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MANUAL DE OPERACIÓN DEL 

LABORATORIO DE INGENIERÍA DE 

MATERIALES  
 

Este manual complementa y se sujeta a lo dispuesto en el “Instructivo para el uso 

de los Laboratorios, Talleres y Equipos de Docencia y de Investigación de la Unidad 

Azcapotzalco” y los “Lineamientos para el uso de los Laboratorios, Talleres, 

Equipos y Materiales de Docencia de la División de Ciencias Básicas e Ingeniería”. 

El presente Manual se complementa con las “Normativas del laboratorio de 

Metalografía”. 
 

 

CAPÍTULO I  
Disposiciones Generales y Definiciones 

 

Artículo 1  
El uso del laboratorio de Ingeniería de Materiales de docencia e investigación construido y 

adquirido con recursos internos y externos se sujetará a lo dispuesto en este manual. 

 

Artículo 2  
El presente manual de operación utiliza los siguientes términos y definiciones: 

 

 

I. Responsable del Laboratorio – Profesor del Área o Jefe de Área, que coordina las 

actividades de los equipos y los usuarios para el buen funcionamiento del Laboratorio. 

II. Responsable de Proyecto – Profesor líder del proyecto en actividades de investigación. 

III. Responsable Académico – Profesor que imparte alguna uea en el Laboratorio. 

IV. Ayudante. Trabajadores contratados por la UAM adscritos al Departamento de Materiales 

para apoyar en funciones de docencia e investigación. 

V. Usuarios – Todas las personas que realicen actividades dentro de los espacios físicos que 

comprende al Laboratorio. 

VI. Personal del Laboratorio – Trabajadores contratados por la UAM adscritos al 

Departamento de Materiales para apoyar en funciones de docencia e investigación del 

Laboratorio. 

VII. Coordinador de Laboratorios de docencia del departamento de materiales –  Académico 

asignado por el Director de la División de Ciencias Básica e Ingeniería, cuyas atribuciones 

son coadyuvar para el cumplimiento para el cumplimiento de los planes y programas de 

estudio de las UEA de Laboratorio. 
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VIII. Proyecto – Actividades relacionadas con la investigación dirigida por el Responsable de 

Proyecto. 

IX. Bitácora de Equipos – Cuaderno foliado, en donde se registra el funcionamiento, horario 

y uso del equipo, en su caso también se registra la falla o anomalía en el equipo. 

X. Bitácora de incidencias: registro cronológico (cuaderno foliado) sobre faltas de los 

usuarios en el Laboratorio. Las personas autorizadas para levantar faltas son: Responsables 

académicos, responsables de proyecto y Personal de Laboratorio. Cabe aclarar que éstos 

deberán informar de manera verbal al infractor sobre la falta cometida. 

XI. Bitácora de mantenimientos internos de los equipos – Documento donde se registra los 

mantenimientos internos realizados a los equipos del Laboratorio, según el programa de 

mantenimiento y realizada por personal del Laboratorio con las facultades para realizarlo. 

XII. Manual de operación de los equipos: el documento entregado por el proveedor o elaborado 

por el responsable respectivo, que permite conocer el funcionamiento adecuado del equipo. 

XIII. Guía rápida de operación del equipo: Hoja pegada en cada equipo que proporciona 

instrucciones rápidas y cortas, así como algunas recomendaciones para el funcionamiento 

de los equipos del Laboratorio. 

XIV. Carta Compromiso: Documento donde los usuarios dice conocer y seguir las reglas 

estipuladas en las “Normativas del Laboratorio de Ingeniería de Materiales” y en el 

“Manual de Operación del Laboratorio de Ingeniería de Materiales”. 

XV. Carta Responsiva: Documento donde el Responsable Académico manifiesta que conoce 

las “Normativas del Laboratorio de Ingeniería de Materiales” y en el “Manual de 

Operación del Laboratorio de Ingeniería de Materiales”. 

XVI. Equipo Tipo A: Equipo que, por su complejidad de operación o cuidado especial requerido, 

necesita ser operado y utilizado únicamente por Responsables Académicos, Responsable 

de proyecto y/o Responsable del Laboratorio. Estos equipos NO son operados por algún 

ALUMNO. 

 Microscopios 

 Microdurómetros 

 Estereoscopio 

 Cortadoras 

 

XVII. Equipo Tipo B: Equipo que, por su complejidad de operación o fragilidad, necesita ser 

utilizado con previa capacitación y bajo supervisión de Responsables Académicos, y/o 

Personal del Laboratorio capacitados para tal fin.  En el caso de los ALUMNOS, estos 

deberán ser a su vez capacitados para el uso del equipo.  

 Campanas de extracción 

 Balanza analítica y/o granataria 

 Pulidoras y desbastadoras 

 Montadoras 

 Hornos 
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Artículo 3 

Podrán ser usuarios de los espacios físicos referidos en el Artículo 2 y equipos de docencia e 

investigación: 

 

 Personal académico. 

 Ayudantes. 

 Alumnos inscritos en UEA que se impartan en este Laboratorio. 

 Otros miembros de la comunidad universitaria, o personas externas previamente 

autorizadas. 

 Los previstos y señalados explícitamente en los convenios debidamente celebrados por la 

Institución. 

 Personal del Laboratorio. 

 
 

CAPÍTULO II 

Del Procedimiento Para el Uso de Espacios Físicos del laboratorio de Ingeniería de Materiales  

 

Artículo 4 

Para el uso de los espacios físicos, se dará prioridad en primer lugar a las UEA programadas por 

el Departamento de Materiales. 

 

Artículo 5 

Para el uso de los espacios físicos por parte de profesores que impartan UEA prácticas o teórico-

prácticas, éstos informarán antes del inicio de trimestre al personal del laboratorio, los 

consumibles y en su caso herramientas y equipos para el desarrollo de sus actividades. 

 
Artículo 6 

Los Responsable Académico son corresponsables junto con su personal del laboratorio sobre el 

uso de las áreas de trabajo, así como de los equipos y herramientas, además, el Responsable 

Académico deberá permanecer en el Laboratorio durante toda la práctica y deberá firmar la carta 

responsiva (formato Anexo C). 

 

Artículo 7 

El Laboratorio deberá contar con una bitácora de incidencias donde se documentarán las faltas de 

los usuarios a la Normativa del laboratorio de Ingeniería de Materiales y/o Manual de Operación 

del Laboratorio de Ingeniería de Materiales. Las personas autorizadas para levantar faltas son: 

Responsable del Laboratorio, Responsable Académico y personal de Laboratorio. Asimismo, 

éstos deberán informar de manera verbal al infractor sobre la falta cometida. 

 

Artículo 8 

Para hacer uso del Laboratorio los usuarios, deberán firmar Carta compromiso (formato Anexo 

B) ya sea para proyecto de integración o terminales o para UEA. 
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Artículo 9 

Todos los asuntos relacionados sobre el uso de espacios físicos referidos en el Capítulo I Artículo 

2 no contemplados en este manual y que surjan posterior a la entrada en vigor del presente 

documento serán resueltos por el Responsable del Laboratorio. 

 

 

CAPÍTULO III 
Del Procedimiento para Uso y Préstamo de Equipos, Herramientas e Insumos básicos de 

Operación de Docencia e Investigación. 

 

 

Artículo 10 

El Laboratorio deberá contar con inventario y catálogo actualizado anualmente, que incluya los 

manuales de operación de equipos y herramientas, así como las guías rápidas de operación de los 

equipos, mismo que estará disponible en el almacén con copia para el Jefe del Área Ciencia de 

Materiales, Jefe del Área Ingeniería de Materiales, Coordinador de Laboratorios de Docencia del 

Departamento de Materiales y el Técnico Administrativo Responsable de Laboratorios y Talleres. 

 

Artículo 11 

El Laboratorio deberá contar con una bitácora de equipos en donde los usuarios deberán asentar 

problemas, irregularidades o cualquier actividad asociada a la reparación o mantenimiento que se 

presenten antes y durante la operación de un equipo o herramienta. La bitácora deberá ser 

actualizada y documentada con la siguiente información: 

 

 Nombre del usuario. 

 Fecha. 

 Hora de inicio y término. 

 Clave de identificación de equipo utilizado. 

 Observaciones. 

 

Artículo 12 

Los usuarios que requieran hacer uso de los equipos de docencia e investigación fuera de los 

espacios del Laboratorio, deberán solicitarlos al Coordinador de Laboratorios de Docencia del 

Departamento de Materiales y su aprobación estará supeditada a la disponibilidad de horarios, 

recursos humanos, económicos, presupuestales y materiales. 

 

Artículo 13 

Los usuarios que requieran hacer uso del equipo Tipo B, deberán recibir previo adiestramiento (al 

inicio de la clase), y podrán utilizarlos bajo supervisión del personal de laboratorio o Responsable 

Académico. 
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Artículo 14 

Para el adiestramiento de usuarios de equipos tipo A se procederá de la siguiente manera: 

 

 Ayudante, deberán ser capacitados en el uso de estos equipos, durante el periodo 

intertrimestral. 

 

 Usuarios externos, deberán hacer la solicitud vía oficio al Coordinador de Laboratorios 

de Docencia del Departamento de Materiales acompañada del “Formato de Préstamo de 

Equipo y uso del Laboratorio” (ver página electrónica http://materiales.azc.uam.mx), su 

aprobación estará supeditada a la disponibilidad de horarios, recursos humanos, 

económicos, presupuestales y materiales. 

 

Artículo 15 

El Responsable Técnico Administrativo de Laboratorios y Talleres y el depositario establecerán 

los programas de mantenimiento preventivo y correctivo externos para los equipos de docencia 

cuando sea necesario, mediante los contratos o los seguros de mantenimiento que determinen la 

División o el Departamento de Materiales. 

 

Artículo 16 

El mantenimiento interno de los equipos del Laboratorio será responsabilidad del Responsable del 

Laboratorio y se realizara como se indica en la programación de mantenimientos, si es necesario 

realizar más mantenimientos de los indicados en dicho programa, se deberá indicar la fecha en que 

se realizó. 

 

Artículo 17 

Los usuarios que requieran equipos y herramientas de docencia del Laboratorio deberán 

solicitarlos al personal de laboratorio, mediante la entrega de ficha de préstamo (formato Anexo 

A) y credencial vigente del alumno o trabajador de la UAM. En su caso, cuando se requiera el uso 

equipos tipo B o A, el uso estará supeditado al cumplimiento de los artículos 13 y 14 de este 

apartado, respectivamente. 

 

Artículo 18 

El préstamo de equipos y herramientas será para una sesión o práctica de Laboratorio. Podrá 

otorgase prorroga de entrega siempre y cuando no haya un usuario en espera. 

 

Artículo 19 

La ficha de préstamo (formato anexo A) constará de original y copia, la original permanecerá en 

el almacén y la copia quedará bajo resguardo del usuario hasta la entrega del equipo. La ficha de 

préstamo se cancela siempre y cuando el equipo o herramienta sea entregado en las condiciones 

en que fue prestado. El incumplimiento de este artículo estará sujeto a lo estipulado en el Capítulo 

VII “De las Medidas Administrativas”. 
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Artículo 20 

Cuando el usuario reciba equipo o herramienta con algún desperfecto, deberá especificarlo en el 

vale para tomarlo en cuenta al momento de su entrega. En caso de demostrarse que el usuario ha 

hecho mal uso de la herramienta y/o equipo, se procederá de acuerdo a lo estipulado en el Artículo 

33 del apartado VII de este Manual. 

 

Artículo 21 

La jefatura del Departamento de Materiales garantizará la existencia o previsión de los insumos 

básicos de operación del Laboratorio. 

 

Artículo 22 

El Responsable Académico o Ayudantes podrán solicitar al almacén a manera de préstamo insumos 

básicos de operación. El personal de laboratorio llevará el registro de dichos insumos. 

 

 

CAPÍTULO IV 
De las Normas de Seguridad 

 

Artículo 23 

El Responsable Académico, Ayudantes, personal del Laboratorio y usuarios están obligados a 

conocer el presente Manual.  

 

Artículo 24 

El Laboratorio deberá contar con un directorio visible del personal relacionado con el este, 

indicando nombre completo, cargo, ubicación física, número telefónico y/o extensión. También se 

deberá contar con los números telefónicos de seguridad, servicio médico y emergencias. 

 

Artículo 25 

El Laboratorio deberá contar con un plan de contingencias departamental, el cual se encontrará en 

un lugar visible. 

 

Artículo 26 

Los usuarios del Laboratorio deberán entregar un comprobante de un servicio de seguro médico 

vigente (IMSS, ISSSTE, etc.). El comprobante deberá ser entregado al Responsable Académico 

antes del inicio de actividades. 

 

Artículo 27 

Los usuarios del Laboratorio están obligados a reportar inmediatamente cualquier accidente o 

anomalía que se presente dentro de las áreas de trabajo. Estos podrán informar al personal del 

laboratorio, Coordinador de Laboratorios de Docencia del Departamento de Materiales, Técnico 

Administrativo Responsable de Laboratorios y Talleres, Jefes de Área y Jefe de Departamento. 

 

Artículo 28 
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El uso de las áreas del Laboratorio y de los equipos de docencia, estarán sujetos a las siguientes 

indicaciones de seguridad: 

 

 Contar con un botiquín de primeros auxilios. 

 Contar con extintores contra incendios. 

 Contar con señalización de seguridad. 

 Identificación de rutas de evacuación y áreas de seguridad. 

 Utilizar ropa adecuada para trabajo y/o bata de Laboratorio. 

 Utilizar calzado cerrado y cabello recogido. 

 No consumir ningún alimento ni bebidas dentro del Laboratorio. 

 Identificar sustancias y materiales tóxicos y/o corrosivos. 

 Contar con un catálogo de hojas técnicas sobre manejo y disposición de materiales, 

reactivos y gases utilizados en el Laboratorio. 

 Identificar tuberías, tomas y/o cilindros de gas y aire a presión. 

 

 

CAPÍTULO V 
De las Normas de Protección al Ambiente 

 

Artículo 29 

Con el interés de proteger el ambiente los usuarios y el personal del laboratorio atenderán las 

siguientes indicaciones: 

 

 Procurar el mantenimiento preventivo de equipos e instalaciones para evitar fugas de 

sustancias en general. 

 Operación óptima de equipos e instalaciones con la finalidad de disminuir el consumo de 

energía eléctrica. 

 Disponer de los residuos en la zona de desechos, el tamaño final de los residuos será aquel 

que pueda ser transportado manualmente por una persona.  

 

 

CAPÍTULO VI 
De los Derechos, Responsabilidades y Obligaciones de los Usuarios 

 

Artículo 30 

Son derechos de los usuarios: 

 

 Tener acceso al Laboratorio y equipos, siempre y cuando cumplan con el presente manual. 

 Recibir capacitación de equipos Tipo B. 

 Tener acceso a las herramientas y equipos por medio de fichas de préstamo. 

 

 

Artículo 31 

Son responsabilidades de los usuarios: 
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 Conocer y acatar este Manual y la Normativa del laboratorio de Ingeniería de Materiales 

 Mantener un clima de respeto y armonía entre usuarios y personal de Laboratorio. 

 Respetar los horarios de las áreas de trabajo del Laboratorio. 

 Leer y acatar las indicaciones en los manuales de equipos, herramientas y materiales. 

 Reportar fallas de la infraestructura, equipos y herramientas. 

 Entregar equipos, herramientas y materiales en tiempo y forma. 

 No realizar reparaciones de herramientas y equipos tipo A. 

 Cuidar sus pertenencias dentro del Laboratorio. 

 

Artículo 32 

Son obligaciones de los usuarios y personal de laboratorio: 

 

 Utilizar correctamente las instalaciones, equipos, herramientas y materiales del 

Laboratorio. 

 Seguir y acatar las indicaciones del Responsable Académico.  

 Respetar y hacer uso de las áreas de trabajo asignadas. 

 Limpiar su área de trabajo después de su utilización y depositar la basura, así como residuos 

en los lugares destinados para ello. 

 Hacer uso de las bitácoras de los equipos y herramientas que así lo requieran 

 No ingerir alimentos y/o bebidas cuando se estén realizando actividades del Laboratorio. 

 No fumar. 

 No borrar, desconfigurar, desactivar intencionalmente el software instalado en los equipos 

de cómputo. 

 Devolver el equipo y herramientas completos y en las condiciones en la que se recibió. 

 Portar el equipo de protección personal señalado en este documento. 

 No sacar de las instalaciones del Laboratorio los equipos, herramientas y materiales sin 

autorización correspondiente. 

 Atender las medidas de seguridad previstas en este documento. 

 Atender las indicaciones del personal del laboratorio. 

 

 

CAPÍTULO VII 
De las Medidas Administrativas 

 

Artículo 33 

El Jefe de Departamento y/o el Responsable Académico, podrán aplicar a los usuarios: 

 

 Amonestación escrita. 

 Suspensión de actividades dentro de las áreas de Laboratorio. 

 Cuota de reposición. 

 Reparación del equipo, herramienta o material. 

 Restitución del equipo, herramienta o material. 
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Artículo 34 

Cuando un usuario acumule tres reportes en la bitácora de Incidencias, el Responsable de 

Laboratorio procederá a aplicar alguna de las medidas referidas del Artículo 33 de este manual. 

 

Artículo 35 

Se aplicará una amonestación escrita cuando el usuario o personal de laboratorio incumpla lo 

previsto en los Artículos 30, 31 y 32 de este manual. 

 

Artículo 36 

Se aplicará una suspensión de actividades cuando el usuario o personal de laboratorio incumpla 

lo previsto en los Artículos 26, 27, 30, 31 y 32 de este manual. Se procederá según lo estipulado 

en el reglamento de alumnos o en el Contrato Colectivo de Trabajo, según corresponda. 
 

Artículo 37 

Se podrá solicitará el pago de una cuota de reposición, la reparación o restitución del equipo, 

herramienta y el material. En caso de reincidencia se cancelará el servicio. 

 

Si por alguna razón la reparación o restitución no fuera posible, el Responsable Académico indicará 

al usuario del equipo, la herramienta y el material con el cual podrá ser sustituido por otro de costo 

y características técnicas similares. En caso de que el usuario o personal de laboratorio no cubra 

la cuota de reposición, no repare o no restituya el equipo, la herramienta o el material se resolverá 

según lo previsto en el reglamento de alumnos o en el Contrato Colectivo de Trabajo, según 

corresponda. 

 

Artículo 35 

Con independencia de las medidas administrativas mencionadas en este Capítulo, la UAM podrá 

ejercer otras acciones que correspondan a otros ordenamientos. 



 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXOS 



 

 
 

Av. San Pablo 180, Col. Reynosa Tamaulipas, Alcaldía Azcapotzalco, C.P. 02200, CDMX 
 

 

 

ANEXO A: FICHA DE PRÉSTAMO DE MATERIAL  

 

 

 
 

Laboratorio de Ingeniería de Materiales 
Trimestre:___________ Fecha:_________Hora:_________ Folio:_________________ 

Nombre del solicitante:__________________________________________________ 

Matrícula/No. Económico:________________________________________________ 

CANTIDAD EQUIPO-HERRAMIENTA-MATERIAL 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
Observaciones: 

 

 

UEA: 

Profesor Responsable: 

Firma del solicitante: Fecha y Hora de Devolución: 

Firma del Encargado del Almacén: 

Cuentan con equipo de seguridad:    SI           NO             Firma____________ 
                                Nota: La devolución se anotará en la columna de observaciones, si no hay adeudo se devolverá la credencial. 
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ANEXO B: CARTA COMPROMISO PARA PROYECTOS DE TERMINALES O DE 

INTEGRACIÓN 

 

 

CDMX a ___ de ______________ del _________ 

P R E S E N T E  

 

Por este medio manifiesto haber leído y conocer plenamente las “Normativas del Laboratorio de 

Ingeniería de Materiales” y el “Manual de Operación del Laboratorio de Ingeniería de 

Materiales”, en este sentido expreso mi disposición de conducirme siempre con respeto ante mis 

compañeros de trabajo y personal del Laboratorio de Ingeniería de Materiales. Asimismo, 

manifiesto mi compromiso de hacer uso adecuado y racional de las áreas de trabajo, así como 

equipos y herramientas que se me sean asignadas para el desempeño de mis funciones. En caso de 

infringir o faltar a las normativas y/o manual me sujeto a las medidas administrativas que de ellas 

deriven, incluso con independencia de las medidas administrativas que se me apliquen en los 

documentos antes referidos, la UAM podrá ejercer acciones adicionales que correspondan a otros 

ordenamientos como los estipulados en los “Lineamientos para el Uso de los Laboratorios, 

Talleres, Equipos, y Materiales de Docencia” de CBI, así como el “Instructivo Para el Uso de los 

Laboratorios, Talleres y Equipos de Docencia y de Investigación de la Unidad Azcapotzalco”.  

UEA: ________________________________________________ 

Responsable académico: _______________________________________ 

Clave: __________________ Grupo: _________ 

 

 

A T E N T A M E N T E          Vo. Bo.  

 

 

_____________________________              ________________________________  

Nombre    

Matrícula o número económico             Responsable de Proyecto  
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ANEXO B: CARTA COMPROMISO PARA UEA 

 

CDMX a ___ de ______________ del _________ 

P R E S E N T E  

 

Por este medio manifiesto haber leído y conocer plenamente las “Normativas del Laboratorio de 

Ingeniería de Materiales y el “Manual de Operación del Laboratorio de Ingeniería de 

Materiales”, en este sentido expreso mi disposición de conducirme siempre con respeto ante mis 

compañeros de trabajo y personal de la del Laboratorio de Ingeniería de Materiales. Asimismo, 

manifiesto mi compromiso de hacer uso adecuado y racional de las áreas de trabajo, así como 

equipos y herramientas que se me sean asignadas para el desempeño de mis funciones. En caso de 

infringir o faltar a las normativas y/o manual me sujeto a las medidas administrativas que de ellas 

deriven, incluso con independencia de las medidas administrativas que se me apliquen en los 

documentos antes referidos, la UAM podrá ejercer acciones adicionales que correspondan a otros 

ordenamientos como los estipulados en los “Lineamientos para el Uso de los Laboratorios, 

Talleres, Equipos, y Materiales de Docencia” de CBI, así como el “Instructivo Para el Uso de los 

Laboratorios, Talleres y Equipos de Docencia y de Investigación de la Unidad Azcapotzalco”.  

UEA:________________________________________________ 

Responsable académico: _______________________________________ 

Clave__________________ Grupo:______ 

 

Nombre del alumno Firma 
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ANEXO C: CARTA RESPONSIVA RESPONSABLE ACADÉMICO 

 

 

 

 

 

CDMX a ___ de ______________ del _________  

 

 

 

 

 

P R E S E N T E  

 

Por este medio manifiesto conocer el Normativas del Laboratorio de Ingeniería de Materiales” y 

el “Manual de Operación del Laboratorio de Ingeniería de Materiales”, en este sentido asumo la 

responsabilidad del personal de trabajo que estará a mi cargo y que realizarán actividades de 

investigación relacionadas con el proyecto del cual soy responsable, cuidando la infraestructura 

del Laboratorio y siguiendo las medidas de seguridad de este espacio.  

 

 

 

A T E N T A M E N T E 

 

 

 

 

_____________________________ 

Nombre: 

No. Eco. 

Nombre del Proyecto: 


