ESCUELA DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA Y
TECNOLOGIA

REGLAMENTO GENERAL DE LABORATORIOS Y
TALLERES



INDICE

Pagina
CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES 3
CAPITULO Il. DEL ACCESO A LOS LABORATORIOS Y TALLERES 5
CAPITULO Ill. DERECHOS DE LOS USUARIOS 6
CAPITULO IV. OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS 7
CAPITULO V. DEL PRESTAMO DE MATERIAL, EQUIPO Y HERRAMIENTA 9
CAPITULO VI. REGLAS GENERALES DE SEGURIDAD 10
CAPITULO VII. SANCIONES 11
CAPITULO VIII. PROCEDIMIENTO DE INCONFORMIDAD ANTE SANCIONES 14

TRANSITORIOS 14



El presente reglamento fue formulado por el Consejo Técnico de la Escuela de
Ciencias de Ingenieria y Tecnologia conforme a lo dispuesto en el fragmento |
del articulo 146 del Estatuto General de la Universidad Autonoma de Baja
California, con el objetivo de establecer las condiciones generales y las reglas de
conducta asociadas al funcionamiento y uso de los laboratorios y talleres de la
Escuela de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia. Asi como establecer
lineamientos para la seguridad de los usuarios de laboratorios y talleres, en el
manejo adecuado de los equipos y materiales que alli se encuentren. Fue
aprobado en sesion ordinaria el dia 03 de abril de 2019, cuyo texto es el
siguiente:

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente reglamento tiene como marco juridico el Estatuto General
de la Universidad Autbnoma de Baja California y el Reglamento Interno de la
Unidad Académica, es de observancia obligatoria para todos los usuarios y tiene
por objeto establecer las condiciones generales y las reglas de conducta
asociadas al funcionamiento y uso de los laboratorios y talleres de la Escuela
de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia. Para su cuidado, conservacion y

operacion.

Articulo 2.- El proposito de los talleres y los laboratorios es promover la formacion
integral universitaria del alumno a traves de las Unidades de Aprendizaje y Otras
Modalidades de Aprendizaje; asi como los trabajos relacionados con las

actividades de los profesores investigadores.

Articulo 3.- Para los efectos de este reglamento se entiende por:

l. "ECITEC”, a la Escuela de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia.
Il. Director, al Director del la ECITEC.

II. Subdirector, al Subdirector Académico de la ECITEC.

V. Administrador, al Administrador de la ECITEC.



V. Responsable de Laboratorio, personal académico o administrativo
contratado por la ECITEC entre cuyas gestiones se encuentra la supervision de
las actividades de laboratorio

VI. Responsable de Taller, personal académico o administrativo contratado
por la ECITEC entre cuyas gestiones se encuentra la supervision de las
actividades de Taller

VIl. Responsable de Almacén, personal administrativo contratado por la
ECITEC entre cuyas gestiones se encuentra la supervision de las actividades de
almaceén -correspondiente a un Laboratorio o Taller.

VII. Auxiliar, alumno quien presta sus horas de servicio social, auxiliando las
labores del responsable de almacén, del responsable de laboratorio, o del
responsable de taller.

VIIl. Usuario, alumnos activos que se encuentren inscritos en cualquiera de
sus programas educativos y cursos de educacion continua, docentes de tiempo
completo y asignatura, técnicos académicos, responsable de laboratorio,
responsable de taller, responsable de almacén, auxiliares, invitados
autorizados por la administracion, asi como personal administrativo de la
Escuela de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia.

IX. Laboratorio, instalacién dotada de los equipos para efectuar las
practicas, proyectos, investigaciones o actividades referentes a las carreras
impartidas en la ECITEC. Lugar fisico, delimitado, donde se encuentra
ubicado el equipo.

X. Taller, la instalacién dotada de equipo, maquinaria, herramientas y
espacios para el trabajo principalmente manual mismo que se encuentra
destinado a cumplir con las practicas, proyectos, investigaciones o
actividades referentes a las carreras impartidas en la ECITEC.

XI. Comision de Seguridad e Higiene, al 6rgano responsable de velar
por el debido cumplimiento del presente reglamento.

Xll.  Reglamento Especifico, se refiere al documento donde se estipula
los procedimientos para el buen uso de cada uno de los laboratorios y

talleres de la ECITEC, que a saber son:

a. El Reglamento Especifico de Laboratorios: se refiere a las normas

especificas de seguridad, higiene, mantenimiento y uso de los



laboratorios para realizar investigaciones, experimentos y trabajos de
caracter cientifico o técnico y los procesos para el préstamo de
material que se utiliza en ellos. Donde queda el aprendizaje

b. El Reglamento Especifico de Talleres: se refiere a las normas
especificas de seguridad, higiene, mantenimiento y uso de los Talleres
dotados de equipo, maquinaria pesada y herramienta para el trabajo
manual, asi como el procesos para préstamo de herramientas que se
utilizan en ellos.

c. El Reglamento Especifico de Laboratorio de Computo se refiere a las
normas especificas de seguridad, higiene, mantenimiento y uso de los
laboratorios dotados de equipo de Cémputo, asi como el procesos
para préstamo del equipo que se utilizan en ellos.

Articulo 4.- La aplicacion y vigilancia del presente reglamento compete al Director
de la Escuela de Ciencias de la Ingenieria y Tecnologia, Subdirector,
Administrador, Coordinador de los Programas Educativos, Coordinador de Tronco
Comun, asi como a la Comision de Seguridad e Higiene y Docentes y trabajadores

de ECITEC que utilicen los espacios de laboratorios y/o talleres.

Articulo 5.- Corresponde al Administrador, a través del Técnico Académico
responsable del laboratorio, taller o almacén, asi como al usuario, la coordinacién
de las actividades referentes al uso y conservacion de espacios y equipo que debe

observarse en los laboratorios y talleres de la ECITEC.
Articulo 6.- Cualquier trabajo que se realice dentro de los laboratorios o talleres
debera ser supervisado por el responsable de laboratorio o responsable del taller, y

en su ausencia al responsable de almacén o al auxiliar en cuyo caso el profesor de

la unidad de aprendizaje queda como responsable ante la Administracion.

CAPITULO Il

DEL ACCESO A LOS LABORATORIOS Y TALLERES

Articulo 7.- El usuario deberéa registrarse para ingresar a los laboratorios, previa



solicitud con credencial vigente legible sin enmendaduras y que lo acredite como
usuario de la “ECITEC”.

Si se trata de un invitado debera presentar identificacion oficial y contar
con seguridad social.

Articulo 8.- La entrada de los usuarios a los talleres y laboratorios

Los dias y horas agendados para el uso de taller y laboratorio se
estableceran al inicio del semestre informacion que la Subdireccion hara
llegar a responsable de laboratorio y responsable de talleres. Quienes
integraran otras actividades definidas por el coordinador del Programa
Educativo, como investigacion, Servicio social y otras modalidades.
Publicando el horario en los espacios pertinentes.

CAPITULO 1lI

DERECHOS DE LOS USUARIOS

Articulo 9.- Son los derechos de los usuarios:

Tener acceso a los laboratorios el dia y hora que sefalen los horarios de
clases, para realizar practicas sefialadas en las unidades de aprendizaje
que asi lo requiera, asi como las actividades establecidas y aprobadas de
las Otras Modalidades; y las actividades del profesor investigador.

Obtener el préstamo interno del material de laboratorio o taller necesario
para realizar sus practicas.

Recibir por parte del responsable de laboratorio, responsable de taller,
responsable de almacén, o auxiliar la orientacion e informacién sobre el
adecuado wuso de los laboratorios, asi como maquinaria, equipo Yy
herramientas

Gozar de una tolerancia de 10 minutos —o lo que defina el profesor- para
registrar su acceso a laboratorio y/o taller, la misma para registrar salida
de los laboratorios al término del uso cumpliendo con el llenado de bitacora

y/o formatos que asi lo indiquen en el Reglamento Especifico.



CAPITULO IV

OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS

Articulo 10.- Las obligaciones de los usuarios son:

Cumplir con todo lo establecido en el presente Reglamento y el
Reglamento Especifico de cada laboratorio o taller, con apego a la
Filosofia Institucional de la Universidad,;

Estar dado de alta en el seguro facultativo y cumplir con los requisitos
médicos, académicos y administrativos que se requieran en cada
laboratorio y/o taller segun su Reglamento Especifico. La comprobacion de
los mismos se le podran solicitar al usuario en cualquier momento mientras
se encuentre en laboratorio y/o taller.

a) Si se trata de un invitado deberd contar con seguridad social y
cumplir con los requisitos médicos, académicos y administrativos
gue se requieran en cada laboratorio y/o taller segun su
Reglamento Especifico

Verificar, en el caso de los usuarios contratados por la ECITEC como
docentes, que el estudiante bajo su cargo tenga activo el seguro
facultativo, y en el caso que corresponda, compruebe al responsable de
laboratorio, responsable de taller, y en su ausencia al responsable de
almacén o auxiliar, que cumpla con los requerimientos del Reglamento

Especifico.

IV. Conducirse hacia el personal administrativo, académico y estudiantil de los

V1.

VII.

laboratorios conforme a lo establecido en la Filosofia Institucional de la
Universidad;

Revisar instalaciones, mobiliario y/o equipo antes y después de su uso,
asegurandose que se encuentren en condiciones de funcionamiento
sefaladas por el responsable de laboratorio, responsable de taller y en su
ausencia responsable de almacén o auxiliar.

Apegarse al uso, mantenimiento y cuidado del mobiliario de los talleres y/o
laboratorios conforme al Reglamento Especifico.

Usar el equipo de seguridad adecuado para el trabajo o practica que



desemperiien, sea o no proporcionado por la Universidad, y que se
encuentra descrito en el Reglamento Especifico del Laboratorio o Taller

VIIIl. Reportar inmediatamente al responsable de laboratorio, responsable de
taller y en la ausencia de éste al responsable de almacén, o al auxiliar de
cualquier accidente de trabajo ocurrido en los laboratorios y/o talleres aun
cuando no se hayan producido dafos.

IX. Hacer uso del mobiliario y equipo Unicamente para los fines
académicos enmarcados por el presente Reglamento y el Reglamento
Especifico.

X. Abstenerse de sacar del laboratorio o taller cualquier tipo de material
propiedad de la ECITEC sin previa autorizacion por parte de la figura
sefialada en este Reglamento

Xl. Abstenerse de operar cualquier maguina o0 equipo sin autorizacion y
supervision del responsable de laboratorio, responsable de taller y en la
ausencia de éste al responsable de almacén, o al auxiliar en cuyo caso
gueda como responsable de su operacion el docente de la unidad de
aprendizaje.

Xll. Remitirse para el préstamo de materiales y equipo, a las politicas de
préstamo del Reglamento Especifico.

Xlll. Se encuentra prohibido fumar. Introducir o ingerir alimentos, asi como
cualquier tipo de bebida al interior de las instalaciones de laboratorios o
talleres, queda a criterio del profesor y del Reglamento Especifico.

XIV. Abstenerse de dejar basura y/o desechos intrinsecos a su practica en el
interior de los laboratorios y talleres.

XV. Resarcir dafios causados al patrimonio de la ECITEC de los que resultaren
responsables o co-responsables siempre y cuando asi lo determine la

administracion y subdireccion académica.

Articulo 11.- Es obligacion del usuario informarse del contenido del presente
Reglamento, asi como del Reglamento Especifico para cada Laboratorio o Taller y

sus actualizaciones.



CAPITULO V

DEL PRESTAMO DE MATERIAL, EQUIPO Y HERRAMIENTAS

Articulo 12.- El préstamo de material, equipo y herramienta propiedad de la
ECITEC perteneciente al inventario de laboratorios y talleres debera realizarse
conforme a la politica de préstamos indicados en el Reglamento Especifico de

cada laboratorio y/o taller.

Articulo 13.- El material, equipo y herramientas propiedad de la ECITEC
perteneciente al inventario de laboratorios y talleres que se solicite en préstamo
deberéan ser utilizados en las areas que designe el Reglamento Especifico del taller

o laboratorio.

Articulo 14.- Queda prohibido el préstamo y uso de la herramienta, mobiliario
y equipos de laboratorio y talleres para trabajos diferentes a aquellos a los que

estan destinados.

Articulo 15.- Tratdndose del préstamo para alguna actividad no considerada en el
Reglamento Especifico, y que no comprometa la integridad y buen funcionamiento
del equipo de la ECITEC se debera tratar como solicitud especial por lo que debera
presentarse por escrito al Administrador quien determinara la aprobacion o rechazo
de la misma, y notificara con copia al responsable de laboratorio, responsable de
taller o responsable de almacén. El préstamo estara sujeto a la agenda del
Laboratorio o Taller y a los procedimientos del Reglamento Interno del laboratorio o

taller.

Articulo 16.- El material, equipo y herramienta de laboratorios y talleres que no sea
propiedad de la ECITEC, podra ser introducido a laboratorios y talleres para su
utilizacién en las précticas, y actividades referentes a los programas educativos

impartidos en el ECITEC observando las siguientes disposiciones:

I.  El material, equipo y herramientas no propiedad de la ECITEC deberéa
reportarse al momento de su ingreso con el responsable de

laboratorio, responsable de taller y en ausencia éste, al del



responsable de almacén, o al auxiliar quien procedera conforme al
Reglamento Especifico del Laboratorio o Taller.

II.  El material, equipo y herramientas no propiedad de la ECITEC podra
permanecer en el Laboratorio o Taller a peticion del interesado, previa
solicitud al responsable del taller, responsable de laboratorio o
responsable de almacén, quien designara el espacio (locker, armario,
bodega) segun dimensiones del objeto.

[ll.  El material, equipo y herramientas no propiedad de la ECITEC debera
tener visible en todo momento una ficha de informacién con el permiso
de permanencia y los datos del duefio, que incluya correo institucional
para su inmediato contacto en caso de requerirse; asi como los datos
de quien o autoriz6 la permanencia del material.

IV. El material, equipo y herramientas no propiedad de la ECITEC podra
permanecer en el Laboratorio o Taller por un lapso determinado por
guien designe el espacio.

V. En caso de requerirse se puede renovar el permiso de permanencia
para el material, equipo y herramientas no propiedad de la ECITEC,

guedando siempre evidencias de registro de los permisos anteriores.

CAPITULO VI

REGLAS GENERALES DE SEGURIDAD

Articulo 17.- Dentro de los laboratorios y talleres los usuarios deberan vestir
el equipo de seguridad, estipulado por el Reglamento Especifico del taller o
laboratorio en cuestidn. Es el responsable laboratorio, responsable de taller, o en
ausencia de éste al responsable de almacén, o el auxiliar en cuyo caso sera
apoyado por el profesor a cargo del grupo, quienes supervisaran que los cumplan

con ello.

Articulo 18.- Todo usuario debera actuar con cautela y prudencia en el manejo de
los aparatos e instrumentos que utilice para sus practicas, tomando en
consideracion que —por su propia naturaleza— resulta de peligro utilizarlos en forma

indebida. Asi mismo debera identificar las rutas y salidas de evacuacion.
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Articulo 19.- Los usuarios deberan utilizar la vestimenta y los accesorios de
seguridad que sefiale el Reglamento Especifico del laboratorio o taller que esté

usando.

Articulo 20.- En las practicas que se utilicen sustancias quimicas, los usuarios
deberan tomar las medidas de seguridad sefialadas en el Reglamento Especifico,
que seran determinadas por la Comisién de Seguridad e Higiene y cuya aplicacion
sera verificada a través del responsable de laboratorio o responsable de taller y en

ausencia de éste el profesor de la unidad de aprendizaje.

CAPITULO VII

SANCIONES

Articulo 21.- Sin menoscabo de las sanciones previstas por otros
ordenamientos, los usuarios de laboratorios y talleres, seran responsables por el
incumplimiento de las presentes disposiciones, y seran sancionados de

conformidad a lo establecido por el presente Reglamento.

Articulo 22.- Los usuarios que por omisién del Reglamento Especifico del taller o
laboratorio hagan mal uso, y con ello dafien en forma parcial o total el equipo,
mobiliario o herramientas de los laboratorios y talleres, seran sujetos a las sanciones
gue establezca el presente Reglamento mismas que podran ser aplicadas en forma

individual o colectiva.

Articulo 23.-Toda sancion aplicada deberda constar por escrito en formato que
contenga los siguientes datos: nombre del usuario fecha y hora del evento, nombre y
cargo de la autoridad que emite, la fecha en que se llevé a cabo el hecho, nombre o

nombres de testigos, relacion de la falta cometida.
Articulo 24.-En un mismo documento se podra constar mas de una sancion, si las

acciones que les dieron origen se cometieron en un mismo tiempo 0 si son

consecuencia una de otra. De no ser asi se levantara constancia de cada una de ellas.
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Articulo 25.- A los usuarios que infrinjan las disposiciones del presente Reglamento

podran ser sujetos a las sanciones, de conformidad con Estatuto General de la

Universidad Autonoma de Baja California vigente:

Amonestacion verbal, consiste en un llamado de atencién verbal que
tendrd evidencia en su expediente, dirigida por el responsable de
laboratorio, responsable del taller, o responsable de almacén
mencionando al usuario la falta cometida; se debera levantar una
constancia en reporte por escrito donde se asiente la fecha, autoridad que

lo aplica y en caso de ser necesario el acuerdo al que se llega con el
usuario.

Amonestacién por escrito con copia a su expediente, consiste en un
llamado de atencién por medio de un escrito, realizado en casos de
reincidencia o de segunda falta, serd dirigida por el responsable del
laboratorio o responsable taller, o responsable de almacén que sefiale
claramente la falta que se comete, articulo y fraccién que la contiene, los
datos del usuario, fecha, hora, nombre y firma de la autoridad que lo
aplica, un testigo que pudiera ser otra autoridad académica o
administrativa y la firma del usuario.

Suspension de los derechos de usuario, consiste en la suspension del
derecho a utilizar los laboratorios o talleres, realizado en casos de
reincidencia o de falta grave, en cuyo caso:

A. Se debera realizar primero la Amonestacién por escrito,

B. Se deberéd solicitar una reunién extraordinaria con la Comisién de
Seguridad e Higiene, quien liberara si amerita la sancion. La
reunion se debera realizar sin rebasar los tres dias habiles de
haberse cometido la falta y la deliberacion no podra rebasar un dia
hébil.

C. El escrito de la Suspensién debera especificar condiciones y
acuerdos para el término de la sancion.

D. La Suspension sera entregada por escrito al usuario con copia
para Expediente de usuario, Responsable de Laboratorio o
Responsable de Taller y Coordinador de Programa Educativo.

12



Articulo 26.- Cuando la falta cometida al presente Reglamento ocasione ademas la
pérdida o destruccion total o parcial de materiales, equipo, herramientas o mobiliario
propiedad de la ECITEC el usuario deberd realizar la reposicion, segun las

siguientes fracciones:

.  En caso de pérdida, destruccion total o parcial de material, equipo
herramienta o mobiliario propiedad de la ECITEC el usuario debera
reponer dicho material en un término de tiempo definido por la
Administradora.

. Cuando se trate de material consumible propiedad de la ECITEC

debera reponerlo por otro similar.

Articulo 27.- Los Responsables de Laboratorios y Talleres debera notificar después
de cinco dias de incumplimiento de préstamo de material o equipos, via correo

electrénico institucional, a los usuarios.

Articulo 28.- Al finalizar cada semestre los Responsables de laboratorios y
responsable de Talleres enviaran a la Administracién el listado de usuarios que
incumplan las condiciones de préstamo, con copia al expediente del usuario

moroso, para que se le impongan las sanciones previstas en éste Reglamento.

Articulo 29.- A los usuarios que sean empleados, académicos o administrativos,
gue incurran en alguna de las faltas mencionadas en este Reglamento, se
les aplicaran las sanciones o medidas Indicadas en el Estatuto General de la
UABC.
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CAPITULO VIII

PROCEDIMIENTO DE INCONFORMIDAD ANTE SANCIONES

Articulo 30.- Los usuarios podran inconformarse de forma inmediata o sin rebasar
tres dias hébiles de la aplicacion de la sancion, solicitando por escrito la revision de
su caso, sefialando los motivos de su inconformidad, y aportando pruebas que

considere necesarias para su defensa.

Articulo 31.- El escrito se dirigira a la Direccion de la ECITEC y en un plazo no
mayor a tres dias habiles debera designar un Colegiado distinto al que aplico la

primera sancion.

Articulo 32.- En un plazo no mayor a los tres dias habiles el Colegiado debera
notificar por escrito el resultado de la Inconformidad al Director. Se notificara por

escrito al Usuario y a los involucrados la resolucion.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO.- El Presente Reglamento entrar4 en vigor a partir del
periodo escolar 2018-2. Se publicara a través de los medios informativos internos
gue la ECITEC determine.

ARTICULO SEGUNDO.- Las situaciones no previstas en éste Reglamento seran

resueltas por la Direccion de la ECITEC.
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