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L INTRODUCCION

Hoy se tiene la ventaja de ofertar una educacion de calidad, las acciones
institucionales han podido diversificar esta oferta y dar respuesta a través del servicio
que se ofrece y el prestigio.

El entorno institucional requiere de normas que rijan la conducta de los educandos
para poder lograr un ambiente armonico y eficiente en las actividades académicas,
debido a que el nivel de educacion superior afronta varios retos como el establecer
procesos académicos y administrativos, sistemas de calidad, entre otros.

El Instituto Tecnologico Superior de Tlatlauquitepec forma parte del Tecnoldgico
Nacional de México, mismo que nace para dar respuesta a los grandes desafios que
el pais afronta y con ello, formar especialistas en ramos estratégicos. Por esta razon,
nuestra institucién ha orientado sus esfuerzos con Ia firme intencién de consolidar los
objetivos institucionales.

El presente reglamento se ha elaborado con la firme intencién de que se desarrolle un
ambiente armonico y eficiente en el Laboratorio de Usos Multiples del Instituto
Tecnologico Superior de Tlatlauguitepec toda vez que es necesario mantener un
orden en cada una de las areas del Instituto, mismo orden que genera certidumbre en
la comunidad tecnologica.

. ANTECEDENTES

Para la creacion del presente Reglamento se tiene a bien senalar los siguientes
antecedentes:

- Mayo de 2010, la Subsecretaria de Educacion Superior Federal, autoriza el inicio de
operaciones del Instituto.

-Agosto de 2010, se inician las actividades académicas del Instituto con la apertura de
tres carreras: Ingenieria en Innovacion Agricola Sustentable, Ingenieria en Acuicultura
y la Licenciatura en Contador Publico.

-Agosto de 2010, la Secretaria de Educacion Publica Federal, autoriza la
transferencia de recursos para la operacion del Instituto, asi mismo, el Gobierno del
Estado realiza la prevision financiera para la construccién de una Unidad Académica
Departamental tipo 1l la cual fue terminada, equipada y entregada por el CAPCEE en
septiembre de 2011, misma que fue inaugurada en Enero de 2013, por el C.
Gobernador Rafael Moreno Valle Rosas.
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-Junio de 2015, el H. Congreso del Estado autoriza al Municipio de Tlatlauquitepec la
donacién del predio denominado Almoloni con una superficie de 12 hectareas, 924
areas y 568 centiareas a nombre del Gobierno del Estado de Puebla, quedando el
compromiso por pare del Estado de realizar las gestiones necesarias para la
adquisicion de 8 hectareas restantes,

-Septiembre de 2015, se firma el Convenio de Coordinacion para la operacion y
apoyo financiero del Instituto entre el Tecnologico Nacional de México y el Gobierno
del Estado; dicho convenio queda registrado en el Tecnoldgico Nacional de México en
Noviembre de 2015.

-Diciembre de 2015, se expide el Decreto de Creacion por parte del H, Congreso del
Estado donde se crea el Instituto Tecnoldgico Superior de Tlatlauquitepec.,

-Marzo de 2016, se informa por parte del titular de la Unidad de Programacion y
Presupuesto de la Secretaria de Finanzas del Estado, respecto a creacion y
habilitacion de la clave programatica para la asignacion de recursos correspondientes
a la operacion del Instituto conforme al Decreto del H. Congreso del Estado,

Abril de 2016, se designa al Director (a) General del Instituto Tecnolégico Superior a
propuesta del C. Gobernador Rafael Moreno Valle Rosas, en sesion Plenaria de
Integracion de la Junta Directiva.

-Abril de 2016 se lleva a cabo el tramite de alta en el SAT, en cuanto al trdmite de
Firma Electronica.

-Mayo de 2016 se apertura las cuentas bancarias del Instituto. (Ingresos Propios,
Recurso Federal),

-Mayo de 2016 se comienza la gestion para la adquisicion del software contable
propuesto por la Secretaria de Finanzas.

-Junio de 2016, se realiza el alta de la Cédula de Identificacion como servidor publico
ante la Auditoria Superior del Estado.

-Julio de 2016 se concreta la compra del software contable entre la Secretaria de
Finanzas y el proveedor INDETEC.

.  MARCO NORMATIVO VIGENTE.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Art. 3ro., Fraccion V,

Vigente 2017.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla. Art. 79

Fraccion XXVIIl. Vigente 2017.

. Ley General de  Educacién: Ultimareforma publicada  Diario
Oficial Federacion. Vigente 22-03-2017.
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. Ley de Educacion del Estado de Puebla. Vigente, con decreto de reforma
publicado el dia 04 de agosto de 2016, en el Periddico Oficial del Estado de Puebla.
. Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior. Vigente con ultima reforma
(Diario Oficial de la Federacion, 29 de Diciembre de 1978).
. Ley Organica de la Administracion Publica Federal. Vigente con (ltima reforma

publicada Diario Oficial de la Federacion 19 de diciembre de 2016

. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla. Vigente con
decreto de reforma Periddico Oficial del Estado el dia 23 de febrero de 2017.

. Ley de Entidades Para Estatales en el Estado de Puebla, vigente con tltima
reforma: 19 de octubre de 2015.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.
Vigente con tltima reforma 4 de mayo de 2016.

. Decreto del H. Congreso del Estado que crea el Instituto Tecnoldgico Periédico
Oficial, 14 de diciembre de 2015.
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REGLAMENTO GENERAL DEL LABORATORIO DE USOS MULTIPLES.

Con la firme intencidn de que se desarrolle un ambiente armonico y eficiente en el
Laboratorio de Usos Multiples del Instituto Tecnoldgico Superior de Tlatlauquitepec
loda vez que es necesario mantener un orden en cada una de las areas del Instituto,
mismo orden que genera certidumbre en la comunidad tecnologica, por tal se
establecen algunos puntos importantes los cuales se pretende que rijan las
actividades que se realizan en ésta area del Instituto. Y con la firme intencidon de
mantener una conducta intachable dentro del mismo se tiene lo siguiente:

TITULO UNICO
DESCRIPCIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente reglamento rige la conducta de los usuarios del
Laboratorio de Usos Multiples del Instituto Tecnolégico Superior de Tlatlauquitepec.

ARTICULO 2.- Se entendera por usuario todo aquel que realice y/ o imparta clases
relativas a practicas, experimentos y proyectos de investigacion.

CAPITULO |. DE LOS USUARIOS

ARTICULO 3.- El Laboratorio de Usos Muiltiples es un sitio destinado a la realizacion
de practicas, experimentos y proyectos de investigacion.

ARTICULO 4.- El personal responsable del Laboratorio de Usos Multiples estara
conformado por el profesor titular de la asignatura y por la Laboratorista.

CAPITULO II. DE LA SALUD E INTEGRIDAD FiSICA DE LOS USUARIOS

ARTICULO 5.- Deberan usar bata de algodon blanca de manga larga todo personal y
alumnado que ingrese al Laboratorio de Usos Multiples. %

ARTICULO 6.- Para el manejo de sustancias marcadas con etiqueta roja, se deberd
usar mascarilla para solventes. Ademas, debera usar la campana extractora de
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gases. Para la eliminacion de residuos se deberan depositar en los contenedores
senalados para ese efecto.

ARTICULO 7.- No se debera portar accesorios metdlicos o de material de plastico
que podrian provocar algun accidente.

ARTICULO 8.- En las personas con cabello largo, este deberd permanecer recogido
durante el tiempo que se realice la practica para evitar que pueda engancharse en los
equipos.

ARTICULO 9.- El calzado de laboratorio debe ser cerrado (hasta el empeine), tacon
bajo (de preferencia no: tenis, zapatillas, sandalias, botas, zapatos de gamuza, ni
zapato de tela),

ARTICULO 10.- Durante el desarrollo de las practicas no se permitira la visita de
personas ajenas a la asignatura a menos que tengan algun asunto expreso autorizado
por el Jefe de Division,

ARTICULO 11.- Queda estrictamente prohibido fumar, comer, o tomar cualquier tipo
de alimentos dentro del laboratorio.

ARTICULO 12.- Ninguna persona podra realizar algin experimento que no esté
autorizado previamente por los docentes y avalado por el Jefe de Division y/o
Responsable del Laboratorio.

CAPITULO Iil. DE LA LIMPIEZA

ARTICULO 13.- El docente es responsable de vigilar que:

I. El alumno presente en cada practica sus utensilios para limpieza de materiales,
tales como: jabén y franela.

Il. Las mesas, vertederos y areas de trabajo se encuentren limpias y secas al terminar
la practica. Sera responsabilidad del laboratorista realizar una verificacion, antes y
después de la practica, en presencia del docente.

Ill. Los materiales y equipo, mesas y tarjas, deberan quedar en condiciones asépticas
para la realizacion de practicas posteriores,

IV. Solo se desechen en las tarjas, los liquidos "solubles en agua”, de lo contrario
consultar a Laboratorista para colocarlos en sus respectivos contenedores.
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V. Cualquier otro desperdicio debera eliminarse en el reciplente correspondiente
identificado para desechos, o en los depésitos para basura. Debera solicitar al
Laboratorista el recipiente y seré vaciado el desecho en presencia del docente,

VI, Las balanzas granatarias y analiticas, microscopios, bafos maria, parrillas, asi
como cualquier otro instrumento que se emplee para la realizacion de las précticas
deberan quedar limpios, asi como el drea donde se encuentren ubicados. Cualquier
material que tenga que ser esterilizado deberd colocarse en el lugar que se asigne
para este fin.

VI, Todos los alumnos deben cumplir con las reglas de higiene y seguridad dentro del
laboratorio.

VIIl. Las mesas y bancos utilizados durante la practica deben entregarse limpios y sin
rayones (intencionados), de lo contrario la persona que haga dafo a los mismos
debera cubrir los costos de su reparacion.

IX. Las paredes del laboratorio no deben ser manchadas o rayadas por los usuarios,
de ser asi el grupo en su totalidad debera cubrir los costos de mantenimiento.

CAPITULO IV. DEL PRESTAMO DE MATERIAL Y EQUIPO

ARTICULO 14.- Para el préstamo de material y equipo se observara lo dispuesto en
las siguientes fracciones:

I El docente deberd solicitar con antelacion, el material, equipo y reactivos que
requiera para la practica (maximo dos dias antes de la practica programada), para ello
debera llenar el “Formato de solicitud de material, equipo y reactivos de laboratario”.

Il El alumno debera solicitar y registrar en caso de ser necesario, la totalidad del
material a utilizar dentro de los 15 (quince) minutos siguientes de su entrada
programada. En el caso de que el alumno requiera algun material adicional debera
esperar a que el laboratorista haya atendido al resto del grupo, sin exceder los
siguientes 30 (treinta) minutos al inicio de su entrada programada.

i, Elalumno entregara el material 10 (diez) minutos antes de finalizar la practica.
IV.  El material debera entregarse limpio y seco antes de finalizar la practica,

V. El alumno debera verificar el equipo y material al momento de la entrega de los
mismos.

VI.  Todo material sobrante y que pertenece al Laboratorio de Usos Multiples
deberd entregarse al laboratorista.

VIl.  Encaso que se adeude material, el Laboratorista debera anotar los nombres de
todos los integrantes del equipo, en presencia del responsable del equipo y debera
ser firmado de enterado. El material de reposicion, deberd ser de la capacidad,
calidad y caracteristicas del que se dafné o extravio.
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VIIl.  El plazo maximo para la reposicion del material, sera de 8 (ocho) dias. En caso
de incumplimiento, la cantidad del material adeudado se duplicara. Cuando no se
reponga el material al término del semestre en el que se registré el adeudo, el alumno
no podra reinscribirse en el siguiente semestre hasta que cubra el adeudo.

IX. Si el alumno olvida algin material en el &rea de trabajo, no sera
responsabilidad del laboratorista o de algtin compafiero entregarlo.

X. El alumno y/o docente debera solicitar la bitacora del equipo al laboratorista y
sera responsable del buen funcionamiento de éstos. Si el alumno detecta un mal
funcionamiento en algln equipo, sera responsable de reportario en el momento al
docente y anotar las observaciones en el formato de Bitdcoras de Utilizacion de
Equipos.

Xl.  Por otro lado, si causa algiin dafno en el equipo o material, debera sustituirio
con las mismas caracteristicas o pagar por su reparacién.

XIl. El docente comunicara al laboratorista del turno correspondiente el mal
funcionamiento de los equipos detectados y registrara sus observaciones en las
Bitacoras de Utilizacion de Equipos.

Xill. Los equipos solo podran moverse de las areas asignadas con previa
autorizacion escrita del Jefe de Division y el Responsable del Laboratorio.

XIV. Después de terminada la sesion, el docente debera:

. Revisar y cerrar llaves de paso (gas, agua y aire), de extractores, estufas,
mesas de trabajo y desconectar equipos que pudiera danarse por efectos de cambio
de voltaje.

. Notificar al encargado del almacén sobre fallas, rupturas o descomposturas de
equipos o materiales.

. Notificar al Laboratorista que la practica ha finalizado para que pueda hacer la
revision del area.

. Permanecer en el area hasta que el laboratorista haya concluido la revisién
correspondiente.

XV. En caso de que el solicitante, Docente de Laboratorio, Asesor de Tesis, Asesor
de Residencias Profesionales o Asesor de Practicas Profesionales requiera algin
reactivo que tenga un costo considerable o requerido en grandes cantidades (gramos.
o mililitros.), sera necesaria la firma del responsable de area académica y servicios
administrativos, para la entrega del mismo.

XVI. Los residentes, servidores sociales y cualquier otra persona que haga uso del
laboratorio y equipo respetaran el presente reglamento, asi como las siguientes
condiciones:

. Residentes y servidores sociales deberan presentar su cronograma de
actividades y conforme a este se les asignara un horario.

. El equipo y materiales se usaran de acuerdo a su cronograma de trabajo.
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. El equipo y material de laboratorio que se usa regularmente en practicas solo
se prestara a los residentes o servidores sociales cuando no estén siendo ocupados
en practicas programadas.

. En caso de que el Laboratorio de Usos Multiples proporcione servicio a
personal externo, dicho personal debera entregar una identificacion oficial vigente, a
manera de resguardo y seguridad del material prestado. Aunado a ello debera llenar

una ficha de registro donde se asienten sus datos personales: domicilio, nimero de
teléfono y demas datos de la misma indole.

CAPITULO V. DE LAS SANCIONES

ARTICULO 15.- El usuario que incumpla con las disposiciones previstas en el
presente reglamento sera acreedor a la prohibicién temporal o definitiva para ingresar
y hacer uso de las instalaciones del Laboratorio de Usos Multiples., asi como material,
equipo y reactivos, asi como pago de multas o cualquier otra que determine el area
academica pudiendo inclusive ejercitar las acciones civiles, penales o de cualquier
ofra indole, previo el visto bueno y aprobacién de la Direccién General.

El laboratorista sera el encargado de reportar ante el drea académica, al usuario que
cometa la falta o violacion al presente reglamento, siendo esta la que previa
aprobacion de la Direccion General, sera quién determine la sancion que se aplicara,
misma que se le hard saber de manera inmediata.

TRANSITORIOS
PRIMERO .- El presente reglamento entrara en vigor a partir del dia de su publicacion,
SEGUNDO.- Lo no previsto en el presente reglamento relativo a las conductas de los

alumnos dentro del Laboratorio de Usos Mltiples se regira por el Reglamento
General de alumnos del Instituto. '

ATENTAMENTE
"Forjando Emprendedores que Trascienden”

LOINSTITUTO TECNOLOGICT

iy 0 - | W ?\jﬁ fl( AT AUOUI ""
DIRECTOR GENERAL
DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE TLATLAUQUITEPEC
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