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1. OBJETO 

El objeto de esta Instrucción Técnica es establecer un procedimiento de asignación de 
laboratorios docentes a todas las personas que los utilizan fuera del horario de clases y 
establecer el control de las instalaciones para su mantenimiento y buen funcionamiento. 

2. ALCANCE 

Esta instrucción será de aplicación a todo el personal y alumnado que realizan actividades 
curriculares o extracurriculares en la Escuela Universitaria Politécnica de Teruel. Esta 
instrucción queda sin aplicación en situaciones de crisis sanitarias. 

Las menciones genéricas en masculino que aparecen en el presente documento se 
entenderán referidas también a su correspondiente femenino. 

3. RESPONSABLES 
• Conserjería de la EUPT. 
• Técnicos de Laboratorios vinculados a la EUPT. 
• Subdirector con competencias en infraestructuras. 

 
4. DEFINICIÓN 

• Laboratorio docente: Es el espacio destinado para la realización preferentemente 
de actividades docentes prácticas. 
 

5. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 
• Al comienzo de curso, en la jornada de bienvenida y/o en las charlas informativas se 

explicará el funcionamiento de estos espacios. Además se les dará o remitirá a la 
web donde está ubicado el Anexo 1 ITPT-003, siendo éste un pequeño resumen de 
cómo utilizar los laboratorios docentes. 

• Todos los estudiantes deben seguir los siguientes pasos: 
- El alumno debe ir a conserjería para que en ella puedan comprobar que es alumno 

de la EUPT y pueda utilizar dichas instalaciones. 
- En Conserjería comprueban en la base de datos que es alumno de la EUPT y que por 

lo tanto puede usar las instalaciones. 
- El primer alumno del día que necesite el uso de un laboratorio será acompañado 

por el personal de conserjería para abrirle la puerta y comprobará que las 
instalaciones del laboratorio se encuentran en perfecto estado para su uso y si no 
lo está se comprueba que se ha levantado incidencia al respecto y comunicándolo a 
los Técnicos de Laboratorio o Subdirector con competencias en infraestructuras. 

- Una vez el alumno haya terminado su uso lo comunicará en conserjería. 
- Todos los alumnos deben pasar por conserjería para su acreditación, aunque el 

laboratorio se encuentre abierto. 
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- Los alumnos disponen de dos Técnicos de Laboratorio para resolver los pequeños 
problemas que les puedan surgir. 

- Al final de la jornada el personal de conserjería revisará el estado del laboratorio y 
anotarán cualquier incidencia encontrada poniéndolo en conocimiento de los 
técnicos de laboratorio o subdirector con competencias en infraestructura según se 
trate. 

• Funcionamiento de la BASE DE DATOS: 
- La base de datos que dispondrán en conserjería será alimentada gracias a una 

exportación de datos de la matrícula a través de SIGMA, que realizará el Jefe de 
Negociado al término del periodo de matrículas. Si después de esta importación hay 
más matriculaciones se irán incorporando al fichero paulatinamente. 

- El Técnico de Laboratorio dará de alta a los alumnos en el fichero informando bien 
todos los campos, la fecha de fin de autorización será siempre el día 30 de junio 
coincidiendo con el final de curso. 

- Si en periodo estival algún alumno tiene que seguir trabajando en ellos, lo 
comunicará al Técnico de Laboratorio y/o al Subdirector con competencias en 
infraestructuras para su actualización. 

- La base de datos con las autorizaciones la podemos encontrar en la web de la EUPT 
(pestaña PAS, Personal de Administración y Servicios). 
 

6. ANEXOS 
• Anexo 1. ITPT-003. Comunicación condiciones uso de las instalaciones de la Escuela 

Universitaria Politécnica de Teruel. 

 

 

 


