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COORDINACION DE ESTUDIOS DE POSTGRADO



                                                                 

NORMAS PARA EL PRÉSTAMO Y  UTILIZACIÓN DE EQUIPOS DE LA CEP

1. El profesor que desee solicitar en carácter de préstamo para la utilización de un equipo de la CEP, debe reservar su uso en la Secretaría Docente de la CEP con al menos una (1) semana de antelación. 
2. En el caso de que el préstamo del equipo sea por más de unas horas al día, el profesor responsable de la utilización del equipo, debe hacer la reservación por escrito con una carta dirigida a la dirección. En esta comunicación deberá hacerse una explicación de motivos. 
3. Para los casos 1 y 2, el profesor responsable de la utilización del equipo, debe firmar la carpeta de préstamo del equipo tanto en el momento que retira el equipo, como en el momento que hace entrega del mismo.

4. Está terminantemente prohibido sacar cualquier equipo del piso 1 sin previa autorización escrita por parte de la dirección o de la secretaría docente de la CEP.
5. Es imperativo dar un buen uso a los equipos que le han sido entregados en carácter de préstamo. Es recomendable que sea sólo el profesor responsable de la utilización del equipo ó la persona que éste autorice para tal fin, la que esté encargada de su retiro, traslado, instalación, desinstalación, custodia y devolución. 

6. Al terminar de usar el equipo, el profesor responsable de la utilización del equipo debe verificar que esté completo:(enchufes trifásicos, extensión, cables del equipo, mouse, control remoto, regleta o protector de electricidad, etc.). En caso de pérdida de alguno de los componentes del equipo que le hayan sido entregados, su reposición será responsabilidad del profesor responsable del uso del equipo o de quien en nombre del profesor haya retirado el equipo.

7. Al terminar de usar el equipo, el profesor responsable de la utilización del equipo debe esperar a que éste se enfríe, y debe devolverlo inmediatamente al cuarto de los equipos, a la dirección o a la secretaría docente. En caso de que todos estos estén cerrados, el profesor responsable de la utilización del equipo debe guardarlo en un sitio seguro. En ningún caso el equipo debe quedar en el salón, ni en los cubículos que se encuentran a la vista de todos. En ningún caso los equipos pueden ser entregados en vigilancia de la Planta Baja.
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