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Nombre del proceso Macroproceso

Proceso del Laboratorio de propedéutica y simulacion
(LABPYS) Misional

Nombre del procedimiento

LPS-PR-04 Préstamo Externo de Equipos del LABPyS

Inicio Fin

Oficio solicitando el préstamo de equipo del LABPyS Registro de la devolucion del equipo del LABPyS

Objetivo

Establecer directrices claras, ordenadas y conforme a la normativa institucional que regulen el procedimiento para el préstamo externo de

equipos, con el proposito de facilitar su uso temporal por parte de usuarios internos y externos vinculados con la Division de Ciencias de la
Salud de la Universidad de Guanajuato

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-ADQ ADQ-PR-02 Procedimiento para Controlar Bienes Muebles de la Universidad de
Guanajuato
Entradas-Proveedores
Entradas Proveedores
Programa Educativo de la DCS
Oficio solicitando préstamo de equipos del LABPyS Desarrollo Estudiantil

Instituciones de Salud Publicas
Programa Educativo de la DCS
Vale de salida del bien comodato Desarrollo Estudiantil

Instituciones de Salud Publicas
Programa Educativo de la DCS
Carta responsiva del LABPyS Desarrollo Estudiantil

Instituciones de Salud Publicas

Salidas-Clientes/ usuarios

Salidas Clientes / usuarios

Profesores de los Programas Educativos de la DCS

Coordinacion de Desarrollo Estudiantil

Coordinadores o representantes de los Programas Educativos de las
Instituciones de Salud Publicas

Profesores de los Programas Educativos de la DCS

Coordinacion de Desarrollo Estudiantil

Coordinadores o representantes de los Programas Educativos de las
Instituciones de Salud Publicas

Prestamo de equipo del LABPyS

Entrega del equipo en condiciones optimas para su uso
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Normativa aplicable

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

Lineamientos para prestamo externo de equipos del LABPyS

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

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Lineamientos de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado y Municipios de Guanajuato

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Guanajuato y sus Municipios

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

Documentos
Num. Responsable Descripcion de actividades Documento generadoporla | | . 0 de
actividad / formato utilizado o trabaio
anexo J
Oficio de solicitud para
Elaborar y entregar oficio de solicitud de préstamo prestamo de equipo.
de equipo dirigido a la Secretaria Académica de la Correo electronico
DCS, con atencion a los responsables del LABPyS, referentemente o abordarlo de
1 Usuario especificando fecha, hora y equipo requerido. P )
forma presencial.
LPS-A-04 Lineamiento para
préstamo externo de equipos
del LABPYS
Oficio de solicitud para
Secretaria Recibir el oficio de solicitud y remitirlo a los prestamo
2 académica de la responsables del LABPyS para verificar la Correo electronico
DCs dispogp I RgauIPo. preferentemente o abordarlo de
forma presencial.
Oficio de solicitud para
Recibir oficio y revisar la disponibilidad del equipo prestamo
solicitado en la fecha y hora indicadas L PS-FO-06 Bitacora de
Responsable del ¢cHay disponibilidad del equipo? prestamilzj\g;qswpos del
3 laboratorio Si: pasa a la actividad 4 Y
No: informar a Secretaria Académica sobre fechasy Correo electronico
horarios alternativos para que lo comunique al
. preferentemente o abordarlo de
usuario. )
forma presencial.
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Informar a Secretaria Académica de la DCS, tres dias Correo electronico
Responsable del habiles maximo la disponibilidad de los equipos,
4 . . . ) , "o | preferentemente o abordarlo de
laboratorio quien a su vez informara al usuario la autorizacion f )
. orma presencial.
del préestamo.
ADQ-FO- 19 Vale de salida del
bien comodato
Remitir al wusuario, via correo electronico, la | LPS-FO-02 Carta responsiva del
Responsable del . g . . e
. informacion complementaria del equipo solicitado, LABPyYS
5 laboratorio
con elfin de que complete correctamente el vale de
salida del bien comodato y la carta responsiva Correo electronico
preferentemente o abordarlo de
forma presencial.
Registrar y programar el prestamo del equipo una | ADQ-FO- 19 Vale de salida del
vez que la Secretaria Académica de la DCS haya bien comodato
6 Responsable del otorgado su autorizacion y visto bueno, la cual
laboratorio debera estar asentada en el oficio de solicitud Oficio de solicitud para
correspondiente y elvale de salida del bien préstamo
comodato.
ADQ-FO- 19 Vale de salida del
bien comodato
Entregar o enviar la carta responsiva, el vale de | LPS-FO-02 Carta responsiva del
salida y el oficio de solicitud, todos firmados y con LABPYS
7 Usuario visto bueno de la Secretaria Academlca. La en’Frega Oficio de solicitud para
de estos documentos es necesaria para asignar préstamo
folio y dar seguimiento al tramite.
Correo electronico
preferentemente o abordarlo de
forma presencial.

Fecha de liberacion: 08/09/2025

Revision: 04

Caodigo: LPS-PR-04
Este documento es una copia no controlada, en caso de requerir una, solicitarla a la Unidad de Gestion de Calidad

Pagina: 5/9




ADQ-FO- 19 Vale de salida del
Recibir los documentos firmados por el usuario, bien comodato
8 Responsable del verificando que contengan los datos del equipo
laboratorio . "| LPS-FO-02 Carta responsiva del
fechay hora del préstamo.
LABPyYS
Oficio de solicitud para
préstamo
Responsable del Entregar el equipo al usuario registrado en el oficio
9 P : y vale de salida, previa presentacion de | ADQ-FO- 19 Vale de salida del
laboratorio : . . o .
identificacion oficial vigente. bien comodato
|dentificacion oficial
Responsable del Entregar, verificar, documentar las condiciones y | \pq po. 19 Vale de salida del
10 . funcionalidad del equipo, correspondientes a las .
laboratorio . . bien comodato
contenidas en el vale de salida.
! Rec!blr y revisat, cpndlaones y func_lonalldad del ADQ-FO- 19 Vale de salida del
11 Usuario equipo, correspondientes a las contenidas en elvale .
) ) bien comodato
de salida del bien comodato.
Responsable del Registrar la salida del equipo en la bitacora de LPS_FO_O(S Bltagora de
12 laboratorio oréstamo préstamo de equipos del
LABPyYS
. Devolverlel equipo en la fechay hora _estlpuladas, ADQ-FO- 19 Vale de salida del
13 Usuario en las mismas condiciones y funcionalidad en que .
bien comodato
fue entregado.
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Verificar que el equipo se reciba en las condiciones
y funcionalidad originales en las que lo presto. ADQ-FO- 19 Vale de salida del
14 Responsable del ¢Equipo se recibe en mismas condicionesy bien comodato
. . : 5
laboratorio ﬂ{nmonalldad e'nlla que fue prestado: LPS-FO-02 Carta responsiva del
Si: pasa a la actividad 15 LABPVS
No: Proceder con lo estipulado en la carta Y
responsiva.
ADQ-FO- 19 Vale de salida del
Firmary sellar el vale de salida y la carta responsiva bien comodato
Responsable del . . .
15 laboratorio como constancia de conformidad en la recepcion
del equipo. LPS-FO-02 Carta responsiva del
LABPyYS
Responsable del Registrar la devolucion del equipo en la bitacora de LPS'FO'O6 Bltaqora 95
16 . ) e préstamo de equipos del
laboratorio prestamo, concluyendo el procedimiento. LABPYS

Informacion complementaria y definiciones

1. LABPyS: Laboratorio de Propedeutica y Simulacion
2. DCS: Division de Ciencias de la Salud
3. Cartaresponsiva: Documento formal en el cual el emisor transfiere al receptor, la responsabilidad y obligaciones sobre un objeto o

propiedad.

4. Usuario: Persona que utiliza un producto o servicio de forma habitual (Personal académico o profesor, personal de las Instituciones de
salud publicay privadas, personal de las Instituciones educativas publicas y privadas).
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5. 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.
6. Vale de salida del bien comodato: Es un contrato en el que una de las partes, denominada comodante, transfiere el uso de una especie,
mueble o inmueble (equipo) a otra persona con fines educativos.

Identificacion de la trazabilidad

Numero de folio con sistema de codificacion alfanumeérico en la solicitud de préstamo y en la carta responsiva, para fines de operacion a los
equipos de les asigna un numero de control interno y cuando son mas de una pieza igual, se realiza de forma progresiva. Bitacora de préstamo
de equipos 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
ADQ-FO- 19 Vale de salida del bien comodato Garantia del préstamo para la devolucion del equipo
Oficio de solicitud de préstamo de equipos

Posibles salidas no conformes

Nota: Definir como se autoriza una posible salida ho conforme, en caso de ser necesario (COmo se busca la aprobacion de la autoridad
universitaria correspondiente o del cliente).

Salida Posible salida no conforme Medidas de control

Préstamo de equipo del|No se cuenta con la disponibilidad del equipo en la

LABPYS fecha y hora solicitado Se ofrecen fechas y horarios alternos disponibles
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Entrega del equipo
en condiciones
optimas para su uso

El equipo presenta fallas, danos o esta incompleto al
momento de la entrega

Se documenta el incidente en el formato LPS-FO-05y se
gestiona la reparacion o sustitucion conforme al programa
de mantenimiento y la carta responsiva.

\ Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Tipo de Documento Clave Nombre Almac.e'namlenyo y Tiempo de preservacion
proteccion (en dénde)
Formato LPS-FO-02 |Carta responsiva del LABPYS Fisico 5 afos
Formato ADQ-FO- 19 | Vale de salida de bien comodato Fisico 5 afios
Formato LPS-FO-06 Pitacora de plipglagiio de equipos del Electronico 10 anos
LABPyS
Lineamientos de prestamo externo de . -
Anexo LPS-A-04 equipos del LABPYS Electronico 10 anos
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