
 

1.- Procedimiento para el préstamo de control remoto de aire acondicionado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Identificación 

oficial 

 

Bitácora 

Inicio 

Solicita el control remoto en el 

depto. De Servicios Generales. 

La persona encargada en el 

depto. Le solicita a la persona 

que se registre en la bitácora 

anotando el aula donde estará 

La persona encargada solicita 

una identificación oficial vigente 

y valida la autentificación de la 

persona con la identificación. 

¿Coincide 

su nombre 

y la foto de 

la persona? 

Recibe el control remoto 

Se le niega el servicio y se le 

solicita una identificación que 

acredite su identidad 

Fin 

Si 

No 

1 

2 

3 

 4 

5 

Depto. de Servicios Generales Parte Interesada 

3 

¿esta 

disponible el 

control para 

el aula que 

solicita? 

Si 

Fin 

A 
No 
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El personal encargado verifica la 

existencia de todos los controles 

remotos 

Recibe su identificación oficial 

Si 

No 

Fin 

Se investiga quien fue el usuario 

que no lo entrego 

Al término de su uso, el usuario 

devuelve el control remoto al 

depto. De servicios generales 

Depto. de Servicios Generales Parte Interesada 

B A 

¿Están 

todos los 

controles 

remotos? 

Se checa que él o el resto 

tengan batería y estén 

funcionales para su préstamo 

No 

A1 

A2 

Fin 

A3 

¿Dejaron 

olvidada su 

credencial y 

no entregaron 

el control? 

Si 

No 

Se le dice al usuario que dejo su 

credencial que devuelva el 

control remoto 

C 

D 
 A3 

A4 

C1  A3 

6 

7 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Depto. de Servicios Generales 

C 

¿El 

usuario 

devuelve 

el control? 

No 

Si 
Fin 

Se levanta el acta 

correspondiente y se le da 

seguimiento 

Fin 

A5 

D  A3 

Se solicita al depto. de Bienes y 

Suministros su reposición 

Se notifica a los usuarios que el 

control del aula que se repondrá 

esta temporalmente sin servicio 

hasta recibir el nuevo control 

Fin 

D1 

D2 



 

Señalización dentro de las aulas y fuera del depto. de Servicios Generales 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lineamientos para el préstamo de los controles  

1. Los profesores y/o alumnos deberán estar activos  durante el siclo escolar. 

2. La identificación oficial deberá contener obligatoriamente una fotografía de la 

persona, nombre y vigencia de la misma. 

3. Los controles en calidad de préstamo quedan estrictamente prohibidos 

transferirlos y prestarlos a otros usuarios que no solicitaron su préstamo. 

4. En caso de que no funcione el control, queda prohibido golpearlos o 

sustituirles las baterías, en todo caso repórtalo al depto. de servicios 

generales quienes se encargaran de dicho mantenimiento. 

5. SI el control que se le presto al usuario, lo daña físicamente dejándolo si 

función alguna, deberá realizar su reposición monetaria en caja. 

6. Si el usuario no devuelve el control a préstamo, no se le deberá regresar su 

identificación oficial. 

7. Si el profesor o el alumno presentan identificaciones que no validen su 

identidad se les negara el servicio. 

8. Al término del servicio, el usuario deberá apagar el aire acondicionado. 

 Ser profesor o alumno 

activo de la FaM 

 Entregar identificación 

oficial vigente 


