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1.-OBJETIVO

Proporcionar las instalaciones, equipo y/o el material que soliciten profesores de la Licenciatura en Rehabilitacion para apoyo de
sus clases o actividades académicas, contribuyendo de esta forma con la formacion de los estudiantes de Rehabilitacion.

2.- ALCANCE

Aplica para todos los profesores adscritos a la Licenciatura en Rehabilitacién que requieran como apoyo para la docencia de algun
equipo o de las instalaciones del Laboratorio de Estimulacion e Intervencién Multiple (LEIM).

3.- POLITICAS

» Se facilitaran las instalaciones a los profesores adscritos a la Licenciatura en Rehabilitacién que lo soliciten con un minimo
de 15 dias naturales de anticipacion, siempre que el area esté disponible.

« Se proporcionara el equipo o material a los profesores adscritos a la Licenciatura en Rehabilitacion que lo soliciten, siempre
que dicho material no se encuentre en uso en ese momento por parte del personal de LEIM.

« Tanto las instalaciones como el equipo se podran dar en préstamo siempre que sea para apoyo de actividades académicas,
docentes o culturales inherentes a la Facultad de Medicina.
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4.- DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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5.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tal_'e_a! (BT Responsable Descripcion detallada de la actividad Reglstrq d_e ek
Decision (nombre) (codigo)
El profesor solicitara de forma verbal a la Secretaria el
1 Solicitar Formato Profesor Formato de Solicitud de Préstamo de Equipo/Material (F-
FMED-LEIM-13) o el Formato de Solicitud de Préstamo
de Instalaciones (F-FMED-LEIM-14) segun sea el caso.
Entregary Una vez solicitado, la secretaria debera entregar el
2 Numerar Formato Secretaria formato necesario colocando antes en él el Numero de
Solicitud Solicitud correspondiente.
Formato de Solicitud
El profesor llenara el Formato de Solicitud de Préstamo g%ﬁ%?ﬁ;?grg?
de Equipo/Material (F-FMED-LEIM-13) o el Formato de (F-gMFI)ED-LEIM—13)
3 Llenar Solicitud Profesor Solicitud de Préstamo de Instalaciones (F-FMED- .y
. g Formato de Solicitud
LEIM-14) segun sea el caso, y debera entregarla ]
. de Préstamo de
nuevamente a la Secretaria. .
Instalaciones
(F-FMED-LEIM-14)
La Secretaria entregara al Responsable o Asistente del
4 Entregar Solicitud Secretaria laboratorio la solicitud para verificar la disponibilidad de lo
solicitado.
Revisar Responsable o Asistente El Responsable o Asistente revisara la disponibilidad de
5 Disponibilidad de P . todo lo solicitado por el profesor en el horario
. > del Laboratorio -
Equipo/ Instalacion especificado.
6 Ofrecer Responsable o Asistente | En caso de no contar con todo lo solicitado, el Apartado “Registro de
Alternativas del Laboratorio responsable o asistente ofrecera alternativas al profesor Autorizacién” de los
Préstamo del material o equipo disponible o de fecha y horario de Formato de Solicitud

disponibilidad de las instalaciones.

Cuando aun ofreciendo alternativas al profesor no sea
posible satisfacer las necesidades del mismo se
considerara como NO autorizada dicha solicitud,
debiendo quedar registrado en el apartado “Registro de

de Préstamo de

Equipo/Material
(F-FMED-LEIM-13)
Formato de Solicitud

de Préstamo de
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Ta'fe.‘“.’ ezl Responsable Descripcion detallada de la actividad Reglstrq d.e Callizedl
Decisiéon (nombre) (cédigo)
Autorizacion” del formato F-FMED-LEIM-13 6 F-FMED- Instalaciones
LEIM-14, segun sea el caso. (F-FMED-LEIM-14)
Una vez corroborada la disponibilidad de lo solicitado se
registra la autorizacion del préstamo en el apartado
. . “Registro de Autorizacion” del Formato de Solicitud de
Autorizar Responsable o Asistente - . )
7 Préstamo del Laboratorio Préstamo de Equipo/Material
(F-FMED-LEIM-13) o del Formato de Solicitud de
Préstamo de Instalaciones
(F-FMED-LEIM-14), segun sea el caso.
Entregar Equipo Responsable o Asistente Cuando Ig SO!I’C:ItUd se tr’ate de equipo o m_a’gerlal, posterior
8 ey . a la autorizacion se hara entrega de lo solicitado al
Solicitado del Laboratorio
profesor.
Cuando la solicitud sea de las instalaciones el
9 Agendar Fecha Responsable o Asistente | Responsable o Asistente agendara la fecha solicitada e
Solicitada del Laboratorio informara a la secretaria de ello para el bloqueo de
asistencia de usuarios al area en dicha fecha y horario.
Informar a La Secretaria debera informar con prontitud ya sea de
Usuarios . forma verbal o telefénica a todos los usuarios del area
10 o Secretaria .,
Cancelacion programados en esa fecha de la cancelacion de las
Actividades actividades.
Solicitar Si en la Solicitud de Préstamo de Instalaciones se
Adecuacion de Responsable del especifica que se requiere de alguna preparacién especial
11 ; . . ; X . o X
Area en Fecha Laboratorio del area, ésta debera realizarse con un minimo de 30min
Solicitada de anticipacion.
En la fecha programada se debera de llenar el apartado Apartado “Registro de
de Registro de Entrega del Formato de Solicitud de Entrega” del Formato
12 Registrar Entrega Responsable o Asistente | Préstamo de Instalaciones (F-FEMD-LEIM-14) en de Solicitud de
Instalaciones del Laboratorio conjunto con el profesor que realizé la solicitud, en el cual Préstamo de
debera constar la preparacion realizada y las condiciones Instalaciones
fisicas en las que se entrega el area. (F-FMED-LEIM-14)
13 Devolver Profesor Una vez concluido el tiempo de préstamo solicitado, el

Equipo/Instalacién

profesor debera devolver lo solicitado entregando la copia
de la solicitud previamente elaborada al Responsable o
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Ta'fe.‘“.’ ezl Responsable Descripcion detallada de la actividad Reglstrq d.e Callizedl
Decisiéon (nombre) (cédigo)
Asistente del laboratorio.
Revisar El Responsable o Asistente del Laboratorio cotejara lo
14 Condiciones de Responsable y/o Asistente | entregado con lo registrado en el formato de solicitud
- del Laboratorio respectivo, (F-FMED-LEIM-13 6 F-FMED-LEIM-14),
Devolucién ; L ,
revisando las condiciones del material devuelto.
Registrar En los casos en que lo devuelto no corresponda con lo Formato de Registro
neg e Responsable y/o Asistente | otorgado en préstamo o las condiciones de ello se hayan de Equipo/Instalacion
15 Equipo/Instalacién L ) : f . ; | f Dar
Dafiada del Laboratorio V|sto_ afectadas se debera rgglstrarﬂen el formato de afiada
Registro de Equipo/Instalacién Dafada (F-FEM-LEIM-). (F-FEM-LEIM-15)
Informar Responsable del Cada fin de mes debera de informarse por escrito al
16 Coordinador P . Coordinador Clinico de la UUR los registros de
o Laboratorio . L ~
Clinico Equipo/Instalacion Dafiada que se hayan generado.
Formato de Solicitud
de Préstamo de
Equipo/Material
Si las condiciones del material devuelto son las (F-FMED-LEIM-13) 6
. ; adecuadas o ya se ha registrado el equipo/instalacion Formato de Solicitud
Registrar Responsable y/o Asistente = . . . X
17 o . dafiada, se registrara la devolucion en los formatos (F- de Préstamo de
Devolucién del Laboratorio

FMED-LEIM-13 6 F-FMED-LEIM-14) en su apartado
“registro de devolucion” (original y copia)

Instalaciones
(F-FMED-LEIM-14)
en su apartado
“registro de
devolucion”
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6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo

. Nombre del documento
(cuando aplique)

No aplica Reglamento Interno del Laboratorio
No aplica Reglamento General de la Unidad Universitaria de Rehabilitacion

7.- CONTROL DE REGISTROS

Identificacion Nombre del registro Lugar de Responsable de su Tiempo de Disposicion de
(codigo) almacenamiento proteccion retencion los registros
F-FMED-LEIM-13 | Solicitud de Préstamo de Archivo de LEIM Responsable de LEIM 5 afios Desechar
Equipo/Material
F-FMED-LEIM-14 | Solicitud de Préstamo de Archivo de LEIM Responsable de LEIM 5 afos Desechar
Instalaciones
F-FMED-LEIM-15 | Registro de Equipo/Instalacion Archivo de LEIM Responsable de LEIM 5 afios Resguardar el
Dafiada archivo como
observaciones
dentro del
inventario de LEIM
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8.- ENFOQUE A PROCESOS

Procedimiento del proceso de Provision de Servicios de Laboratorio Caédigo: P-FMED-LEIM-05

Insumo Proveedor Producto y/o salida Cliente y/o usuario Necesidades o expectativas
Formato de solicitud de Responsable o Area y/o material Profesor de la Proporcionar lo solicitado al profesor
préstamo de instalaciones y/o | Asistente del prestado al profesor que | Licenciatura en para apoyo de sus actividades
equipo/material Laboratorio lo solicita. Rehabilitacion docentes, académicas o culturales sin
afectar el funcionamiento general de
LEIM

9.- INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO (Seguimiento y medicién)

Descripcion del indicador Formula Metal‘lllar::tres Ee Propésito
Numero de solicitudes de N/A (numeros absolutos) Limite: Recibir 11
préstamo de las instalaciones solicitudes anuales
realizadas.
Numero de solicitudes de N/A (numeros absolutos) Limite: Recibir 40
préstamo de material o equipo solicitudes anuales
realizadas. Contar con informacion estadistica en cuanto
Porcentaje solicitudes de Total de solicitudes de préstamo Limite: Aprobar el al numero y porcentaje de préstamos
préstamo aprobadas aprobadas / total de solicitudes de 90% de las realizados.
préstamo realizadas x 100 solicitudes de
préstamo realizadas
sin afectar el
funcionamiento
general de LEIM
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10.- GLOSARIO

10.1 .- SIGLAS

UUR.- Unidad Universitaria de Rehabilitacion
LEIM.- Laboratorio de Estimulacion e Intervenciéon Multiple

11.-ANEXOS

Cédigo Nombre
F-FMED-LEIM-13 Solicitud de Préstamo de Equipo/Material
F-FMED-LEIM-14 Solicitud de Préstamo de Instalaciones
F-FMED-LEIM-15 Registro de Equipo/Instalaciéon Dafada
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