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Instituto Tecnolégico Superior de San Martin Texmelucan
DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS
no, en la oficina que ocupa la Direccién General del
Instituto Tecnoldgico Superior de San Martin Texmelucan, con domicilio en Camino a Ia Barranca de Pesos sin nimero,

Siendo las doce horas del dia nueve de septiembre de dos mil veintiu

San Lucas Atoyatenco, municipio de San Martin Texmelucan, Puebla, la Mtra. Itzel Rosalia Pimienta Hernandez, Directora
General, toma el ACUERDO mediante el cual se actualiza el:

REGLAMENTO INTERNO DEL LABORATORIO DE COMPUTO.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1. El objetivo del presente reglamento es brindar un servicio eficaz y eficiente estableciendo la normatividad para
que los/as usuarios/as puedan hacer uso del Laboratorio de Cémputo.

Articulo 2. El presente Reglamento es de observancia general y obligatoria para todos/as los/as usuarios/as del Laboratorio

de Cémputo. Para su correcta interpretacién y aplicacién se consideran usuarios/as los siguientes:
a) El personal Docente

b) Estudiantes inscritos/as.

c) Personal del Area de Investigacién
d) Personal Administrativo y Directivo
e) Personal Externo

Articulo 3. Los/Las usuarios/as no podran:

1) Ingerir alimentos, bebidas o fumar dentro del Laboratorio,
2) Hacer uso de celular y/o audifonos,

3) Retirar o alterar el equipo y/o mobiliario asignado al Laboratorio,

4) Utilizar indebidamente el equipo y/o mobiliario.

5) Realizar cualquier otra actividad que no este relacionada con las practicas académicas y/o de investigacion.

6) Desconectar los equipos de coémputo y/o cables de red.

Articulo 4. Los/Las usuarios/as debe respetar la configuracién légica actual de los equipos, por lo que debe abstenerse de

realizar cualquier modificacién. Se tomara como modificaciones légicas las siguientes:

a) Instalar o desinstalar programas y/o actualizaciones de estos.
b) Instalar o desinstalar controladores de hardware

¢) Cambiar el fondo del escritorio

d) Cambiar el protector de pantalla

e) Eliminacién de archivos del sistema operativo

f) Cambiar la configuracién y/o apariencia del sistema operativo

Articulo 5. Los/Las usuarios/as tienen el derecho de que el Instituto cuente con los equipos Optimos para el desarrollo de
las précticas.

Articulo 6. Para el caso de las horas clase Unicamente se puede realizar la practica siempre y cuando exista un manual de

practicas entregado al Departamento de Talleres y Laboratorios autorizado por la Division del Programa
Educativo.

Articulo 7. Para el uso del laboratorio en horas no consideradas en la planeacién del periodo escolar actual, se debe realizar

la solicitud del uso de laboratorios mediante los formatos establecidos en el Sistema de Gestién Integral (SGI);
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Instituto Tecnolégico Superior de San Martfn Texmelucan
DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS
s establecidos para actividades académicas; siendo

necesario el registro correspondiente en la bitacora para el control del uso general del laboratorio.

autorizado siempre y cuando no se interfiera con los horario

Articulo 8. Para actividades Institucionales se debera entregar la logistica correspondiente a la actividad con 5 dias previos

al desarrollo de ésta como minimo y se deberd hacer el registro correspondiente en la bitacora para el control
del uso general del laboratorio.

Articulo 9. Queda prohibido el acceso al laboratorio de cémputo en horarios de clases,

Articulo 10. Los/Las usuarios/as deberan dejar sus pertenencias u objetos personales en el espacio establecido para ello.

Articulo 1. Los/Las usuarios/as deben de respetar los horarios solicitados y autorizados para el desarrollo de las practicas
o actividades programadas.

Articulo 12. Solo se permiten grupos de 25 o 40 usuarios como maximo segun corresponda el laboratorio de cémputo (en

caso de que el grupo sobrepase el cupo, el/la responsable debera generar una estrategia de trabajo).

Articulo 13. El software que se instale en los equipos de cémputo debera ser original, libre o de prueba: quedando

prohibida la instalacion de software irregular.

Articulo 14. Queda prohibido retirar o alterar el equipo y/o mobiliario asignado al laboratorio de simulacion. Si algin
componente del equipo de cémputo o software no funciona correctamente se debe de informar al/a la

responsable del laboratorio para que éste pueda revisar y resolver el inconveniente o en su caso cambiar el
componente.

Articulo 15. El préstamo de equipo y/o herramienta que se utilice para el desarrollo de la practica o actividad institucional,

se hace proporcionando la identificacién oficial y en el caso de los/as docentes y los/as estudiantes deberan

proporcionar la identificacién institucional vigente, la cual serd devuelta una vez concluida la préactica o

actividad, asi mismo, se debe llenar el respectivo vale, el cual serd proporcionado por el/la responsable del

laboratorio (formato establecido en el SGl). Ademads, se le hara saber el aviso de privacidad de manejo de datos
correspondiente.

Articulo 16. El equipo y/o herramienta que se utilice para el desarrollo de la practica se debe regresar una vez concluida
la préctica o la actividad al/a la responsable del laboratorio

Articulo 17. El/La usuario/a es responsable del equipo que se le haya asignado, por lo que es necesario verificar las
condiciones en que lo recibe y reportar al/a la responsable de laboratorio cualquier anomalia que detecte y con

ello deslindarse de cualquier responsabilidad, de ninguna manera el/la usuario/a debe de tratar de resolver
cualquier anomalia que detecte en el equipo de cémputo.

Articulo 18. En caso de que el equipo presente alguna falla o desperfecto durante la realizacién de la practica y ésta sea
por alguna causa ajena al/a la usuario/a, como deterioro de los componentes, picos de voltaje en la linea, etc.,

debe reportar este problema y solicitar el reemplazo del equipo. En este caso no se hace responsable al
usuario/a.

Articulo 19. No esta permitido cambiar la ubicacién del equipo o alguno de sus componentes, ni realizar cualquier tipo de

modificacion al hardware ni software instalado en los equipos
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na en los discos duros de los equipos asignados al

laboratorio, debiendo tener su propio medio de almacenamiento.

Articulo 20. Los/Las usuarios/as no podran guardar informacion algu

Articulo 21. Los/Las usuarios/as deben hacer uso adecuado de las instalaciones, equipos de cémputo y mobiliario para
asegurar su durabilidad.

Articulo 22. L os/Las usuarios/as son los responsables de iniciar y terminar su sesién correctamente: encender el equipo

de computo, utilizar el equipo de cdmputo adecuadamente y apagarlo una vez que lo haya terminado de
utilizar. Asi mismo, dejara debidamente acomodados el CPU, ratdn, teclado, monitor y silla.

Articulo 23. Esta prohibido abrir paginas con contenido pornografico, chats, juegos, musica, videos, entretenimiento, o
cualquier otra que no apoye al desarrollo académico.

Articulo 24. L os/Las usuarios/as seran responsable de los archivos que descarguen de Internet, por lo que, cualquier dafio
generado por dicha accién sera responsabilidad del usuario/a.

Articulo 25. Al terminar la practica se debe limpiar perfectamente el 4rea de trabajo, colocando la basura en el depodsito

asighado para ello.

Articulo 26. Todo material, herramienta y/o proyecto abandonado en el laboratorio que no se reclame dentro de los

siguientes 5 dias habiles se recogeray se integrara al inventario del mismo o se desechara.

Articulo 27. El Departamento de Talleres y Laboratorios, atendera los problemas o inconformidades de los/as usuarios/as
relacionados con el Laboratorio de Coémputo, en horario laboral.

Articulo 28. El horario de servicio es de 07:00 a 19:00 horas de lunes a sabado.

CAPITULO I
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS/LAS ESTUDIANTES.

Articulo 29. Tienen derecho a realizar las practicas en condiciones de higiene y seguridad adecuadasy bajo la conduccion
eficiente del/de la docente responsable.

Articulo 30. Tienen derecho a recibir un trato digno por parte del/de la responsable del laboratorio.

Articulo 31. Pueden hacer uso del equipo de cémputo para el desarrollo de las préacticas y/o proyectos.

Articulo 32. No deben asistir al laboratorio con acompanantes ajenos al grupo que esta desarrollando la practica.

Articulo 33. El/La estudiante que cause algun desperfecto o dafio parcial o total a algin componente del equipo de
cdmputo asignado, sera responsable de reponerlo en un plazo no mayor a quince dias habiles, sustituyéndolo

por uno con las mismas caracteristicas y debe ser entregado al/a la responsable del laboratorio.

Articulo 34. En caso del incumplimiento al articulo anterior los/las estudiantes perderan el derecho a la inscripcion del

siguiente semestre. En el caso de ser estudiante de noveno semestre no podra concluir su tramite de titulacion.
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Instituto Tecnolégico Superior de San Martin Texmelucan

DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS
Articulo 35. Deben guardar disciplina dentro del laboratorio para evitar accidentesy quien incurran en faltas o violaciones

al presente Reglamento se le aplicaran las siguientes sanciones:

L. Apercibimiento; se entenders a la primera llamada de atencién en forma verbal que haga el/la responsable del

laboratorio al/a la estudiante que sea sorprendido/a haciendo caso omiso de las disposiciones del presente
reglamento, debiendo el/la responsable informar verbalmente a la Jefatura del Departamento de Talleres y

Laboratorios mismo/a que informara de manera verbal al/a la responsable del programa educativo al cual esta
inscrito/a el/la estudiante.

II. Extraflamiento; cuando exista una segunda llamada de atencion, misma que el/la responsable del laboratorio

de cémputo hara por escrito al/a la estudiante que continla haciendo caso omiso de las disposiciones del
presente reglamento, informando las medidas disciplinarias administrativas que debe de cumplir, asi como, las
sanciones a las que puede ser acreedor/a, con copia a la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios
y al/a la responsable del programa educativo al cual est4 inscrito/a el/la estudiante, anexando un informe de lo
ocurrido con los datos (nombre, nimero de control, carrera, actividad que se estaba desarrollando, nombre

del/de la docente o administrativo responsable de la actividad y una breve descripcién de lo sucedido) del/de |a
estudiante involucrado/a.

. Amonestacién; se entender3 a la tercera llamada de atencion, ésta sera por escrito por parte de la Jefatura del

Departamento de Talleres y Laboratorios, con previo reporte del/de la responsable del laboratorio de cémputo

Yy en ésta se le hara saber al/a la estudiante infractor/a las sanciones a las que ha sido acreedor/a, con copia al/a
la responsable del programa educativo al cual estd inscrito/a.

La restriccién; es la medida disciplinaria para el/la estudiante cuando cause una infraccion grave dentro de las
instalaciones del laboratorio de computo y al cual se le prohibira el acceso al mismo, notificandose por escrito

con copia al/a la responsable del programa educativo al cual esta inscrito/a el/la estudiante y al Departamento
de Servicios Escolares.

CAPITULO HlI
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE EL/DE LA DOCENTE

Articulo 36. Tienen derecho a realizar las practicas en condiciones de higiene y seguridad adecuadas.
Articulo 37. Tienen derecho a recibir un trato digno por parte del/de la responsable del laboratorio.
Articulo 38. Puede hacer uso del equipo de computo del laboratorio para el desarrollo de las practicas y/o proyectos.

Articulo 39. En caso de que el/la docente se presente 20 minutos después de la hora previamente establecida para el

desarrollo de la practica, esta se cancelara Yy se agendara nuevamente, dejando la observacion en la bitacora
para el uso del laboratorio correspondiente a la materia.

Articulo 40. Es su responsabilidad el tiempo de tolerancia para los/as estudiantes.

Articulo 41. Debe controlar que los estudiantes cumplan con las medidas de disciplina y seguridad dentro del laboratorio.

Articulo 42. El/La Docente debe permanecer en el laboratorio durante el tiempo que se desarrolle la practica.
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Instituto Tecnol6gico Superior de San Martin Texmelucan
DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS

Articulo 43. De ninguna manera debe atender otras actividades dentro del laboratorio dando acceso a personas ajenas

al grupo que est3 desarrollando la practica.

Articulo 44. Debe dar seguimiento a la reposiciéon de los componentes del equipo de cémputo asignado a los/as

estudiantes que hayan sido dafiando durante el desarrollo de la practica bajo su responsabilidad.

Articulo 45. Al finalizar la practica debe registrar en la bitacora correspondiente las observaciones con respecto a la

experiencia del desarrollo de la practica, indicando las anomalias en cuanto a las condiciones de higiene y

seguridad, disponibilidad y funcionamiento de los equipos de cdmputo.

Articulo 46. Tienen la obligacion de asistir a las reuniones y capacitaciones a las que se le convoque durante el semestre
referentes al uso del Laboratorio de Cémputo.

Articulo 47. En caso de no cumplir con los articulos antes citados la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios

pasara un reporte de incidencias al/a la responsable del proceso académico con copia al responsable del
programa educativo al que se encuentra adscrito/a.

CAPITULO IV
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE EL/LA RESPONSABLE DEL LABORATORIO

Articulo 48. Tiene el derecho de recibir un trato digno por parte de los/as usuarios/as.

Articulo 49. Debe permanecer en el laboratorio brindando el apoyo al docente durante el desarrollo de la practica.

Articulo 50. Debe custodiar el uso y mantenimiento de las instalaciones y del equipo de cémputo asignados al laboratorio.

Articulo 51. Debe dar o solicitar dependiendo del caso mantenimiento preventivo o correctivo a los equipos de computo
e instalaciones. En caso de ser mantenimiento interno a las instalaciones debe hacer el llenado del formato de
solicitud de mantenimiento (formato que se encuentra en el SGl) y proporcionar a la Jefatura del Departamento
de Talleres y Laboratorios y en caso de ser mantenimiento externo debe entregar un informe detallado del
mantenimiento requerido, asi como las cotizaciones solicitadas para el mismo (como minimo 3 cotizaciones).

Articulo 52. Debe verificar periédicamente la disponibilidad y funcionamiento de los equipos de cémputo, componentes

y software para el éptimo desempefio del laboratorio.

Articulo 53. Debe verificar que el laboratorio esté siempre en condiciones de operacion Y que cuente con las medidas de
higiene y seguridad.

Articulo 54. Debe proporcionar por escrito a la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios inmediatamente

concluido el ciclo escolar, lIa lista de usuarios/as con adeudos para efectos de inscripcion al siguiente ciclo escolar
o conclusién del tramite de titulacién seguin corresponda.

Articulo 55. El/La responsable del laboratorio en caso de accidentes graves junto con el Docente deben controlar |a

situacién y asegurarse de la atencién médica inmediata del accidentado en caso de requerir e informar

inmediatamente a la Jefatura del Departamento de Talleres quien da aviso a las autoridades del Instituto.
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Instituto Tecnolégico Superior de San Martin Texmelucan

DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS
TRANSITORIOS ‘

PRIMERO.

autorizado por la Direccién General.

Este Reglamento fue modificado el siete de julio de dos mil veintiuno y sus efectos, entran en vigor una vez

SEGUNDO. El desconocimiento de este Reglamento, no exime a nadie de su cumplimiento.

TERCERO. Lo no previsto en este Reglamento, sera resuelto de manera discrecional por el/la Director/a General del
Instituto.

tra. itzel Rosalia Pimienta Herniandez
Directora General

Instituto Tecnoldgico Superior
de San Martin Texmelucan

Camino a la Barranca de Pesos S/N
San Lucas Atoyantenco
San Martin Texmelucan, Pue.

Tel 248 688 64 61
248 688 6162
248 688 61 63

direccion.general@smartin.tecnm.mx
http://www.smartin.tecnm.mx/
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Instituto Tecnolégico Superior de San Martin Texmelucan
DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS

no, en la oficina que ocupa la Direccién General del

REGLAMENTO INTERNO DEL LABORATORIO DE METROLOGIA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1. E! objetivo del presente reglamento es brindar un servicio eficaz y eficiente estableciendo la normatividad para
que los/as usuarios/as puedan hacer uso del Laboratorio de Metrologia.

Articulo 2. El presente Reglamento es de observancia general y obligatoria para todos/as los/as usuarios/as del Laboratorio
de Metrologia. Para su correcta interpretacién y aplicacion se consideran usuarios/as los siguientes:
a) El personal Docente

b) Estudiantes inscritos/as.

c) Personal del Area de Investigacién
d) Personal Administrativo y Directivo
e) Personal Externo

Articulo 3. Los/l as usuarios/as no podran:

1) Ingerir alimentos, bebidas o fumar dentro del Laboratorio,

2) Portar corbata, bufanda, pulseras, collares, anillos o cualquier otro objeto que

pueda causar algun tipo de
accidente,

3) Hacer uso de celular y/o audifonos,

4) Retirar o alterar el equipo, herramienta y/o mobiliario asignado al Laboratorio,

5) Utilizar indebidamente el equipo, herramientas y/o mobiliario.

6) Realizar cualquier otra actividad gue no esteé relacionada con las practicas académicas y/o de investigacion.

Articulo 4. El acceso al laboratorio se permite siempre y cuando se cumpla con el equipo de proteccidn personal necesario
para la manipulacién de la herramienta y/o equipo de pruebas y mediciones eléctricas, considerando

obligatorio, bata de algodén manga larga, pantalén de mezclilla y cabello perfectamente recogido, guantes
aislantes si la practica a desarroliar lo requiere.

Articulo 5. El equipo de seguridad antes mencionado es responsabilidad de los/as usuarios/as adquirirlo.

Articulo 6. Para el caso de las horas clase Unicamente se puede realizar la practica siempre y cuando exista un manual de

practicas entregado al Departamento de Talleres y Laboratorios autorizado

por la Division del Programa
Educativo.

Articulo 7. Para el uso del laboratorio en horas no consideradasen la planeacién del periodo escolar actual, se debe realizar
la solicitud del uso de laboratorios mediante los formatos establecidos en el Sistema de Gestién Integral (SGI),
autorizado siempre y cuando no se interfiera con los horarios establecidos para actividades académicas; siendo

necesario el registro correspondiente en la bitdcora para el control del uso general del laboratorio.

Articulo 8. Para actividades Institucionales se debera entregar Ia logistica correspondiente a la actividad con 5 dias previo

al desarrollo de ésta como minimo y se debera hacer el registro correspondiente en la bitacora para el control
del uso general del laboratorio.

Camino a Barranca de Pesos S/N, San Lucas
Atoyatenco San Martin Texmelucan, Puebla. C.P. 74120
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Articulo 9. El acceso al laboratorio solo se permite con el/la docente responsable del grupo (de ninguna manera se permite

la permanencia de los/as estudiantes sin un/a docente responsable), en el caso de las actividades institucionales

el acceso es con el/la responsable de la actividad.

re

Articulo 1.

o actividades programadas.

Articulo 12. Solo se permiten grupos de 30 usuarios/as como maximo (en caso de que el grupo sobrepase el cupo, el/la
responsable debera generar una estrategia de trabajo).

Articulo 13. El préstamo de herramienta y/o equipo de pruebas y mediciones eléctricas que se utilice para el desarrollo

de la practica o actividad institucional, se hace proporcionando la identificacion oficial y en el caso de los/as
docentesy los/as estudiantes deberan proporcionar la identificacién institucional vigente, la cual sera devuelta
Una vez concluida la practica o actividad, asi mismo, se debe llenar el respectivo vale, el cual serg proporcionado

por el/la responsable del laboratorio (formato establecido en el SCl). Ademas, se le hara saber el aviso de
privacidad de manejo de datos correspondiente.

Articulo 14. La herramienta y/o equipo de pruebas y mediciones eléctricas que se utilice para el desarrollo de Ia practica

se debe regresar una vez concluida la practica o la actividad al/a la responsable del laboratorio

Articulo 15. Queda prohibido el acceso de los/as usuarios/as al drea de almacén del laboratorio sin aut

orizacién del/de la
responsable del mismo.

Articulo 16. Ef uso de herramientas y/o equipos de prueba y medicién fuera de la instalacién del laboratorio de metrologia

sera autorizado Unicamente por la Jefatura del Departamento de Talleresy Laboratoriosy el/la usuario/a deberd
llenar el vale correspondiente, el cual debe llevar la rdbrica de autorizacién del

/de la Jefe/a del Departamento
de Talleres y Laboratorios.

Articulo 17. La manipulacién de los equipos de pruebas y mediciones eléctricas se debe hacer supervisado/a por el/la

docente responsable de la materia o el/la responsable de Ia actividad, y portando el e

quipo de proteccién
personal.

En el caso de las actividades Institucionales el personal administrativo que solicite el uso de los

equipos sera el responsable de la correcta manipulacién de los mismo.

Articulo 18. Todo material, herramienta y/o proyecto abandonado en el laboratorio que no se reclame dentro de los

siguientes 5 dias habiles se recogeray se integrara al inventario del mismo 0 se desechara.

Articulo 19. Es responsabilidad de el/la usuario/a reportar cualquier fallaen los e

quipos de pruebas y mediciones eléctricas
al/a la responsable del

laboratorio antes de empezar a trabajar, de esta forma se deslinda de toda
responsabilidad. Por ningdn motivo el/la usuario/a debe tratar de resolver un mal funcionamiento de los
equipos de pruebas y mediciones eléctricas.

Articulo 20. Al terminar la practica las mesas de trabajo se deben limpiar perfectamente,

colocando la basura en el
depdsito asignado para ello.

Articulo 21. El Departamento de Talleres y Laboratorios, atendera los problemas o inconformidades de los/as usuarios/as
relacionados con el Laboratorio de Metrologia, en horario laboral.

& Camino a Barranca de Pesos S/N, San Lucas
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Articulo 22. E| horario de servicio es de 07:00 a 19:00 horas de lunes a sabado.

CAPITULO Il
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS/LAS ESTUDIANTES.

Articulo 23. Tienen derecho a realizar las practicas en condiciones de higiene y seguridad adecuadasy bajo la conduccién
eficiente del/de la docente responsable.

Articulo 24. Tienen derecho a recibir un trato digno por parte del/de la responsable del laboratorio.

Articulo 25. Pueden hacer uso de |a herramienta y/o equipos de pruebas y mediciones eléctricas para el desarrollo de las
practicas y/o proyectos, siem pre y cuando estén bajo la supervisién de un/a docente.

Articulo 26. Deben asistir al laboratorio con su material de trabajo y portando correctamente el equipo de proteccién

personal requerido para el uso de los equipos de pruebasy mediciones eléctricas

,en el diay horario establecido
previamente.

Articulo 27. No deben asistir al laboratorio con acompafantes ajenos al grupo que esta desarrollando la practica.

Articulo 28. Bajo ninguna circunstancia los/as estudiantes pueden permanecer en el laboratorio de me

trologia sin la
supervisiéon de un/a docente.

Articulo 29. Debe solicitar Ia herramienta y/o equipo necesario para el desarrollo de la practica llenando el vale
correspondiente y presentando su credencial de estudiante vigente, a la vez que debe hacer la verificacion de
las condiciones en las que recibe la herramienta y/o equipo, de encontrar fallas o descomposturas se deben

anotar en el vale. Cabe destacar que una vez que se haya recibido la herramienta y/o equipo queda a resguardo
del/de la estudiante y éste/a sera responsable de cualquier desperfecto.

Articulo 30. El/La estudiante que cause algun desperfecto o dafio parcial o total a los equipos de pruebas y mediciones
eléctricas y/o herramienta prestada, sera responsable de reponerlo en un plazo no mayor a quince dias habiles,

sustituyéndolo por uno con las mismas caracteristicas y debe ser entregado al/a |a responsable del laboratorio.

Articulo 31. En caso del incumplimiento al articulo anterior los/las estudiantes perderan el derecho a la inscripcion del

siguiente semestre. En el caso de ser estudiante de noveno semestre no podra concluir su tramite de titulacion.

Articulo 32. Deben guardar disciplina dentro del laboratorio para evitar accidentesy quien incurran en faltas o violaciones
al presente Reglamento se le aplicaran las siguientes sanciones:

I. Apercibimiento; se entendera a la primera llamada de atencién en forma verbal que haga el/la responsable del

laboratorio al/a la estudiante que sea sorprendido/a haciendo caso omiso de las disposiciones del presente
reglamento, debiendo el/la responsable informar verbalmente a Ia Jefatura del Departamento de Talleres y

Laboratorios mismo/a que informara de Manera verbal al/a la responsable del programa educativo al cual esta
inscrito/a el/la estudiante.

II. Extraflamiento; cuando exista una segunda llamada de atencién, misma que el/la responsable del laboratorio

de metrologia hara por escrito al/a la estudiante que contina haciendo caso omiso de las disposiciones del
presente reglamento, informando las medidas disciplinarias administrativas que debe de cumplir, asi como, las
sanciones a las que puede ser acreedor/a, con copia a la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios

y al/a la responsable del programa educativo al cual esta inscrito/a el/la estudiante, anexando un i fforme de lo
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ocurrido con los datos (nombre, nimero de control, carrera, actividad que se estaba desarrollando, nombre

del/de la docente o administrativo responsable de Ia activid

ady una breve descripcién de lo sucedido) del/de la
estudiante involucrado/a.

II. Amonestacién; se entenders a la tercera llamada de atencién, ésta sera Por escrito por parte de la Jefatura del

Departamento de Talleres y Laboratorios, con previo reporte del/de la responsable del laboratorio de metrologia

Y en ésta se le hara saber al/a la estudiante infractor/a las sanciones a las que ha sido acreedor/a, con copia al/a
la responsable del programa educativo al cual est3 inscrito/a.

IV. La restriccion; es la medida disciplinaria para el/la estudiante cuando cause una infraccién grave dentro de las

instalaciones del laboratorio de metrologiay al cual se le prohibira el acceso al mismo, notificandose por escrito

con copia al/a la responsable del programa educativo al cual est4 inscrito/a el/la estud

iante y al Departamento
de Servicios Escolares,

CAPITULO Il
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE EL/DE LA DOCENTE

Articulo 33. Tienen derecho a realizar las practicas en condiciones de higiene y seguridad adecuadas.

Articulo 34. Tienen derecho a recibir un trato digno por parte del/de la responsable del laboratorio.

Articulo 35. Puede hacer uso de |a herramienta y/o equipos de pruebas y mediciones eléctricas del laboratorio de
metrologia para el desarrollo de lag practicas y/o proyectos.

Articulo 36. En caso de que el/la docente se presente 20 minutos después de la hora previamente establecida para el

desarrollo de la practica, esta se cancelard y se agendara nuevamente, dejando la observaciéon en |a bitacora
para el uso del laboratorio correspondiente a la materia.

Articulo 37. Es su responsabilidad el tiempo de tolerancia para los/as estudiantes.

Articulo 38. Debe solicitar el material Yy equipo de proteccién personal a los/as estudiantes,

previo al dia estipulado para
el desarrollo de la practica.

Articulo 39. Debe usar dentro del laboratorio de metrologia el equipo de proteccion personal requerido para la
manipulacién de los equipos de pruebas y mediciones eléctricas.

Articulo 40. El/La Docente debe permanecer en el laboratorio durante el tiempo que se desarrolle Ia practica.

Articulo 41. De ninguna manera debe atender otras actividades dentro del laboratorio dando acceso a

personas ajenas al
grupo que esta desarrollando la practica.

Articulo 42. No debe permitir la permanencia de los/as estudiantes que no cumplan con el equipo de proteccion personal,
asi como, a personas ajenas al grupo que esta desarrollando la practica.

Articulo 43. Es responsable de verificar las condiciones de higiene Y seguridad para realizar la practica, a falta de éstas

podra suspender la misma, dando aviso por escrito a la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios.

Camino a Barranca de Pesos S/N, San Lucas
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Instituto Tecnol6gico Superior de San Martfin Texmelucan
DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS

s el buen manejoy uso de los equipos de pruebasy
mediciones eléctricas, informandoles los riesgos y medidas de prevenciéon de accid
mismos.

Articulo 44. Es responsable de indicar y supervisar a los/as estudiante

entes para el uso de los

Articulo 45. Debe controlar que los/as estudiantes cumplan con las medidas de disciplina, seguridad Y operacién de los
equipos de pruebas y mediciones eléctricas.

Articulo 46. Cualquier descom postura que presenten las mesas de trabajo y/o equipos de pruebas Yy mediciones eléctricas
durante el desarrollo de Ia practica es responsabilidad de el/la docente; y el/la responsable del laboratorio debe

presentar un reporte por escrito a la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios con los datos del
Docentes (nombre, nimero de empleado, area de adscripcién, actividad

que se estaba desarrollando y una
breve descripcion de la descompostura).

Articulo 47. Debe dar seguimiento a la reposicién de la herramienta y/o equipo que sufra algtn dafio parcial o total

causado por los/as estudiantes durante el desarrollo de la practica bajo su responsabilidad.

Articulo 48. Es responsable de indicar a los/as estudiantes la limpieza de las mesas de trabajoy junto conel/la responsable

del laboratorio debe verificar que las mesas de trabajo se encuentren lim

pias y en 6ptimas condiciones al
finalizar la practica.

Articulo 49. Al finalizar la practica debe registrar en la bitacora correspondiente las observaciones con respecto a la
experiencia del desarrollo de |a practica, indicando las anomalias en cuanto a las condiciones de higiene y
seguridad, disponibilidad y funcionamiento de los equipos de pruebas y mediciones eléctricas.

Articulo 50. Tienen la obligacion de asistir a las reuniones Yy Capacitaciones a las que se le convoque durante el semestre
referentes al uso del Laboratorio de Metrologia.

Articulo 51. En caso de no cumplir con los articulos antes citados la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios

Pasara un reporte de incidencias al/a Ia responsable del proceso académico con copia al/a la responsable del
programa educativo al que se encuentra adscrito/a.

CAPITULO IV *
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE EL/LA RESPONSABLE DEL LABORATORIO

Articulo 52. Tiene el derecho de recibir un trato digno por parte de los/as usuarios/as

Articulo 53. Debe de supervisar que ninguno de los equipos de pruebas y mediciones eléctricas utilizados se quede

conectado en las mesas de trabajo y que estas se encuentren perfectamente limpias al finalizar Ia practica.

Articulo 54. Debe custodiar el uso y mantenimiento de las instalaciones y de los equipos de pruebas Yy mediciones
eléctricas del laboratorio, asi como, verificar que exista un stock de herramientas de manera continua.

Articulo 55. Debe permanecer en e| laboratorio brindando el apoyo al/a la docente durante el desarrollo de la practica.

Articulo 56. Debe solicitar dependiendo del caso mantenimiento preventivo o correctivo de las instalaciones y equipos
de pruebas y mediciones eléctricas, En caso de ser mantenimiento interno a las instalaciones debe hacer el
llenado del formato de solicitud de mantenimiento (formato que se encuentra en el SGl}) y proporcionar a Ia

Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios, y en caso de ser mantenimiento externo debera entreqar
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un informe detallado del mMantenimiento requerido, asi como, las cotizaciones solicitadas para el mismo (como

minimo 3 cotizaciones).

Articulo 57. Debe verificar periddicamente la disponibilidad de herramientas

y/o equipo necesario para el desarrollo de
las précticas.

Articulo 58. Bajo ninguna circunstancia el/la responsable debe permitir que un/a estudiante trabaje solo/a en el
laboratorio siempre debe estar un/a docente presente.

Articulo 59. Debe verificar que el laboratorio esté siempre en condiciones de operacion y gue cuente con las medidas de
higiene y seguridad.
Articulo 60. Debe proporcionar por escrito a la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios inmediatamente

concluido el ciclo escolar, Ia lista de usuarios/as con adeudos para efectos de inscripcion al siguiente ciclo escolar
o conclusién del tramite de titulacién segun corresponda.

Articulo 61. En caso de accidentes junto con el docente deben tratar de controlar la situacién

Y asegurarse de la atencién
meédica

tamente a la Jefatura del
tuto.

inmediata del accidentado en caso de requerir e informar inmedia

Departamento de Talleres y Laboratorios quien da aviso a las autoridades del Instj

TRANSITORIOS

PRIMERO. Este Reglamento fue modificado el siete de julio de dos mil veintiuno y sus efectos, entran en vigor una vez
autorizado por la Direccién General.

SEGUNDO. E! desconocimiento de este Reglamento, no exime a nadie de su cumplimiento.

TERCERO. Lo no previsto en este Reglamento, sera resuelto de manera discrecio

nal por el/la Director/a General del
Instituto.

Mtra. Itzel Rosalia Pimienta Hernandez
Directora General

Instituto Tecnolégico Superior
de San Martin Texxmelucan

Camino a la Barranca de Pesos $/N
San Lucas Atoyantenco
San Martin Texmelucan, Pue.

Tel 248 688 64 61
248 688 6162
248 688 61 63

direccion.generaI@smartin.tecnm.mx
http://www.smartintecnm.mx/

Camino a Barranca de Pesos S/N, San Lucas
Atoyatenco San Martin Texmelucan, Puebla. C.P. 74120
Tel. 248 688 6461 o terminacién 62y 63.
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Instituto Tecnolégico Superior de San Martin Texmelucan
DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS

MTRA. ITZEL ROSALIA PIMIENTA HERNANDEZ
Directora General

DRA. ALEJANDRA TOVAR CORONA
Directora Académica

MTRA. EMMA CELINDA BONILLA MACIP
Directora de Planeacién y Vinculacién

MTRA. MARISOL LOPEZ RU{Z
Subdirectora Académica

ING. DAMIAN HUERTA GARCIA
Subdirector de Estudios Profesionales

MTRA. ELIA LOPEZ LINARES
Subdirectora de Planeacién y Evaluacion

MTRA. MARIA SOLEDAD AMIEVA ZAMORA
Subdirectora de Gestién y Vinculaciéon

C.P. OSCAR SANCHEZ SANCHEZ
Subdirector de Administracion y Finanzas

MTRA. ALTAGRACIA BERRUECOS XICOHTENCATL
Jefa de la Division de Ingenieria en Sistemas Computacionales

ING. ERIK FLORES OREA
Jefe de la Divisién de Ingenieria Electromecanica

ING. ALEJANDRO BENITEZ RAMIREZ
Jefe de la Divisién de Ingenieria Industrial

C. P. MARIA DEL CARMEN SANCHEZ FLORES
Jefa de la Divisién de Licenciatura en Contaduria

MTRA. GUADALUPE MONJARAS GONZALEZ
Jefa de la Division de Ingenieria Ambiental

ING. JESUS LOPEZ MUNOZ
Jefe de la Division de Ingenieria en Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

DR. SALVADOR PEREZ MEJIA
Jefe de la Divisién de Ingenieria en Gestién Empresarial

LIC. ALEJANDRO BONILLA COYOTZI
Jefe del Departamento de Investigacién

LIC. AGEO GUZMAN GARDUNO
Jefe del Departamento de Ciencias Basicas

LIC. RAUL RODRIGUEZ CRUZ
Jefe del Departamento de Desarrollo Académico

ING. YAZMIN GUTIERREZ PALACIOS
Jefa del Departamento de Servicios Escolares

MTRA. MARIA EUGENIA MEDINA FLORES
Jefa del Departamento de Planeacién, Programacién y Presupuestacién

MTRA. LAURA GUTIERREZ LOPEZ
Departamento de Difusién y Comunicacién Social

DR. HECTOR LUIS SANCHEZ CRUZ
Jefe del Departamento de Gestién Tecnoldgica y Vinculacién

LIC. CLAUDIA PATRICIA LIEVANO MORENO
Departamento de Extension Tecnolégica

LC. MARIA ANTONIA CRUZ GENIS
Jefa del Departamento de Recursos Materiales Y Servicios Generales

L.C. SANDRA HERNANDEZ ORTEGA
Jefa del Departamento de Recursos Financieros

L. C. ANA LUZ CERVANTE LOPEZ
Jefa del Departamento de Recursos Humanos

ING. ANDREA HERNANDEZ POPOCATL
Jefa del Departamento de Talleres y Laboratorios

Camino a Barranca de Pesos $/N, San Lucas
Atoyatenco San Martin Texmelucan, Puebla. C.P. 74120
Tel. 248 688 6461 o terminacién 62 y83.
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Instituto Tecnolégico Superior de San Martin Texmelucan
DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS
no, en la oficina que ocupa la Direccién General del

Instituto Tecnolégico Superior de San Martin Texmelucan, con domicilio en Camino a la Barranca de Pesos sin nimero,

Siendo las doce horas del dia nueve de septiembre de dos mil veintiu

San Lucas Atoyatenco, municipio de San Martin Texmelucan, Puebla, la Mtra. Itzel Rosalia Pimienta Hernandez, Directora
General, toma el ACUERDO mediante el cual se actualiza el;

REGLAMENTO INTERNO DEL LABORATORIO DE QUIMICA.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1. El objetivo del presente reglamento es brindar un servicio eficaz y eficiente estableciendo la normatividad para
que los/as usuarios/as puedan hacer uso del Laboratorio de Quimica.

Articulo 2. El presente Reglamento es de observancia general y obligatoria para todos/as los/as usuarios/as del Laboratorio

de Quimica. Para su correcta interpretacion y aplicacion se consideran usuarios/as los siguientes:
a) El personal Docente

b) Estudiantes inscritos/as.
c) Personal del Area de Investigacion
d) Personal Administrativo y Directivo

e) Personal Externo

Articulo 3. Los/Las usuarios/as no podran:

1) Ingerir alimentos, bebidas o fumar dentro del Laboratorio,

2} Portar corbata, bufanda, pulseras, collares, anillos o cualquier otro objeto que pueda causar algun tipo de

accidente,
3) Hacer uso de celular y/o audifonos,
4)
5)
6)

Retirar o alterar el equipo y/o mobiliario asignado al Laboratorio,
Utilizar indebidamente el mobiliario, equipo, reactivos quimicos, material de cristaleria Y ceramica,

Realizar cualquier otra actividad que no esté relacionada con las practicas académicas y/o de investigacion.

Articulo 4. El acceso al laboratorio se permite siemprey cuando se cumpla con el equipo de proteccion personal necesario,
dependiendo de la practica a realizar, se considerard minimo; bata de algodén manga larga perfectamente
cerrada, lentes de seguridad, guantes de nitrilo o latex dependiendo la practica, pantalén de mezclilla, zapatos

cerrados NO ZAPATOS DEPORTIVOS, ni zapatos de tela en ningln caso y cabello perfectamente recogido.

Articulo 5. El equipo de seguridad antes mencionado es responsabilidad de los/as usuarios/as adquirirlo.

Articulo 6. Para el caso de las horas clase Unicamente se puede realizar la practica siempre y cuando exista un manual de

practicas entregado al Departamento de Talleres y Laboratorios autorizado por la Divisidon del

Programa
Educativo.

Articulo 7. Para el uso del laboratorio en horas no consideradas en la planeacién del periodo escolar actual, se debe realizar

la solicitud del uso de laboratorios mediante los formatos establecidos en el Sistema de Gestidn Integral (SGI

),

autorizado siempre y cuando no se interfiera con los horarios establecidos para actividades académicas; siendo

necesario el registro correspondiente en la bitacora para el control del uso general del laboratorio.

Articulo 8. Para actividades Institucionales se debera entregar la logistica correspondiente a la actividad con 5 dias previo

al desarrollo de ésta como minimo y se debera hacer el registro correspondiente en la bitacora para el control
del uso general del laboratorio.

- Ninh m/ 4 Camino a Barranca de Pesos S/N, San Lucas
A%:{'? 9 ; i Lsher Atoyatenco San Martin Texmelucan, Puebla. C.p. 74120
< rAflicn i Tel. 248 688 6461 o terminacion 62 y 63,
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Instituto Tecnolégico Superior de San Martin Texmelucan
DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS

Articulo 9. El acceso al laboratorio solo se permite con el/la docente responsable del grupo (de ninguna manera se permite

la permanencia de los/as estudiantes sin un/a docente responsable), en el caso de las actividades institucionales
el acceso es con el/la responsable de la actividad.

Articulo 10. Los/Las usuarios/as deberan dejar sus pertenencias u objetos personales en el espacio establecido para ello.

Articulo 11. Los/Las usuarios/as deben de respetar los horarios solicitados y autorizados para el desarrollo de las practicas
0 actividades programadas.

Articulo 12. Solo se permiten equipos de trabajo de 6 integrantes Y grupos de 36 usuarios como maximo (en caso de que

el grupo sobrepase el cupo, el/la responsable debera generar una estrategia de trabajo).

Articulo 13. El préstamo de equipo, reactivos quimicos, material de cristaleria y/o cerdmica que se utilice para el desarrollo

de la préctica o actividad institucional, se hace proporcionando la identificacion oficial y en el caso de los/as
docentesy los/as estudiantes deberan proporcionar la identificacion institucional vigente, la cual sera devuelta

Una vez concluida la practica o actividad, asf mismo, se debe llenar el respectivo vale, el cual serd proporcionado
por el/la responsable del laboratorio (formato establecido en el SGl)

. Ademas, se le hara saber el aviso de
privacidad de manejo de datos correspondiente.

Articulo 14. El equipo, reactivos quimicos, material de cristaleria y/o cerédmica que se utilice para el desarrollo de la practica

se debe regresar una vez concluida la practica o la actividad al/a la responsable del laboratorio. En el caso del
material de cristaleria y ceramica se debe regresar limpio y seco.

Articulo 15. Los reactivos quimicos necesarios para el desarrollo de la practica de laboratorio y/o actividad institucional

solo se entregan al/a la docente o personal responsable de la practica y/o actividad y haciendo el registro en la
bitacora correspondiente.

Articulo 16. La manipulacién del equipo y/o reactivos quimicos se debe hacer supervisado/a por el/la docente responsable

de la materia o el/la responsable de la actividad, y portando el equipo de proteccién personal. En el caso de las
actividades Institucionales el personal administrativo que solicite el uso del equipo y/o reactivos quimicos sera

el responsable de la correcta manipulacién de los mismos. Mientras no se utilice el reactivo el contenedor debe
estar cerrado por seguridad.

Articulo 17. El material que se deje dentro de hornos, mufla y/o refrigerador, se debe registrar en la bitacora

correspondiente, asi como, etiquetar con los datos de lo que se esta dejando y quien lo est3 dejando. Cabe

sefialar que si la bitacora no indica la fecha en que se sacara el material, este serd desechado después de 5 dias
habiles.

Articulo 18. Todo material, herramienta y/o proyecto abandonado en el laboratorio que no se reclame dentro de los

siguientes 5 dias habiles se recogeray se integrara al inventario del mismo o se desechara.

Articulo 19. Es responsabilidad de el/la usuario/a reportar cualquier desperfecto del equipo, material de cristaleria y/o

ceramica al/a la responsable del laboratorio antes de empezar a trabajar, de esta forma se deslinda de toda

responsabilidad. Por ningtin motivo el/la usuario/a debe tratar de resolver un mal funcionamiento del equipo
y/o material.

Articulo 20. Al terminar la practica el equipo e instalaciones del laboratorio se deben limpiar perfectamente, colocando la
basura en el depésito asignado para ello.

Y= A Caminoa Barranca de Pesos /N, San Lucas
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Instituto Tecnolégico Superior de San Martin Texmelucan
DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS

Articulo 21. Los/Las usuarios/as tienen el derecho de que la escuela surta los reactivos quimicos, equipos, material de

cristaleria y/o ceramica para el desarrollo de las practicas, con excepcién de medicamentos, materiales de uso
caseroy productos perecederos los cuales son responsabilidad de los/as usuarios/as adquirir.

Articulo 22. El Departamento de Talleres y Laboratorios, atendera los problemas o inconformidades de los/as usuarios/as
relacionados con el Laboratorio de Quimica, en horario laboral.

Articulo 23. E| horario de servicio es de 07:00 a 19:00 horas de lunes a sabado.

CAPITULO I
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS/LAS ESTUDIANTES.

Articulo 24. Tienen derecho a realizar las practicas en condiciones de higiene y seguridad adecuadas y bajo la conduccién
eficiente del/de la docente responsable.

Articulo 25. Tienen derecho a recibir un trato digno por parte del/de la responsable del laboratorio.

Articulo 26. Pueden hacer uso del equipo, reactivos quimicos, material de cristaleria y/o ceramica para el desarrollo de las

practicas y/o proyectos, siempre y cuando estén bajo la supervisién de un/a docente.

Articulo 27. Deben asistir al laboratorio con su material de trabajo y portando correctamente el equipo de proteccidén

personal requerido para el uso del equipo y/o reactivos quimicos a utilizar, en el dia y horario establecido
previamente.

Articulo 28. No deben asistir al laboratorio con acompanantes ajenos al grupo que esta desarrollando la practica.

Articulo 29. Bajo ninguna circunstancia los/as estudiantes pueden permanecer en el laboratorio de quimica sin la
supervision de un/a docente.

Articulo 30. Debe solicitar el equipo, material de cristaleria y/o cerdmica necesario para el desarrollo de la practica
llenando el vale correspondiente Y presentando su credencial de estudiante vigente, a la vez que debe hacer la
verificacion de las condiciones en las que recibe el equipo, material de cristaleria y/o cerdmica, de encontrar
fallas o descomposturas se deben anotar en el vale. Cabe destacar que una vez que se haya recibido el equipo,

material de cristaleria y/o ceramica queda a resguardo del estudiante y éste/a sera responsable de cualquier
desperfecto.

Articulo 31. El/La estudiante que cause algun desperfecto o dafio parcial o total al equipo, material de cristaleria y/o

ceramica prestado, sera responsable de reponerlo en un plazo no mayor a quince dias habiles, sustituyéndolo
por uno con las mismas caracteristicas y debe ser entregado al/a la responsable del laboratorio.

Articulo 32. En caso del incumplimiento al articulo anterior los/as estudiantes perderan el derecho a la inscripcion del

siguiente semestre. En el caso de ser estudiante de noveno semestre no podra concluir su tramite de titulacion.

Articulo 33. Deben guardar disciplina dentro del laboratorio para evitar accidentesy quien incurran en faltas o violaciones
al presente Reglamento se le aplicaran las siguientes sanciones:

Camino a Barranca de Pesos $/N, San Lucas
Atoyatenco San Martin Texmelucan, Puebla. C.P. 74120
Tel. 248 688 6461 o terminacién 62y 63.
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Instituto Tecnolégico Superior de San Martin Texmelucan

DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS
se entendera a la primera llamada de atencidon en forma verbal que haga el/la responsable del

laboratorio al/a la estudiante que sea sorprendido/a haciendo caso omiso de las disposiciones del presente

1. Apercibimiento;

reglamento, debiendo el/la responsable informar verbalmente a la Jefatura del Departamento de Talleres y

Laboratorios mismo/a que informara de manera verbal al/a la responsable del programa educativo al cual esta
inscrito/a el/la estudiante.

II. Extrafiamiento; cuando exista una segunda llamada de atencion, misma que el/la responsable del laboratorio

de quimica harad por escrito al/a la estudiante que continda haciendo caso omiso de las disposiciones del
presente reglamento, informando las medidas disciplinarias administrativas que debe de cumplir, asi como, las
sanciones a las que puede ser acreedor/a, con copia a la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios
y al/a la responsable del programa educativo al cual esta inscrito/a el/la estudiante, anexando un informe de lo
ocurrido con los datos (nombre, nimero de control, carrera, actividad que se estaba desarrollando, nombre

del/de la docente o administrativo responsable de la actividad y una breve descripcion de lo sucedido) del/de |a
estudiante involucrado/a.

III. Amonestacion; se entender3 a la tercera llamada de atencion, ésta sera por escrito por parte de la Jefatura del

Departamento de Talleres y Laboratorios, con previo reporte del/de la responsable del laboratorio de quimica y

en ésta se le hard saber al/a la estudiante infractor/a las sanciones a las que ha sido acreedor/a, con copia al/a la
responsable del programa educativo al cual esta inscrito/a.

IV. La restriccion; es la medida disciplinaria para el/la estudiante cuando cause una infraccién grave dentro de las

instalaciones del laboratorio de quimica y al cual se le prohibira el acceso al mismo, notificandose por escrito

con copia al/a la responsable del programa educativo al cual est4 inscrito/a el/la estudiante y al Departamento
de Servicios Escolares.

CAPITULO Il
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE EL/DE LA DOCENTE

Articulo 34. Tienen derecho a realizar las practicas en condiciones de higiene y seguridad adecuadas.

Articulo 35. Tienen derecho a recibir un trato digno por parte del/de la responsable del laboratorio.

Articulo 36. Puede hacer uso del equipo, reactivos quimicos, material de cristaleria y/o cerédmica del laboratorio para el
desarrollo de las practicas y/o proyectos.

Articulo 37. En caso de que el/la docente se presente 20 minutos después de la hora previamente establecida para el

desarrollo de la practica, esta se cancelara Yy se agendara nuevamente, dejando la observacion en la bitacora
para el uso del laboratorio correspondiente a la materia.

Articulo 38. Es su responsabilidad el tiempo de tolerancia para los/as estudiantes.

Articulo 39. Debe solicitar el material Y equipo de proteccién personal a los/as estudiantes, previo al dia estipulado para

el desarrollo de la practica.

Articulo 40. Debe usar dentro del laboratorio el equipo de proteccién personal requerido para la practica.

Articulo 41. El/La Docente debe permanecer en el laboratorio durante el tiempo que se desarrolle la practica.
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Instituto Tecnolégico Superior de San Martin Texmelucan
DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS

Articulo 42. De ninguna manera debe atender otras actividades dentro del laboratorio dando acceso a personas ajenas

al grupo que esta desarrollando la practica.

Articulo 43. No debe permitir Ia permanencia de los/as estudiantes que no cumplan con el equipo de proteccién personal,

asi como, a personas ajenas al grupo que esta desarrollando la practica.

Articulo 44. Es responsable de verificar las condiciones de higiene y seguridad para realizar la practica, a falta de éstas

podra suspender la misma, dando aviso por escrito a la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios.

Articulo 45. Debe de solicitar al/a la responsable del laboratorio los reactivos quimicos necesarios para el desarrollo de la

practica y anotar estos en la bitacora para el control del uso de reactivos.

Articulo 46. Es responsable de indicar Y supervisar a los/as estudiantes el buen Mmanejo y uso del equipo y reactivos

quimicos, informandoles las propiedades fisicas Y quimicas, riesgos y medidas de prevencién de accidentes de
todos los reactivos quimicos con los que se trabaje.

Articulo 47. Debe controlar que los/as estudiantes cumplan con las medidas de disciplina, seguridad y operacién del
equipo y/o reactivos quimicos.

Articulo 48. Cualquier descompostura que presente el equipo y/o mobiliario durante el desarrollo de la practica es
responsabilidad de el/la docente y el/la responsable del laboratorio debe presentar un reporte por escrito a la
Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios con los datos del Docentes (nombre, nimero de

empleado, &rea de adscripcién, actividad que se estaba desarrollando y una breve descripcién de Ia
descompostura).

Articulo 49. Debe dar seguimiento a la reposicién del equipo y/o material que sufra algan dafio parcial o total causado
por los/as estudiantes durante el desarrollo de la practica bajo su responsabilidad.

Articulo 50. Es responsable de indicar a los/as estudiantes |a forma correcta de limpiar el equipo, material y area de trabajo

que se utilizé para el desarrollo de Ia practica y junto con el/la responsable del laboratorio debe de verificar que

el equipo, material y drea de trabajo se encuentren limpios Y en Optimas condiciones al finalizar la practica.

Articulo 51. Es el/la responsable de desechar los residuos quimicos generados durante el desarrollo de las practicas en el
recipiente establecido para ello.

Articulo 52. Debe de verificar antes de finalizar la practica que todos los contenedores de reactivos quimicos no hayan
sido contaminados, se encuentren cerrados y completos.

Articulo 53. Al finalizar la practica debe registrar en la bitacora correspondiente las observaciones con respecto a la

experiencia del desarrollo de la practica, indicando las anomalias en cuanto a las condiciones de higiene y

seguridad, disponibilidad y funcionamiento equipo, reactivos quimicos, material de cristaleria Y ceramica.

Articulo 54. Tienen la obligacién de asistir a las reuniones y capacitaciones a las que se le convoque durante el semestre
referentes al uso del Laboratorio de Quimica.

Articulo 55. En caso de no cumplir con los articulos antes citados la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios

pasara un reporte de incidencias al/a la responsable del proceso académico con copia al responsable del
programa educativo al que se encuentra adscrito/a.
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CAPITULO IV
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE EL/LA RESPONSABLE DEL LABORATORIO

Articulo 56. Tiene el derecho de recibir un trato digno por parte de los/as usuarios/as.

Articulo 57. Debe de tener las hojas de seguridad de tantos reactivos y sus mezclas se tengan en el laboratorio,y mantener

estas en un lugar visible y de facil acceso para los/as usuarios/as del laboratorio.

Articulo 58. Debe de supervisar que ninguno de los equipos y/o reactivos quimicos utilizados se quede conectado y/o
abiertos segln corresponday que las mesas de trabajo y equipos se encuentren perfectamente limpiosy secos,

asi como, supervisar que las valvulas de gasy agua estén perfectamente cerradas al finalizar la practica.

Articulo 59. Debe proporcionar material en Optimas condiciones para evitar lesiones y/o accidentes durante su uso.

Articulo 60. Debe custodiar el uso y mantenimiento de las instalaciones y equipos del laboratorio, asi como, verificar que

exista un stock de equipo, material de cristaleria y ceramica de manera continua.
Articulo 61. Debe permanecer en el laboratorio brindando el apoyo al/a la docente durante el desarrollo de la practica.

Articulo 62. Debe solicitar dependiendo del caso mantenimiento preventivo o correctivo del equipo e instalaciones. En
caso de ser mantenimiento interno a las instalaciones debe hacer el llenado del formato de solicitud de

mantenimiento (formato que se encuentra en el SGl) y proporcionar a la Jefatura del Departamento de Talleres

y Laboratorios y en caso de ser mantenimiento externo deberd entregar un informe detallado del

mantenimiento requerido, asi como, las cotizaciones solicitadas para el mismo (como minimo 3 cotizaciones).

Articulo 63. Debe verificar periédicamente la disponibilidad de material e insumos necesario para el desarrollo de las
practicas.

Articulo 64. Bajo ninguna circunstancia el/la responsable debe permitir que un/a estudiante trabaje solo en el laboratorio
siempre debe estar un/a docente presente.

Articulo 65. Debe verificar que el laboratorio esté siempre en condiciones de operacién Y Que cuente con las medidas de

higiene y seguridad, asi como, la disponibilidad de agua y gas.

Articulo 66. Debe proporcionar por escrito a la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios inmediatamente

concluido el ciclo escolar, I3 lista de usuarios/as con adeudos para efectos de inscripcién al siguiente ciclo escolar
o conclusién del tramite de titulacién segun corresponda.

Articulo 67. En caso de accidentes junto con el docente deben tratar de controlar la situacion y asegurarse de la atencién

meédica inmediata del accidentado en caso de requerir e informar inmediatamente a

la Jefatura del

Departamento de Talleres y Laboratorios quien da aviso a las autoridades del Instituto.

Camino a Barranca de Pesos $/N, San Lucas

Atoyatenco San Martin Texmelucan, Puebla. C.P. 74120
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Instituto Tecnolégico Superior de San Martin Texmelucan
DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS

TRANSITORIOS

PRIMERO. Este Reglamento fue modificado el siete de Julio de dos mil veintiuno y sus efectos, entran en vigor una vez
autorizado por la Direccién General.

SEGUNDO. E| desconocimiento de este Reglamento, no exime a nadie de su cumplimiento.

TERCERO.

Lo no previsto en este Reglamento, sera resuelto de manera discrecional por el/la Director/a General del
Instituto.

ra. itzel Rosalia Pimienta Hernindez
Directora General

Instituto Tecnoldgico Superior
de San Martin Texmelucan

Camino a la Barranca de Pesos S/N
San Lucas Atoyantenco
San Martin Texmelucan, Pue.

Tel 248 688 64 61
248 688 6162
248 688 61 63

direccion.general@smartin.techm.mx
http://ww.smartin.tecnm.mx/

Camino a Barranca de Pesos S/N, San Lucas
Atoyatenco San Martin Texmelucan, Puebla. C.P. 74120
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Instituto Tecnol6gico Superior de San Martin Texmelucan
DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS

MTRA. ITZEL ROSALIA PIMIENTA HERNANDEZ
Directora General

DRA. ALEJANDRA TOVAR CORONA
Directora Académica

MTRA. EMMA CELINDA BONILLA MACIP
Directora de Planeacién y Vinculacién

MTRA. MARISOL LOPEZ RUIZ
Subdirectora Académica

ING. DAMIAN HUERTA GARCIA
Subdirector de Estudios Profesionales

MTRA. ELIA LOPEZ LINARES
Subdirectora de Planeacién y Evaluacién

MTRA. MARIA SOLEDAD AMIEVA ZAMORA
Subdirectora de Gestién y Vinculacién

C.P. OSCAR SANCHEZ SANCHEZ
Subdirector de Administracién y Finanzas

MTRA. ALTAGRACIA BERRUECOS XICOHTENCATL
Jefa de la Divisién de Ingenieria en Sistemas Computacionales

ING. ERIK FLORES OREA
Jefe de la Division de Ingenieria Electromecanica

ING. ALEJANDRO BENITEZ RAMIREZ
Jefe de la Divisién de Ingenieria Industrial

C. P. MARIA DEL CARMEN SANCHEZ FLORES
Jefa de la Divisién de Licenciatura en Contaduria

MTRA. GUADALUPE MONJARAS GONZALEZ
Jefa de la Division de Ingenieria Ambiental

ING. JESUS LOPEZ MUNOZ
Jefe de la Division de Ingenieria en Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

DR. SALVADOR PEREZ MEJIA
Jefe de la Division de Ingenieria en Gestion Empresarial

LIC. ALEJANDRO BONILLA COYOTZI
Jefe del Departamento de Investigacién

LIC. AGEO GUZMAN GARDUNO
Jefe del Departamento de Ciencias Bésicas

LIC. RAUL RODRIGUEZ CRUZ
Jefe del Departamento de Desarrollo Académico

ING. YAZMIN GUTIERREZ PALACIOS
Jefa del Departamento de Servicios Escolares

MTRA. MARIA EUGENIA MEDINA FLORES
Jefa del Departamento de Planeacién, Programacién y Presupuestacion

MTRA. LAURA GUTIERREZ LOPEZ
Departamento de Difusién y Comunicacién Social

DR. HECTOR LUIS SANCHEZ CRUZ
Jefe del Departamento de Gestién Tecnolégica y Vinculacion

LIC. CLAUDIA PATRICIA LIEVANO MORENO
Departamento de Extensién Tecnoldgica

LC. MARIA ANTONIA CRUZ GENIS
Jefa del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

L.C. SANDRA HERNANDEZ ORTEGA
Jefa del Departamento de Recursos Financieros

L. C. ANA LUZ CERVANTE LOPEZ
Jefa del Departamento de Recursos Humanos

ING. ANDREA HERNANDEZ POPOCATL
Jefa del Departamento de Talleres y Laboratorios

Camino a Barranca de Pesos S/N, San Lucas
Atoyatenco San Martin Texmelucan, Puebla. C.p. 74120
Tel. 248 688 6461 o terminacién 62 y 63.
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Instituto Tecnolégico Superior de San Martin Texmelucan
DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS
no, en la oficina que ocupa la Direccién General del

Instituto Tecnolégico Superior de San Martin Texmelucan, con domicilio en Camino a la Barranca de Pesos sin nimero,

Siendo las doce horas del dia nueve de septiembre de dos mil veintiu

San Lucas Atoyatenco, municipio de San Martin Texmelucan, Puebla, la Mtra. itzel Rosalia Pimienta Herndndez, Directora
General, toma el ACUERDO mediante el cual se actualiza el:

REGLAMENTO INTERNO DEL LABORATORIO DE SIMULACION.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1. El objetivo del presente reglamento es brindar un servicio eficaz y eficiente estableciendo Ia normatividad para
que los/as usuarios/as puedan hacer uso del Laboratorio de Simulacién.

Articulo 2 El presente Reglamento es de observancia generaly obligatoria para todos/as los/as usuarios/as del Laboratorio

de Simulacién. Para su correcta interpretacion y aplicacién se consideran usuarios/as los siguientes:
a) El personal Docente

b) Estudiantes inscritos/as.

c) Personal del Area de Investigacion
d) Personal Administrativo y Directivo
e) Personal Externo

Articulo 3. Los/Las usuarios/as no podran:

1)} Ingerir alimentos, bebidas o fumar dentro del Laboratorio,
2) Hacer uso de celular y/o audifonos,

3) Retirar o alterar el equipo y/o mobiliario asignado al Laboratorio,

4) Utilizar indebidamente el equipo y/o mobiliario,

5) Realizar cualquier otra actividad que no esté relacionada con las practicas académicas y/o de investigacion,

6) Desconectar los equipos de cémputo y/o cables de red.

Articulo 4. Los/Las usuarios/as debe respetar la configuracion Iégica actual de los equipos, por lo que debe abstenerse de
realizar cualquier modificacién. Se tomara como modificaciones légicas las siguientes:

a) Instalar o desinstalar programas y/o actualizaciones de estos,
b) Instalar o desinstalar controladores de hardware,
c) Cambiar el fondo del escritorio,

d) Cambiar el protector de pantalla,
e) Eliminacién de archivos del sistema operativo,

f) Cambiar la configuracion y/o apariencia del sisterma operativo.

Articulo 5. Los/Las usuarios/as tienen el derecho de gue el Instituto cuente con los equipos éptimos para el desarrolio de
las practicas.

Articulo 6. Para el caso de las horas clase Unicamente se puede realizar la practica siempre y cuando exista un manual de

practicas entregado al Departamento de Talleres y Laboratorios autorizado por la Divisién del Programa
Educativo.

Articulo 7. Para el uso del laboratorio en horas no consideradas en la planeacion del periodo escolar actual, se debe realizar

la solicitud del uso de laboratorios mediante los formatos establecidos en el Sistema de Gestidn Integral (SGI),

ESPACIO
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Instituto Tecnol6gico Superior de San Martin Texmelucan
DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS
s establecidos para actividades académicas; siendo

necesario el registro correspondiente en la bitacora para el control del uso general del laboratorio.

autorizado siempre y cuando no se interfiera con los horario

Articulo 8. Para actividades Institucionales se debers entregar la logistica correspondiente a la actividad con 5 dias previo

al desarrollo de ésta como minimo Yy se debera hacer el registro correspondiente en la bitacora para el control
del uso general del laboratorio.

Articulo 9. El acceso al laboratorio solo se permite con el/la docente responsable del grupo (de ninguna manera se permite

la permanencia de los/as estudiantes sin un/a docente responsable), en el caso de las actividades institucionales
el acceso es con el/la responsable de la actividad.

Articulo 10. Los/Las usuarios/as deberan dejar sus pertenencias u objetos personales en el espacio establecido para ello.

Articulo 1. Los/Las usuarios/as deben de respetar los horarios solicitados y autorizados para el desarrollo de las practicas
o actividades programadas.

Articulo 12. Solo se permiten grupos de 24 usuarios como maximo (en caso de que el grupo sobrepase el cupo, el/la

responsable debera generar una estrategia de trabajo).

Articulo 13. E| software que se instale en los equipos de computo debera ser original, libre o de prueba: quedando
prohibida la instalacion de software irregular.

Articulo 14. Queda prohibido retirar o alterar el equipo y/o mobiliario asignado al laboratorio de simulacién. Si algun
componente del equipo de cémputo o software no funciona correctamente se debe de informar al/a la

responsable del laboratorio para que éste pueda revisar y resolver el inconveniente o en su caso cambiar el
componente.

Articulo 15. El préstamo de equipo y/o herramienta que se utilice para el desarrollo de la practica o actividad institucional,

se hace proporcionando la identificacion oficial y en el caso de los/as docentes y los/as estudiantes deberan

proporcionar la identificacién institucional vigente, la cual serd devuelta una vez concluida la practica o

actividad, asi mismo, se debe llenar el respectivo vale, el cual serd proporcionado por el/la responsable del

laboratorio (formato establecido en el SGl). Ademas, se le hara saber el aviso de privacidad de manejo de datos
correspondiente.

Articulo 16. El equipo y/o herramienta que se utilice para el desarrollo de la practica se debe regresar una vez concluida

la practica o la actividad al/a la responsable del laboratorio.

Articulo 17. El/La usuario/a es responsable del equipo que se le haya asignado, por lo que es necesario verificar las

condiciones en que lo recibe y reportar al/a la responsable de laboratorio cualquier anomalia que detecte ycon

ello deslindarse de cualquier responsabilidad, de ninguna manera el/la usuario/a debe de tratar de resolver
cualquier anomalia que detecte en el equipo de computo.

Articulo 18. En caso de que el equipo presente alguna falla o desperfecto durante la realizacién de la practica y ésta sea
por alguna causa ajena al/a la usuario/a, como deterioro de los componentes, picos de voltaje en la linea, etc,

debe reportar este problema y solicitar el reemplazo del equipo. En este caso no se hace responsable al
usuario/a.

Articulo 19. No esta permitido cambiar la ubicacion del equipo o alguno de sus componentes, ni realizar cualquier tipo de
modificacién al hardware ni software instalado en los equipos

Do
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Instituto Tecnolégico Superior de San Martin Texmelucan
DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS

Articulo 20. Los/Las usuarios/as no podran guardar informacién alguna en los discos duros de los equipos asignados al

laboratorio, debiendo tener su propio medio de almacenamiento.

Articulo 21. Los/Las usuarios/as deben hacer uso adecuado de las instalaciones, equipos de cdmputo y mobiliario para
asegurar su durabilidad.

Articulo 22. Los/Las usuarios/as son los responsables de iniciar y terminar su sesién correctamente: encender el equipo

de cémputo, utilizar el equipo de cdmputo adecuadamente y apagarlo una vez que lo haya terminado de
utilizar. Asi mismo, dejara debidamente acomodados el CPU, ratén, teclado, monitor y silla.

Articulo 23. Esta prohibido abrir paginas con contenido pornografico, chats, juegos, musica, videos, entretenimiento, o
cualquier otra que no apoye al desarrollo académico.

Articulo 24. Los/Las usuarios/as seran responsable de los archivos que descarguen de Internet, por lo que, cualquier dafo
generado por dicha accién sera responsabilidad del usuario/a.

Articulo 25. Al terminar la practica se debe limpiar perfectamente el area de trabajo, colocando la basura en el depdsito
asighado para ello.

Articulo 26. Todo material, herramienta y/o proyecto abandonado en el laboratorio que no se reclame dentro de los

siguientes 5 dias habiles se recogeray se integrara al inventario del mismo o se desechara.

Articulo 27. El Departamento de Talleres y Laboratorios, atendera los problemas o inconformidades de los/as usuarios/as
relacionados con el Laboratorio de Simulacién, en horario laboral.

Articulo 28. El horario de servicio es de 07:00 a 19:00 horas de lunes a sébado.

CAPITULO II
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS/LAS ESTUDIANTES.

Articulo 29. Tienen derecho a realizar las practicas en condiciones de higiene y seguridad adecuadas y bajo la conduccién
eficiente del/de la docente responsable.

Articulo 30. Tienen derecho a recibir un trato digno por parte del/de la responsable del laboratorio.
Articulo 31. Pueden hacer uso del equipo de cémputo para el desarrollo de las practicas y/o proyectos.

Articulo 32. No deben asistir al laboratorio con acompafantes ajenos al grupo que esta desarrollando la practica.
Articulo 33. El/La estudiante que cause algun desperfecto o dafio parcial o total a algin componente del equipo de
cdmputo asignado, sera responsable de reponerlo en un plazo no mayor a quince dias hébiles, sustituyéndolo

por uno con las mismas caracteristicas y debe ser entregado al/a la responsable del laboratorio.

Articulo 34. En caso del incumplimiento al articulo anterior los/as estudiantes perderan el derecho a la inscripcién del

siguiente semestre. En el caso de ser estudiante de noveno semestre no podra concluir su tramite de titulacion.
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Instituto Tecnolégico Superior de San Martin Texmelucan

DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS
ar accidentesy quien incurran en faltas o violaciones
al presente Reglamento se le aplicaran las siguientes sanciones:

Apercibimiento; se entendera a la primera llamada de atencién en forma verbal gque haga el/la responsable del

laboratorio al/a la estudiante que sea sorprendido/a haciendo caso omiso de las disposiciones del presente
reglamento, debiendo el/la responsable informar verbalmente a la Jefatura del Departamento de Talleres y

Laboratorios mismo/a que informara de manera verbal al/a la responsable del programa educativo al cual esta
inscrito/a el/la estudiante.

Extrafiamiento; cuando exista una segunda llamada de atencion, misma que el/la responsable del laboratorio

de simulacién hara por escrito al/a la estudiante gue continua haciendo caso omiso de las disposiciones del
presente reglamento, informando las medidas disciplinarias administrativas que debe de cumplir, asi como, las
sanciones a las que puede ser acreedor/a, con copia a la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios

y al/a la responsable del programa educativo al cual esta inscrito/a el/la estudiante, anexando un informe de lo

ocurrido con los datos (nombre, nimero de control, carrera, actividad que se estaba desarrollando, nombre

del/de la docente o administrativo responsable de la actividad y una breve descripcién de lo sucedido) del/de Ia
estudiante involucrado/a.

Amonestacién; se entendera a la tercera llamada de atencion, ésta sera por escrito por parte de la Jefatura del

Departamento de Talleresy Laboratorios, con previo reporte del/de Ia responsabile del laboratorio de simulacién

Yy en ésta se le hard saber al/a la estudiante infractor/a las sanciones a las que ha sido acreedor/a, con copia al/a
la responsable del programa educativo al cual ests inscrito/a.

La restriccién; es la medida disciplinaria para el/la estudiante cuando cause una infraccion grave dentro de las
instalaciones del laboratorio de simulacién y al cual se le prohibira el acceso al mismo, notificandose por escrito

con copia al/a la responsable del programa educativo al cual esté inscrito/a el/la estudiante y al Departamento
de Servicios Escolares.

CAPITULO I}
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE EL/DE LA DOCENTE

Articulo 36. Tienen derecho a realizar las practicas en condiciones de higiene y seguridad adecuadas.

Articulo 37. Tienen derecho a recibir un trato digno por parte del/de la responsable del laboratorio.

Articulo 38. Puede hacer uso del equipo de cémputo del laboratorio para el desarrollo de las practicas y/o proyectos.

Articulo 39. En caso de que el/la docente se presente 20 minutos después de la hora previamente establecida para el

desarrollo de la practica, esta se cancelars Y se agendara nuevamente, dejando la observacién en la bitacora
para el uso del laboratorio correspondiente a la materia.

Articulo 40. Es su responsabilidad el tiempo de tolerancia para los/as estudiantes.

Articulo 41. Debe controlar que los/as estudiantes cumplan con las medidas de disciplina y seguridad dentro del

de Educacién

Sedriaren G st

laboratorio.

Articulo 42. El/La Docente debe permanecer en el laboratorio durante el tiempo que se desarrolle la practica. }\
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Articulo 43. De ninguna manera debe atender otras actividades dentro del laboratorio dando acceso a personas ajenas

al grupo que esta desarrollando la practica.

Articulo 44. Debe dar seguimiento a la reposicién de los componentes del equipo de cémputo asignado a los/as

estudiantes y que hayan sido dafiando durante el desarrollo de la préctica bajo su responsabilidad.

Articulo 45. Al finalizar la practica debe registrar en la bitacora correspondiente las observaciones con respecto a la

experiencia del desarrollo de la practica, indicando las anomalfas en cuanto a las condiciones de higiene y

seguridad, disponibilidad y funcionamiento de los equipos de coémputo.

Articulo 46. Tienen la obligacidn de asistir a las reuniones y capacitaciones a las que se le convogue durante el semestre
referentes al uso del Laboratorio de Simulacién.

Articulo 47. En caso de no cumplir con los articulos antes citados la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios

pasara un reporte de incidencias al/a la responsable del proceso académico con copia al responsable del
programa educativo al que se encuentra adscrito/a.

CAPITULO IV
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE EL/LA RESPONSABLE DEL LABORATORIO

Articulo 48. Tiene el derecho de recibir un trato digno por parte de los/as usuarios/as.

Articulo 49. Debe permanecer en el laboratorio brindando el apoyo af docente durante el desarrollo de la practica.

Articulo 50. Debe custodiar el uso y mantenimiento de las instalaciones y del equipo de cémputo asignados al laboratorio.

Articulo 51. Debe dar o solicitar dependiendo del caso mantenimiento preventivo o correctivo a los equipos de cémputo
e instalaciones. En caso de ser mantenimiento interno a las instalaciones debe hacer el llenado del formato de
solicitud de mantenimiento (formato que se encuentra en el SGl) y proporcionar a la Jefatura del Departamento
de Talleres y Laboratorios y en caso de ser mantenimiento externo debe entregar un informe detallado del

mantenimiento requerido, asi como las cotizaciones solicitadas para el mismo (como minimo 3 cotizaciones).

Articulo 52. Debe verificar periédicamente Ia disponibilidad y funcionamiento de los equipos de cémputo, componentes
y software para el é6ptimo desempefio del laboratorio.

Articulo 53. Debe verificar que el laboratorio este siempre en condiciones de operacion y que cuente con las medidas de

higiene y seguridad.

Articulo 54. Debe proporcionar por escrito a la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios inmediatamente

concluido el ciclo escolar, la lista de usuarios/as con adeudos para efectos de inscripcién al siguiente ciclo escolar
o conclusién del tramite de titulacién segun corresponda.

Articulo 55. El/La responsable del laboratorio en caso de accidentes graves junto con el Docente deben controlar la

situacién y asegurarse de la atencién meédica inmediata del accidentado en caso de requerir e informar

inmediatamente a la Jefatura del Departamento de Talleres quien da aviso a las autoridades del Instituto.

ESPACIO,

Camino a Barranca de Pesos S/N, San Lucas
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PRIMERO. Este Reglamento fue modificado el siete de julio de dos mil veintiuno y sus efectos, entran en vigor una vez
autorizado por la Direccién General.

SEGUNDO. E! desconocimiento de este Reglamento, no exime a nadie de su cumplimiento.

TERCERO. Lo no previsto en este Reglamento, sera resuelto de manera discrecional por el/la Director/a General del
Instituto.

tra. Itzel Rosalia Pimienta Herniandez
Directora General

Instituto Tecnologico Superior
de San Martin Texmelucan

Camino a la Barranca de Pesos S/N
San Lucas Atoyantenco
San Martin Texmelucan, Pue.

Tel 248 688 64 61
248 688 6162
248 688 61 63

direccion.general@smartin.techm.mx
http://www.smartin.technm.mx/
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DRA. ALEJANDRA TOVAR CORONA
Directora Académica

MTRA. EMMA CELINDA BONILLA MACIP
Directora de Planeacién y Vinculacién

MTRA. MARISOL LOPEZ RUIZ
Subdirectora Académica

ING. DAMIAN HUERTA GARCIA
Subdirector de Estudios Profesionales

MTRA. ELIA LOPEZ LINARES
Subdirectora de Planeacién y Evaluacidn

MTRA. MARIA SOLEDAD AMIEVA ZAMORA
Subdirectora de Gestién y Vinculacién

C.P. OSCAR SANCHEZ SANCHEZ
Subdirector de Administracién y Finanzas

MTRA. ALTAGRACIA BERRUECOS XICOHTENCATL
Jefa de la Divisién de Ingenieria en Sistemas Computacionales

ING. ERIK FLORES OREA
Jefe de la Divisién de Ingenieria Electromecanica

ING. ALEJANDRO BENITEZ RAMIREZ
Jefe de la Divisién de Ingenieria Industrial

C. P. MARIA DEL CARMEN SANCHEZ FLORES
Jefa de la Divisién de Licenciatura en Contaduria

MTRA. GUADALUPE MONJARAS GONZALEZ
Jefa de la Divisién de Ingenieria Ambiental

ING. JESUS LOPEZ MUNOZ
Jefe de la Divisién de Ingenieria en Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

DR. SALVADOR PEREZ MEJIA
Jefe de la Divisién de Ingenieria en Gestién Empresarial

LIC. ALEJANDRO BONILLA COYOTZI
Jefe del Departamento de Investigacion

LIC. AGEO GUZMAN GARDUNO
Jefe del Departamento de Ciencias Basicas

LIC. RAUL RODRIGUEZ CRUZ
Jefe del Departamento de Desarrollo Académico

ING. YAZMIN GUTIERREZ PALACIOS
Jefa del Departamento de Servicios Escolares

MTRA. MARIA EUGENIA MEDINA FLORES
Jefa del Departamento de Planeacién, Programacion y Presupuestacion

MTRA. LAURA GUTIERREZ LOPEZ
Departamento de Difusién y Comunicacién Social

DR. HECTOR LUIS SANCHEZ CRUZ
Jefe del Departamento de Gestion Tecnolégica y Vinculacion

LIC. CLAUDIA PATRICIA LIEVANO MORENO
Departamento de Extensién Tecnoldgica

LC. MARIA ANTONIA CRUZ GENIS
Jefa del Departamento de Recursos Materiales Y Servicios Generales

L.C. SANDRA HERNANDEZ ORTEGA
Jefa del Departamento de Recursos Financieros
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Jefa del Departamento de Recursos Humanos

ING. ANDREA HERNANDEZ POPOCATL
Jefa del Departamento de Talleres y Laboratorios
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no, en la oficina que ocupa la Direccién General del

Instituto Tecnolégico Superior de San Martin Texmelucan, con domicilio en Camino a la Barranca de Pesos sin numero,

Siendo las doce horas del dia nueve de septiembre de dos mil veintiu

San Lucas Atoyatenco, municipio de San Martin Texmelucan, Puebla, la Mtra. Itzel Rosalia Pimienta Hernandez, Directora
General, toma el ACUERDO mediante el cual se actualiza el

REGLAMENTO INTERNO DEL TALLER DE AUTOMATIZACION

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1. El objetivo del presente reglamento es brindar un servicio eficaz y eficiente estableciendo la normatividad para
que los/as usuarios/as puedan hacer uso del Taller de Automatizacion.

Articulo 2. El presente Reglamento es de observancia general y obligatoria para todos/as los/as usuarios/as del Taller de

Automatizacién. Para su correcta interpretacioén y aplicacion se consideran usuarios/as los siguientes:
a) El personal Docente

b) Estudiantes inscritos/as.

c) Personal del Area de Investigacién
d) Personal Administrativo y Directivo
e) Personal Externo

Articulo 3. Los/Las usuarios/as no podran:

1) Ingerir alimentos, bebidas o fumar dentro del Taller,
2) Portar corbata, bufanda, pulseras, collares, anillos o cualquier otro objeto que pueda causar algun tipo de
accidente,

3) Hacer uso de celular y/o audifonos,

4) Retirar o alterar el equipo y/o mobiliario asignado al Taller,
5)

Utilizar indebidamente los tableros de entrenamiento electroneumatico controlado por PLC,
6)

Realizar cualquier otra actividad que no esteé relacionada con las practicas académicas y/o de investigacion.

Articulo 4. El acceso al taller se permite siempre y cuando se cumpla con el equipo de proteccidn personal hecesario para
la manipulacién de los tableros de entrenamiento electroneumatico controlado por PLC, considerado bata de
algodén manga larga, pantalén de mezclilla, zapatos cerrados y cabello perfectamente recogido.

Articulo 5. El equipo de seguridad antes mencionado es responsabilidad de los/as usuarios/as adquirirlo.

Articulo 6. Para el caso de las horas clase unicamente se puede realizar la practica siempre y cuando exista un manual de

practicas entregado al Departamento de Talleres y Laboratorios autorizado por la Division del Programa
Educativo.

Articulo 7. Para el uso del laboratorio en horas no consideradas en la planeacién del periodo escolar actual, se debe realizar
la solicitud del uso de laboratorios mediante los formatos establecidos en el Sistema de Gestion Integral (SGl),

autorizado siempre y cuando no se interfiera con los horarios establecidos para actividades académicas; siendo

necesario el registro correspondiente en la biticora para el control del uso general del laboratorio.

Articulo 8. Para actividades Institucionales se debera entregar la logistica correspondiente a la actividad con 5 dias previo

al desarrollo de ésta como minimo y se debera hacer el registro correspondiente en la bitacora para el contrel
del uso general del laboratorio.

F - -\ Camino a Barranca de Pesos S/N, San Lucas
T Atoyatenco San Martin Texmelucan, Puebla. C.P. 74120
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nsable del grupo (de ninguna manera se permite la

permanencia de los/as estudiantes sin un/a docente responsable), en el caso de las actividades institucionales el
acceso es con el/la responsable de la actividad.

Articulo 9. El acceso al taller solo se permite con el/la docente respo

Articulo 10. Los/Las usuarios/as deberan dejar sus pertenencias u objetos personales en el espacio establecido para ello.

Articulo 11. Los/Las usuarios/as deben de respetar los horarios solicitados y autorizados para el desarrollo de las practicas
o actividades programadas.

Articulo 12. Solo se permiten grupos de 20 usuarios como maximo (en caso de que el grupo sobrepase el cupo, elfla

responsable debera generar una estrategia de trabajo).

Articulo 13. El préstamo de herramienta, material y/o equipo que se utilice para el desarrollo de la practica o actividad
institucional, se hace proporcionando la identificacion oficial y en el caso de los/as docentes y los/as estudiantes
deberan proporcionar la identificacion institucional vigente, la cual sera devuelta una vez concluida la practica
o actividad, asi mismo, se debe llenar el respectivo vale, el cual sera proporcionado por el/la responsable del

taller (formato establecido en el SGl). Ademas, se le hara saber el aviso de privacidad de manejo de datos
correspondiente.

Articulo 14. La herramienta, material y/o equipo que se utilice para el desarrollo de la practica se debe regresar una vez
concluida la practica o la actividad al/a la responsable del taller.

Articulo 15. La manipulacién de los tableros de entrenamiento electroneumatico controlado por PLC se debe hacer

supervisado/a por el/la docente responsable de la materia o el/la responsable de |a actividad, y portando el

equipo de proteccidén personal. En el caso de las actividades Institucionales el personal administrativo que

solicite el uso de los tableros de entrenamiento electroneumatico controlado por PLC serj el responsable de la
correcta manipulacién de los mismos.

Articulo 16. Todo material, herramienta y/o proyecto abandonado en el taller que no se reclame dentro de los siguientes

5 dias habiles se recogera y se integrara al inventario del mismo o se desechara.

Articulo 17. Es responsabilidad de el/la usuario/a reportar cualquier falla de los tableros de entrenamiento

electroneumatico controlado por PLC al/a la responsable del taller antes de empezar a trabajar, de esta forma

se deslinda de toda responsabilidad. Por ningdn motivo el/la usuario/a debe tratar de resolver un mal

funcionamiento de los tableros de entrenamiento electroneumatico controlado por PLC.

Articulo 18. Al terminar la practica los tableros de entrenamiento electroneumatico controlado por PLC se deben limpiar

perfectamente, colocando la basura en el depdsito asignado para ello.

Articulo 19. Al terminar la practica se debe apagar el equipo de cémputo utilizado, y verificar que no se quede algun

dispositivo de almacenamiento ya que el/la encargado/a del taller no se hara responsable.

Articulo 20. El Departamento de Talleres y Laboratorios, atendera los problemas o inconformidades de los/as usuarios/as
relacionados con el Taller de Automatizacién, en horario laboral.

Articulo 21. El horario de servicio es de 07:00 a19:00 horas de lunes a sabado.

. — FACHD
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CAPITULO I

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS/LAS ESTUDIANTES.

Articulo 22. Tienen derecho a realizar las practicas en condiciones de higiene y seguridad adecuadasy bajo la conduccién
eficiente del/de la docente responsable.

Articulo 23. Tienen derecho a recibir un trato digno por parte del/de la responsable del taller.

Articulo 24. Pueden hacer uso de los tableros de entrenamiento electroneumatico controlado por PLC para el desarrollo

de las practicas y/o proyectos, siempre y cuando estén bajo la supervisidn de un/a docente.

Articulo 25. Deben asistir al taller con su material de trabajo y portando correctamente el equipo de proteccién personal

requerido para el uso de los tableros de entrenamiento electroneumatico controlado por PLC, en el dia y horario
establecido previamente.

Articulo 26. No deben asistir al taller con acompanantes ajenos al grupo que esta desarrollando la practica.

Articulo 27. Bajo ninguna circunstancia los/as estudiantes pueden permanecer en el taller de automatizacién sin la

supervisién de un/a docente.

Articulo 28. Debe solicitar la herramienta y/o equipo necesario para el desarrollo de la practica llenando el vale
correspondiente y presentando su credencial de estudiante vigente, a la vez que debe hacer la verificacion de
las condiciones en las que recibe la herramienta y/o equipo, de encontrar fallas o descomposturas se deben

anotar en el vale. Cabe destacar que una vez que se haya recibido la herramienta y/o equipo queda a resguardo
del/de la estudiante y éste/a sera responsable de cualquier desperfecto.

Articulo 29. El/La estudiante que cause algun desperfecto o dafio parcial o total a algin componente de los tableros de
entrenamiento electroneumatico, equipo y/o herramienta prestada, sera responsable de reponerlio en un plazo

NG mayor a quince dias habiles, sustituyéndolo por uno con las mismas caracteristicas y debe ser entregado
al/a la responsable del taller.

Articulo 30. En caso del incumplimiento al articulo anterior los/as estudiantes perderan el derecho a la inscripcién del

siguiente semestre. En el caso de ser estudiante de noveno semestre no podra concluir su tramite de titulacion.

Articulo 31. Deben guardar disciplina dentro del taller para evitar accidentes y quien incurran en faltas o violaciones al
presente Reglamento se le aplicaran las siguientes sanciones:

L Apercibimiento; se entenderaala primera llamada de atencién en forma verbal due haga el/la responsable del

taller al/a la estudiante que sea sorprendido/a haciendo caso omiso de las disposiciones del presente
reglamento, debiendo el/la responsable informar verbalmente a la Jefatura del Departamento de Talleres y

Laboratorios mismo/a que informara de manera verbal al/a la responsable del programa educativo al cual est3
inscrito/a el/la estudiante.

II. Extrafhamiento; cuando exista una segunda llamada de atencién, misma que el/la responsable del taller de

automatizacion hara por escrito al/a la estudiante que continda haciendo caso omiso de las disposiciones del
presente reglamento, informando las medidas disciplinarias administrativas que debe de cumplir, asi como, las
sanciones a las que puede ser acreedor/a, con copia a la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios
y al/a la responsable del programa educativo al cual estd inscrito/a el/la estudiante, anexando un informe de lo

ocurrido con los datos (nombre, nimero de control, carrera, actividad que se estaba desarrollando, nombre

- Camino a Barranca de Pesos S/N, San Lucas
A5 :, Atoyatenco San Martin Texrr:.eiucan, Puebla. C.P. 74120
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del/de la docente o administrativo responsable de la actividad y una breve descripcion de lo sucedido) del/de la

estudiante involucrado/a.

II. Amonestacion; se entendera a la tercera llamada de atencion, ésta sera por escrito por parte de la Jefatura del

Departamento de Talleres y Laboratorios, con previo reporte del/de la responsable del taller de automatizacioén

Yy en ésta se le hard saber al/a la estudiante infractor/a las sanciones a las que ha sido acreedor/a, con copia al/a
la responsable del programa educativo al cual esta inscrito/a.

IV. La restriccion; es la medida disciplinaria para el/la estudiante cuando cause una infraccién grave dentro de las

instalaciones del taller de automatizacion y al cual se le prohibira el acceso al mismo, notificandose por escrito

con copia al/a la responsable del programa educativo al cual esta inscrito/a el/la estudiante y al Departamento
de Servicios Escolares.

CAPITULO 1IN
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE EL/DE LA DOCENTE

Articulo 32. Tienen derecho a realizar las practicas en condiciones de higiene y seguridad adecuadas.

Articulo 33. Tienen derecho a recibir un trato digno por parte del/de la responsable del taller.

Articulo 34. Puede hacer uso de los tableros de entrenamiento electroneumatico controlado por PLC del taller de
automatizacion para el desarrollo de las practicas y/o proyectos.

Articulo 35. En caso de que el/la docente se presente 20 minutos después de la hora previamente establecida para el

desarrollo de la practica, esta se cancelara Yy se agendara nuevamente, dejando la observacién en la bitacora
para el uso del laboratorio correspondiente a la materia.

Articulo 36. Es su responsabilidad el tiempo de tolerancia para los/as estudiantes,

Articulo 37. Debe solicitar el material Y equipo de proteccidn personal a los/as estudiantes, previo al dia estipulado para

el desarrollo de la practica.

Articulo 38. Debe usar dentro del taller de automatizacion el equipo de proteccion personal requerido para la
manipulacién del equipo.

Articulo 39. El/La Docente debe permanecer en el taller durante el tiempo que se desarrolle la practica.

Articulo 40. De ninguna manera debe atender otras actividades dentro del taller dando acceso a personas ajenas al grupo
que esta desarrollando la practica.

Articulo 41. No debe permitir la permanencia de los/as estudiantes que no cumplan con el equipo de proteccién personal,

asi como, a personas ajenas al grupo que esta desarrollando la practica.

Articulo 42. Es responsable de verificar las condiciones de higiene y seguridad para realizar la practica, a falta de éstas

podra suspender la misma, dando aviso por escrito a la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios.

entrenamiento electroneumatico controlado por PLC, informandoles los riesgos y medidas de prevencién de

Articulo 43. Es responsable de indicar Yy supervisar a los/as estudiantes el buen manejo y uso de los tableros de \
accidentes para el uso de los mismos.

o,
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Articulo 44. Debe controlar que los/as estudiantes cumplan con las medidas de disciplina, seguridad y operacion de los
tableros de entrenamiento electroneumatico controlado por PLC.

Articulo 45. Cualquier descompostura que presenten los tableros de entrenamiento electroneumatico controlado por
PLC durante el desarrollo de la practica es responsabilidad de el/la docente y el/la responsable del taller debe
presentar un reporte por escrito a la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios con los datos del

Docentes (nombre, nUmero de empleado, drea de adscripcién, actividad que se estaba desarrollando y una
breve descripcién de Ia descompostura).

Articulo 46. Debe dar seguimiento a la reposicion de la herramienta y/o equipo que sufra algun dafio parcial o total

causado por los/as estudiantes durante el desarrollo de la préctica bajo su responsabilidad.

Articulo 47. Es responsable de indicar a los/as estudiantes la forma correcta de limpiar los tableros de entrenamiento
electroneumatico controlado por PLC que se utiliza para el desarrollo de Ia practicay junto con el/la responsable

del taller debe verificar que los tableros de entrenamiento electroneumatico se encuentre limpiosy en 6ptimas
condiciones al finalizar la practica.

Articulo 48. Al finalizar la practica debe registrar en la bitacora correspondiente las observaciones con respecto a la
experiencia del desarrollo de Ia practica, indicando las anomalias en cuanto a las condiciones de higiene y

seguridad, disponibilidad y funcionamiento de los tableros de entrenamiento electroneumético controlado por
PLCy equipos de cémputo.

Articulo 49. Tienen la obligacion de asistir a las reuniones y capacitaciones a las que se le convoque durante el semestre
referentes al uso del Taller de Automatizacién.

Articulo 50. En caso de no cumplir con los articulos antes citados la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios

pasara un reporte de incidencias al/a la responsable del proceso académico con copia al/a la responsable del
programa educativo al que se encuentra adscrito/a.

CAPITULO IV
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE EL/LA RESPONSABLE DEL TALLER

Articulo 51. Tiene el derecho de recibir un trato digno por parte de los/as usuarios/as.

Articulo 52. Debe de supervisar gue ninguno de los tableros de entrenamiento electroneumatico controlado por PLCy

equipos de cémputo utilizados se quede conectado y que estos se encuentren perfectamente limpios al
finalizar la practica.

Articulo 53. Debe custodiar el uso y mantenimiento de las instalaciones, de los tableros de entrenamiento

electroneumatico controlado por PLC y equipos de cémputo del taller, asi como, verificar que exista un stock
de herramientas de manera continua.

Articulo 54. Debe permanecer en el taller brindando el apoyo al/a la docente durante el desarrollo de Ia practica.

Articulo 55. Debe solicitar dependiendo del caso mantenimiento preventivo o correctivo de los tableros de entrenamiento

electroneumatico controlado por PLC y equipos de cémputo. En caso de ser mantenimiento interno a las

instalaciones debe hacer el llenado del formato de solicitud de mantenimiento (formato que se encuentra en

el SCl)y proporcionar a la Jefatura del Departamento de Talleresy Laboratorios, y en caso de ser mantenimiento )
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externo deberd entregar un informe detallado del mantenimiento requerido, asi como, las cotizaciones

solicitadas para el mismo (como minimo 3 cotizaciones).

Articulo 56. Debe verificar periédicamente Ia disponibilidad de herramientas, material e insumos necesario para el
desarrollo de las practicas.

Articulo 57. Bajo ninguna circunstancia el/la responsable debe permitir que un/a estudiante trabaje solo en el taller

siempre debe estar un/a docente presente.

Articulo 58. Debe verificar que el taller esté siempre en condiciones de operacién Yy que cuente con las medidas de higiene
y seguridad.

Articulo 59. Debe proporcionar por escrito a la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios inmediatamente

concluido el ciclo escolar, la lista de usuarios/as con adeudos para efectos de inscripcion al siguiente ciclo escolar
o conclusion del tramite de titulacion segun corresponda.

Articulo 60. En caso de accidentes junto con el docente deben tratar de controlar la situacién y asegurarse de la atencién

médica inmediata del accidentado en caso de requerir e informar inmediatamente a la Jefatura del

Departamento de Talleres y Laboratorios quien da aviso a las autoridades del Instituto.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Este Reglamento fue modificado el siete de julio de dos mil veintiuno y sus efectos, entran en vigor una vez
autorizado por la Direccién General.

SEGUNDO. El desconocimiento de este Reglamento, no exime a nadie de su cumplimiento.

TERCERO.

Lo no previsto en este Reglamento, sera resuelto de manera discrecional por el/la Director/a General del
Instituto.

zel Rosalia Pimienta Hernandez
Directora General

Instituto Tecnolégico Superior
de San Martin Texmelucan
Camino a la Barranca de Pesos S/N

San Lucas Atoyantenco
San Martin Texmelucan, Pue.

Tel 248 688 64 61
248 688 6162
248 688 61 63

direccion.general@smartin.techm.mx
http://www.smartin.tecnm.mx/
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MTRA. ITZEL ROSALIA PIMIENTA HERNANDEZ
Directora General

DRA. ALEJANDRA TOVAR CORONA
Directora Académica

MTRA. EMMA CELINDA BONILLA MACIP
Directora de Planeacién y Vinculacién

MTRA. MARISOL LOPEZ RUIZ
Subdirectora Académica

ING. DAMIAN HUERTA GARCIA
Subdirector de Estudios Profesionales

MTRA. ELIA LOPEZ LINARES
Subdirectora de Planeacién y Evaluacion

MTRA. MARIA SOLEDAD AMIEVA ZAMORA
Subdirectora de Gestién y Vinculacién

C.P. OSCAR SANCHEZ SANCHEZ
Subdirector de Administracién y Finanzas

MTRA. ALTAGRACIA BERRUECOS XICOHTENCATL
Jefa de la Divisién de Ingenieria en Sistemas Computacionales

ING. ERIK FLORES OREA
Jefe de la Division de Ingenieria Electromecanica

ING. ALEJANDRO BENITEZ RAMIREZ
Jefe de la Divisién de Ingenieria Industrial

C. P. MARIA DEL CARMEN SANCHEZ FLORES
Jefa de la Divisién de Licenciatura en Contaduria

MTRA. GUADALUPE MONJARAS GONZALEZ
Jefa de la Divisién de Ingenieria Ambiental

ING. JESUS LOPEZ MUNOZ
Jefe de la Divisién de Ingenieria en Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

DR. SALVADOR PEREZ MEJIA
Jefe de la Divisién de Ingenieria en Gestion Empresarial

LIC. ALEJANDRO BONILLA COYOTZI
Jefe del Departamento de Investigacion

LIC. AGEO GUZMAN GARDUNO
Jefe del Departamento de Ciencias Basicas

LIC. RAUL RODRIGUEZ CRUZ
Jefe del Departamento de Desarrollo Académico

ING. YAZMIN GUTIERREZ PALACIOS
Jefa del Departamento de Servicios Escolares

MTRA. MARIA EUGENIA MEDINA FLORES
Jefa del Departamento de Planeacion, Programacién y Presupuestacion

MTRA. LAURA GUTIERREZ LOPEZ
Departamento de Difusién y Comunicacién Social

DR. HECTOR LUIS SANCHEZ CRUZ
Jefe del Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion

LIC. CLAUDIA PATRICIA LIEVANO MORENO
Departamento de Extensién Tecnolégica

LC. MARIA ANTONIA CRUZ GENIS
Jefa del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

L.C. SANDRA HERNANDEZ ORTEGA
Jefa del Departamento de Recursos Financieros

L. C. ANA LUZ CERVANTE LOPEZ
Jefa del Departamento de Recursos Humanos

ING. ANDREA HERNANDEZ POPOCATL
Jefa del Departamento de Talleres y Laboratorios
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Siendo las doce horas del dia nueve de septiembre de dos mil veintiuno, en Ia oficina que ocupa la Direccién General del
Instituto Tecnolégico Superior de San Martin Texmelucan, con domicilio en Camino a la Barranca de Pesos sin ndmero,

San Lucas Atoyatenco, municipio de San Martin Texmelucan, Puebla, la Mtra. Itzel Rosalia Pimienta Herndndez, Directora
General, toma el ACUERDO mediante el cual se actualiza el:

REGLAMENTO INTERNO DEL LABORATORIO DE TIEMPOS Y MOVIMIENTOS

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1. El objetivo del presente reglamento es brindar un servicio eficaz y eficiente estableciendo la normatividad para
que los/as usuarios/as puedan hacer uso del Laboratorio de Tiempos y Movimientos.

Articulo 2 El presente Reglamento es de observancia general y obligatoria para todos/as los/as usuarios/as del Laboratorio

de Tiempos y Movimientos. Para su correcta interpretacién y aplicacion se consideran usuarios/as los siguientes:
a) El personal Docente

b) Estudiantes inscritos/as.
c) Personal del Area de Investigacion
d) Personal Administrativo y Directivo

e) Personal Externo

Articulo 3. Los/Las usuarios/as no podran:

1) Ingerir alimentos, bebidas o fumar dentro del Laboratorio,

2) Portar corbata, bufanda, pulseras, collares, anillos o cualquier otro objeto que pueda causar algun tipo de

accidente,
3) Hacer uso de celular y/o audifonos,
4) Retirar o alterar la herramienta, material y/o mobiliario asignado al Laboratorio,
5) Utilizar indebidamente el equipo, herramienta y/o mobiliario.

6) Realizar cualquier otra actividad que no esté relacionada con las practicas académicas y/o de investigacion.

Articulo 4. El acceso al laboratorio se permite siemprey cuando se cumpla con el equipo de proteccién personal necesario

para la manipulacién de las cabinas de experimentacion ergonémica, considerando obligatorio, bata manga
larga de algodén, pantalén de mezclilla y cabello perfectamente recogido.

Articulo 5. El equipo de seguridad antes mencionado es responsabilidad de los/as usuarios/as adquirirlo.

Articulo 6. Para el caso de las horas clase Unicamente se puede realizar la practica siempre y cuando exista un manual de

practicas entregado al Departamento de Talleres y Laboratorios autorizado por la Divisién del Programa
Educativo.

Articulo 7. Para el uso del laboratorio en horas no consideradas en la planeacién del periodo escolar actual, se debe realizar
la solicitud del uso de laboratorios mediante los formatos establecidos en el Sistema de Gestion Integral (SGI),
autorizado siempre y cuando no se interfiera con los horarios establecidos para actividades académicas; siendo

necesario el registro correspondiente en la bitacora para el control del uso general del laboratorio.

Articulo 8. Para actividades Institucionales se debera entregar la logistica correspondiente a la actividad con 5 dias previo

al desarrollo de ésta como minimo y se deberd hacer el registro correspondiente en la bitacora para el control
del uso general del laboratorio.

cadrcs
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ponsable del grupo (de ninguna manera se permite

la permanencia de los/as estudiantes sin un/a docente responsable), en el caso de las actividades institucionales
el acceso es con el/la responsable de Ia actividad.

Articulo 9. El acceso al laboratorio solo se permite con el/la docente res

Articulo 10. Los/Las usuarios/as deberan dejar sus pertenencias u objetos personales en el espacio establecido para ello.

Articulo T1. Los/Las usuarios/as deben de respetar los horarios solicitados y autorizados para el desarrollo de las practicas
o actividades programadas.

Articulo 12. Solo se permiten grupos de 30 usuarios como maximo (en caso de que el grupo sobrepase el cupo, el/la
responsable debera generar una estrategia de trabajo).

Articulo 13. El préstamo de herramienta y/o material que se utilice para el desarrollo de la practica o actividad institucional,

se hace proporcionando la identificacién oficial y en el caso de los/as docentes y los/as estudiantes deberan

proporcionar la identificacién institucional vigente, la cual serd devuelta una vez concluida la practica o

actividad, asi mismo, se debe llenar el respectivo vale, el cual sera proporcionado por el/la responsable del

laboratorio (formato establecido en el SGI). Ademés, se le hara saber el aviso de privacidad de manejo de datos

correspondiente.

Articulo 14. La herramienta y/o material que se utilice para el desarrollo de la practica se debe regresar una vez concluida
la practica o la actividad al/a la responsable del laboratorio.

Articulo 15. La manipulacién de las cabinas de experimentacion ergonémica debe ser supervisada por el/la docente
responsable de la materia o el/la responsable de la actividad, y portando el equipo de proteccién personal. En

el caso de las actividades Institucionales el personal administrativo que solicite el uso de los equipos serj el
responsable de la correcta manipulacién de las mismas.

Articulo 16. Todo material, herramienta y/o proyecto abandonado en el laboratorio que no se reclame dentro de los

siguientes 5 dias habiles se recogeray se integrara al inventario del mismo o se desechara.

Articulo 17. Es responsabilidad de el/la usuario/a reportar cualquier falla de las cabinas de experimentacion ergondmica

al/a la responsable del laboratorio antes de empezar a trabajar, de esta forma se deslinda de toda

responsabilidad. Por ningtn motivo el/la usuario/a debe tratar de resolver un mal funcionamiento de las cabinas
de experimentacién ergonémica.

Articulo 18. Al terminar la practica las cabinas de experimentacién ergonomica se deben limpiar perfectamente,

colocando la basura en el depésito asignado para ello.

Articulo 19. El Departamento de Talleres y Laboratorios, atendera los problemas o inconformidades de los/as usuarios/as

relacionados con el Laboratorio de Tiempos y Movimientos, en horario laboral.

Articulo 20. El horario de servicio es de 07:00 a 19:00 horas de lunes a sabado.

CAPITULO I}
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS/LAS ESTUDIANTES.

Articulo 21. Tienen derecho a realizar las practicas en condiciones de higiene y seguridad adecuadas y bajo la conduccién
eficiente del/de la docente responsable.

’ Al Caminoa Barranca de Pesos S/N, San Lucas
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Articulo 22. Tienen derecho a recibir un trato digno por parte del/de la responsable del laboratorio.

Articulo 23. Pueden hacer uso de la herramienta, material y/o de las cabinas de experimentacion ergonémica para el

desarrollo de las practicas y/o proyectos, siempre y cuando estén bajo la supervision de un/a docente.

Articulo 24. Deben asistir al laboratorio con su material de trabajo y portando correctamente el equipo de proteccidn

personal requerido para el uso de las cabinas de experimentacién ergondémica, en el dia y horario establecido
previamente.

Articulo 25. No deben asistir al laboratorio con acompafiantes ajenos al grupo que esta desarrollando la practica.

Articulo 26. Bajo ninguna circunstancia los/as estudiantes pueden permanecer en el laboratorio de tiempos vy

movimientos sin la supervisién de un/a docente.

Articulo 27. Debe solicitar la herramienta, material y/o equipo necesario para el desarrollo de la practica llenando el vale
correspondiente y presentando su credencial de estudiante vigente, a la vez que debe hacer la verificacion de
las condiciones en las que recibe la herramienta y/o las cabinas de experimentacién ergondmica, de encontrar
fallas o descomposturas se deben anotar en el vale o en el caso de las cabinas de experimentacién ergondmicas
dar aviso al/a la responsable del laboratorio. Cabe destacar que una vez que se haya recibido la herramienta y/o

cabinas de experimentacién ergonémicas queda a resguardo del estudiante y éste/a sera responsable de
cualquier desperfecto.

Articulo 28. El/La estudiante que cause algun desperfecto o dafio parcial o total a la herramienta, material y/o equipos
prestado, sera responsable de reponerlo en un plazo no mayor a quince dias habiles, sustituyéndolo por uno
con las mismas caracteristicas y debe ser entregado al/a la responsable del laboratorio.

Articulo 29. En caso del incumplimiento al articulo anterior los/as estudiantes perderan el derecho a la inscripciéon del

siguiente semestre. En el caso de ser estudiante de noveno semestre no podra concluir su tramite de titulacion.

Articulo 30. Deben guardar disciplina dentro del laboratorio para evitar accidentes y quien incurran en faltas o violaciones
al presente Reglamento se le aplicardn las siguientes sanciones:

1. Apercibimiento; se entendera a la primera llamada de atencién en forma verbal que haga el/la responsable del

laboratorio al/a la estudiante que sea sorprendido/a haciendo caso omiso de las disposiciones del presente
reglamento, debiendo el/la responsable informar verbalmente a la Jefatura del Departamento de Talleres y

Laboratorios mismo/a que informara de manera verbal al/a la responsable del programa educativo al cual est3
inscrito/a el/la estudiante.

II. Extrafiamiento; cuando exista una segunda llamada de atencion, misma que el/la responsable del laboratorio

de tiempos y movimientos hara por escrito alfa la estudiante que continda haciendo caso omiso de las
disposiciones del presente reglamento, informando las medidas disciplinarias administrativas que debe de
cumplir, asi como, las sanciones a las que puede ser acreedor/a, con copia a la Jefatura del Departamento de
Talleres y Laboratorios y al/a la responsable del programa educativo al cual ests inscrito/a el/la estudiante,
anexando un informe de lo ocurrido con los datos (nombre, niimero de control, carrera, actividad que se estaba

desarrollando, nombre del/de la docente o administrativo responsable de la actividad Y una breve descripcié
de lo sucedido) del/de la estudiante involucrado/a.

——
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se entendera a la tercera llamada de atencién, ésta sera por escrito por parte de la Jefatura del

Departamento de Talleres y Laboratorios, con previo reporte del/de la responsable del laboratorio de tiemposy

IlI. Amonestacioén;

movimientos y en ésta se le hara saber al/a la estudiante infractor/a las sanciones a las que ha sido acreedor/a,
con copia al/a la responsable del programa educativo al cual ests inscrito/a.

La restriccion,; es la medida disciplinaria para el/la estudiante cuando cause una infraccién grave dentro de las
instalaciones del laboratorio de tiempos y movimientosy al cual se le prohibira el acceso al mismo, notificdndose

por escrito con copia al/a la responsable del programa educativo al cual esta inscrito/a el/la estudiante y al
Departamento de Servicios Escolares.

CAPITULO Il
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE EL/DE LA DOCENTE

Articulo 31. Tienen derecho a realizar las practicas en condiciones de higiene y seguridad adecuadas.
Articulo 32. Tienen derecho a recibir un trato digno por parte del/de la responsable del laboratorio.

Articulo 33. Puede hacer uso de la herramienta, material y/o cabinas de experimentacién ergonémica del laboratorio de
tiempos y movimientos para el desarrollo de las préacticas y/o proyectos.

Articulo 34. En caso de que el/la docente se presente 20 minutos después de la hora previamente establecida para el

desarrollo de la practica, esta se cancelara y se agendara nuevamente, dejando la observacién en la bitacora
para el uso del laboratorio correspondiente a la materia.

Articulo 35. Es su responsabilidad el tiempo de tolerancia para los/as estudiantes.

Articulo 36. Debe solicitar el material Y equipo de proteccion personal a los/as estudiantes, previo al dia estipulado para
el desarrollo de la practica.

Articulo 37. Debe usar dentro del laboratorio de tiempos y movimientos el equipo de proteccién personal requerido para
la manipulacién de las cabinas de experimentacion ergondémica.

Articulo 38. El/La Docente debe permanecer en el laboratorio durante el tiempo que se desarrolle |a practica.

Articulo 39. De ninguna manera debe atender otras actividades dentro del laboratorio dando acceso a personas ajenas

al grupo que esté desarrollando la practica.

Articulo 40. No debe permitir la permanencia de los/as estudiantes que no cumplan con el equipo de proteccién personal,
asi como a personas ajenas al grupo que esta desarrollando la practica.

Articulo 41. Es responsable de verificar las condiciones de higiene y seguridad para realizar la practica, a falta de éstas

podra suspender la misma, dando aviso por escrito a la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios.

Articulo 42. Es responsable de indicar Y supervisar a los/as estudiantes el buen manejo y uso de las cabinas de

experimentacién ergonémica, informandoles los riesgos y medidas de prevencién de accidentes para el uso de
los mismos.

Camino a Barranca de Pesos S/N, San Lucas
Atoyatenco San Martin Texmelucan, Puebla. C.P. 74120
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Articulo 43. Debe controlar que los/as estudiantes cumplan con las medidas de disciplina, seguridad y operacién de las

cabinas de experimentacién ergonémica.

Articulo 44. Cualguier descompostura que presenten las cabinas de experimentacién ergonémica durante el desarrollo
de la practica es responsabilidad de el/la docente y el/la responsable del laboratorio debe presentar un reporte
por escrito a la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios con los datos del Docentes (nombre,

numero de empleado, area de adscripcion, actividad que se estaba desarrollando y una breve descripcién de la
descompostura).

Articulo 45. Debe dar seguimiento a la reposicion de la herramienta y/o equipo gque sufra algun dafio parcial o total

causado por los/as estudiantes durante el desarrollo de la practica bajo su responsabilidad.

Articulo 46. Es responsable de indicar a los/as estudiantes |a limpieza de las cabinas de experimentacion ergondmicay

junto con el/la responsable del laboratorio debe de verificar que éstas se encuentren limpias y en éptimas
condiciones al finalizar la practica.

Articulo 47. Al finalizar la practica debe registrar en la bitdcora correspondiente las observaciones con respecto a la

experiencia del desarrollo de la practica, indicando las anomalias en cuanto a las condiciones de higiene y

seguridad, disponibilidad y funcionamiento de las cabinas de experimentacion ergonémica.

Articulo 48. Tienen la obligacion de asistir a las reuniones Yy capacitaciones a las que se le convoque durante el semestre
referente al uso del Laboratorio de Tiempos y Movimientos.

Articulo 49. En caso de no cumplir con los articulos antes citados la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios

pasara un reporte de incidencias al/a la responsable del proceso académico con copia al responsable del
programa educativo al que se encuentra adscrito/a.

CAPITULO IV
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE EL/LA RESPONSABLE DEL LABORATORIO

Articulo 50. Tiene el derecho de recibir un trato digno por parte de los/as usuarios/as.

Articulo 51. Debe de supervisar que las cabinas de experimentacién ergondmica se queden desconectadasy que estas se
encuentren perfectamente limpias al finalizar la practica.

Articulo 52. Debe custodiar el uso y mantenimiento de las cabinas de experimentacién ergondmica del laboratorio, asi

como, verificar que exista un stock de herramientas y material de manera continua.

Articulo 53. Debe permanecer en el laboratorio brindando el apoyo al/a la docente durante el desarrollo de la practica.

Articulo 54. Debe solicitar dependiendo del caso mantenimiento preventivo o correctivo de las cabinas de

experimentacion ergonémica e instalaciones. En caso de ser mantenimiento interno a las instalaciones debe
hacer el llenado del formato de solicitud de mantenimiento (formato que se encuentra en el SGl) y proporcionar
a la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios y en caso de ser mantenimiento externo deberd

entregar un informe detallado del mantenimiento requerido, asi como las cotizaciones solicitadas para e
mismo (como minimo 3 cotizaciones)

.
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Articulo 55. Debe verificar periddicamente la disponibilidad de herramientas y material necesario para el desarrollo de las

practicas.

Articulo 56. Bajo ninguna circunstancia el/la responsable debe permitir que un/a estudiante trabaje solo en el laboratorio
siempre debe estar un/a docente presente.

Articulo 57. Debe verificar que el laboratorio esté siempre en condiciones de operacién Y que cuente con las medidas de
higiene y seguridad.

Articulo 58. Debe proporcionar por escrito a la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios inmediatamente

concluido el ciclo escolar, la lista de usuarios/as con adeudos para efectos de inscripcién al siguiente ciclo escolar
o conclusién del tramite de titulacién segun corresponda.

Articulo 59. En caso de accidentes junto con el docente deben tratar de controlar la situacién Yy asegurarse de la atencién

meédica inmediata del accidentado en caso de requerir e informar inmediatamente a la Jefatura del

Departamento de Talleres y Laboratorios guien da aviso a las autoridades del Instituto.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Este Reglamento fue modificado el siete de julio de dos mil veintiuno y sus efectos, entran en vigor una vez
autorizado por la Direccidn General.

SEGUNDO. E| desconocimiento de este Reglamento, no exime a nadie de su cumplimiento.

TERCERO. Lo no previsto en este Reglamento, sera resuelto de manera discrecional por el/la Director/a General del
Instituto.

-Mtract Rosalia Pimienta Hernindez
Directora General

Instituto Tecnolégico Superior
de San Martin Texmelucan

Camino a la Barranca de Pesos S/N
San Lucas Atoyantenco
San Martin Texmelucan, Pue.

Tel 248 688 64 61
248 688 61 62
248 688 6163

direccion.general@smartintecnm.mx
http://www.smartin.tecnm.mx/
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MTRA. ITZEL ROSALIA PIMIENTA HERNANDEZ
Directora General

DRA. ALEJANDRA TOVAR CORONA
Directora Académica

MTRA. EMMA CELINDA BONILLA MACIP
Directora de Planeacién y Vinculacién

MTRA. MARISOL LOPEZ RUIZ
Subdirectora Académica

ING. DAMIAN HUERTA GARCIA
Subdirector de Estudios Profesionales

MTRA. ELIA LOPEZ LINARES
Subdirectora de Planeacién y Evaluacion

MTRA. MARIA SOLEDAD AMIEVA ZAMORA
Subdirectora de Gestién y Vinculacién

C.P. OSCAR SANCHEZ SANCHEZ
Subdirector de Administracién y Finanzas

MTRA. ALTAGRACIA BERRUECOS XICOHTENCATL
Jefa de la Divisién de Ingenieria en Sistemas Computacionales

ING. ERIK FLORES OREA
Jefe de la Division de Ingenieria Electromecanica

ING. ALEJANDRO BENITEZ RAMIREZ
Jefe de la Divisién de Ingenieria Industrial

C. P. MARIA DEL CARMEN SANCHEZ FLORES
Jefa de la Divisién de Licenciatura en Contaduria

MTRA. GUADALUPE MONJARAS GONZALEZ
Jefa de la Divisiéon de Ingenieria Ambiental

ING. JESUS LOPEZ MUNOZ
Jefe de la Division de Ingenieria en Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

DR. SALVADOR PEREZ MEJIA
Jefe de la Division de Ingenieria en Gestién Empresarial

LIC. ALEJANDRO BONILLA COYOTZI
Jefe del Departamento de Investigacion

LIC. AGEO GUZMAN GARDUNO
Jefe del Departamento de Ciencias Basicas

LIC. RAUL RODRIGUEZ CRUZ
Jefe del Departamento de Desarrollo Académico

ING. YAZMIN GUTIERREZ PALACIOS
Jefa del Departamento de Servicios Escolares

MTRA. MARIA EUGENIA MEDINA FLORES
Jefa del Departamento de Planeacién, Programacién y Presupuestacion

MTRA. LAURA GUTIERREZ LOPEZ
Departamento de Difusién y Comunicacién Social

DR. HECTOR LUIS SANCHEZ CRUZ
Jefe del Departamento de Gestién Tecnolégica y Vinculacién

LIC. CLAUDIA PATRICIA LIEVANO MORENO
Departamento de Extensién Tecnolégica

LC. MARIA ANTONIA CRUZ GENIS
Jefa del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

L.C. SANDRA HERNANDEZ ORTEGA
Jefa del Departamento de Recursos Financieros

L. C. ANA LUZ CERVANTE LOPEZ
Jefa del Departamento de Recursos Hurmanos
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Jefa del Departamento de Talleres y Laboratorios
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Instituto Tecnolégico Superior de San Martfn Texmelucan

. DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS
Siendo las doce horas del dia nueve de septiembre de dos mil veintiuno, en la oficina que ocupa la Direccidén General del

Instituto Tecnoldgico Superior de San Martin Texmelucan, con domicilio en Camino a la Barranca de Pesos sin nimero,

San Lucas Atoyatenco, municipio de San Martin Texmelucan, Puebla, la Mtra. Itzel Rosalia Pimienta Hernandez, Directora
General, toma el ACUERDO mediante el cual se actualiza el:

REGLAMENTO INTERNO DEL TALLER DE MANUFACT URA, HERRAMIENTAS Y MAQUINAS ELECTRICAS

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1. El objetivo del presente reglamento es brindar un servicio eficaz y eficiente estableciendo la normatividad para
que los/as usuarios/as puedan hacer uso del Taller de Manufactura, Herramientas y Maquinas Eléctricas.

Articulo 2. El presente Reglamento es de observancia general y obligatoria para todos/as los/as usuarios/as del Taller de

Manufactura, Herramientas y Maquinas Eléctricas. Para su correcta interpretacion y aplicacion se consideran
usuarios/as los siguientes:

a) El personal Docente

b) Estudiantes inscritos/as.

c) Personal del Area de Investigacion
d) Personal Administrativo y Directivo
e) Personal Externo

Articulo 3. Los/Las usuarios/as no podran:

1) Ingerir alimentos, bebidas o fumar dentro del Taller,
2) Portar corbata, bufanda, pulseras, collares, anillos o cualquier otro objeto que pueda causar algun tipo de
accidente,

3) Hacer uso de celular y/o audifonos,

4) Retirar o alterar el equipo y/o mobiliario asighado al Taller,

5) Utilizar indebidamente la maquinaria, equipo y/o herramientas,

6) Realizar cualquier otra actividad que no esté relacionada con las practicas académicas y/o de investigacion.

Articulo 4. El acceso al taller se permite siempre y cuando se cumpla con el equipo de proteccién personal necesario para

la manipulacién de la maquinaria y/o equipo a utilizar para el desarrollo de la practica, en todos los casos es
obligatorio portar pantalén de mezclilla y cabello perfectamente recogido.

Se considera minimo el siguiente equipo de proteccion personal segun la maquinaria y/o equipo a utilizar:

Durémetro, Equipo de Lorenzo, Miquina de Ensayo, Equipo de Refrigeracién, Motor de Combustién, Bandas
Transportadoras, Tablero Eléctrico:

¢Bata de algodén con mangas en tejido elastico (en su defecto, se deberan ajustar la manga a la mufeca de
manera que no quede holgada) perfectamente cerrada.
#*Botas de seguridad con punta reforzada.

Torno Paralelo y Taladro de Pedestal:

eBata de algoddn con mangas en tejido elastico (en su defecto, se deberan ajustar la manga a la mufeca de
Manera que no quede holgada) perfectamente cerrada.
elLentes de seguridad.

sGuantes kevlar o de carnaza.
+*Botas de seguridad con punta reforzada.

!,;.4-: I.*
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Esmeril de Banco, Cortadora y Soldadora:

eBata de algoddén con mangas en tejido elastico (en su defecto, se deberan ajustar la manga a la mufeca de
mManera que no quede holgada) perfectamente cerrada.
sCareta de seguridad.

eCuantes de carnaza.

#Botas de seguridad con punta reforzada.
*Respirador de media careta.

Generador de Vapor:

+Bata de algoddén con mangas en tejido elastico (en su defecto, se deberan ajustar la manga a la mufeca de
manera que no quede holgada) perfectamente cerrada.

eCareta de seguridad para cara completa.

#Guantes de carnaza.

¢Botas de seguridad con punta reforzada.

Articulo 5. El equipo de seguridad antes mencionado es responsabilidad de los/as usuarios/as adquirirlo.

Articulo 6. Para el caso de las horas clase Uinicamente se puede realizar la practica siempre y cuando exista un manual de

practicas entregado al Departamento de Talleres y Laboratorios autorizado por la Divisién del Programa
Educativo.

Articulo 7. Para el uso del laboratorio en horas no consideradas en la planeacién del periodo escolar actual, se debe realizar
la solicitud del uso de laboratorios mediante los formatos establecidos en el Sistema de Gestidn Integral (SGI),
autorizado siempre y cuando no se interfiera con los horarios establecidos para actividades académicas; siendo

necesario el registro correspondiente en la bitacora para el control del uso general del laboratorio.

Articulo 8. Para actividades Institucionales se debera entregar la logistica correspondiente a la actividad con 5 dias previo

al desarrollo de ésta como minimo vy se debera hacer el registro correspondiente en la bitdcora para el control
del uso general del laboratorio.

Articulo 9. El acceso al taller solo se permite con el/la docente responsable del grupo (de ninguna manera se permite la

permanencia de los/as estudiantes sin un/a docente responsabile), en el caso de las actividades institucionales el
acceso es con elfla responsable de la actividad.

Articulo 10. Los/Las usuarios/as deberan dejar sus pertenencias u objetos personales en el espacio establecido para ello.

Articulo 1. Los/Las usuarios/as deben de respetar los horarios solicitados y autorizados para el desarrollo de las practicas

o actividades programadas.

Articulo 12. Solo se permiten grupos de 25 usuarios como maximo (en caso de que el grupo sobrepase el cupo, el/la
responsable deberd generar una estrategia de trabajo).

Articulo 13. El préstamo de herramienta, material y/o equipo que se utilice para el desarrollo de la practica o actividad
institucional, se hace proporcionando la identificacion oficial y en el caso de los/as docentes y los/as estudiantes
deberan proporcionar la identificacion institucional vigente, la cual serd devuelta una vez concluida la practica
0 actividad, asi mismo, se debe llenar el respectivo vale, el cual serd proporcionado por el/la responsable del

taller (formato establecido en el SGI). Ademas, se le hara saber el aviso de privacidad de manejo de datos
correspondiente.

A Camino aBarranca de Pesos S/N, San Lucas
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Articulo 14. La maquinaria, equipo y/o herramienta que se utilice para el desarrollo de la practica se debe regresar una
vez concluida la practica o la actividad al/a la responsable del taller.

Articulo 15. La manipulacién de la mMaquinaria y/o equipo se debe hacer supervisado/a por el/la docente responsable de
la materia o el/la responsable de la actividad, y portando el equipo de proteccién personal. En el caso de las

actividades Institucionales el personal administrativo gue solicite el uso del equipo sera el responsable de la
correcta manipulacion del mismo.

Articulo 16. Todo material, herramienta y/o proyecto abandonado en el taller que no se reclame dentro de los siguientes
5 dias habiles se recogera y se integrara al inventario del mismo o se desechara.

Articulo 17. Es responsabilidad de el/la usuario/a reportar cualquier falla de la maquinaria, equipo y/o herramienta al/a la

responsable del taller antes de empezar a trabajar, de esta forma se deslinda de toda responsabilidad. Por

ningln motivo el/la usuario/a debe tratar de resolver un mal funcionamiento de la magquinaria y/o equipo.

Articulo 18. Al terminar la practica la mMaquinaria y/o equipo se debe limpiar perfectamente, colocando la basura y/o viruta

en el depésito asignado para ello.

Articulo 19. El Departamento de Talleres y Laboratorios, atendera los problemas o inconformidades de los/as usuarios/as

relacionados con este Taller de Manufactura, Herramientas y Maquinas Eléctricas en horario laboral.

Articulo 20. E| horario de servicio es de 07:00 a 19:00 horas de lunes a sabado.

CAPITULO 11
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS/LAS ESTUDIANTES.

Articulo 21. Tienen derecho a realizar las practicas en condiciones de higiene y seguridad adecuadas y bajo la conduccién
eficiente del/de la docente responsable.

Articulo 22, Tienen derecho a recibir un trato digno por parte del/de la responsable del taller.

Articulo 23. Pueden hacer uso de la Mmaguinaria, equipo y/o herramienta del tatler para el desarrollo de las practicas y/o

proyectos, siempre y cuando estén bajo la supervisién de un/a docente.
Articulo 24.

Deben asistir al taller con su material de trabajo y portando correctamente el equipo de proteccién personal

requerido para el uso de la maquinaria y/o equipo a utilizar, en el dia y horario establecido previamente.

Articulo 25. No deben asistir al taller con acompanfantes ajenos al grupo que esta desarrollando la practica.

Articulo 26. Bajo ninguna circunstancia los/as estudiantes pueden permanecer en el taller de manufactura, herramientas
Yy maquinas sin la supervisién de un/a docente.

Articulo 27. Debe solicitar la herramienta y/o equipo necesario para el desarrollo de Ia practica llenando el vale
correspondiente y presentando su credencial de estudiante vigente, a la vez que debe hacer la verificacion de
las condiciones en las que recibe la herramienta y/o equipo, de encontrar fallas o descomposturas se deben

anotar en el vale. Cabe destacar que una vez que se haya recibido la herramienta y/o equipo queda a resguardo
del estudiante y éste/a sera responsable de cualquier desperfecto.
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Articulo 28. El/La estudiante que cause algun desperfecto o dafio parcial o total a la herramienta prestada, sera

responsable de reponerlo en un plazo no mayor a quince dias hébiles, sustituyéndolo por uno con las mismas
caracteristicas y debe ser entregado al/a la responsable del taller.

Articulo 29. En caso del incumplimiento al articulo anterior los/as estudiantes perderan el derecho a la inscripcién del

siguiente semestre. En el caso de ser estudiante de noveno semestre no podra concluir su tramite de titulacion.

Articulo 30. Deben guardar disciplina dentro del taller para evitar accidentes Y quien incurran en faltas o violaciones al
presente Reglamento se le aplicaran las siguientes sanciones:

L Apercibimiento; se entenderi a la primera llamada de atencién en forma verbal gque haga el/la responsable del

taller al/a la estudiante que sea sorprendido/a haciendo caso omiso de las disposiciones del presente
reglamento, debiendo el/la responsable informar verbalmente a la Jefatura del Departamento de Talleres y

Laboratorios mismo/a que informara de manera verbal al/a la responsable del programa educativo al cual estd
inscrito/a el/la estudiante.

II. Extrafiamiento; cuando exista una segunda llamada de atencién, misma que el/la responsable del taller hara

por escrito al/a la estudiante que continda haciendo caso omiso de las disposiciones del presente reglamento,
informando las medidas disciplinarias administrativas que debe de cumplir, asi como, las sanciones a las que
puede ser acreedor/a, con copia a la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios y al/a la responsable
del programa educativo al cual esta inscrito/a el/la estudiante, anexando un informe de lo ocurrido con los datos
(hombre, nimero de control, carrera, actividad que se estaba desarrollando, nombre del/de la docente o

administrativo responsable de la actividad y una breve descripcién de lo sucedido) del/de la estudiante
involucrado/a.

III. Amonestacion; se entendera a la tercera llamada de atencion, ésta sera por escrito por parte de la Jefatura del

Departamento de Talleres y Laboratorios, con previo reporte del/de la responsable del taller y en ésta se le hara

saber al/a la estudiante infractor/a las sanciones a las que ha sido acreedor/a, con copia al/a la responsable del
programa educativo al cual esta inscrito/a.

La restriccién,; es la medida disciplinaria para el/la estudiante cuando cause una infraccion grave dentro de las
instalaciones del taller y al cual se le prohibira el acceso al mismo, notificdndose por escrito con copia al/a la

responsable del programa educativo al cual esta inscrito/a elfla estudiante y al Departamento de Servicios
Escolares.

CAPITULO Il
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE EL/DE LA DOCENTE

Articulo 31. Tienen derecho a realizar las practicas en condiciones de higiene y seguridad adecuadas.

Articulo 32. Tienen derecho a recibir un trato digno por parte del/de la responsable del taller.

Articulo 33. Puede hacer uso de la maquinaria, equipo y/o herramienta del taller para el desarrollo de las practicas y/o
proyectos.
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és de la hora previamente establecida para el

desarrollo de la practica, esta se cancelara y se agendara nuevamente, dejando la observacién en la bitacora
para el uso del laboratorio correspondiente a la materia.

Articuio 34. En caso de que el/la docente se presente 20 minutos despu

Articulo 35. Es su responsabilidad el tiempo de tolerancia para los/as estudiantes.

Articulo 36. Debe solicitar el material Y equipo de proteccién personal a los/as estudiantes, previo al dia estipulado para
el desarrollo de la practica.

Articulo 37. Debe usar dentro del taller el equipo de proteccién personal requerido para la practica y conforme a la
Maquinaria y/o equipo a utilizar.

Articulo 38. El/La Docente debe pPermanecer en el taller durante el tiempo que se desarrolle la practica.

Articulo 39. De ninguna manera debe atender otras actividades dentro del taller dando acceso a personas ajenas al grupo
que esta desarrollando la practica.

Articulo 40. No debe permitir Ia permanencia de los/as estudiantes que no cumplan con el equipo de proteccién personal,
asi como a personas ajenas al grupo que esta desarrollando la practica.

Articulo 41. Es responsable de verificar las condiciones de higiene y seguridad para realizar la practica, a falta de éstas

podrd suspender la misma, dando aviso por escrito a la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios.

Articulo 42. Es responsable de indicar Y supervisar a los/as estudiantes el buen manejo y uso de la maquinaria y/o equipos

del taller, informandoles los riesgos y medidas de prevencion de accidentes para el uso de los mismos.

Articulo 43. Debe controlar que los/as estudiantes cumplan con las medidas de disciplina, seguridad y operacién de la
maquinaria y/o equipos.

Articulo 44. Cualquier descompostura que presente la maquinaria y/o equipo durante el desarrollo de I3 practica es
responsabilidad de el/la docente y el/la responsable del taller debe presentar un reporte por escrito a la Jefatura
del Departamento de Talleres y Laboratorios con los datos del Docentes (nombre, nimero de empleado, area

de adscripcién, actividad que se estaba desarrollando y una breve descripcion de la descompostura).

Articulo 45. Debe dar seguimiento a la reposicion de la herramienta que sufra algun dafio parcial o total causado por
los/as estudiantes durante el desarrollo de la practica bajo su responsabilidad.

Articulo 46. Es responsable de indicar a los/as estudiantes la forma correcta de limpiar la maquinaria y/o equipo que se
utilizé para el desarrollo de |a practica y junto con el/la responsable del taller debe verifi

car que la maquinaria
y/o equipos se encuentren limpios y en 6ptimas condiciones al finalizar Ia practica.

Articulo 47. Al finalizar Ia practica debe registrar en la bitacora correspondiente las observaciones con respecto a la

experiencia del desarrollo de |a practica, indicando las anomalias en cuanto a las condiciones de higiene y

seguridad, disponibilidad y funcionamiento de la herramienta, maquinaria y/o equipo.

Articulo 48. Tienen la obligacién de asistir a las reuniones Y capacitaciones a las que se le convogue durante el semestre
referentes al uso del Taller de Manufactura, Herramientas y Maquinas Eléctricas.
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Instituto Tecnolégico Superior de San Martin Texmelucan
DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS
ra del Departamento de Talleres y Laboratorios

pasara un reporte de incidencias al/a la responsable del proceso académico con copia al responsable del
programa educativo al que se encuentra adscrito/a.

Articulo 49. En caso de no cumplir con los articulos antes citados la Jefatu

CAPITULO IV
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE EL/LA RESPONSABLE DEL TALLER

Articulo 50. Tiene el derecho de recibir un trato digno por parte de los/as usuarios/as.

Articulo 51. Debe de supervisar gue ninguno de los equipos y/o magquinaria utilizados se quede conectado Y que estos se

encuentren perfectamente limpios al finalizar la practica.

Articulo 52. Debe custodiar el uso y mantenimiento de las instalaciones, maquinaria y equipos del taller, asi como, verificar
que exista un stock de herramientas de manera continua.

Articulo 53. Debe permanecer en el taller brindando el apoyo al/a la docente durante el desarrollo de la practica.
Articulo 54. Debe solicitar dependiendo del caso mantenimiento preventivo o correctivo a la maquinaria y/o equipos. En
caso de ser mantenimiento interno a las instalaciones debe hacer el llenado del formato de solicitud de
Mantenimiento (formato que se encuentra en el SGl) y proporcionar a la Jefatura del Departamento de Talleres
y Laboratorios y en caso de ser Mmantenimiento externo debera entregar un informe detallado del
mMantenimiento requerido, asi como las cotizaciones solicitadas para el mismo (como minimo 3 cotizaciones).

Articulo 55. Debe verificar periédicamente la disponibilidad de herramientas, material e insumos necesario para el

desarrollo de las practicas.

Articulo 56. Bajo ninguna circunstancia el/la responsable debe permitir que un/a estudiante trabaje solo en el taller

siempre debe estar un/a docente presente.

Articulo 57. Debe verificar que el taller esté siem pre en condiciones de operacién y que cuente con las medidas de higiene
Y seguridad.

Articulo 58. Debe proporcionar por escrito a la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios inmediatamente

concluido el ciclo escolar, |a lista de usuarios/as con adeudos para efectos de inscripcién al siguiente ciclo escolar
0 conclusion del trdmite de titulaciéon segan corresponda.

Articulo 59. En caso de accidentes junto con el docente deben tratar de controlar la situacidon y asegurarse de la atencion

meédica inmediata del accidentado en caso de requerir e informar inmediatamente a la Jefatura del
Departamento de Talleres y Laboratorios quien da aviso a las autoridades del Instituto.
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Instituto Tecnolégico Superior de San Martin Texmelucan
DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS

TRANSITORIOS

PRIMERO. Este Reglamento fue modificado el siete de julio de dos mil veintiuno y sus efectos, entran en vigor una vez
autorizado por la Direccion General.

SEGUNDO. El desconocimiento de este Reglamento, no exime a nadie de su cumplimiento.

TERCERO. Lo no previsto en este Reglamento, sera resuelto de manera discrecional por el/la Director/a General del
Instituto.

<Itzel Rosalia Pimienta Hernandez
Directora General

Instituto Tecnoldgico Superior
de San Martin Texmelucan

Camino a la Barranca de Pesos S/N
San Lucas Atoyantenco
San Martin Texmelucan, Pue.

Tel 248 688 64 61
248 688 61 62
248 688 61 63

direccion.general@smartin.tecnm.mx
http://www.smartin.tecnm.mx/
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REGLAMENTO INTERNO DEL
TALLER DE MAQUINADO DEL
| INSTITUTO TECNOLOGICO
SUPERIOR DE SAN MARTIN
TEXMELUCAN

Instituto Tecnolbgico Superior
de San Martin Texmelucan

Camino a Barranca de Pesos S/N, San Lucas
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MTRA. ITZEL ROSALIA PIMIENTA HERNANDEZ
Directora General

SECRBTARIA BE BEry
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DRA. ALEJANDRA TOVAR CORONA
Directora Académica

MTRA. EMMA CELINDA BONILLA MACIP
Directora de Planeacién Y Vinculacién

MTRA. MARISOL LOPEZ RUIzZ
Subdirectora Académica

ING. DAMIAN HUERTA GARCIA
Subdirector de Estudios Profesionales

MTRA. ELIA LOPEZ LINARES
Subdirectora de Planeacién y Evaluacion

MTRA. MARIA SOLEDAD AMIEVA ZAMORA
Subdirectora de Gestién ¥ Vinculacién

C.P. OSCAR SANCHEZ SANCHEZ
Subdirector de Administracion y Finanzas

MTRA. ALTAGRACIA BERRUECOS XICOHTENCATL
Jefa de la Division de Ingenieria en Sistemas Computacionales

ING. ERIK FLORES OREA
Jefe de la Division de Ingenieria Electromecanica

ING. ALEJANDRO BENITEZ RAMIREZ
Jefe de la Division de Ingenieria Industrial

C. P. MARIA DEL CARMEN SANCHEZ FLORES
Jefa de la Divisién de Licenciatura en Contaduria .

MTRA. GUADALUPE MONJARAS GONZALEZ
Jefa de la Divisién de Ingenieria Ambiental

ING. JESUS LOPEZ MUNOZ
Jefe de la Divisién de Ingenieria en Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

DR. SALVADOR PEREZ MEJIA
Jefe de la Divisién de Ingenieria en Gestidén Empresarial

LIC. ALEJANDRO BONILLA COYOTZI
Jefe del Departamento de Investigacion

LIC. AGEO GUZMAN GARDUNO
Jefe del Departamento de Ciencias Basicas

LIC. RAUL RODRIGUEZ CRUZ
Jefe del Departamento de Desarrollo Académico

ING. YAZMIN GUTIERREZ PALACIOS
Jefa del Departamento de Servicios Escolares

MTRA. MARIA EUGENIA MEDINA FLORES
Jefa del Departamento de Planeacion, Programacion Yy Presupuestacion

MTRA. LAURA GUTIERREZ LOPEZ
Departamento de Difusion y Comunicacién Social

DR. HECTOR LUIS SANCHEZ CRUZ
Jefe del Departamento de Gestién Tecnolégica y Vinculacién

LIC. CLAUDIA PATRICIA LIEVANO MORENO
Departamento de Extensién Tecnoldgica

LC. MARIA ANTONIA CRUZ GENIS
Jefa del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

L.C. SANDRA HERNANDEZ ORTEGA
Jefa del Departamento de Recursos Financieros

L. C. ANA LUZ CERVANTE LOPEZ
Jefa del Departamento de Recursos Humanos

ING. ANDREA HERNANDEZ POPOCATL
Jefa del Departamento de Talleres y Laboratorios
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Siendo las doce horas del dia nueve de septiembre de dos mil veintiuno, en la oficina que ocupa la Direccién General del

Instituto Tecnolégico Superior de San Martin Texmelucan, con domicilio en Camino a Ia Barranca de Pesos sin nimero,
San Lucas Atoyatenco, Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla,

la Mtra. Itzel Rosalia Pimienta Herndndez, Directora
General, toma el ACUERDO mediante el cual se actualiza el

REGLAMENTO INTERNO DEL TALLER DE MAQUINADO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1. El objetivo del presente reglamento es brindar un servicio eficaz y eficiente estableciendo la normatividad para
que los/as usuarios/as puedan hacer uso del Taller de Maquinado.

Articulo 2. El presente Reglamento es de observancia general y obligatoria para todos/as los/as usuarios/as del Taller de

Maquinado. Para su correcta interpretacion y aplicacion se consideran usuarios/as los siguientes:
a) El personal Docente

b) Estudiantes inscritos/as

¢) Personal del Area de Investigacion
d) Personal Administrativo y Directivo
e) Personal Externo

Articulo 3. Los/Las usuarios/as no podran:

1} Ingerir alimentos, bebidas o fumar dentro del Taller,

2) Portar corbata, bufanda, pulseras, collares, anillos o cualquier otro objeto que

pueda causar algun tipo de
accidente,

3) Hacer uso de celular y/o audifonos,
4)
5)
6)

Retirar o alterar el equipo y/o mobiliario asignado al Taller,

Utilizar indebidamente el torno numMeérico, impresora y/o herramientas,

Realizar cualquier otra actividad que no esté relacionada con las practicas académicas y/o de investigacién.

Articulo 4. El acceso al taller se permite siempre y cuando se cumpla con el equipo de proteccion personal necesario para
la manipulacion del equipo, considerando bata de algodén con mangas en tejido elastico (en su defecto, se
deberan ajustar la manga a la muiieca de manera que no quede holgada) perfectamente cerrada, botas de

seguridad con punta reforzada, guantes kevlar o de carnaza, lentes y casco de seguridad, en todos los casos es
obligatorio portar pantalén de mezclilla y cabello perfectamente recogido.

Articulo 5. El equipo de seguridad antes mencionado es responsabilidad de los/as usuarios/as adquirirlo.

Articulo 6. Para el caso de las horas clase, Unicamente se puede realizar la practica siempre y cuando exista un manual

de précticas entregado al Departamento de Talleres y Laboratorios autorizado

por la Division del Programa
Educativo.

Articulo 7. Para el uso del laboratorio en horas no consideradas en la planeacion del periodo escolar actual, se debe realizar
la solicitud del uso de laboratorios mediante los formatos establecidos en el Sistema de Gestidn Integral (SGI),
autorizado siempre y cuando no se interfiera con los horarios establecidos para actividades académicas; siendo

necesario el registro correspondiente en la bitdcora para el control del uso general del laboratorio.

Articulo 8. Para actividades Institucionales se debera entregar la logistica correspondiente a la actividad con 5 dias previo

al desarrollo de ésta como minimo y se debera hacer el registro correspondiente en la bitacor
del uso general del laboratorio.

a para el control
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Articulo 9.

El acceso al taller solo se permite con el/la docente responsable del grupo (de ninguna manera se permite la

pPermanencia de los/as estudiantes sin un/a docente responsable), en el caso de las actividades institucionales el
acceso es con el/la responsable de la actividad.,

Articulo 10. Los/Las usuarios/as deberan dejar sus pertenencias u objetos personales en el espacio establecido para ello.

Articulo M. Los/Las usuarios/as deben de respetar los horarios solicitados y autorizados para el desarrollo de las practicas
o actividades programadas.

Articuio 12. Solo se permiten grupos de 8 usuarios como maximo (en caso de que el grupo sobrepase el cupo, el/la

responsable debera generar una estrategia de trabajo).

Articulo 13. El préstamo de herramienta, material y/o equipo que se utilice para el desarrollo de Ia practica o actividad

institucional, se hace proporcionando la identificacién oficial y en el caso de los/as docentes y los/as estudiantes

deberan proporcionar la identificacion institucional vigente, la cual sera devuelta una vez concluida la practica

o actividad, asi mismo, se debe llenar el respectivo vale el cual sera proporcionado por el/la responsable del taller

(formato establecido en e} SCl). Ademas, se le hara saber el aviso de privacidad de manejo de datos
correspondiente.

Articulo 14.- L3 herramienta, material y/o equipo que se utilice para el desarrollo de la practica se debe regresar una vez
concluida la practica o la actividad al/a la responsable del taller.

Articulo 15. La manipulacién del equipo se debe hacer supervisado por el/la docente responsable de Ia materia o el/la

responsable de la actividad, y portando el equipo de proteccién personal. En el caso de las actividades

Institucionales el personal administrativo que solicite el uso del equipo sera el responsable de la correcta
Manipulacién del mismo.

Articulo 16. Todo material, herramienta y/o proyecto abandonado en el taller que no se reclame dentro de los siguientes

5 dias habiles se recogers Yy se integrara al inventario del mismo o se desechara.

Articulo 17. Es responsabilidad de el/la usuario/a reportar cualquier falla del equipo y/o herramienta al/a la responsable

del taller antes de empezar a trabajar, de esta forma se deslinda de toda responsabilidad. Por ningun motivo
el/la usuario/a debe tratar de resolver un mal funcionamiento del equipo.

Articulo 18. Al terminar la practica el equipo se debe limpiar perfectamente, depositando la basura y/o viruta en el
depdsito asignado para ello.

Articulo 19. E| Departamento de Talleres y Laboratorios, atendera los problemas o inconformidades de los/as usuarios/as
relacionados con el Taller de Maquinado, en horario laboral.

‘Articulo 20. E| horario de servicio es de 07:00 a 19:00 horas de lunes a sdbado.

CAPITULO I
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS/LAS ESTUDIANTES.

Articulo 21. Tienen derecho a realizar las practicas en condiciones de higiene y seguridad adecuadas y bajo la conduccion

eficiente del/de la docente responsable.
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Articulo 22. Tienen derecho a recibir un trato digno por parte del/de la responsable del taller.

Articulo 23. Pueden hacer uso del equipo y/o herramienta del taller para el desarrollo de las practicas y/o proyectos,
siempre y cuando estén bajo la supervisién de un/a docente.

Articulo 24. Deben asistir al taller con su material de trabajo y portando correctamente el equipo de proteccién personal

requerido para el uso del equipo, en el dia y horario establecido previamente.
Articulo 25. No deben asistir al taller con acompanantes ajenos al grupo que est3 desarrollando la practica.

Articulo 26. Bajo ninguna circunstancia los/as estudiantes pueden permanecer en el taller de maquinado sin la
supervisién de un docente.

Articulo 27. Debe solicitar la herramienta y/o equipo necesario para el desarrollo de la practica llenando el vale
correspondiente y presentando su credencial de estudiante vigente, a la vez que debe hacer la verificacion de
las condiciones en las que recibe la herramienta y/o equipo, de encontrar fallas o descomposturas se deben

anotar en el vale. Cabe destacar que una vez que se haya recibido la herramienta y/o equipo queda a resguardo
del/de la estudiante y éste/a sera responsable de cualquier desperfecto.

Articulo 28. El/La estudiante que cause algun desperfecto o dafio parcial o total a la herramienta prestada, sera

responsable de reponerlo en un plazo no mayor a quince dias habiles, sustituyéndolo por uno con las mismas
Caracteristicas y debe ser entregado al/a la responsable del taller.

Articulo 29. En caso del incumplimiento al articulo anterior los/as estudiantes perderan el derecho a la inscripcién del

siguiente semestre. En el caso de ser estudiante de noveno semestre no podra concluir su tramite de titulacion.

Articulo 30. Deben guardar disciplina dentro del taller para evitar accidentes y quien incurran en faltas o violaciones al

presente Reglamento se le aplicaran las siguientes sanciones:

I. Apercibimiento; se entendera ala primera llamada de atencién en forma verbal que haga el/la responsable del

taller al/a la estudiante que sea sorprendido/a haciendo caso omiso de las disposiciones del presente

reglamento, debiendo el/la responsable informar verbalmente a la Jefatura del Departamento de Talleres y

Laboratorios mismo/a que informara de manera verbal al/a la responsable del programa educativo al

cual estd
inscrito/a el/la estudiante.

II. Extrafiamiento; cuando exista una segunda llamada de atencién, misma que el/la responsable del taller de

maquinado hara por escrito al/a la estudiante que continta haciendo caso omiso de las disposiciones del
presente reglamento, informando las medidas disciplinarias administrativas que debe de cumplir, asi como, las
sanciones a las que puede ser acreedor/a, con copia a la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios
y al/a la responsable del programa educativo al cual est3 inscrito/a el/la estudiante, anexando un informe de lo
ocurrido con los datos (nombre, nUmero de control, carrera, actividad que se estaba desarrollando, nombre

del/de la docente o administrativo responsable de I3 actividad y una breve descripcién de lo sucedido) del/de la
estudiante involucrado/a.

IIl. Amonestacion; se entendera a la tercera llamada de atencién, ésta sera por escrito por parte de la Jefatura del

Departamento de Talleres y Laboratorios, con previo reporte del/de Ia responsable del taller de maquinado yen

ésta se le hara saber al/a la estudiante infractor/a las sanciones a las que ha sido acreedor/a, con copia al/a la
responsable del programa educativo al cual est3 inscrito/a.
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IV. Larestricc

ion; es la medida disciplinaria para el/la estudiante cuando cause una infraccién grave dentro de las
instalaciones del taller de maquinado y al cual se le prohibira el acceso al mismo, notificandose por escrito con

copia al/a la responsable del programa educativo al cual esta inscrito/a el/la estudiante y al Departamento de
Servicios Escolares.

CAPITULO HI
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE EL/DE LA DOCENTE

Articulo 31. Tienen derecho a realizar las practicas en condiciones de higiene y seguridad adecuadas.
Articulo 32.- Tienen derecho a recibir un trato digno por parte del/de la responsable del taller de maquinado.

Articulo 33. Pueden hacer uso del equipo y/o herramienta del taller de Maguinado para el desarrollo de las practicas y/o
proyectos.

Articulo 34. En caso de que el/la docente se presente 20 minutos después de la hora previamente establecida para el

desarrollo de la practica, esta se cancelard y se agendara nuevamente, dejando la observacién en la bitacora
para el uso del laboratorio correspondiente a la materia.

Articulo 35. Es su responsabilidad el tiempo de tolerancia para los/as estudiantes.

Articulo 36. Debe solicitar el material y/o equipo de proteccion personal a los/as estudiantes previo al dia estipulado para
el desarrollo de la practica.

Articulo 37. Debe usar dentro del taller el equipo de proteccién personal requerido para la manipulacién del equipo.

Articulo 38. El/La Docente debe permanecer en el taller durante el tiempo que se desarrolle Ia practica.

Articulo 39. De ninguna manera debe atender otras actividades dentro del taller dando acceso a personas ajenas al grupo
que esta desarrollando la practica.

Articulo 40. No debe permitir Ia permanencia de los/as estudiantes que no cumplan con el equipo de proteccién personal,
asi como a personas ajenas al grupo que esta desarrollando la practica.

Articulo 41. Es responsable de verificar las condiciones de higiene y seguridad para realizar la practica, a falta de éstas

podra suspender la misma, dando aviso por escrito a la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios.

Articulo 42. Es responsable de indicar Yy supervisar a los/las estudiantes el buen manejo y uso de los equipos del taller de

Mmaquinado, informandoles los riesgos y medidas de prevencién de accidentes para el uso de los mismos.

Articulo 43. Debe controlar que los estudiantes cumplan con las medidas de disciplina, seguridad y operacion de los

equipos.

Articulo 44. Cualquier descompostura que presente el equipo durante el desarrollo de la practica es responsabilidad de
el/la docentey el/la responsable del taller debe presentar un reporte por escrito a la Jefatura del Departamento

de Talleres y Laboratorios con los datos del Docentes (hombre, nimero de empleado, drea de adscripcion,
actividad que se estaba desarrollando Y una breve descripcion de la descompostura). \‘\

ESPACIS,
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Articulo 45. Debe dar seguimiento a la reposicion de la herramienta que sufra algun dafo parcial o total causado por
los/as estudiantes durante el desarrollo de la practica bajo su responsabilidad.

Articulo 46. Es responsable de indicar a los/as estudiantes la forma correcta de limpiar el equipo que se utilizé para el

desarrollo de la practica y junto con el/la responsable del taller debe verificar que el equipo se encuentre limpio
Y en 6ptimas condiciones al finalizar la practica.

Articulo 47. Al finalizar la practica debe registrar en la bitacora correspondiente las observaciones con respecto a la

experiencia del desarrollo de |a practica, indicando las anomalias en cuanto a las condiciones de higiene y

seguridad, disponibilidad y funcionamiento de la herramienta y/o equipo.

Articulo 48. Tienen Ia obligacion de asistir a las reuniones y capacitaciones a las que se le convoque durante el semestre
referentes al uso del Taller de Maquinado.

Articulo 49. En caso de no cumplir con los articulos antes citados Ia Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios

Pasara un reporte de incidencias al/a la responsable del proceso académico con copia al/a la responsable del
programa educativo al que se encuentra adscrito/a.

CAPITULO IV
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE EL/LA RESPONSABLE DEL TALLER

Articulo 50. Tiene el derecho de recibir un trato digno por parte de los/as usuarios/as.

Articulo 51. Debe de supervisar que ninguno de los equipos utilizados se guede conectado y que estos se encuentren
perfectamente limpios al finalizar la practica.

Articulo 52. Debe custodiar el uso y mantenimiento de las instalaciones, equipos del taller, asi como, verificar que exista
un stock de herramientas de manera continua.

Articulo 53. Debe permanecer en el taller brindando el apoyo al/a la docente durante el desarrollo de la practica.

Articulo 54. Debe dar o solicitar dependiendo del caso mantenimiento preventivo o correctivo a los equipos. En caso de

ser mantenimiento interno a las instalaciones debe hacer el llenado del formato de solicitud de mantenimiento
(formato que se encuentra en el SGl) y proporcionar a la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios

Y en caso de ser mantenimiento externo deber3 entregar un informe detallado del mantenimiento requerido,

asi como, las cotizaciones solicitadas para el mismo (como minimo 3 cotizaciones).

- Articulo 55. Debe verificar periédicamente la disponibilidad de herramientas, material e insumos necesario para el

desarrollo de las practicas.

Articulo 56. Bajo ninguna circunstancia el responsable debe permitir que un/a estudiante trabaje solo en el taller siempre
debe estar un/a docente presente.

Articulo 57. Debe verificar que el taller esté siempre en condiciones de operacion y que cuente con las medidas de higiene
Yy seguridad.
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mento de Talleres y Laboratorios inmediatamente

concluido el ciclo escolar, Ia lista de usuarios/as con adeudos para efectos de inscripcién al siguiente ciclo escolar
0 conclusién del tramite de titulacién segun corresponda.

Articulo 58. Debe Proporcionar por escrito a la Jefatura del Departa

Articulo 59. En caso de accidentes junto con el docente deben tratar de controlar la situacién y asegurarse de la atencion

médica inmediata del accidentado en caso de requerir informar inmediatamente a la Jefatura del

Departamento de Talleres y Laboratorios quien da aviso a las autoridades del Instituto.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Este Reglamento fue modificado el siete de julio de dos mil veintiuno y sus efectos, entran en vigor una vez
autorizado por la Direccién General.

SEGUNDO. El desconocimiento de este Reglamento, no exime a nadie de su cumplimiento.

TERCERO. Lo no previsto en este Reglamento, sera resuelto de manera discrecional

por el/la Director/a General del
Instituto.

Mtralltzel Rosalia Pimienta Hernandez

Directora General

Instituto Tecnolégico Superior
de San Martin Texmelucan

Camino a la Barranca de Pesos S/N
San Lucas Atoyantenco
San Martin Texmelucan, Pue.

Tel 248 688 64 61
248 688 61 62
248 688 6163

direccion.general@smartin.tecnm.mx
http://www.smartin.tecnm.mx/
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