Benemérita Universidad Autonoma de Puebla
Facultad de Ciencias de la Comunicacion

Lineamientos para préstamo de equipo y material audiovisual

Consideraciones generales

a) Elpréstamo de equipo es gratuito y para estudiantes activos de todas las modalidades 'y
programas educativos de la Facultad.

b) Eluso del equipo es sélo con fines académicos y apegados al estatuto organico de la
institucion.

C) Elhorario de atencion sera de 8:00 a 18:00 horas en el edificio COM2/102.

d) Ella estudiante se hararesponsable del cuidado y buen uso del equipo y accesorios.

e) Paratener derecho al préstamo, la/el estudiante debera presentar su credencial
vigente, o kardex con identificacién oficial con fotografia.

f) En caso de incumplir con la fecha de devolucion del equipo, el caso se turnara a
Secretaria Administrativa.

g) Encaso de dafo o extravio del equipo, el estudiante responsable debera elaborar una
relatoria donde describa lo sucedido, el cual sera dirigido y entregado a Secretaria
Administrativa.

h) En caso de robo del equipo, se debera anadir a la relatoria el escrito de la denuncia ante
el Ministerio Publico.

i) Para garantizar la disponibilidad del equipo y material para clases, se sugiere al docente
apartar preferentemente con 15 dias de anticipacion.

j) Para eventos, solicitar autorizacién ante Secretaria Académica y el aval de Secretaria
Administrativa; posteriormente pasar al area de préstamo para verificar la disponibilidad
y realizar el apartado.

k) Cualquier otro asunto no previsto en el presente lineamiento se turnara a Secretaria
Administrativa.

) Considerar que el préstamo de equipo no incluye consumibles (memorias, pilas, etc).

Apartado

e La/el estudiante debera apartar el equipo con minimo un dia y maximo 15 dias de
anticipacion, para asegurar disponibilidad.

e Eltiempo maximo de préstamo de equipo es de 24 horas de lunes a viernes.



Salida

Para los fines de semana, la salida del equipo sera el viernes a partir de las 16:00 horas y
elregreso a primera hora del lunes.

Todas las solicitudes deberan de ser de caracter académico e iracompafadas de un aval
via correo electrénico dirigido a: prestamos_audiovisual.fccom@correo.buap.mx por
parte del docente a cargo de la materia o del profesor titular del proyecto estudiantil.

El apartado es personal e intransferible.
En caso de camaras de video o fotografia sélo se prestara un equipo por persona.

El préstamo es personal e intransferible.

La/el estudiante debera entregar credencial vigente, la cual se quedara bajo resguardo
hasta el término del tiempo solicitado.

En caso de no tener credencial de estudiante, debera presentar copia kardex mas
identificacion oficial, las cuales se quedaran bajo resguardo hasta el término del tiempo
solicitado.

Las credenciales olvidadas se entregaran a la Secretaria Administrativa 24 hrs. después
delvencimiento.

Se daran 20 minutos de tolerancia para recoger el equipo, después se liberara el
apartado.

La/el estudiante debera llenar y firmar el formato impreso correspondiente.

La/el estudiante debera revisar las condiciones en las que se entrega el equipo, asi
como accesorios, junto con el personal de préstamos. En caso de haber anomalias se
escribirdn en el formato de préstamo.

Devolucion

La/el estudiante debera devolver el equipo en la hora estipulada en el formato de
préstamoy en las mismas condiciones en las que lo recibid.

Se daran 20 minutos de tolerancia para entregar el equipo.

Se devolvera la credencial o kardex e identificacion oficial al estudiante.

EL DOCUMENTO ES PERFECTIBLE Y SE HARAN LOS AJUSTES CORRESPONDIENTES
PERIODICAMENTE.
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