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GUÍA DE SOLICITUDES DE NUEVO SISTEMA DE PRÉSTAMO DE EQUIPOS Y 
ESPACIOS DEL LABORATORIO DE COMUNICACIÓN – PRIM 2025 

  

Para Otoño 2025 con el apoyo de la la Dirección de Informática de IBERO 
añadimos al sistema dos módulos nuevos, uno de separación espacios y otro 
de validación de profesores, al cual puedes tener acceso con tu cuenta de 
alumno para: 

a) Conocer disponibilidad de equipo y espacio desde el momento de hacer 
la solicitud. 

b) Mayor facilidad en el uso del sistema, para selección de equipo y 
espacio añadir usuarios adicionales.  

c) Mejora la organización interna a través de un inventario y espacios 
actualizados en tiempo real. 

d) Mejora la comunicación con tu profesor, quien desde el sistema y a 
través de un chat, validará los préstamos.   

 

1.-INGRESO AL SITIO DE ACCESO 

https://iberocom.mx/laboratorio.html 

 

O https://prestamoequipo.ibero.mx/ 
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2.-INGESAR TU USUARIO Y CONTRASEÑA QUE USAS DENTRO DE 
LA UNIVERSIDAD 

 

 

3.-AL INICIAR PODRÁS VER “SOLICITUDES” EN LA COLUMNA DE 
LA IZQUIERDA Y EL NUEVO MÓDULO “MIS SOLICITUDES” CON EL 
HISTÓRICO DE PRÉSTAMOS. TAMBIÉN PODRÁS VER A LA 
DERECHA SOLICITUD DE EQUIOPO Y EL NUEVO MÓDULO DE 
ESPACIOS. 
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4.-PARA USAR SÓLO EQUIPO. GAMA A, B o C. SELECCIONA LA 
OPCIÓN EN LA COLUMNA DE LA DERECHA.  

 
 

Gama A: Los solicitan alumnos de primero al tercer semestre de las materias 
audiovisual y fotografía, además de quienes hayan tomado talleres previos 
organizados por el Laboratorio. Es equipo de fácil operación y pocos accesorios. 
Se debe llenar con 24 horas de anticipación.  

Gama B: Los solicitan alumnos a partir de cuarto semestre, además de quienes 
hayan tomado talleres previos organizados por el Laboratorio. Materias de 
producción audiovisual: es equipo de sofisticación media, incluye más 
accesorios en cámaras, luces, micrófonos y audífonos. Incluye equipo de Gama 
A. Es equipo de fácil operación y pocos accesorios. Se debe llenar con 48 horas 
de anticipación. 

Gama C: Se prestan a Materias de Dirección Técnica y Titulación 
principalmente, además de quienes hayan tomado talleres previos organizados 
por el Laboratorio dado que es equipo de máxima tecnología. Incluye equipo de 
Gama A y B. Se debe llenar con 48 horas de anticipación. 
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4.1.-COMIENZA A LLENAR EL FORMULARIO SÓLO EQUIPO 
(SIMILAR AL ANTERIOR). EN LA COLUMNA IZQUIERDA PUEDES 
VER EL ESTATUS DE LAS SOLITUDES ANTERIORES. (NUEVO) 

 
4.2.-SELECCIONA LAS FECHAS Y HORARIOS DE SALIDA Y 
REGRESO SÓLO EQUIPO (LAS QUE APARECEN SON LAS 
DISPONIBLES). 
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4.3.-SELECCIONA EL EQUIPO Y ACCESORIOS SÓLO EQUIPO (LOS 
QUE APARECEN SON LOS DISPONIBLES) 

 

OJO: ¡HEMOS AÑADIDO LAS CATEGORÍAS DE 
ACCESORIOS DE CÁMARA Y SOPORTES! 

4.4.-AÑADE EL EQUIPO Y ACCESORIOS SÓLO EQUIPO 
(LOS QUE APARECEN SON LOS DISPONIBLES) 
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4.5.-GUARDA Y ENVÍA LA SOLICITUD DE SÓLO EQUIPO.  

 

4.6.-ESTA PANTALLA ES LA QUE DEBERÁS VER DESPUÉS 
DE REALIZAR EL ENVÍO 
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4.7.-TE LLEGARÁ UN CORREO DE LA CONFIRMACIÓN DE 
ENVÍO DE LA SOLICITUD.  

 
4.8-TU PROFESOR TAMBIÉN RECIBIRÁ VÍA CORREO TU 
SOLICITUD Y VALIDARÁ O RECHAZARÁ A TRAVÉS DEL NUEVO 
CHAT INTEGRADO AL SISTEMA.  
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4.8.1. PODRÁS VER EL ESPACIO DE CHAT EN “MIS 
SOLICITUDES” EN LA COLUMNA IZQUIERDA. (NUEVO) 

  
4.9.-SI ES APROBADA, EN LOS PRÓXIMOS DÍAS RECIBIRÁS UN 
CORREO ASÍ. 
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4.9.1.-REVISA EL EQUIPO Y LA FECHA Y HORARIO DE SALIDA Y 
REGRESO Y NO OLVIDES SER PUNTUAL. 

  
RECUERDA QUE AL SACAR EL EQUIPO DEBES REVISAR QUE 

ESTÉ FUNCIONAL Y COMPLETO. EN LA HOJA DE SALIDA VIENEN 
DESCRITOS TODOS LOS COMPONENTES DE CADA EQUIPO 

 
¡SUERTE EN SU CREACIÓN Y ASIGNACIÓN! 

Dudas y comentarios a: Equipo.labcom@ibero.mx  
Ext. 7434 y 7951. 
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5.-PARA USAR SÓLO ESPACIOS BÁSICOS O ESPECIALIZADOS 
(NUEVA OPCIÓN) 

 

Gama A: Los solicitan alumnos de primero al tercer semestre de las materias 
audiovisual y fotografía, además de quienes hayan tomado talleres previos 
organizados por el Laboratorio. Es equipo de fácil operación y pocos accesorios. 
Se debe llenar con 24 horas de anticipación.  

Gama B: Los solicitan alumnos a partir de cuarto semestre, además de quienes 
hayan tomado talleres previos organizados por el Laboratorio. Materias de 
producción audiovisual: es equipo de sofisticación media, incluye más 
accesorios en cámaras, luces, micrófonos y audífonos. Incluye equipo de Gama 
A. Es equipo de fácil operación y pocos accesorios. Se debe llenar con 48 horas 
de anticipación. 

Gama C: Se prestan a Materias de Dirección Técnica y Titulación 
principalmente, además de quienes hayan tomado talleres previos organizados 
por el Laboratorio dado que es equipo de máxima tecnología. Incluye equipo de 
Gama A y B. Se debe llenar con 48 horas de anticipación. 
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5.1.-SELECCIONA EL ESPACIO, SI ES BÁSICO LO PUEDES USAR, 
SI ESTÁ DISPONIBLE AL MOMENTO SIN AUTORIZACIÓN DE 
PROFESOR. SI ES ESPECIALIZADO, DEBES SEPARARLO CON 48 
HORAS DE ANTICIPACIÓN Y CON AUTORIZACIÓN DE PROFESOR.  

 

5.2.-SI ES ESPACIO BÁSICO RECUERDA QUE, SÓLO SE PUEDE 
POR DÍA. SELECCIONA LA FECHA Y EL HORARIO DE USO DEL 
ESPACIO. SI REQUIERES VARIOS DÍAS SON SOLICITUDES 
DIFERENTES. 
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5.2.1.- SI ES ESPACIO ESPECIALIZADO RECUERDA QUE PUEDES 
SEPARAR HASTA 5 DÍAS HORARIOS SIMILARES O DIFERENTES 
(SUJETO A DISPONIBILIDAD, EL SISTEMA LO SEÑALA). 
SELECCIONA FECHA Y HORARIO DE USO. 

 

5.3.-COMIENZA A LLENAR EL FORMULARIO SÓLO ESPACIO 
(SIMILAR AL ANTERIOR) EN LA COLUMNA IZQUIERDA PUEDES 
VER EL ESTATUS DE LAS SOLITUDES ANTERIORES. (NUEVO) 
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5.4.-SI ES ESPACIO ESPECIALIZADO, DEBES DE DAR LA 
INFORMACIÓN DE QUIENES PARTICIPAN EN PRODUCCIÓN 
(TODOS DEBEN SER ESTUDIANTES DE LA IBERO) 

5.5.-GUARDA Y ENVÍA LA SOLICITUD DE SÓLO ESPACIO 
(BÁSICO O ESPECIALIZADO)  
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5.6.-ESTA PANTALLA ES LA QUE DEBERÁS VER DESPUÉS DE 
REALIZAR EL ENVÍO. SI ES ESPECIALIZADO, LE LLEGARÁ UN 
CORREO A TU PROFESOR Y DEBE VALIDAR POR EL CHAT.  

 
5.7.-TE LLEGARÁ UN CORREO DE LA CONFIRMACIÓN DE ENVÍO 
DE LA SOLICITUD. DEBES ESPERAR A QUE VALIDE TU 
PROFESOR.  
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5.8.-SI SEPARAS UN ESPACIO ESPECIALIZADO, TU PROFESOR 
TAMBIÉN RECIBIRÁ VÍA CORREO TU SOLICITUD Y VALIDARÁ O 
RECHAZARÁ A TRAVÉS DEL NUEVO CHAT INTEGRADO AL 
SISTEMA. 

 
5.8.1.-ASÍ VERÁS LA APROBACIÓN DE TU PROFESOR EN EL 
ESPACIO DE CHAT. DEBE DECIR EL PROFESOR: VALIDO, 
ACEPTO, AUTORIZO, ETC. 
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5.9.-DESPUÉS DE QUE VALIDA, EL EQUIPO DEL 
LABORATORIO REVISA SI ES VIABLE Y LA APRUEBA, EN 
LOS PRÓXIMOS DÍAS RECIBIRÁS UN CORREO ASÍ. 

 
5.9.1.-REVISA LA FECHA Y HORARIO DE USO DEL ESPACIO. Y NO 
OLVIDES SER PUNTUAL.
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RECUERDA QUE AL SACAR EL EQUIPO DEBES 
REVISAR QUE ESTÉ FUNCIONAL Y COMPLETO. 

EN LA HOJA DE SALIDA VIENEN DESCRITOS 
TODOS LOS COMPONENTES DE CADA EQUIPO. 

 

 

 
¡SUERTE EN SU CREACIÓN Y ASIGNACIÓN! 

Dudas y comentarios a: Equipo.labcom@ibero.mx  
Ext. 7434 y 7951. 
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6.-SOLICITUD DE EQUIPOS Y ESPACIOS (NUEVA OPCIÓN).  

 
 

Gama A: Lo solicitan alumnos de primero al tercer semestre de las materias 
audiovisual y fotografía, además de quienes hayan tomado talleres previos 
organizados por el Laboratorio. Es equipo de fácil operación y pocos 
accesorios. Se debe llenar con 24 horas de anticipación.  

Gama B: Los solicitan alumnos a partir de cuarto semestre, además de 
quienes hayan tomado talleres previos organizados por el Laboratorio. 
Materias de producción audiovisual: es equipo de sofisticación media, incluye 
más accesorios en cámaras, luces, micrófonos y audífonos. Incluye equipo de 
Gama A. Es equipo de fácil operación y pocos accesorios. Se debe llenar con 
48 horas de anticipación. 

Gama C: Se prestan a Materias de Dirección Técnica y Titulación 
principalmente, además de quienes hayan tomado talleres previos 
organizados por el Laboratorio dado que es equipo de máxima tecnología. 
Incluye equipo de Gama A y B. Se debe llenar con 48 horas de anticipación. 
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6.1.-SELECCIONA EL ESPACIO, SI ES BÁSICO LO PUEDES USAR, 
SI ESTÁ DISPONIBLE AL MOMENTO SIN AUTORIZACIÓN DE 
PROFESOR. SI ES ESPECIALIZADO, DEBES SEPARARLO CON 48 
HORAS DE ANTICIPACIÓN Y CON AUTORIZACIÓN DE PROFESOR.  

 
6.2.-SELECCIONA LA GAMA A, B O C. DE ACUERDO A TU 
SEMESTRE.  
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6.3.-SI ES ESPACIO BÁSICO RECUERDA QUE, SÓLO SE PUEDE 
POR DÍA. SELECCIONA LA FECHA Y EL HORARIO DE USO DEL 
ESPACIO. SI REQUIERES VARIOS DÍAS SON SOLICITUDES 
DIFERENTES. 

 

6.2.1.- SI ES ESPACIO ESPECIALIZADO RECUERDA QUE PUEDES 
SEPARAR HASTA 5 DÍAS HORARIOS SIMILARES O DIFERENTES 
(SUJETO A DISPONIBILIDAD, EL SISTEMA LO SEÑALA). 
SELECCIONA FECHA Y HORARIO DE USO. 
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6.3.-COMIENZA A LLENAR EL FORMULARIO SÓLO ESPACIO 
(SIMILAR AL ANTERIOR) EN LA COLUMNA IZQUIERDA PUEDES 
VER EL ESTATUS DE LAS SOLITUDES ANTERIORES. (NUEVO) 

  

6.4.-SI ES ESPACIO ESPECIALIZADO, DEBES DE DAR LA 
INFORMACIÓN DE QUIENES PARTICIPAN EN PRODUCCIÓN 
(TODOS DEBEN SER ESTUDIANTES DE LA IBERO) 
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6.4.1.-SELECCIONA LA FECHA EN QUE REQUIERES EL EQUIPO. 

OJO: El PERIODO DE INICIO Y FIN SE ASIGNA 
AUTOMÁTICAMENTE A PARTIR DE LAS FECHAS SELECCIONADAS 
PARA ESPACIOS, NO SE PUEDEN MODIFICAR DESDE ESTA 
SECCIÓN. 

 

 6.5.-GUARDA Y ENVÍA LA SOLICITUD DE SÓLO ESPACIO (BÁSICO 
O ESPECIALIZADO)  
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6.6.-ESTA PANTALLA ES LA QUE DEBERÁS VER DESPUÉS DE 
REALIZAR EL ENVÍO.  

 

SI ES ESPECIALIZADO, LE LLEGARÁ UN CORREO A TU 
PROFESOR Y DEBE VALIDAR POR EL CHAT.  

 

 

 

 

SE CREARÁN AUTOMÁTICAMENTE DOS FOLIOS 
INDEPENDIENTES, UNO PARA PRÉSTAMO DE EQUIPO (EL 
PRIMERO) Y UN SEGUNDO PARA PRÉSTAMO DE ESPACIO. 
(DEBES DAR SEGIUMIENTO A AMBOS) 
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6.7.-TE LLEGARÁ UN CORREO DE LA CONFIRMACIÓN DE ENVÍO 
DE LA SOLICITUD. DEBES ESPERAR A QUE VALIDE TU 
PROFESOR.  

 

6.8.-SI SEPARAS UN ESPACIO ESPECIALIZADO, TU PROFESOR 
TAMBIÉN RECIBIRÁ VÍA CORREO TU SOLICITUD Y VALIDARÁ O 
RECHAZARÁ A TRAVÉS DEL NUEVO CHAT INTEGRADO AL 
SISTEMA. 
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6.8.1.-ASÍ VERÁS LA APROBACIÓN DE TU PROFESOR EN EL 
ESPACIO DE CHAT. DEBE DECIR EL PROFESOR VALIDO, ACEPTO, 
AUTORIZO, ETC. 

   

6.9.-DESPUÉS DE QUE SE VALIDA, EL EQUIPO DEL LABORAORIO 
REVISA SI ES VIABLE Y LA APRUEBA, EN LOS PRÓXIMOS DÍAS 
RECIBIRÁS UN CORREO ASÍ. 
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6.9.1.-REVISA LA FECHA Y HORARIO DE USO DEL ESPACIO. Y NO 
OLVIDES SER PUNTUAL.   

 

RECUERDA QUE AL SACAR EL EQUIPO DEBES REVISAR QUE 
ESTÉ FUNCIONAL Y COMPLETO. EN LA HOJA DE SALIDA VIENEN 

DESCRITOS TODOS LOS COMPONENTES DE CADA EQUIPO 

 
¡SUERTE EN SU CREACIÓN Y ASIGNACIÓN! 

Dudas y comentarios a: Equipo.labcom@ibero.mx  
Ext. 7434 y 7951. 


