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Instituto Tecnoldgico Superior de San Martin Texmelucan
DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS

Siendo las doce horas del dia quince de marzo de dos mil veintidds, 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, San Lucas Atoyatenco, municipio de San Martin Texmelucan, Puebla, el
Mtro. Mauricio Escobar Martinez, Director 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
usuariosfas del Laboratorio de Tiempos y Movimientos. Para su correcta interpretacion y
aplicacién 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 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 préacticas académicas

y/o de investigacion.

Articulo 4. E| acceso al laboratorio se permite siempre y cuando se cumpla con el equipo de proteccién

personal necesario para la manipulacién de las cabinas de experimentacion ergondémica,
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Instituto Tecnoldgico Superior de San Mart/n Texmelucan
DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS

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 pricticas 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), 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 deberd 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 elfla responsable de la actividad.

Articulo 10. Los/Las usuarios/as deberén dejar sus pertenencias u objetos personales en el espacio

establecido para ello.

Articulo N. 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 méximo (en caso de que el grupo sobrepase

el cupo, elfla 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
docentesy ios/as estudiantes deberan proporcionar la identificacion 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 elfla responsable del laboratorio (formato

establecido en el SCGI). Ademas, se le hara saber el aviso de privacidad de manejo de datos

correspondiente.
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Instituto Tecnoldgico Superior de San Martin Texmelucan
DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS

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

Articulo 15. La manipulacién de las cabinas de experimentacién 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 serd el responsable de la correcta

manipulaciéon 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 recogerd y se integrara al inventario del mismo o se

desechara.

Articulo 17. Es responsabilidad de elfla usuario/a reportar cualquier falla de las cabinas de
experimentacion ergondmica alfa la responsable del laboratorio antes de empezar a
trabajar, de esta forma se deslinda de toda responsabilidad. Por ningin motivo el/la

usuario/a debe tratar de resolver un mal funcionamiento de las cabinas de experimentacién

ergondémica.

Articulo 18. Al terminar la practica las cabinas de experimentacion ergonémica se deben limpiar

perfectamente, colocando la basura en el depdsito 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 Il
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 Ia responsable del laboratorio.
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Instituto Tecnoldgico Superior de San Martin Texmelucan
DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS

Articulo 23. Pueden hacer uso de la herramienta, material y/o de las cabinas de experimentacién
ergonomica 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 proteccion personal requerido para el uso de las cabinas de experimentacién

ergondmica, en el dia y horario establecido previamente,

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

préactica.

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

tiempos y movimientos sin la supervisién de un/a docente.

Articulo 27. Debe solicitar la herramienta, material y/o equipo necesario para el desarrollo de la préctica
llenando el vale correspondiente y presentando su credencial de estudiante vigente, a lavez
que debe hacer la verificacién 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 ergonémicas 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 algln 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 alfa

la responsable del laboratorio.

Articulo 29. En caso del incumplimiento al articulo anterior los/as estudiantes perderdn el derecho a la
inscripcion del siguiente semestre. En el caso de ser estudiante de noveno semestre no

podra concluir su trdmite de titulacion.

Articulo 30. Deben guardar disciplina dentro del laboratorio para evitar accidentes Yy quien incurran en

faltas o violaciones al presente Reglamento se le aplicaran las siguientes sanciones:

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

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

informaré de manera verbal al/a la responsable del programa educativo al cual estd

inscrito/a elfla estudiante.

II. Extrafilamiento; cuando exista una segunda llamada de atencién, misma que ella
responsable del laboratorio de tiempos y movimientos hara por escrito alfa la estudiante
que continlia 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
elfla 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 la

estudiante involucrado/a.

IIl. Amonestacién; se entendera a la tercera llamada de atencion, ésta serd por escrito por parte
de la Jefatura del Departamento de Talleres y Laboratorios, con previo reporte del/de la
responsable del laboratoric de tiempos y movimientos y en ésta se le hara saber al/a Ia
estudiante infractor/a las sanciones a las que ha sido acreedor/a, con copia alfa la

responsable del programa educativo al cual esté inscrito/a.

IV. La restriccion; es la medida disciplinaria para el/la estudiante cuando cause una infraccidn
grave dentro de las instalaciones del laboratorio de tiempos y movimientos y al cual se le
prohibird el acceso al mismo, notificdndose por escrito con copia alfa la responsable del

programa educativo al cual esté inscrito/a elfla estudiante y al Departamento de Servicios

Escolares.

CAPITULO i1l
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.
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Instituto Tecnoldgico Superior de San Martin Texmelucan
DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS

Articulo 33. Puede hacer uso de la herramienta, material y/o cabinas de experimentacién ergondémica

del laboratorio de tiempos y movimientos 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 préactica, esta se cancelard y se agendard nuevamente,

dejando la observacién en la bitdcora 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 equipe de proteccién 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 proteccion personal

requerido para la manipulacién de las cabinas de experimentacién ergonémica.

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

practica.

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

personas ajenas al grupo que esta desarrollando la préctica.

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 préactica, 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 ergondmica, informéandoles los riesgos y medidas de

prevencién de accidentes para el uso de los mismos.

Articulo 43. Debe controlar que los/as estudiantes cumplan con las medidas de disciplina, seguridad y

operacion de las cabinas de experimentacién ergonémica.
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Instituto Tecnolégico Superior de San Martin Texmelucan
DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS

Articulo 44. Cualquier descompostura que presenten las cabinas de experimentacién ergondmica
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, niimero de empleado, drea de
adscripcién, actividad que se estaba desarrollando y una breve descripcién de la

descompostura).

Articulo 45. Debe dar seguimiento a la reposicién de la herramienta y/o equipo que sufra algin 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 limpieza de las cabinas de experimentacion
ergondémica y junto con el/la responsable del laboratorio debe de verificar que éstas se

encuentren limpias y en éptimas condiciones al finalizar la préactica.

Articulo 47. Al finalizar la practica debe registrar en la bitdcora correspondiente las observaciones con
respecto a la experiencia del desarrollo de la préctica, indicando las anomalias en cuanto a
las condiciones de higiene y seguridad, disponibilidad y funcionamiento de las cabinas de

experimentacién ergondémica.

Articulo 48. Tienen la obligacién de asistir a las reuniones y 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 pasard 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 ergonémica se queden

desconectadas y que estas se encuentren perfectamente limpias al finalizar la practica.
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Instituto Tecnolégico Superior de San Martin Texmelucan
DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS

Articulo 52. Debe custodiar el uso y mantenimiento de las cabinas de experimentacién ergonémica 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 experimentacién ergondmica e instalaciones. En caso de ser mantenimiento interno a
las instalaciones debe hacer el llenado del formato de solicitud de mantenimiento {formato
gue se encuentra en el SCI) y proporcionar a la Jefatura del Departamento de Talleres y
Laboratorios y en caso de ser mantenimiento externo debera 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 y material necesario para

el desarrollo de las préacticas.

Articulo 56. Bajo ninguna circunstancia el/ia 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 operacion 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 inscripcidn al siguiente ciclo escolar o conclusion del tramite de titulacién segun

corresponda.

Articulo 59. En caso de accidentes junto con el docente deben tratar de controlar la situacion 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.
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Instituto Tecnolégico Superior de San Martin Texmelucan
DEPARTAMENTO DE TALLERES Y LABORATORIOS

TRANSITORIOS

PRIMERO. Este Reglamento fue modificado el quince de marzo de dos mil veintidds y sus efectos, entran

en vigor una vez autorizado por la Direcciéon General.
SEGUNDO. Eldesconocimiento de este Reglamento, no exime a nadie de su cumplimiento.

TERCERO. Lo no previsto en este Reglamento, seré resuelto de manera discrecional por el/la Director/a

General del Instituto.

INSTITUTO TEGNOLOGICO
SUPERIOR DE SAN MARTIN
TEXMELUCAN, PUE.
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