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Procedimiento para el préstamo de material y equipo

de laboratorio del almacén 6E

Dirigido a la comunidad estudiantil y docente de la Facultad de Ciencias

Quimicas e Ingenieria (FCQI)

Objetivo:

Establecer los lineamientos para la solicitud, uso y devolucién del material y
equipo de laboratorio prestado por el almacén de la FCQIl, dirigidos a
estudiantes y personal docente-investigador, con el fin de garantizar su
adecuado uso, conservacion y disponibilidad.

Seccion l. Del solicitante

1. El préstamo de material solo sera autorizado a estudiantes activos y personal
docente de la FCQI de la UABC.

2. Los materiales solicitados deberan estar destinados exclusivamente a practicas de
laboratorio contempladas en el plan de estudios o actividades académicas
autorizadas por la Coordinacion de Laboratorios y Almacenes, Subdireccion o
Direccion.

3. Todo préstamo debera registrarse en la bitacora correspondiente del almacén,
siguiendo las clasificaciones establecidas.

4. Alumnos de tronco comun deberan dejar en garantia su credencial de estudiante
vigente o una identificacion oficial (INE o licencia de conducir) junto con el

comprobante de pago impreso del semestre en curso.



5. Los estudiantes de carrera deberan solicitar al encargado del almaceén la apertura

de una carpeta individual de registro de préstamos, identificada mediante un
numero de folio. Esta carpeta sera utilizada durante toda su trayectoria académica.
Los estudiantes de posgrado deberan dejar como garantia su credencial
institucional vigente y presentar una constancia escrita, firmada por su director(a)
de tesis 0 docente responsable, en la que se avale que el préstamo esta asociado
a una practica, proyecto de investigacion o actividad académica especifica. Esta
constancia debera incluir el nombre completo del estudiante, matricula, descripcion
del material solicitado, numero de piezas y periodo estimado de uso.

Los docentes deberan dejar como garantia su credencial institucional vigente o una
identificacién oficial valida (INE o licencia para conducir) y presentar una solicitud
por escrito, firmada por la Coordinacion de Laboratorios y Almacenes, Subdireccion
o Direccion, que avale el préstamo solicitado. Esta solicitud debera incluir el
nombre completo del profesor, numero de empleado, descripcién del material

solicitado, numero de piezas y periodo estimado de uso.

8. No se permitira el préstamo de material a nombre de otra persona.

Seccion Il. De los tiempos de entrega, prorrogas y condiciones del préstamo

1.

Es obligatorio que el solicitante presente la lista de materiales requeridos al
momento de la solicitud. En el caso de estudiantes de licenciatura, esta lista debera
mostrarse en formato impreso o digital, preferentemente como parte de la practica
correspondiente. En el caso de docentes y estudiantes de posgrado, deberan
presentar la solicitud o constancia escrita que justifique el préstamo, firmada por la
autoridad correspondiente.

Los estudiantes de licenciatura (tronco comun y carrera) deberan devolver el
material y/o equipo solicitado en un plazo maximo de 1 dia habil a partir de la fecha
del préstamo, independientemente de si cuentan con carpeta o no.

La unica excepcidn aplicara a los estudiantes de Quimica General provenientes de
la extension Rosarito, quienes tendran hasta 5 dias habiles para realizar la
devolucion, debido a su desplazamiento entre campus.

Los préstamos a docentes y estudiantes de posgrado el préstamo es por un tiempo
determinado previamente acordado con la Coordinacién de Laboratorios y

Almacenes, Subdirecciéon o Direccion.



5.

En casos excepcionales, los estudiantes de licenciatura podran solicitar un
préstamo prolongado de materiales, siempre y cuando el docente responsable de
la practica entregue la "Solicitud de préstamo prolongado de materiales"
debidamente llenada y firmada. Este formato se encuentra disponible en la pagina
oficial de la FCQIl: www.fcji.uabc.mx > Recursos > Almacenes de materiales y
reactivos > Docentes > Formatos

No se permitira extender el plazo de devolucion establecido en el momento del
préstamo, salvo en los casos en que se cuente con una autorizacién formal previa
mediante el formato "Solicitud de préstamo prolongado de materiales”,

debidamente firmado y validado por la Coordinacion de Laboratorios y Almacenes.

Seccion lll. De multas, reposicion de material e incidentes

1.

2.

Multas por devolucion tardia: ElI alumno incurrira en una multa automatica si no
devuelve el material dentro del plazo establecido. El monto de la multa sera de
$5.00 M.N. por dia y por pieza, aplicable de manera general.

Adeudos vy restricciones:

a. Alumnos de tronco comun: Mientras mantengan adeudos, se restringira el
préstamo de material y su credencial quedara como garantia hasta cubrir la
deuda.

b. Estudiantes de carrera: Podran seguir solicitando material durante el semestre
en curso, pero al concluir el semestre, si mantienen adeudos, perderan el
derecho a nuevos préstamos y no podran utilizar su credencial para préstamos
hasta liquidar la deuda.

Reposicion o pago por pérdida o dafio: En caso de pérdida o dafio del material, el

solicitante debera reponerlo con una pieza de la misma marca y modelo o cubrir el

costo correspondiente segun la lista de precios vigente, previa autorizacion del
encargado del almacén.

a. Sise opta por pagar, el alumno debera presentarse en el almacén para obtener
el recibo oficial.

b. La reposicidon o pago debera realizarse durante el semestre en curso para
evitar acumulacion de adeudos.

La deuda seguira generandose hasta que el material sea repuesto o pagado.
Una vez saldada la reposicion, se eliminara la multa por retraso

correspondiente.



4. Préstamo prolongado: Si el material no se devuelve dentro del tiempo originalmente

establecido y no se ha entregado oportunamente el formato "Solicitud de préstamo

prolongado de materiales", se generara automaticamente la multa diaria

correspondiente.

a.

La suspension de la multa solo procedera a partir de la entrega del formato
debidamente llenado y firmado por las autoridades competentes (docente,

coordinacién de laboratorios y almacenes, subdireccién y/o direccién).

. No se cancelaran multas generadas antes de la entrega del formato.

5. Incidentes durante la practica: En caso de algun incidente con el material que

derive de la realizacion de la practica de laboratorio, el estudiante debera presentar

una notificacién elaborada por el profesor responsable.

a.

El profesor utilizara el formato "Informe de incidentes con el material sin
responsabilidad estudiantil", mediante el cual certifica que el incidente no se
debid a un mal uso por parte del estudiante y que éste siguio correctamente el
procedimiento establecido. Este formato se encuentra disponible en la pagina
oficial de la FCQI: www.fcji.uabc.mx > Recursos > Almacenes de materiales y
reactivos > Docentes > Formatos

Una vez aceptada la notificacién, el incidente quedara registrado en el historial
del alumno como justificacion valida para el retraso o pérdida del material,

liberandolo de cualquier adeudo relacionado.

Seccion IV. De casos no previstos

Cualquier situacion no contemplada en este protocolo debera ser atendida y resuelta

directamente con la Coordinacion de Laboratorios y Almacenes de Quimica,

Subdireccion y/o Direccion.
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