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REGLAMENTO DE LABORATORIO 

CAPÍTULO I.

ORDEN Y DISCIPLINA DENTRO DE LOS LABORATORIOS.

Art. 1.- Los usuarios deberán guardar en todo momento el debido respeto, orden y disciplina dentro de los laboratorios, así como respetar los señalamientos.
Art. 2.- Está estrictamente prohibido fumar, ingerir bebidas y/o alimentos en cualquier área del laboratorio.

Art. 3.- Los usuarios tienen la obligación de mantener el área de trabajo siempre limpia y dejarla en las mismas condiciones al terminar sus prácticas o trabajos.

Art. 4.- Las prácticas programadas oficialmente en el horario del laboratorio, tienen prioridad sobre cualquier otra actividad.
Art. 5.- El usuario que desee hacer uso del laboratorio y/o equipo fuera del horario curricular, deberá solicitarlo por escrito al jefe de laboratorio, a excepción de los laboratorios con áreas comunes.
Art. 6.- El usuario deberá atender las indicaciones de los profesores, jefe de laboratorio y en su caso, responsables en cargo, sobre el correcto uso del laboratorio y/o equipo, pues en ellos reside la responsabilidad del orden, disciplina y seguridad.
CAPÍTULO II
DE LAS SANCIONES.

Art. 7.- El incumplimiento de los artículos anteriores será reportado a la autoridad correspondiente de la Facultad, quien determinará la sanción correspondiente, la cual pudiera ser la suspensión del servicio del laboratorio hasta por dos semanas.
Art. 8.- En caso de que algún usuario extraiga material y/o equipo sin autorización, se hará acreedor a una multa según la tabla de sanciones anexa.

Art. 9.- El usuario que  dañe o extravíe equipo deberá repararlo o reponerlo al menos por uno equivalente en cuanto a calidad (modelo y marca), siendo suspendido cualquier préstamo al usuario hasta que se reponga el equipo.

Art.10.- En caso de que un usuario dañe las instalaciones del laboratorio, se turnará el caso a la autoridad correspondiente, quien determinará la sanción que proceda según la tabla de sanciones anexa.

CAPÍTULO III

DE LOS USUARIOS.

Art. 11.- Usuario, podrá ser todo aquel alumno, investigador o personal docente, que sea parte de la Facultad de Ingeniería Ensenada, teniendo los mismos derechos y obligaciones así como sanciones estipuladas en éste reglamento.

a).- No se prestará equipo a egresados, a excepción de aquellos con aprobación de algún profesor, siempre y cuando sea para la realización de una actividad académica de la Facultad.
b).- Queda estrictamente prohibido el préstamo de equipo para trabajos personales. 
c).- Cualquier solicitud deberá ser por escrito utilizando los medios que el laboratorio disponga. 

d).- El préstamo externo de equipo  a usuarios está limitado a la aprobación del jefe de laboratorio, siempre y cuando no interfiera con la realización de prácticas curriculares. 
e).- En ausencia del jefe del laboratorio, la autoridad recaerá en el responsable en cargo y/o jefe inmediato.

CAPÍTULO IV

FUNCIONES DEL RESPONSABLE EN CARGO
Nota. Responsable en cargo. Es la persona que tiene la responsabilidad de un laboratorio en un tiempo determinado, como puede ser auxiliar de laboratorio, servicio social, becarios, considerándose esta responsabilidad limitada cuando esté presente el jefe del laboratorio.

Art. 12.- Serán obligaciones del Responsable en cargo:

a).- Mantener un buen orden del laboratorio, así como el cuidado de material y equipo en existencia.

b).- Abrir el laboratorio y permanecer en el, en su horario asignado, salvo cuando se requiera su salida y ésta sea autorizada por el Jefe de laboratorio, Subdirección o Dirección de la Facultad.

c).- Cuidar de la preparación del material y equipo, así como vigilar que esté listo con toda oportunidad para la realización de las prácticas y pruebas de laboratorio.

d).- Vigilar que se haga buen uso del material, equipo e instalaciones, debiendo reportar ante el jefe del laboratorio y/o autoridad correspondiente, al usuario que haga mal uso de ellos.

e).- Dar mantenimiento preventivo y/o correctivo al equipo cuando sea apto para ello, en caso contrario notificar por escrito la necesidad de mantenimiento o reparaciones del mismo al Jefe de laboratorio.

f).- Vigilar y en su caso hacer entrega y recepción del equipo y material solicitado por los usuarios.

g).- El Auxiliar de laboratorio es responsable de los becarios y de los prestadores de servicio social, haciéndose cargo de la coordinación de sus horarios, solicitándoles un reporte por escrito de sus actividades realizadas, e informándoles de sus responsabilidades y obligaciones.
CAPÍTULO V
DE LOS PROFESORES ASIGNADOS A LOS LABORATORIOS 
Art. 13.- Será obligación de los profesores asignados para impartir las prácticas de laboratorio:

a).- Realizar las prácticas según el manual de prácticas y en el horario asignado oficialmente.

b).- Notificar cuando menos con una semana de anticipación cualquier cambio en su calendarización, a efecto de prever y proveer en su caso para la buena consecución de sus objetivos.

c).- Vigilar el buen uso del laboratorio, materiales y equipo, así como la limpieza de los mismos durante y después de hacer uso de las instalaciones.
d).- Notificar al Responsable en cargo o al Jefe del laboratorio de cualquier daño, mal uso de las instalaciones y/o equipo que se hubiese presentado.

e).- Supervisar la seguridad de los alumnos dentro de las prácticas de laboratorio.

f).- Proporcionar la información  en el formato solicitado por el responsable en cargo o jefe de laboratorio para el sistema de Gestión de la Calidad.
g).- Notificar al jefe de laboratorio las necesidades de material, equipo y/o servicio para el laboratorio.

CAPÍTULO VI

DEL JEFE DEL LABORATORIO.

Art. 14.- Serán obligaciones del Jefe de laboratorio:

a).- Revisar semestralmente en conjunto con el responsable en cargo, el inventario físico, notificando de las novedades, equipo faltante o necesario a la administración para que se tomen las medidas necesarias.

b).- Coordinar y vigilar el buen uso del laboratorio, así como asignar tiempo a los usuarios que soliciten el servicio fuera de los horarios asignados para prácticas curriculares.

c).- Mantener los manuales de prácticas que se desarrollan en el laboratorio, con el fin de realizar actividades de planeación.

c).- Tramitar ante la  Administración, el material, equipo y/o servicio necesario para el buen funcionamiento del laboratorio.

d).- Notificar a la autoridad competente cuando se haga mal uso del laboratorio, material y/o equipo para que se sancione a los responsables.

e).- Coordinar y vigilar las actividades a realizar por el responsable en cargo. 

f).- Promover el cumplimiento del sistema de gestión de la calidad de la Facultad.
CAPÍTULO VII
DE LOS COORDINADORES DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

Art. 15.- Es responsabilidad de los coordinadores de programa educativo:

a).- Entregar a los jefes de laboratorio los horarios de prácticas curriculares al inicio de semestre y notificar de manera oportuna cualquier cambio.

b).- Proporcionar los manuales de prácticas a los profesores así como a los jefes de laboratorio.

CAPÍTULO VIII

DE LAS AUTORIDADES.

Art. 16.- Es  responsabilidad de las autoridades:

a).- Gestionar los recursos solicitados para el buen funcionamiento del laboratorio.
b).- Aplicar las sanciones correspondientes de acuerdo a la tabla de sanciones.

c).- Informar a los jefes de laboratorio sobre los recursos disponibles para laboratorios.

CAPÍTULO IX

DE LO NO PREVISTO.

Art. 17.- Cualquier situación surgida en el laboratorio no contemplada en este reglamento, será resuelta por consenso de los jefes de laboratorio.

En caso de controversia o de que la gravedad del asunto así lo requiera, por la Dirección y/o el Consejo Técnico de la Facultad.

[image: image1.jpg]

[image: image2.png]