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INTRODUCCION

La Universidad, en apego a su compromiso educativo, provee a sus estudiantes,
docentes y personal de tiempo materiales y equipos de apoyo que requieran para el
buen desarrollo de sus actividades académicas.

Con el fin de garantizar un servicio de calidad y el buen estado de los equipos y
materiales, la Institucién cuenta con las areas que se enuncian a continuacién y que
regulan sus actividades de préstamo con base en el presente reglamento:

e Almacén de la Coordinacién de Compras.

e Oficina de Atencidon Tecnolédgica (OAT) de la Direccion de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion.

e Instituto de Disefio e Innovacién Tecnoldgica (IDIT).

CAPITULO I. SOBRE EL PRESTAMO

Articulo 1
El préstamo de material y equipo se otorgara a los estudiantes, docentes y personal de
tiempo activo en el periodo académico en curso.

Articulo 2
Para solicitar o regresar el material y equipo en préstamo, la persona solicitante deberd
entrar solo al area de préstamo, mantener el orden y esperar su turno.

La solicitud o devolucion del material y equipo en préstamo, debera realizarse en las
areas destinadas para tal efecto, respetando el procedimiento de préstamo.

Articulo 3

La persona solicitante debera presentar su credencial vigente de la Universidad o una
identificacion oficial que acredite su identidad (INE o IFE, pasaporte, licencia de conducir
o cédula profesional).

Articulo 4
El préstamo de material y equipo sélo se hard personalmente a quien corresponda la
credencial presentada.



Articulo 5
El solicitante quedara como responsable del material y equipo por lo que no debera
prestarlos a terceras personas.

CAPITULO Il. SOBRE EL USO

Articulo 6

La persona solicitante no deberd sacar del campus universitario el material en préstamo,
salvo en aquellos casos en que el IDIT expida un permiso o pase de salida autorizado por
el responsable del taller y/o almacén.

Articulo 7

Los materiales y equipos son prestados por un tiempo de dos horas con 30 minutos. En
el caso del IDIT y cuando expida autorizaciones especificas el tiempo puede prolongarse.
La persona solicitante deberd entregar el material y equipo en préstamo maximo al
cumplirse el tiempo estipulado. En caso de que el plazo de entrega coincida o rebase el
horario de cierre del darea de préstamo, el solicitante debera entregar el material y
equipo 15 minutos previos al cierre del area.

Articulo 8

La persona solicitante podrd renovar el préstamo sélo por un tiempo adicional de 2
horas con 30 minutos en el mismo dia, siempre y cuando exista la disponibilidad del
mismo, presentandose en el drea donde solicité el préstamo con su identificacion oficial.

Articulo 9
La persona solicitante deberd asegurar el uso y resguardo correcto del material y equipo
prestado.

Articulo 10
Cualquier dafio, pérdida o cambio del material y equipo en préstamo deberd ser cubierto
por la persona solicitante.

CAPITULO I1l. SOBRE LAS SANCIONES
Articulo 11

El incumplimiento al presente reglamento se sancionard de acuerdo a los siguientes
puntos:

Falta Sancion

En caso de que la persona solicitante | Se suspendera el servicio de préstamo

preste el material a terceras personas. por el resto del periodo académico en
curso.




En caso de que la persona solicitante
saque del campus universitario el
material en préstamo, salvo en aquellos
casos en que el IDIT expida un permiso o
pase de salida autorizado.

Se suspendera el servicio de préstamo
por el resto del periodo académico en
curso.

En caso de que el material en préstamo
no sea regresado en el tiempo de entrega
establecido del mismo dia o en la fecha
acordada.

Se le suspendera el servicio de préstamo
por tres dias habiles.

En caso de que el material en préstamo
no sea regresado dentro de las 24 horas a
partir de la hora del préstamo o en el
tiempo establecido.

Se le suspenderd el servicio por el resto
del periodo académico en curso

En caso de que el material en préstamo
no sea regresado posterior a las 24 horas
a partir de la hora del préstamo o en el
tiempo establecido.

Se turnard al é&rea de Mediacion

Universitaria

En caso de que el material en préstamo
haya sido abandonado/olvidado en el
salén o lugar de trabajo y es entregado
por un tercero.

Se le suspendera el servicio durante el
resto del periodo académico en curso.

En caso de dafio, pérdida o cambio del
material prestado.

Se le suspendera el servicio hasta que
repare el dano, la pérdida o regrese el
material.

El solicitante debera remplazarlo por uno
nuevo de al menos caracteristicas iguales
gue validard la Universidad. También
puede pagarlo previa cotizacién de la
Coordinacion de Compras.

En caso de reincidencia.

Alumno: Serd turnado a Mediacién
Universitaria.

Prestadores de servicios profesionales y
Personal de tiempo: Serd turnado a la

Direccidon de Personal.

TRANSITORIOS

Transitorio |

El presente Reglamento entrard en vigor
Normativa Institucional version digital.

a partir de su publicacién oficial en la

Transitorio Il



El presente documento deroga al Reglamento de préstamo de almacén publicado en la
Comunicacion Oficial 214.

Transitorio Il

El presente documento serd susceptible de revision y, en su caso, modificacién a tres
afios de su publicacidn.

Transitorio IV

Cualquier asunto no previsto en este documento serd resuelto por la Direccion General
de Administracién y Finanzas.



