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Nombre del proceso

Macroproceso
Laboratorio de propedeutica y simulacion (LABPyS) Misional
Nombre del procedimiento
LPS-PR-01 Solicitud del LABPyS
Inicio Fin

Planeacion de las actividades de ABS en el LABPyS Programacion de las actividades de ABS

Objetivo

Facilitar un procedimiento agil y eficiente para la programacion de actividades de ABS, garantizando la disponibilidad, el acceso controlado y
seguro a los espacios del LABPYS, en apoyo al desarrollo académico y profesionalizantes de los usuarios.

Areas involucradas

Departamento de Enfermeria y Obstetricia (DEO)
Departamento de Medicina y Nutricion (DMyN)
Departamento de Psicologia

Departamento de Ciencias Aplicadas al Trabajo
Coordinacion del Curso de Preparacion para el Ingreso (PICS)
Direccion de la Division de Ciencias de la Salud (DCS)
Instituciones de Salud Publicas y Privadas

Instituciones Educativas Publicas y Privadas
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Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso Clave de procedimiento

Nombre del procedimiento

PRO-LPS LPS-PR-02 Ingreso del LABPyS
PRO-LPS LPS-PR-03 Préstamo Interno de Equipos del LABPYS
Entradas-Proveedores
Entradas Proveedores

Calendario de actividades del LABPyS

Coordinadores de los Programas Educativos de la DCS
Coordinacion del Curso de Preparacion para el Ingreso (PICS)

Solicitud de ingreso del LABPyS

Programas Educativos de la DCS

Curso de Preparacion para el Ingreso (PICS)
Instituciones de salud publica y privadas
Instituciones educativas publicas y privadas

Carta responsiva del LABPyS

Programas Educativos de la DCS

Curso de Preparacion para el Ingreso (PICS)
Instituciones de salud publica y privadas
Instituciones educativas publicas y privadas

Salidas-Clientes/ usuarios

Salidas

Clientes / usuarios

Programacion de actividades: Practicas de Aprendizaje Basado
en simulacion (ABS)

Coordinadores de los Programas Educativos de la DCS
Profesores de los Programas Educativos de la DCS
Personal de las Instituciones de salud publica y privadas
Personal de las Instituciones educativas publicas y privadas

Programacion de actividades: Recorridos, visitas y actividades de
extension

Coordinadores de los Programas Educativos de la UG
Profesores de los Programas Educativos de la UG
Coordinacion del Curso de Preparacion para el Ingreso (PICS)
Personal de las Instituciones de salud publica y privadas
Personal de las Instituciones educativas publicas y privadas
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Normativa aplicable

Interna Lineamientos, Politicas, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicables en mi trabajo)

Lineamientos para uso del LABPyS

lineamientos para préestamo interno de equipos del LABPYS

Reglamento Academico de la Universidad de Guanajuato

Reglamento del Personal Academico de la Universidad de Guanajuato

Reglamento de Responsabilidades en el Entorno Universitario de la Universidad de Guanajuato

Modelo Educativo de la Universidad de Guanajuato y su Modelo Academico

Lineamiento General para la Disposicion de Bienes Muebles e inmuebles de la Universidad de Guanajuato

Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas de la Universidad de Guanajuato

Normativa aplicable

externa Leyes, Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado de Guanajuato

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Guanajuato

Ley General de Salud

Elaboro Consensuo Aprobo
Cruz Rodriguez Elizabeth Martinez Pacheco Maria del Rocio Mendez Hernandez Ma. del Carmen
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Descripcion de Actividades

Documentos

Documento generado por

Instructivo de

Num. Responsable Descripcion de actividades la actividad / formato trabajo
utilizado o anexo anexo
Realizary entregar la Planeacion semestraly la programacion
de las practicas de ABS, las primeras dos semanas aliniciodel | LPS-FO-01 Calendario de
Coordinador PE. semestre, via correo electronico. actividades del LABPyS
] Rcezgcrjorlml;]:s; rge Nota: ?uando se Itrate de recorridps, visitas o gctividades de Corlreo'ele'ctrOnico
UDA Coordinador extensnop,lla solicitud la debe realizar el usuario responsable institucional
'de PICS de la actividad.
LPS-A-01- Lineamientos para
Nota: El Coordinador del PE de la LEO debera enviar su la solicitud del LABPyS
planeacion la primera semana de inicio de semestre
Recibir la Planeacion semestral de las practicas de ABS de los
Profesores o Coordinadores de los Programa Educativo o de | LPS-FO-01 Calendario de
Responsable del la UDA actividades del LABPyS
2 ]
2eeratorio Nota: Cuando se trate de recorridos, visitas o actividades de Correo electronico
extension, la programacion estara sujeta a la disponibilidad institucional
del espacio
Revisar la disponibilidad de los espacios en el LABPyS durante
el semestre y notificara al Coordinador(a), responsable del
Programa Educativo o de la UDA, tres dias habiles maximo
posterior a la entrega de la planeacion segun corresponda. LPS-FO-01 Calendario de
Responsable del programacion del LABPyS
3 laboratorio ¢Hay disponibilidad del espacio?
Si: pasa a la actividad 4 Correo electronico
No: se le ofrecen otras fechas, horarios disponibles o institucional
prestamo de equipo, regresa a la actividad 1 o al
procedimiento correspondiente, en caso de no aceptar, fin de
procedimiento.
Coordinador PE,
Coordinador o Recibir respuesta a su solicitud tres dias habiles maximo Correo electronico
4 Responsable de | despues de haber entregado su solicitud, comunicar al institucional
UDA, Coordinador de| usuario final '
PICS
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Firmar de conformidad la carta responsiva por los equipos

LPS-FO-02 Carta responsiva

5 Usuario que se localizan en el espacio solicitado en el LABPyS. del LABPyYS
LPS-FO-02 Carta responsiva
del LABPYS
Entregarl O enviar por correo ellectronllco la solicitud del L PS-FO-03 Solicitud de
LABPYS junto con la carta responsiva debidamente firmada, al LABPYS
6 Usuario menos diez dias habiles antes de la fecha requerida. Esto

permitira realizar la asignacion del folio correspondiente y
continuar con el tramite de manera adecuada.

Correo electronico

preferentemente o

abordarlo de forma
presencial.

Responsable del
laboratorio

Programar las actividades de ABS de acuerdo con la solicitud
inicial 'y disponibilidad. Se comunicara al usuario la
confirmacion de la programacion en el lugar o tres dias habiles
maximo posterior a la entrega de su solicitud, segun
corresponda.

LPS-FO-01 Calendario de
actividades del LABPyS

Correo electronico

preferentemente o

abordarlo de forma
presencial.

Informacion complementaria y definiciones
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LABPYyS: Laboratorio de Propedeutica y Simulacion

PE: Programa Educativo

Responsable del laboratorio: Personal académico encargado del LABPyS

DCS: Division de Ciencias de la Salud

DEO: Departamento de Enfermeria y Obstetricia

LEO: Licenciatura en Enfermeria y Obstetricia

Carta responsiva: Documento formal en el cual el emisor transfiere al receptor, la responsabilidad y obligaciones sobre un objeto o

propiedad.

8. Usuario: Persona que utiliza un producto o servicio de forma habitual (CUDA, Personal académico o profesor, personal de las
Instituciones de salud publica y privadas, personal de las Instituciones educativas publicas y privadas).

9. PICS: Curso de Preparacion para el Ingreso

10. ABS: Aprendizaje basado en simulacion

11. Equipos: Son los bienes muebles naturales, materiales o inmateriales que pueden desplazarse y trasladarse de un lugar a otro, por una
fuerza interna o por una fuerza extrana y manteniendo su integridad, y los catalogados por disposicion de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

12. Actividad de extension: La cooperacion interactiva entre universitarios y otros actores que, combinando los diversos saberes y

aprendiendo cada uno de los otros en la labor conjunta, puedan contribuir a la expansion de la cultura colectiva y multiple, y a la

construccion de competencias profesionales y uso socialmente productivo.

NOURANWN-=

Identificacion de la trazabilidad

Registro en el calendario de actividades del LABPyS
Numero de folio de las solicitudes del LABPyS

Propiedad del cliente
Descripcion: Toda informacion que entrega el cliente o usuario del procedimiento y que es salvaguardada bajo la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional.

Documento o bien entregado Funcion del documento

LPS-FO-02 Carta responsiva del LABPYS Garantizar el buen uso de lqs equipos y en su caso,
responder ante una averia o descompostura.

Posibles salidas no conformes
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Nota: Definir como se autoriza una posible salida ho conforme, en caso de ser necesario (COmMo se busca la aprobacion de la autoridad
universitaria correspondiente o del cliente).

Salida Posible salida no conforme Medidas de control
Programacion de
actividades de ABS: Espacios ocupados para la fecha y hora solicitados El usuario puede seleccionar fechas u horarios disponibles
practicas o el préstamo de equipo

Programacion de
actividades de ABS:
Recorrido y visitas

Espacios ocupados para la fecha y hora solicitados

El usuario puede seleccionar fechas u horarios disponibles
o el préstamo de equipo

Programacion de
actividades de ABS:
extension

Espacios ocupados para la fecha y hora solicitados

El usuario puede seleccionar fechas u horarios disponibles
0 el préstamo de equipo

Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Tipo de Documento Clave Nombre Almac_e'namlenjco y Tiempo de preservacion
proteccion (en donde)
Formato LPS-FO-01 | Calendario de actividades del LABPyS Electronico 5 anos
Formato LPS-FO-02 | Carta responsiva del LABPyS Fisico 5 anos
Formato LPS-FO-03 | Solicitud de LABPYS Fisico 5 anos
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