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PRESENTACIÓN 

El presente manual tiene como objetivo contar con un instrumento administrativo que permita homogeneizar y por lo tanto eficientar la utilización de las área de apoyo académico con que cuenta la Facultad. 

FECHA DE ELABORACiÓN 

Aprobado por Consejo Técnico e/3 de febrero 1998 

PERSONAS QUE PARTICIPARON EN SU ELABORACiÓN: 

Enf. Ofelia Robles Esparza 

O.B.P. Margarita Ordaz Cendejas 

Lic. Nut. Concepción Santiago Antonio

 Dr. Luis Ojeda Lizárraga 

Ing. David Picaza Zamarripa 

Lic. Fil. Ma. Antonieta Hidalgo Muñoz

Mtra. Elizabeth Pallares Pacheco 

M. V.Z. Martín Alfredo Legarreta González 

RESPONSABLE DEL PROYECTO Y COORDINACIÓN GENERAL: LIC. ENF. SANDRA LUÉVANO FORD

NORMAS GENERALES PARA USO DE ÁREAS DE APOYO ACADÉMICO

Son áreas de apoyo académico: 

· Laboratorio de Enfermería 

· Laboratorio de Nutrición 

· Laboratorio de Microbiología y Bioquímica 

· Laboratorio de Anatomía 

· Laboratorio de Salud en el Trabajo 

· El Centro de Cómputo 

· La Biblioteca 

Tienen acceso a estas áreas los alumnos que han pagado la cuota correspondiente para cada una, así como los Maestros responsables de las materias. 

El uso de las áreas de apoyo es sólo para fines de enseñanza. 

Para hacer uso de las áreas se habrá de cumplir con las normas y procedimientos establecidos para cada uno, en caso de incumplimiento se hará acreedor a las sanciones también definidas. 

El horario de acceso a estas áreas es definido en la,programación académica semestral, realizada por el maestro con el responsable de cada una de ellas al inicio del semestre. 

Los laboratorios de Microbiología, Bioquímica, Salud en el Trabajo y Anatomía se encuentran dentro de los considerados como de uso común para alumnos y maestros de la DES de Salud. Por lo tanto, tienen acceso a ellos los alumnosJ'y maestros que correspondan a un programa académico o de investigación debidamente programado al iniciar el semestre. Y para hacerlo deberá cubrir con los requisitos mencionados. 

Está prohibido consumir alimentos o bebidas dentro de estos espacios. 

La solicitud de adquisición de material y equipo de Laboratorio se sujetará a las normas ya establecidas (Anexo 1). 

LABORATORIO DE ENFERMERÍA 

Normas y Procedimientos: 

El Laboratorio de Enfermería de esta Facultad es un área de apoyo académico provisto de material y equipo que, tanto el personal docente como el alumnado, utilizan durante el desarrollo de los programas teórico-prácticos. 

El responsable del Laboratorio es una Enfermera. 

Objetivo del Laboratorio: 

Contar con un espacio provisto del material y equipo necesario para que maestros y alumnos realicen las demostraciones y práctica de técnicas y procedimientos específicos en enfermería. 

I.- Préstamo de material y equipo. 

Objetivo: 

Proporcionar en préstamo a maestros y alumnos el material y equipo disponible en el Laboratorio. 

1) La solicitud del equipo se realiza con un mínimo de 24 horas de anticipación a la fecha en que se va a utilizar. 

2) El usuario acude con la responsable de Laboratorio en un horario de 8:00 a 13:00 horas y llena el formato de solicitud con los datos requeridos. 

3) El responsable de Laboratorio verifica la disponibilidad del equipo y material solicitado y el no adeudo del usuario y autoriza la solicitud. 

4) Él mismo lo prepara y lo entrega en la fecha y hora señalada en la misma. 

5) El equipo se presta por un máximo de 5 días. en caso de tardanza se sancionará con la cuota establecida por cada día de retraso. 

6) Al regresar el equipo, éste deberá encontrarse en las condiciones que fue prestado. En caso de deterioro por mal uso del mismo, el usuario responsable tiene la obligación de reponerlo y/o pagar el importe de su reparación. 

7) El alumno que al inicio del semestre tenga adeudo, no tendrá derecho a inscripción. 

II.- Uso del Laboratorio de Enfermería. 

Objetivo: 

Dar acceso a! Laboratorio a maestros y alumnos que lo soliciten para hacer uso de él en demostración y prácticas de técnicas y procedimientos. 

1) De acuerdo a la programación semestral, la solicitud se realiza con un mínimo de 24 horas de anticipación a la fecha de su uso, llenando la solicitud específica, siguiendo, además, el procedimiento para el préstamo de material y equipo que vaya a obtener. 

2) El responsable del laboratorio hará entrega de las llaves correspondientes. 

3) Al concluir la práctica, el usuario responsable lo entregará al encargado en las condiciones de orden y limpieza requeridas (maniquís vestidos y limpios, camas tendidas, ropa en su lugar etc.) 

4) En caso de deterioro del material por mal uso del mismo, el usuario que hizo la solicitud se hará responsable de reponerlo y/o pagar su reparación. En caso contrario, queda suspendido del uso de laboratorio hasta cumplir con la norma. 

5) Los objetos punzocortantes serán colocados en depósitos especiales debidamente etiquetados. 

6) En caso de utilizar substancias orgánicas, los desechos se colocarán en bolsas de plástico dobles, cerradas y debidamente etiquetadas para su incineración. 

LABORATORIO DE NUTRICION 

El Laboratorio de Nutrición es un área de apoyo académico, para los programas que requieran práctica del área de Nutrición. 

El responsable de este Laboratorio es un Nutriólogo. 

Objetivo del Laboratorio: 

Contar con un espacio provisto del material y equipo necesario para que maestros y alumnos realicen las prácticas específicas requeridas dentro de cada uno de los semestres. 

Normas para su utilización: 

1) Hacer la solicitud con mínimo 24 horas de anticipación a la fecha requerida y de acuerdo a la programación semestral. El responsable del  Laboratorio hará entrega de la llave correspondiente. 

2) Para acceder al Laboratorio es requisito indispensable uniforme y/o bata blanca, así como el uso del zapato blanco, cubre pelo y cubre boca. 

3) El mobiliario, equipo y utensilios del Laboratorio quedan bajo responsabilidad directa del maestro y alumnos que los utilizan, por lo que en caso de pérdida o de deterioro por uso indebido del mismo, la persona que lo ocasione lo repondrá y/o pagará su reparación en el término máximo de una semana. En caso contrario, pierde el derecho al uso del Laboratorio por el resto del Semestre y a la inscripción en el siguiente curso. 

4) Los alumnos y el docente responsable deberán dejar el área, mobiliario y utensilios que utilizaron en orden y limpieza al término de cada práctica. En caso contrario, se les sancionará por una semana sin acceso al Laboratorio. 

5) Los usuarios son responsables de separar la basura orgánica en bolsas de plástico cerradas antes de depositaria en los botes de basura. Quien no lo haga, se hace acreedor a la sanción anterior. 

6) Los refrigeradores del Laboratorio son para conservar los alimentos que se utilizarán en la práctica del día únicamente, por lo que queda estrictamente prohibido dejarlos en refrigeración al concluir el día. Los alimentos que sean encontrados en esta situación serán eliminados. 

7) El material y equipo de este Laboratorio NO sale fuera del mismo. En caso de ser sumamente necesario, la única persona que lo puede autorizar es el responsable del mismo. 

LABORATORIO DE BIOQUíMICA y MICROBIOLOGíA 

Es un laboratorio de apoyo para la academia de programas del área de la salud. 

El responsable del laboratorio es el químico titular de la materia con mayor antigüedad en la Facultad. 

El horario de acceso está determinado por la programación académica semestral de las materias que lo requieren. 

Objetivo: 

Contar con espacio provisto de equipo y material indispensable para que alumnos, maestros e investigadores realicen las prácticas necesarias para afirmar los conocimientos teóricos. 

NORMAS DE USO: 

1. Solicitar el laboratorio con un mínimo de 24 horas de anticipación al responsable del mismo, quien entregará la llave correspondiente. 

2. El material, equipo y reactivos quedan bajo la responsabilidad del maestro y alumnos que lo solicitan. En caso de daño y/o pérdida de los mismos por uso inadecuado deberán reponerlo o pagar el costo de su reparación en un término de una semana. En caso contrario, pierde el derecho de usar el laboratorio por el resto del semestre y a la inscripción en el 

siguiente. 

3. Para acceder al laboratorio es indispensable el uso de bata blanca, cabello corto o recogido, uñas cortas y sin esmalte así como un mínimo de maquillaje. 

4. los refrigeradores del laboratorio son exclusivamente para almacenar reactivos y muestras pendientes de procesar, en caso de encontrar alimentos en los mismo serán desechados 

inmediatamente. 

5. El material y equipo de laboratorio no sale del mismo. En caso de ser imprescindible, se solicitará al responsable quien determinará si es posible hacerlo. 

6.Los profesores encargados de la práctica del laboratorio planearán, con el responsable del mismo, la solicitud de equipo y reactivos necesarios para la realización de las prácticas de acuerdo a lo establecido en las normas correspondientes (Anexo 1) 

II. MANEJO DEL MATERIAL: 

1. Los materiales usados en este laboratorio deberán ser inactivados y esterilizados antes de ser depositados en los contenedores correspondientes para su manejo como material peligroso. De lo contrario, maestro y alumnos perderán el derecho a uso de laboratorio por el resto del semestre. 

2. El material y reactivos contaminantes que se manejan en este laboratorio deberán ser manejados con todo el rigor en cuanto a higiene y limpieza para evitar contaminación del área y del ambiente, por lo cual, queda absolutamente prohibido eliminarlos directamente en los resumideros del laboratorio. En caso contrario, maestros y alumnos responsables se harán acreedores a la sanción anterior, así como a una amonestación por escrito. 

LABORATORIO DE ANATOMIA 

Los responsables del laboratorio son los académicos de base titulares de la materia. 

Objetivo del Laboratorio: 

Contar con un espacio para impartir las clases de Anatomía acondicionado para que maestros y alumnos tengan acceso directo e inmediato a los modelos anatómicos disponibles para su manipulación y observación. 

1. La programación de clase en este Laboratorio se hace al iniciar el semestre entre los maestros responsables de la materia y del Laboratorio, quienes harán entrega de la llave correspondiente. 

2. Los alumnos y maestros que quieran utilizar el Laboratorio fuera de horarios programados para clase, lo solicitarán con el responsable del Laboratorio con un mínimo de 24 horas de anticipación y firmando aceptación de responsabilidad sobre el equipo y material disponibles. 

3. El material y equipo de este Laboratorio NO sale fuera del mismo. En caso de ser sumamente necesario, la única persona que lo p~ede autorizar es el responsable del mismo. 

LABORATORIO DE SALUD EN EL TRABAJO 
1. Objetivo del área de trabajo 

El laboratorio es el área destinada para que los alumnos del programa de M. en C. de la Salud en el Trabajo realicen las prácticas de laboratorio de monitoreo ambiental de riesgos físicos y químicos. También se determinan problemas de pérdida auditiva y broncopulmonares. Así como dar servicio externo de monitoreo ambiental a las empresas que lo soliciten. 

2. Nombre del procedimiento 

-Fecha de elaboración - 

Monitoreo ambiental del ambiente térmico NOM-O15-STPS-1994 (JUNIO 1994) 

Monitoreo ambiental de iluminación NOM-O25-STPS-1994 (JULIO 1994) 

Monitoreo ambiental de ruido NOM-O11-STPS-1994 (JUNIO 1994) 

Monitoreo ambiental de radiaciones ionizantes NOM-O11-STPS- 1994 (JUNIO 1994) 

Monitoreo ambiental de polvos y humos NOM-O10-STPS-1995 (AGOSTO 1994) 

Estudio de espirometría NOVIEMBRE 1994

Estudio de audiometría MAYO 1994

3. Objetivo del procedimiento 

Que los alumnos conozcan la técnica para realizar los monitoreos ambientales de: ambiente térmico, iluminación, ruido, radiaciones ionizantes, y polvos suspendidos en el medio ambiente laboral; así como las técnicas para determinar daño broncopulmonar y pérdidas (daños) auditivas. 

Monitoreo Ambiental del Ambiente Térmico

a) ¿Qué se hace?

Se lleva a cabo en conformidad con la norma oficial mexicana No. NOM-015-STPS-1994 ( JUNIO 1994)

b) ¿Quién lo hace?

Lo realizan los alumnos en sus prácticas de laboratorio, donde aprenden el procedimiento para el monitoreo ambiental del ambiente térmico una empresa,lo que comprende temperatura, humedad y velocidad del aire. Esto se hace bajo la guía docente de las prácticas teóricas.

c) ¿ Cómo se hace? 

Siguiendo los lineamientos de la norma respectiva con las explicaciones de la docente de prácticas. 

d) ¿ Cuándo se hace? 

En las fechas programadas segun la calendarización del posgrado. 

e) ¿Dónde se hace? 

En el Laboratorio de Salud en el Trabajo (Edificio 1, primer piso). 

f) ¿Por qué se hace? 

Por ser necesario para la formación integral de los alumnos del programa de Maestría. 

Monitoreo ambiental de radiaciones ionizantes: 

a) ¿ Qué se hace? 

Se lleva cabo en conformidad con la norma oficial mexicana NQ NOM-O11-STPS-1994 (JUNIO 1994) 

c) ¿ Quién lo hace?

Lo realizan los alumnos en sus prácticas de laboratorio, donde aprenderán el procedimiento para el monitoreo ambiental del ambiente térmico en una empresa, lo que comprende temperatura, hum~dad y velocidad del aire. Esto se hace bajo la guía del docente de las prácticas teóricas (ing. Esparza). 

c) ¿Cómo se hace? 

Siguiendo los lineamientos de la norma respectiva con las explicaciones de la docente de prácticas. 

d) ¿ Cuándo se hace? 

En las fechas programadas según la calendarización del posgrado. 

e) ¿Dónde se hace? 

En el Laboratorio de Salud en el Trabajo (Edificio 1 primer piso). 

f) ¿Por qué se hace? 

Por ser necesario para la formación integral de los alumnos del programa de Maestría. 

Monitoreo ambiental de polvos y humos: 

a) ¿ Qué se hace? 

Se lleva cabo en conformidad con la norma oficial mexicana NQ NOM-O1 O-STPS-1995 (AGOSTO 1994) 

b) ¿ Quién lo hace? 

Lo realizan los alumnos en sus prácticas de laboratorio, donde aprenderán el procedimiento para el monitoreo ambiental del ambiente térmico en una empresa, lo que comprende temperatura, humedad y velocidad del aire. Esto se hace bajo la guía del docente de las prácticas teóricas (Ing. Esparza). 

c) ¿ Cómo se hace? 

Siguiendo los lineamientos de la norma respectiva con las explicaciones de la docente de prácticas. 

d) ¿Cuándo se hace? 

En las fechas programadas segun la calendarización del posgrado. 

e) ¿Dónde se hace? 

En el Laboratorio de Salud en el Trabajo (Edificio 1 primer piso). 

f) ¿Por qué se hace? 

Por ser necesario para la formación integral de los alumnos del programa de Maestría. 

Audiometría 

a) ¿ Qué se hace? 

Un estudio para determinar la capacidad auditiva de una persona. 

b) ¿Quién lo hace? 

Cuando se trata de una práctica del programa de maestría. los alumnos bajo la guía del docente encargado. 

Cuando se trate de un paciente externo referido lo realizan directamente los responsables. 

c)¿  Cómo se hace? 

Se le pide al paciente que pase a una cabina sonoamortiguada donde se coloca unos audífonos de diferente color (rojo-derecho; azul- izquierdo) por los cuales estará percibiendo una señal sonora de muy baja intensidad al principio y que ira aumentando hasta que el paciente refiera haber escuchado; esto se repite para todas las frecuencias del oído humano y se realiza por separado en cada oído. 

d)  ¿ Cuándo se hace? 

Las prácticas en la calendarización respectiva de cada semestre. A los pacientes externos se les cita por la tarde del día en que soliciten el servicio. 

e) ¿Dónde se hace? 

En el laboratorio de Salud en el Trabajo. 

f) ¿Por qué se hace? 

Por ser necesario para la formación de los alumnos yal personal externo como un servicio de parte de la Facultad hacia la comunidad. 

CENTRO DE CÓMPUTO 

Objetivo: 

Capacitación básica de los alumnos, docentes y personal administrativo en el área de informática, así como apoyo a docentes y alumnos en proyectos de investigación. 

Horario de Trabajo: De 8:00 a 19:00 horas de lunes a viernes, sábados de acuerdo a las necesidades académicas. 

En caso de descompostura o pérdida de alguna pieza del equipo por utilización inadecuada o indebido (como uso de juegos), se sancionará con suspensión por todo el semestre y el pago del costo de la reparación. 

I. Programación Académica. 

1) La programación de horarios se realiza al iniciar el semestre por Secretaría Académica, jefe de informática y profesores responsables. 

2) Una vez establecidos los horarios para clase, el Centro de Cómputo es utilizado por los grupos exclusivamente en sus horas asignadas.

3) Los alumnos entran en todo momento acompañados por el docente responsable. 

II. Reservado y uso de horas-máquina. 

Objetivo: 

Dar acceso al Centro de Cómputo a alumnos que no cursan materia de Computación. 

1) El usuario interesado paga la cuota correspondiente en Caja única. 

2) Tramita la expedición de su credencial de usuario. 
3) Para reservar horas horas-máquina presenta su credencial con el Jefe del Centro de Cómputo. 

4) Si hay computadoras libres para reservar, se verifica en el registro diario que la solicitud no exceda el máximo de horas diarias destinadas para cada usuario. 

5) Si no excede, se le asigna la computadora. 

6) En caso contrario, se programa al usuario para otro día. 

7) Una vez asignada la computadora, si el usuario la va a utilizar en ese momento, se retiene la credencial y se anota en el registro diario el nombre del usuario y el número de la computadora asignada. 

8) En caso de haber reservado para otro horario o para el día siguiente, se hace la anotación en el registro correspondiente y no se retiene la credencial, sino hasta el momento que se vaya a hacer uso del tiempo reservado. 

9) Una vez agotado el tiempo reservado, el usuario tiene cinco minutos como máximo para guardar sus archivos y desocupar la computadora. 

10) Si el usuario desea utilizar los servicios de Internet, solicita el disco de arranque "Servicios de Teleinformática" con el encargado en turno. 

III.- Impresión 

1) Los archivos generados por el usuario serán guardados en sus propios discos. no en el disco duro de la computadora. 

2) El usuario que va a imprimir, utilizará para ello la(s) computadora(s) designada(s) para impresión, en los horarios establecidos (publicados en el tablero del CC), si en ese momento se encuentra desocupada. En caso contrario, esperará su turno. 

3) Si se requiere servicio de impresión láser, el usuario deberá pagar el importe establecido en Caja Única y presentar el recibo correspondiente al encargado de la impresión. 

4) Si hay computadoras libres para reservar, se verifica en el registro diario que la solicitud no exceda el máximo de horas diarias destinadas para cada usuario. 

5) Si no excede, se le asigna la computadora. 

6) En caso contrario, se programa al usuario para otro día. 

7) Una vez asignada la computadora, si el usuario la va a utilizar en ese momento, se retiene la credencial y se anota en el registro diario el nombre del usuario y el número de la computadora asignada. 

8) En caso de haber reservado para otro horario o para el día siguiente, se hace la anotación en el registro correspondiente y no se retiene la credencial, sino hasta el momento que se vaya a hacer uso del tiempo reservado. 

9) Una vez agotado el tiempo reservado, el usuario tiene cinco minutos como máximo para guardar sus archivos y desocupar la computadora. 

10) Si el usuario desea utilizar los servicios de Internet, solicita el disco de arranque "Servicios de Teleinformática" con el encargado en turno. 

IV.- Trámite de credencial

1) Presentar la papeleta de pago acompañada de una fotografía I tamaño infantil en la Secretaría Administrativa en un horario I de 8:30 a 11:00 horas. 

2) En un lapso de 2 días hábiles se entrega la credencial de I 10:00 a 13:00 únicamente. 
V.- Mantenimiento del Equipo. 

El mantenimiento preventivo se lleva a cabo en período intersemestral, en cada una de las computadoras y consiste en limpieza interior y exterior, depuración de archivos y errores lógicos. 

Limpieza interior.

1. Se desarma la computadora. 

2. Se hace contacto con la estructura interna con alguna estructura metálica del exterior, para hacer tierra y evitar las descargas electroestáticas. 

3. Se sopletea el interior, eliminando el polvo con una aspiradora. 

4. Se verifican los contactos de todos los componentes, para asegurarse de que estén correctamente conectados. 

5. Se limpia con la solución especial para circuitos electrónicos. 

6. Se cierra y atornilla la computadora. 

Limpieza exterior. 
1) Se rocía con la solución especial para exteriores y con un pedazo de franela se frota hasta quedar limpio.

Depuración de software. 

1. Se verifica cada computadora, eliminando errores con el Programa Scandisk, se optimiza el espacio del disco duro con Defrag.

2. Se eliminan archivos y directorios que haya creado el usuario. 

VI.- Otros

Todo trabajo a ser elaborado por la Unidad de Informática y que provenga de alguna de las Secretarías, deberá primero ser solicitado con el Secretario Administrativo, exceptuando a la Secretaría de Planeación, cuyo titular puede dirigirse directamente con el jefe de la Unidad y programar el trabajo. 

BIBLIOTECA 

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
Objetivo del Area de Trabajo: 

La Biblioteca constituye un elemento de apoyo en las tareas de I investigación y docencia, tiene además una función muy importante en la realización de las actividades académicas de los usuarios tanto alumnos como maestros e investigadores. . 

Su horario de servicio al público es de 8:00 a 19:30 horas, de lunes a viernes y sábado de 9:00 a 14:00 horas. 

I.- Solicitud de credencial para Biblioteca. 

Objetivo: 

Que el usuario cuente con una identificación personal con fotografía que le permita obtener en préstamo el material de la Biblioteca de la . Facultad y todas las Bibliotecas de la U.A.Ch. 

Pueden obtener su credencial los alumnos, maestros y personal administrativo de esta Institución. 

1. El usuario acude a la Biblioteca y llena una hoja con sus datos ;8 personales, la cual entrega, acompañada de una fotografía. En el caso de los alumnos, además, papeleta de inscripción.

2. La credencial se entrega al usuario en plazo de 2 días. 

II. Reposición de Credencial. 

Objetivo: 

Reponer la credencial de usuario en caso de extravío de la misma. 

1. El usuario paga la cuota correspondiente en Caja Única y entrega la papeleta acompañada de una fotografía al encargado de la Biblioteca. 

2. La credencial le será entregada en un plazo de 3 días. 

III- Préstamo Externo de Libros. 

Objetivo: 

Que el usuario obtenga en préstamo domiciliario el material existente en la Biblioteca. 

En esta modalidad el préstamo se efectúa por dos días, se pueden obtener dos artículos por usuario. 

1) El usuario hace la consulta automatizada de bibliografía. 

2) Una vez elegido el libro, lo toma directamente del acervo y lo coloca, junto con su credencial, en el mostrador de préstamo para hacer el registro correspondiente, o si lo prefiere, llena una forma con los datos requeridos: título, autor y clasificación de cada libro y lo entrega al bibliotecario acompañado de su credencial quien se lo facilitará. 

3) Al regresar el material que solicitó. el usuario recibe su credencial. 

4) Si se ha excedido el tiempo del préstamo, el usuario se hace acreedor a una sanción económica por libro y por día transcurrido, a partir de la fecha especificada para la devolución. En los libros de reserva la multa es del doble de la cantidad establecida. 

5) En caso de tener adeudas, la credencial queda retenida hasta que éstos sean liquidados. 

IV.- Préstamo Interno de Libros. 

Objetivo: 

Que el usuario obtenga en préstamo el material bibliográfico existente en la Biblioteca para hacer la consulta dentro de la misma. 

Tienen acceso a este tipo de préstamos todos los universitarios con credencial de Biblioteca y el público en general que presente una identificación (de preferencia la credencial de elector). 

Se pueden proporcionar hasta cinco materiales por usuario.

1) El usuario hace la consulta automatizada de libros. 

2) Una vez elegida la bibliografía, llena una forma con los datos requeridos del libro y la entrega al bibliotecario acompañado de su credencial, quien se lo proporcionará, o bien, va directamente al acervo y lo toma. En este caso, lo deposita en el mostrador de préstamo acompañado de su credencial para realizar el registro correspondiente. También puede hacer la consulta dentro del acervo, en cuyo caso no requerirá registrarlo. 

, 

3) Para la entrega de los libros se sigue el mismo procedimiento establecido para préstamo externo. 

V. Préstamo de Revistas, Videos y Transparencias. 

Objetivo.-

Proporcionar en préstamo el material audiovisual y las revistas existentes en la Biblioteca para su consulta, ya sea en forma interna o externa.

1) El interesado consulta el catálogo y kárdex de revistas o el listado de videos y transparencias. 

2) Una vez elegido el material, llena la solicitud con los datos especificados y la entrega al bibliotecario acompañado de su credencial. 

3) El bibliotecario hace el registro correspondiente y entrega el material. 

4) Para el regreso del material se sigue el mismo procedimiento establecido para préstamo de bibliografía.

VI. Solicitud del Servicio de Internet. 

1) La consulta tiene un costo por hora de uso.

2)  Se paga en Caja Única el tiempo a utilizar. 

3) Con el ticket o factura, acude con el responsable de la Biblioteca en turno y llena la hoja de programación con los datos requeridos. 

4) El bibliotecario le informará el horario disponible para la consulta. 

DISEÑO GRÁFICO 

Normas y Procedimientos: 

Es una área técnica que da servicio de diseño gráfico de información interno y externo. Para efecto de programación y autorización de trabajo interno, depende de la Secretaría de Extensión y Difusión. 

Para el presupuesto y autorización de trabajo externo, depende de la Secretaría Administrativa. 

El horario de trabajo es de 8:00 a 14:00 horas, de lunes a viernes. 

I.- Requisitos para la elaboración de un diseño con información institucional. (interno) 

1) El docente o responsable del proyecto elabora borrador con la información requerida. 

2) El contenido de la información estará debidamente autorizado por la autoridad o coordinador del programa que genera la información. 

3) Si el trabajo requiere escritura de nombres (constancias, diplomas, lista de graduandos etc.): 

Escribir los nombres con minúscula, tal y como aparece en el acta de nacimiento. 

Anotar título y grado, tal como se desea que aparezcan. 

4) En caso de que en el trabajo sea necesario incluir un logotipo y diseño especial, anexar copia lo más grande y legible posible. 

5) Entregarlo a la Secretaría de Extensión con un mínimo de ocho días hábiles anteriores a la fecha en que se requiere el trabajo de diseño. 

6) La Jefatura de Extensión y Difusión se reserva el derecho de sugerir cambios en diseño y redacción. que considere necesarios para la política e imagen de la Facultad. 

7) La recepción y entrega de trabajos es en la Secretaría de Extensión y Difusión. 

II.- Elaboración de Diseños de Información no Institucional (Externo) 

1) Los trabajos comprenden desde la sola impresión de información ya elaborada hasta el diseño e impresión de todo tipo de trabajo. 

2) La recepción y entrega de trabajos es en la Secretaría Administrativa, quien lo programa en coordinación con la Secretaría de Extensión y Difusión. 

3) El tiempo de entrega será acordada entre el cliente y la Secretaría Administrativa. 

ANEXO 1 

RESPONDIENDO A LAS PROPUESTAS EMITIDAS EN EL TALLER DE PLANEACIÓN ESTRATÉGICA PARA LA ELABORACIÓN DEL PLAN DE DESARROLLO DE LA PRESENTE ADMINISTRACIÓN, CON EL OBJETO DE EFICIENTAR EL DESEMPEÑO DE LA ACTIVIDAD ACADÉMICA; A PARTIR DEL SEMESTRE AGOSTO- DICIEMBRE DE 1997, LA SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL Y EQUIPO PARA LABORATORIO SE SUJETARÁ A LA SIGUIENTE NORMATIVIDAD. 

.LA SOLICITUD DEBERÁ SER ELABORADA DIRECTAMENTE POR EL RESPONSABLE DE LABORATORIO EXCLUSIVAMENTE. 

.EL MATERIAL SOLICITADO HABRÁ DE RELACIONARSE CON ESPECIFICACIONES EXACTAS Y CON LISTA DE POSIBLES PROVEEDORES. 

.LA SOLICITUD SE ENTREGARÁ CON UN MíNIMO DE 15 DíAS DE ANTICIPACiÓN A LA FECHA EN QUE HABRÁ DE UTILIZARSE. 

.EL TOTAL DE SOLICITUDES SE RECIBIRÁN, A MÁS TARDAR, 30 DíAS DESPUÉS DE INICIADO EL SEMESTRE, SIN EXCEPCiÓN. NO SE ACEPTARÁN SOLICITUDES FUERA DE ESTE PERíoDO. 

.EN EL CASO DE QUE EL MATERIAL O EQUIPO SOLICITADO TENGA ALGUNA LIMITANTE DE TIEMPO DE USO (CADUCIDAD), ESTO SE ESPECIFICARÁ EN LA MISMA SOLICITUD, CON EL OBJETO DE PROGRAMAR LA FECHA INDICADA DE COMPRA. 

