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se establece en el Reglamento Interior de Trabajo del Centro de Investigaciones en Optica, A. C.
(Art. 86 fracc. 9y art. 67 fraccs. 3,12,17 y 20V, %
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REGLAMENTO DE LOS LABORATORIOS DE POS;GRADO

. INTRODUCCION

El presente reglamento establece los objetivos, politicas, responsabilid
equipo y material de posgrado de |a Direccién de Formacion Académica del

il. DEFINICIONES

Para los efectos del presente reglamento se entiende por:
Centro: El Centro de Investigaciones en Optica, A.C.

Equipo adicional: Instrumento o componente (éptica, electrénica o metalica
video perteneciente a los Laboratorios de Posgrado necesario para realizar

con el trabajo que se realiza en el Centro.

Equipo base: Es el conjunto formado por la mesa holografica, las instalaci
componentes que se encuentran permanentemente dentro de cada Laboratorio

Laboratorios: Los laboratorios de posgradoe del Centro de Investigaciones en G

Profesor: Personal Cientifico y Tecnolégico del Centro de investigaciones en
curso oficial.

Responsable de laboratorios: El responsable de los laboratorios de posgrad

Optica, a cuyo cargo esta el inventario y la administracion de los laboratorios.

gsuario intemo: Estudiantes, personal cientifico, tecnolagico y administrative
ptica.

Usuario Externo: Visitante del Centro que solicita el préstamo de los Labor
Centro para practicas de demostracion.

fl. DELOS LABORATORIOS DE POSGRADO

1. Los Laboratorios de Posgrado de! Centro de Investigaciones en Optica cor
cuartos oscuros, una bodega y un salén de clases.

2. Elacceso a la bodega de los laboratorios esta restringido al responsable de

3. El horario para el uso de los laboratorios de posgrado es de lunes a viernes

18:00 hrs. Para alguna extensiéon del mismo, se requerird de la autori

ol

b

de los llaboratorios de posgrado,
tro de Investigaciones en Optica.

asi como equipo fotografico y de
cticas ic: actividades relacionadas

nes (eléctncas y mecanicas) y las

e Posgrado

ptica.

Optica a:utorizado para impartir un
del Centro de Investigaciones en

del Cehtm de Investigaciones en

atorios y: equipo del Posgrado del

mprenden: cuatro laboratorics, tres

0s misn'ilos.
de g:oq a 14:00 hrs. y de 15:00 a
Zacion por escrito del Director de

2 / i
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V.

10.

1.

i

Formacién Académica y Unicamente podré soficitario personal cientifico y teecnolégic!:o del Centro adiestrado en
el manegjo de equipo de laboratorio. !

Los laboratorios de posgrado se utilizaran para realizar las précticas de:

» Los cursos oficiales del Centro.

* Los estudiantes, investigadores y técnicos del Centro de Investigacio
otro |laboratorio disponible en el Centro.

» Demostracion para usuarios externos del Centro.

nes en intica gue no cuenten con

itorios de posgrado; el préstamo de
de los n?tsmos y por un periodo no

Los cursos oficiales del Centro tendran preferencia para el uso de los labor:
los laboratorios en los demas casos, se hara de acuerdo a la disponibilidad
mayor al de los cursos oficiales.

El préstamo de los laboratorios de posgrade para practicas de demostr i6n y casos especiales lo debera
autorizar el Director de Formacion Académica, la solicitud debera realizarse por escrito con un minimo de 5
dias habiles de anticipacién y quedarad sujeta a la disponibilidad del|laboratorio. El uso de equipo de
videograbacion o fotografico en estas practicas, deberd estar autorizado por fei Director de Formacion
Académica. :

|
Los usuarios de los laboratorios de posgrado se haran responsables del buen uso del mismo asi como del
equipo base; el dafio o extravio (segin corresponda) intencional o por egligencia, debera ser repuesto o
pagado a costo de reposicion si es irreparable, o pagar el costo de reracién si se considera reparable,
(Normas y procedimientos para bajas de bienes muebles propiedad del Centro de Investngacnones en Optica,
A. C. DA-8G-P014) _

()

Al término de las practicas los usuarios intermnos y externos deberan ¢

glocar eii equipo base en orden y
agrupado en un solo lugar.

DEL MATERIAL CONSUMIBLE DE L.OS LABORATORIOS DE PO:SGRADO

El horario para la solicitud y entrega del material consumibie es de lunes & viemesi de 9:00 a 14.00 hrs. y de
15.00 a 18:00 hrs.

|
El material consumible es para el uso exclusivo de las practicas de los cursos oﬁcnales del Centro, la solicitud
debera hacerse con 6 dias habiles de anticipacion a la realizacion de la préctica. |

tl

El profesor del curso seré quien determine la cantidad de material consumible que sle utilizara en las practicas,
tomando en cuenta el disponible en los laboratorios de posgrado. Los estudiantes deberan regresar el material
que no utilicen al responsable de los laboratorios de posgrado. j

E
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V. DEL EQUIPO DE LOS LABORATORIOS DE POSGRADO

12. El horario para la solicitud y préstamo de equipo adicional es de lunes a vie
a 18:00 hrs.

1

13. El equipo adicional de los laboratorios de posgrado se prestara para:

nes de $:00 a 14:00 hrs. y de 15:00

13.1.  Larealizacidn de practicas de los cursos oficiales del Centro.

13.2.  Los proyectos de investigacién de los estudiantes adscritos al Centro
13.3.  Las actividades relacionadas con el trabajo del personal del Centro.
13.4.

posgrado.
Se dara prioridad en el préstamo de equipo adicional siguiendo e ord
adicional se hara a través del formato de “préstamo de equipo adicional
cual es intransferible.

14. El préstamo del equipo adicional se efectuara en el entendimiento de que, si el equ
O que as

para las practicas de los cursos oficiales, se debera regresar en el momen
de los Laboratorios de Posgrado.

15. El Usuario que tenga equipo adicional en préstamo no debera:
Separarlo en partes, abririo, perforarlo o modificarlo de manera alguna.
Prestarlo a terceras personas.
Repararlo si sufre algan daro.

16. El equipo adicional del cual solamente se tenga una unidad y se utili

Las practicas de demostracién para usuarios externos que se realicen en los laboratorios de

anterni
e los ta

or; el préstamo dei equipo
boratorios de posgrado”, el

po llegara a ser necesitado
i lo solicite el Responsable

 para las practicas de los cursos

oficiales, unicamente se prestara para su uso dentro de los laboratorios de posgrada.

17. Los radidmetros, camaras y accesorios fotograficos se prestaran por
demanda); el resto del equipo adicional se prestar4 hasta por 30 dias; e
periodo mayor, se debera solicitar la firma de autorizacién del Director de
de “préstamo de equipo adicional de los laboratorios de posgrado”.

18, El préstamo podréa ser renovado Gnicamente en el caso de que no existan
adiciona}; para la renovacion del préstamo se debera lienar un nuevo form
de los laboratorios de posgrado”.

18. Solo se autorizara el préstamo de equipo adicional fuera del Centro
administrativo del Centro para eventos oficiales, dicho préstamo debera
habiles de anticipacion, y el usuario interno deberd recabar las firn
Formacién Académica y del Jefe de Servicios Generales en el formato de *
laboratorios de posgrado”. Para la salida del Centro del equipo adicion

—

“‘Procedimiento para la salida del Centro de bienes propiedad del Centro”

Genersles.

dias cdmo maximo (debido a su
el caso!de que se requiera por un
ormacion Académica en el formato

L .
tros usuarios en espera del equipo

o de “priéstamo de equipo adicional

f

réstamo de equipo adicional de los

persomial cientifico, tecnolégico y
Iicitars;eI con un minimo de 5 dias
de autorizacion del Director de

en pré#tamo se debera seguir el
de! Departamento de Servicios

A4
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VI. DE LA SEGURIDAD

20. Es regponsabilidad de los usuarios: E
20.1. Seguir las reglas de seguridad indicadas por el responsable de los laboratorios y en su caso por el
profesor
20.2. Consuitar los manuates del equipo (los cuales e encuentran bajo resquardo del responsable de los .
laboratorios) y seguir el procedimiento indicado en ellos para el uso comrecto del mismo. Solicitar
asesoria en caso de duda.
20.3. Vigilar el equipo cuando se encuentre encendido, asi como apagariojcuando no se use.
20.4. Conectar el equipo colocado sobre la mesa hologréfica en los gontactos situados en las paredes
laterales de la misma, para evitar accidentes. i
20.5. Nunca manejar equipo eléctrico con las manos himedas o mojadas
20.6. Utilizar equipo de seguridad cuando asi se requiera (filtros UV, guantes, lentes, etc.).
20.7. Manejar productos quimicos con fa precaucién necesaria.
20.8. Dejar apagadas las luces de los laboratorios, el extractor de aire y |as ldmparas de seguridad asi como
dejar cerrada la llave que alimenta de aire a la mesa hologréfica y |a puerta del laboratorio.
20.9. No tocar con los dedos, ni limpiar las componentes Opticas qi tienen| recubrimiento de pelicula

delgada, como espejos, dobletes, divisores de haz u objetivos. !
20.10. No rayar ni derramar liquidos sobre la mesa hologréfica y dar el uso cgrrecto al laboratorio a las
instalaciones y al equipo de los laboratorios. ‘

VIi. DE LAS OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS

21. Revisar el estado del laboratorio y equipo en presencia del Responsable de [los Iabofatorios al momento de
recibirio, e indicarte si observa alglin deterioro o mal funcionamiento segin gorresponda.

22. Reportar al Responsabie de los laboratorios:
221, El equipo que no funcione o deje de funcionar.
22.2. Elfuncionamiento inadecuado de contactos, extractor de aire, etc.
22.3. Elequipo que funcione inadecuadamente por estar las pilas bajas.
22.4. lLos dafios, extravios o accidentes tan pronto como sucedan.

23. Utilizar adecuadamente el equipo teniendo cuidado de: ;
23.1. Manejar con precaucion el equipo de quimica de vidrio asi como dejario limpio ai terminar de utilizario.
23.2. Enjuagar bien y dejar secando en los escurridores el equipo de trabajo fotografico.
23.3. Guardar el equipo y los materiales en sus correspondientes estuches, cajas, polsas, etfc.
23.4. Regresar el equipo adicional en la fecha de vencimiento indicada eniel formato de “Préstamo de equipo
adicional de los laboratorios de posgrado” y en las condiciones en las que se !prestb.

24. En los laboratorios se debera: i

24.1. Atender puntualmente a las practicas y en los dias acordados para elias, asl como respetar el horario

gue se establezca para desocupar los laboratorios.

24.2. Guardar el debido respeto, compostura y consideracion a los demas usuarios, a los profesores y al
responsable de los laboratorios,

24.3. Usar ropa y calzado adecuados.

|
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Vill. DE LAS PROHIBICIONES DE LOS USUARIOS

25. Por ningun motivo sera autorizada la entrada a los laboratorios a persor
ellos se desarrollan.

=

26. No se permite en los laboratorios:

26.1. Consumir bebidas, alimentos, golosinas y cigarrillos.

26.2. Tirar productos quimicos al drenaje.

26.3. Dejar ias tarjas con residues de quimicos fotograficos.

26.4. Sustraer material 0 equipo de los laboratorios.

26.5. Escuchar musica o cualquier ruido que distraiga a los usuarios.

28.6. Utilizar sus instalaciones con propésitos diferentes a los de tipo acad

IX. DE LAS RESPONSABILIDADES

27. £l Responsable de los Laboratorios es quien se encarga de abrirlos en el
SU USO.

28. La responsabilidad principal de los laboratorios y equipo es del Responsab
usuarlio a quien se le ha asignado el laboratorio se hara responsable junto
de los equipos y la seguridad de los laboratorios durante su uso. En
laboratorios y equipe deberén apegarse a lo estipulado en este reglament
lineamientos vigentes en el Centro.

1S ajenas a las actividades gue en

emico.

t
E
L0
horario rrrewamente acordado para
L

e de Ios Laboratorios E! profesor o
con los demés usuarios del manejo
consecuencna tos usuarios de los
oy al rr]anual de procedimientos y

29. Cualquier asunto no mencionado en este reglamento sera analizado y aut
Académica del Centro.

X. DELAS SANCIONES

30. El usuario que extravie o dafie intencionalmente o por negligencia el equipgd
de reposicion si es irreparable, o a costo de reparacion si se considera re

para bajas de bienes muebles propiedad del Centro de Investigaciones en ¢

izado por el Director de Formacién

lo debera reponer ¢ pagar a costo

Parable (Normas y procedimientos

Dptica, A C. DA-SG-P014).

E
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