	SECRETARIA
	Nombre del procedimiento:

prestamo de equipo audiovisual
	Fecha de emisión:

ENERO 2007

Fecha de revisión:

ENERO 2008



Objetivo: Llevar a cabo los procedimientos para el préstamo de equipo audiovisual a Alumnos y Maestros de la Facultad 

Aplicación: 
Unidades de Extensión y Difusión

Definiciones: 

Laptop: Ordenador de tamaño pequeño-medio, que se puede transportar como un maletín y apoyar en el regazo

Cañón proyector: Dispositivo mediante el cual una imagen puede ser proyectada desde una señal de computadora.
Regulador: Dispositivo que regula la corriente eléctrica.

Extensión: Línea con conector que se utiliza para alcanzar la corriente eléctrica de un tomador.
Cámara: Equipo que captura imágenes digitales.

Referencias:

Papeleta de préstamo de equipo audiovisual

	RESPONSABLE


	OPERACIÓN
	notas y referencias

	ALUMNO
SECRETARIA

ALUMNO

SECRETARIA

ALUMNO

SECRETARIA
	1. Pedir préstamo de equipo audiovisual. 
2. Revisar bitácora de uso, si existe equipo disponible para la fecha de interés.

3. Si hay fecha disponible dar a alumno formato de préstamo.

4. Llenar solicitud para préstamo de equipo.

5. Recoger equipo la fecha indicada y dejar credencial a secretaria.
6. Colocar credencial en el formato de préstamo.

7. Hacer entrega del equipo y revisar condiciones del equipo.
8. Entregar equipo al término de su utilización.
9. Recibir y guardar el equipo y revisar condiciones de entrega y regresar credencial a alumno.
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