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INTRODUCCION )
El Centro de Formacién de Ingenieria Avanzada en Aeronautica “CFIAA” es responsabm
de establecer los procedimientos para la recepcion, control y entrega de los bienes de

consumo, que se custodian en el almacén del CFIAA.

Esto con el propésito de disponer de una herramienta de consulta para ejercer las

funciones de almacén.

OBJETIVO GENERAL.:
Contar con un instrumento que oriente los procedimientos para el ingreso,

almacenamiento, custodia, suministro y control de los bienes de consumo a fin de lograr

una seguridad razonable en el uso y control de los recursos del CFIAA.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
e Control fisico y documental de los productos y materiales suministrados a los

usuarios.

e La localizacion y entrega rapida y eficiente de los productos a los usuarios

e Almacenamiento, cuidado y conservacidén adecuada de los bienes.

e Revision detallada de los productos entregados a los usuarios, conforme al
documento, que ampara el bien solicitado.

e Verificar que los documentos con los cuales los usuarios solicitan los productos,
estén debidamente requisitados y autorizados.

e Vigilar y controlar el volumen de existencias para evitar carencias.

%
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DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS
Son obligaciones de los usuarios, las siguientes:

o Utilizar correctamente el material, equipo, herramientas, servicios entre otros, que
ofrece la Divisidn de Ingenieria Aeronautica y el CFIAA.

e Tener una actitud cordial y amistosa dentro de las instalaciones.

e Respeto y orden, de manera que exista un ambiente que permita el trabajo y el
estudio.

e Reportar ante el personal correspondiente, las anomalias que detecte en los
materiales, equipos, herramientas, mobiliario e instalaciones.

e Tomar las precauciones necesarias para la utilizacidon del material, equipo,
herramienta, etc. que se le proporcione.

e Cuidar el material que se le proporcione para uso y devolverlos en el mismo estado
en el que se encontraba al momento del préstamo.

e Llenar los papeles o formatos para préstamo.
Son derechos de los usuarios, los siguientes:

e Utilizar todos los servicios, material, herramienta, equipo, etc. que proporciona la
Divisidon de Ingenieria Aeronautica o el CFIAA.

e Ser atendido con cortesia y respeto por el personal de la Divisién de Ingenieria
Aeronautica y del CFIAA.

e Recibir informacion, orientacion y ayuda necesaria.

e Solicitar para uso, todo el material que necesite, con las restricciones

correspondientes.

Elaboro —F Reviso visto bueno

Ing. Luis Martinez Pérez M. en ISC Angel Hernandez Estrada .
% g Ricar
zgzzr‘lerg
. an e Mago

v ¥ neciesnt oF L oL vsN e €

Av. Tecnologico s/n, col. Valle de Anahuag, seccion Fuentes, C.P. 55210, Ecatepec de Morelos, Estado de
Meéxico.Tels.: (55) 5000 2316. Pagina web: www.tese.edu.mx

Institucién reconocida con el Premio SER-ANUIES al Desarrollo y Fortalecimiento Institucional 2004. Certificada bajo las Normas 1ISO 14001:2015
Ambiental e 1SO 90012015 Calidad per American Trust Register. S.C. v NMX-R-025-SCE1-2015 [qualdad Laboral v No Discriminacion.




! comERNO DEL
3 ESTADO DE MEXICO

EDUCACION  ff.zwve.

. Caodigo: LPDMEH
LINEAMIENTOS PARA EL PRESTAMO Y

P DEVOLUCION DE MATERIAL, EQUIPO, Edicion: 1
= . HERRAMIENTAS, ENTRE OTROS.

Fecha: 16/feb/2022

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO  RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Usuario solicitar y llenar correctamente Ia solicitud de préstamo de equipo de laboratorio

2 Area de recepcién | Revisar que el documento este correctamente elaborado y firmado por el usuario
del almacén

3 Area de recepcién | Reunir el material y revisar que el material no se encuentra dafiado, roto, o no opere
del almacén como se debe

4 Area de recepcién | Devolver la solicitud con nombre y firma de autorizacion de préstamo junto con el
del almacén material solicitado

5 Usuario Regresar la solicitud y el material

6 Area de recepcién | Revisar que el material se encuentre en las mismas condiciones con las cuales fue
del almacén prestado

6a Area de recepcién | El material esta completo pasar al punto 7
del almacén

6b Area de recepcion | El material estd incompleto, aplicar la accion de EN CASO DE PERDIDA O
del almacén EXTRAVIO DE MATERIAL DE PRESTAMO

7 Area de recepcion | Firmar en el apartado de Recibio
del almacén

8 Area de recepcion | Archivar solicitud para consulta
del almaceén

9 Fin del proceso
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EN CASO DE PERDIDA O EXTRAVIO DE MATERIAL DE PRESTAMO (Multas y
Sanciones)

e Maltrato del material, equipo, herramienta, etc. Al usuario que se sorprenda
causando cualquier dafo a algun material (como rayar, doblar, maltratar, mal uso
de este, entre otros), debera reponerlo y se le suspendera el servicio por 15 dias
habiles. En caso de reincidencia, se le suspendera definitivamente el servicio.

e El usuario que cause dafio, intencionalmente o no, en el mobiliario, equipo,
maquinas y herramientas de la Divisidn de Ingenieria Aeronautica o del Centro de
Formacién de Ingenieria Avanzada en Aeronautica, debera pagar el costo de su
reparacion o sustituirlo.

e Sial momento de efectuar la devolucién del material, equipo, herramienta, etc. se
detecta la falla, averia, rotura, etc., el usuario tiene que reemplazarlo por un
ejemplar igual. En el caso de que el material no pueda conseguirse, la Division de
Ingenieria Aeronautica o el CFIAA le proporcionara un listado de los posibles
materiales con los que se podria reponer el material dafiado, cuidando que el precio
no exceda al material original.

e Perdida del material, equipo, herramienta, etc. En caso de extravio, el usuario
tendra que reportarlo con la autoridad correspondiente y reponerlo en el término de
quince dias. En el caso de que el material no pueda conseguirse, la Divisién de
Ingenieria Aeronautica o el CFIAA le proporcionara un listado de los posibles
materiales con los que se podria reponer el material danado, cuidando que el precio

no exceda al material original.
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e Al usuario que se sorprenda robando material, equipo, herramienta, etc. se ha%
acreedor a la suspension definitiva del servicio y sera reportado con las autoridades

correspondientes para una posible sancién académica.
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ANEXOS
.
SoLicitup be Prestamo DE Equipo DE LABORATORIO
Por medio de la presente yo (1) , de la Division
de (2) declaro haber leido cuidadosamente los

reglamentos de los laboratorios de la Division de Ingenieria Aeronautica y solicito que se

me permita el uso de los siguientes equipos de laboratorio:

EQUIPO CANTIDAD | MODELO/MARCA NO. DE SERIE OBSERVACIONES
®3) @) (5) (6) M
Durante el periodo comprendido entre el dia (8) de (9) del (10)
, en el horario (11) hasta las (12)
ATENTAMENTE AUTORIZADO RECIBIO
Nombre y firma (13) Nombre y firma (14) Nombre y firma (15)
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA SOLICITUD DE PRESTAMO DE EQUIPO DE
LABORATORIO.

Nombre del solicitante o usuario del material

Nombre de la divisién o departamento al que pertenece el solicitante
Nombre del equipo solicitado

Numero de piezas solicitadas

Modelo o marca del equipo

Numero de serie del equipo

Anadir observaciones del equipo: color, tamafio, si tiene o no algun dafio

o N o o s 0=

Dia en el que el equipo es solicitado

©

Mes en el que el equipo es solicitado

10.Afo en el que el equipo es solicitado

11.Hora en el que el equipo es solicitado

12.Hora en el que el equipo fue entregado

13.Nombre y firma del solicitante

14.Nombre y firma de quien autorizo la salida del equipo

15.Nombre y firma de quien recibio el equipo
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