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Lineamiento Divisional del Uso de Laboratorios de Docencia

EXPOSICION DE MOTIVOS

Con el propdsito de fortalecer las funciones academicas y administrativas de
la Division y hacer eficiente la atencion y servicios que se brindan a la
comunidad universitaria, se cred la propuesta de Lineamientos de uso de los
laboratorios de Docencia de la Divisidbn Académica Multidisciplinaria de
Comalcalco (DAMC).

La elaboracién del presente Lineamiento, es el resultado del analisis de la
opinion recabada de los Profesores-Investigadores, Técnicos Académicos,
Personal Administrativo y de las Coordinaciones de los Programas Educativos
que se ofertan en la DAMC; asi como de las necesidades generadas en los
grupos colegiados correspondientes a cada Licenciatura y lo establecido en la
Normatividad Universitaria.

El lineamiento tiene la finalidad de regular la operatividad y los procesos de
funcionamiento de los Laboratorios de Docencia de los diversos programas
educativos que se ofertan en la Division Académica Multidisciplinaria de
Comalcalco, con base en la normatividad institucional, mediante
procedimientos sencillos y expeditos; garantizar servicios de calidad a
miembros de la comunidad universitaria; mejorar la organizacion y promover
la cultura de la seguridad, establecer los compromisos que corresponden a los
diferentes miembros de la comunidad Divisional, en torno al uso de las
instalaciones fisicas, equipo y bienes de los laboratorios de Docencia de la
Division Académica.

Division Academica Multidisciplinaria de Comalcalco




Lineamiento Divisional del Uso de Laboratorios de Docencia

CAPITULO 1.
De las disposiciones Generales
Articulo 1

El presente Lineamiento contiene las disposiciones académicas Yy
administrativas, para la operatividad interna en el uso eficiente de las
instalaciones, regular los servicios y garantizar la bioseguridad de los usuarios
en los Laboratorios de Docencia de la Division Académica Multidisciplinaria
de Comalcalco, asi como el cuidado del medio ambiente y de la poblacién en
general.

Articulo 2
Para los efectos del presente Lineamiento se entiende por:
Universidad: a la Universidad Juarez Autonoma de Tabasco.

Division: a la Division Académica Multidisciplinaria de Comalcalco o
DAMC.

Lineamiento: al presente documento denominado Lineamiento Divisional del
Uso de Laboratorios de Docencia.

Laboratorio: Es el espacio fisico o area donde se realizan técnicas y
procedimientos de indole academica o cientifica, en apoyo a las funciones
docentes del Profesor-Investigador.

Profesor-Investigador: Son Profesores-Investigadores aquellos que imparten
sus clases frente a grupo realizando el proceso ensefianza-aprendizaje en todas
sus fases, ya sea en nivel técnico, licenciatura o posgrado, complementando
sus tareas docentes, con la investigacion cientifica, tecnolégica o humanistica
de acuerdo a programas institucionales de docencia y/o investigacion.
Ademas, deberan realizar actividades de apoyo académico inherentes a la
docencia e investigacion.

Técnico Académico: Son Técnicos Académicos aquellos que son
responsables de la tareas técnicas y profesionales propias a su especialidad,
que se requiere como complemento a las funciones de docencia, investigacion
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y difusion de la cultura y extension universitaria a través de actividades de
apoyo en talleres y laboratorios.

Usuarios: aquellas personas que soliciten los servicios de Laboratorios de
Docencia, que estd obligado a cumplir los lineamientos manifestados en este
documento, los cuales se clasifican de la siguiente manera:

Usuarios Internos: los alumnos activos matriculados, egresados, en proceso
de titulacién adscritos a la Division Académica Multidisciplinaria de
Comalcalco, Profesores-Investigadores y/o administrativo de la Universidad.

Usuarios de Intercambio: son alumnos, profesores o investigadores, o
persona (S), provenientes de otras instituciones de educacion superior,
nacionales o extranjeras que realizan estancias académicas en la Universidad
Juérez Autonoma de Tabasco por un periodo de 3 a 12 meses; y

Usuarios externos: Las personas que no estén matriculadas ni laboren para la
Universidad Juarez Autonoma de Tabasco y que soliciten los Laboratorios,
Equipos y/o simuladores.

Articulo 3

Los Laboratorios de Docencia se conforman por los laboratorios de
Morfologia, Area de Quirdfano, Analisis Clinicos, Radiologia e Imagen,
Laboratorio Multidisciplinario, Fundamentos de Enfermeria 1 y 2,
Microbiologia y Parasitologia, Fisiologia y Farmacologia, Bioquimica,
Inmunologia, Soporte Vital Basico, Soporte Vital Avanzado, Mecanoterapia,
Electroterapia, Electrofisiologia y Evaluacién, Estimulacion e Intervencién
Multiple, Hidroterapia y Terapia Ocupacional. Asi mismo, el area de control,
registro y resguardo de cada uno de los laboratorios adscritos a cada plan de
estudios vigente en la Division Académica Multidisciplinaria de Comalcalco
(DAMC).
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CAPITULO II.
De la organizacion y de los usuarios
Articulo 4

Las instancias administrativas responsables del suministro y control,
planeacidn, organizacién y coordinacién de las actividades y operatividad de
los laboratorios de docencia son las siguientes:

1- Director de la Divisién

2- Coordinador de Docencia

3- Coordinadores de Programa Educativo
4- Coordinador Administrativo

Articulo 5

La Direccion de la Division, a través de la Coordinacion de Docencia y
Coordinacion Administrativa, establece las bases y regulariza la planeacion de
acciones y estrategias para el optimo funcionamiento de los Laboratorios de
Docencia.

Articulo 6

La Coordinacion de Docencia en conjunto con los Coordinadores de los
Programas Educativos y los Tecnicos Académicos, son responsables de dar
seguimiento a las actividades desarrolladas en dichas instalaciones y evaluar
los servicios, con la finalidad de proponer acciones tendientes a la mejora
continua.

Articulo 7

Los equipos, materiales y espacios fisicos, asi como la supervision de las
actividades préacticas, académica, técnicas y cientificas realizadas por los
Técnicos Académicos, son responsabilidad de la Coordinacion de Docencia de
la Division Académica.

Articulo 8

Las situaciones que se suscite en relacion con la operatividad y actividades
dentro de los laboratorios, debe ser resuelta en primera instancia por el
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Profesor-Investigador responsable de la actividad préactica, en segunda
instancia por el Técnico Académico encargado del laboratorio, en tercera
instancia y si la situacién lo amerita, por la Coordinacién de Docencia y/o
Administrativa quien es responsable de tomar las medidas necesarias para la
resolucion de la situacion o bien, referirlo al H. Consejo Divisional.

Articulo 9

El &rea de control, registro y resguardo de cada Laboratorio de Docencia, es el
lugar donde se concentran los equipos, materiales y/o reactivos; ademas de ser
el espacio fisico donde se otorgan los servicios a los usuarios, es dirigida por
los Técnicos Académicos quienes tienen la obligacion de tener a la vista el
horario de operatividad, normas y lineamientos para la funcionalidad de los
laboratorios a su cargo.

Articulo 10

Los usuarios deberan acudir al area de control, registro y resguardo, para
solicitar el acceso a los laboratorios, el uso de los equipos, requerimiento de
materiales y reactivos para la realizacion de las practicas previamente
programadas.

Articulo 11

Los usuarios no estan facultados para autorizar el uso de los equipos a
terceros, esta facultad corresponde a la Coordinacion de Docencia o Direccion
de la Division Académica.

Articulo 12

La utilizacion de los laboratorios es exclusiva para el desarrollo de las
practicas docentes y actividades afines, el alumno tendré que pagar la cuota
vigente correspondiente al ciclo escolar en curso segun el Reglamento General
de Cuotas y Cobros de la Universidad para tener acceso a ellos.

Articulo 13

La realizacion de las actividades en los laboratorios debera estar respaldada
con el Manual de Préacticas de la asignatura (que estaran disponibles en los
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laboratorios); cada actividad practica describira de manera clara los objetivos
a lograr en la unidad de aprendizaje, indicara los requerimientos de equipo,
materiales y reactivos, asi como los aspectos de seguridad que deberan
observarse de manera particular.

Articulo 14

Durante las actividades en el laboratorio, el Profesor-Investigador responsable
de la practica debera estar presente para que los usuarios puedan tener acceso
y serd el encargado de dirigirla.

Articulo 15

Los equipos, materiales y reactivos asignados a los laboratorios son
prioritariamente para uso del proceso de ensefianza y de aprendizaje de los
usuarios. El préstamo de material o equipo de apoyo a investigacion o cursos
de educacién continua estaran limitado a la disponibilidad de los mismos y
serd exclusivamente por un periodo definido. Asi mismo si el usuario requiere
ingresar algin equipo o material que no pertenezca a la Universidad, debera
notificarlo al responsable del laboratorio y en caso de ser necesario a la
Coordinacion de Docencia o la Coordinacion Administrativa.

Articulo 16

En lo general, los usuarios de laboratorio deberan respetar las normas de
conducta y de seguridad contenidas en este documento.

CAPITULO L.
De la seguridad de las instalaciones
Articulo 17

Las puertas de acceso a los laboratorios deberdn permanecer sin cerrojo y
libres de obstaculos durante la realizacion de las précticas.

Articulo 18
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Dentro y fuera de los laboratorios deberan existir visiblemente sefialamientos
de seguridad y ruta de evacuacion.

Articulo 19

Los Técnicos Académicos son los responsables de resguardar un duplicado de
las llaves de los laboratorios a su cargo, lo cual sera del conocimiento de la
Coordinacion de Docencia y la Coordinacion Administrativa de la Division
Académica.

CAPITULO IV.
Del otorgamiento de los servicios
Articulo 20

Todos los servicios se otorgaran en el area de registro, control y resguardo
correspondiente a los laboratorios de cada Programa Educativa. El
procedimiento para el otorgamiento de los servicios se realizara con base en el
flujograma de los servicios de los laboratorios de docencia (ver anexos).

Articulo 21

Para organizar el uso de laboratorios al inicio del ciclo escolar, los Profesores-
Investigadores entregaran a la Coordinacion de Docencia y a los Técnicos
Academicos el programa de practicas a realizar durante el semestre vigente,
indicando nombre de la préctica, objetivo, fecha, hora, nimero de alumnos,
material, asignatura y programa educativo.

Articulo 22

Con base en el orden de recepcion de los programas de practicas, el Tecnico
Academico verifica las solicitudes y el cumplimiento de los requisitos de las
mismas, para otorgar los materiales, servicios y/o espacios adecuados. Si se
cumple con éstos, el Tecnico Académico confirmara al solicitante la
disponibilidad de los mismos conforme a su solicitud. Si la solicitud no reune
los requisitos, debe ser completado por el Profesor-Investigador en un plazo
méaximo de 72 horas habiles para que se otorgue el servicio.
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Articulo 23

El Profesor-Investigador responsable de la practica de laboratorio, debe ser
congruente de acuerdo a la programacidn que previamente entrego al Técnico
Académico. En caso de que el Profesor-Investigador solicite en el momento
algin cambio de material, espacio u otro servicio, el Técnico Académico
determinard continuar, reprogramar o suspender la préctica que ya esta
agendada en el area de control y registro.

Articulo 24

El Profesor-Investigador responsable de la practica es quien debera realizar la
practica. EI Técnico Académico sélo podré asistir al profesor-Investigador, no
ser responsable de la practica. (Segun lo estipulado en el Estatuto del personal
Academico Vigente de la Universidad). En caso de que el Profesor-
Investigador no esté preparado para la practica a realizar, el Técnico
Académico esta facultado para suspenderla y notificard mediante oficio a la
Coordinacion de Docencia.

Articulo 25

Ningun usuario esta facultado para acceder a los laboratorios con materiales
que pongan en riesgo la salud del mismo o bien el area de trabajo de practicas
considerandose alguno de los siguientes: alimentos liquidos y solidos, celular,
camara fotografica o de video, u otros.

Articulo 26

Cuando por algun motivo se suspenda una préactica el Profesor-Investigador
deberd notificar con un minimo de 24 horas de anticipacion al Teécnico
Académico responsable del laboratorio. El Técnico Académico confirmara al
Profesor-Investigador la disponibilidad de fechas para reprogramar las
practicas.

Articulo 27

La realizacién de practicas fuera de fechas y horarios programados, sélo podra
solicitarla el Profesor-Investigador al Técnico Académico. Su aprobacion
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estara supeditada a la disponibilidad de espacios, horarios, recursos humanos y
materiales.

Articulo 28

Los usuarios asistiran puntual a la practica de acuerdo al horario programado
por el Profesor-Investigador, con un margen de tolerancia de 10 minutos para
el acceso a los laboratorios.

Articulo 29

El usuario, avalandose con una identificacion oficial de la institucion o del
Instituto Nacional Electoral (INE), solicitara en el area de control, registro y
resguardo, del laboratorio respectivo, los materiales y/o reactivos en el
momento que sean requeridos, mediante el formato proporcionado por el
Técnico Académico.

Articulo 30

Una vez concluida la actividad en el laboratorio, el usuario debera entregar el
area de trabajo, equipo y materiales: limpio, ordenado y en Optimas
condiciones. El Técnico Académico debe verificar el buen estado y
funcionamiento del material y equipo.

CAPITULO V.
De los equipos, materiales y reactivos
Articulo 31

Los equipos y materiales seran para uso exclusivo de los usuarios dentro de
los laboratorios. En caso que el Profesor-Investigador programe una préactica
fuera de la Division Académica y requiera algin equipo o material, debera
solicitarlo por escrito a la Direccion de la Division Académica y validado por
la Coordinacion de Docencia. La Coordinacion de Docencia es la responsable
de autorizar la peticion, comunicando por escrito al Técnico Académico la
decision. El Técnico Académico verificara el buen estado y funcionamiento
del equipo y/o material antes y después de la entrega.
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Articulo 32

El Técnico Académico llevara un registro de uso del laboratorio en la bitacora
correspondiente, en donde los usuarios, sin excepcion alguna, deberan anotar:
nombre, matricula o nimero de empleado, hora de entrada y salida. Es
obligacion del Técnico Académico reportar en la bitacora, todas las
incidencias o desperfectos que se hayan producido o detectado durante la
practica, asi como valorar si fue accidental o intencionado.

Articulo 33

Los usuarios son responsables del espacio, equipo, material o reactivo que
soliciten. En caso de pérdida o dafio durante las actividades de las practicas en
el laboratorio, el Técnico Académico comunica por escrito a la Coordinacion
de Docencia y/o Administrativa para que se hagan los procedimientos
correspondientes.

Articulo 34

Los usuarios no pueden modificar ni alterar la configuracion de los equipos,
esto lo realizara la persona autorizada para tal efecto.

CAPITULO V1.
De las normas de conducta y seguridad para el trabajo en el laboratorio
Articulo 35

Es obligacion de los usuarios localizar y respetar las rutas de evacuacion, asi
como seguir los procedimientos en el uso de otros elementos de seguridad
como botiquin, regadera, extintor y lavaojos.

Articulo 36

Es obligacion del Profesor-Investigador responsable de la préactica, dar a
conocer a los usuarios los Lineamientos de Uniforme y Disciplina de los
Programas Educativos de la Division Académica Multidisciplinaria de
Comalcalco.
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Articulo 37

Es obligacion del Profesor-Investigador portar correctamente el uniforme de la
institucion o bata de laboratorio para acceder y realizar las actividades de las
practicas agendadas en los laboratorios de Docencia.

Articulo 38

Para acceder y realizar las actividades de las practicas agendadas, es
obligatorio que los usuarios, porten correctamente el uniforme y bata de
laboratorio, como lo establecen los Lineamientos de Uniforme y Disciplina de
los Programas Educativos de la Division Académica Multidisciplinaria de
Comalcalco (Capitulo V, Articulo 21), asi como gafete que los identifique
como usuarios internos, ademas equipo de proteccion personal requerido para
la actividad practica. ElI Técnico Academico esta facultado para negar el
acceso a los usuarios que no cumplan con lo establecido.

Articulo 39

Para el uso de los laboratorios que requieran cambios de uniforme los usuarios
deben cambiarse en los vestidores que se encuentran en el interior del
laboratorio, o espacio asignado para el mismo.

Articulo 40

No tienen acceso a los laboratorios usuarios con aliento a bebidas
embriagantes o sustancias toxicas, EI Técnico Académico esta facultado para
negar el acceso y reportarlo a la Coordinacion de Docencia.

Articulo 41

Esta prohibido fumar, beber, comer o correr dentro y fuera de los laboratorios;
introducir alimentos, celulares, camaras fotograficas o de video o algun
dispositivo electronico a los laboratorios, salvo el utilizado por el Profesor-
Investigador o Técnico Académico para las evidencias de la practica. Las
bolsas 0 mochilas deberan ser colocadas en las areas asignadas (anaqueles o
locker) y los objetos con valor como dinero, joyas o0 memorias USB u otros es
responsabilidad del usuario.
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Articulo 42

Antes de iniciar la actividad practica o utilizar el equipo u otros materiales, el
Profesor-Investigador responsable debe verificar que el Técnico Académico
haga entrega del equipo y/o material en condiciones éptimas.

Articulo 43

Es obligacidn del Profesor-Investigador hacer una valoracién de los riesgos y
tomar las medidas necesarias para la prevencion de accidentes, durante la
practica. ElI Técnico Académico podra suspender la actividad cuando no se
cumpla con los requerimientos de seguridad indispensables para la practica.

Articulo 44

Es responsabilidad de los usuarios mantener un clima de orden y respeto
durante la realizacion de practicas, asi como en las areas de acceso, escaleras y
pasillos de las instalaciones donde se encuentren los laboratorios.

Articulo 45

Los equipos, materiales o reactivos en el almacén del &rea de control, registro
y resguardo deberan transportarse de forma confiable y segura, utilizando
charolas o carros de transporte.

Articulo 46

No se admiten interrupciones de personas ajenas a la practica que distraigan la
atencion de los usuarios y pongan en riesgo la seguridad durante las mismas.
A excepcion de alguna urgencia y sera el Técnico Académico quien autorice
el acceso.

CAPITULO VII.
Del manejo y disposicién de residuos
Articulo 47

Cuando el trabajo de laboratorio involucre el uso de tejidos u érganos de
origen animal, se debe actuar de forma ética y humanitaria, de acuerdo a los
Lineamientos del Comité de Bioética de la Divisién Académica.
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Articulo 48

Para el control, disposicion, eliminacion o0 manejo de los desechos y residuos
peligrosos, se utilizaran los pasos que se encuentran establecidos en el Manual
de Procedimientos para el manejo y disposicion de Residuos Peligrosos
Bioldgicos e Infecciosos (RPBI), establecidos en la NOM-087-ECOL-SSAL1-
2002.

CAPITULO VIII.
De las sanciones
Articulo 49

Los usuarios que, a consecuencia del mal uso, conducta inadecuada, descuido,
desconocimiento o falta de observacion de las normas de seguridad, dafien o
extravien algun equipo, material o reactivo, seran puestos a disposicion de la
Coordinacion de Docencia, quien determinara las sanciones correspondientes,
acorde a la Legislacion Universitaria vigente.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El cumplimiento del presente Lineamiento es responsabilidad del
usuario, en el caso de no cumplir quedara sujeto a las sanciones establecidas
en el Capitulo VIII Articulo 50, de este Lineamiento.

SEGUNDO.- Cualquier caso no contemplado dentro del presente Lineamiento
quedara sujeto a las autoridades competentes.

TERCERO.- Este Lineamiento entrara en vigor al dia siguiente de su
aprobacion por el Consejo Divisional de la Division Académica
Multidisciplinaria de Comalcalco.

CUARTO.- La revision y actualizacion de este documento esta sujeto a las
necesidades de la Division Academica.
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ANEXOS
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Anexo No. 1

15| UNIVERSIDAD JUAREZ

DIVISION ACADEMICA
!lll AuTéNOMA DE TABASCO

~¢\UC MULTIDISCIPLINARIA
2/ DE COMALSALCO

“ESTUDIO EN LA DUDA. ACCION EN LA FE”

LINEAMIENTO DEL USO
DEL LABORATORIO

La disposiciones establecidas en el presente documento es una sintesis sustentada en el
“Lineamiento Divisional del Uso de Laboratorio de Docencia”, contiene las disposiciones
académicas y administrativas, para la operatividad interna en el uso eficiente de las
instalaciones, regular los servicios y garantizar la bioseguridad de los usuarios en los
Laboratorios de Docencia, asi como el cuidado del medio ambiente y de la poblacién en
general. Aprobado por el H. Consejo Divisional el 28 de agosto del 2015.

ALUMNO:

e Presentar al Técnico Académico copia del recibo de pago del ciclo escolar vigente, para el uso
de los laboratorios.

e Asistir puntualmente a la practica teniendo un margen de tolerancia de 10 minutos para el
acceso.

e Llevar el material y equipo de proteccion personal requerido, para la realizacion de la
practica.

e Portar correctamente el uniforme y bata de laboratorio requerido.

e Para el uso de los laboratorios que requieran cambios de uniforme, los usuarios deben
cambiarse en los vestidores que se encuentran en el interior del laboratorio.

e Prohibido fumar, introducir alimentos y bebidas, asi como llegar con aliento alcoholico o
bajo el efecto de alguna droga.

e El material y equipo utilizado se dejara limpio y en el area correspondiente.

e Es responsabilidad del alumno y profesor conservar en condiciones éptimas los laboratorios
e Colocar en las areas asignadas (anaqueles / locker) las mochilas o bolsas.

e Es responsabilidad del usuario el cuidado de sus objetos personales de valor.

e Prohibido el uso de celulares, camaras fotograficas o de videos, excepto el utilizado por el
Profesor-Investigador o Técnico Académico para generar las evidencias de las practicas.

e No se admiten interrupciones de personas ajenas a la practica.

SANCIONES:

Los usuarios que a consecuencia del mal uso, conducta inadecuada, descuido,
desconocimiento o falta de observacién de las normas de seguridad, dafien o extravien
algin equipo, material o reactivo, seran sancionados de acuerdo a los lineamientos universitarios
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FLUJOGRAMA PARA PROGRAMACION DE PRACTICAS EN LOS LABORATORIOS DE DOCENCIA

Docente
Dirigirse al drea de control, registro
y resguardo del Laboratorio, en el Técnico Académico Docente
que programara la practica para Proporciona formato y Siifrean  Velinelis  gen L
solicitar formato de uso de los reglamento de uso de IniElE L I Il By
laboratorios o consultar en la pagina laboratorio de docencia €O [FREIEE En G et Ca
el st e e y/o agenda la practica. control, registro y resguardo

del laboratorio en el que

programa la practica.

En caso de no contar con las fechas disponibles, el docente
debe realizar una nueva programacién ajustandose a los

espacios existentes en la agenda del laboratorio de docencia.
T

Docente
Acude al Area de control,

Laboratorio
Desarrollo de la practica.

registro y resguardo para
confirmar la disponibilidad de

los laboratorios.
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FLUJOGRAMA PARA EL DESARROLLO DE LA PRACTICA PROGRAMADA EN EL LABORATORIO

Técnico académico Docente
Prepara el escenario, material y equipo solicitado para el Coteja 10 minutos antes del inicio de la
desarrollo de la practica agendada. practica, el material y equipo solicitado

Técnico académico

Desarrollo de la practica. | Efectla el pase de lista de asistencia, coteja la cuota de uso de

los laboratorios y verifica que el alumno y docente cumplan con
el Lineamiento Divisional de Uso de Laboratorios de Docencia.

Docente Técnico Académico
Al término de la prdctica se hace entrega el material y Recibe el material y/o equipo; y coteja las
’
equipo utilizado en dptimas condiciones al Técnico condiciones de devolucidn
Académico.

Division Académica Multidisciplinaria de Comalcalco




