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Los integrantes de la Junta Directiva de la Universidad Politécnica del Golfo de
México, con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 2 fraccién lll y 15
fracelén VIl del Acuerdo de Creacién de la propia Universidad; y

CONSIDERANDO

1. Que la Universidad Politécnica del Golfo de México es un Organismo Publico
Descentralizado de la Administracion Publica del Estado de Tabasco, instituida
conforme al Acuerdo de Creacién publicado en el Perlédico Oficial del Estado
de Tabasco el dia 11 del mes de Octubre del afio 2006. ; ;

II. Que el Articulo 2° de la Ley de la Universidad, dispone que dicha Institucién
tendra por objeto; impartir educacién superior en los niveles de licenciatura,
espacializacién tecnolégica y otros estudios de posgrado, asl como cursos de
actualizacién en sus diversas modalidades, para preparar profesionales con
una sélida formacién técnica y en valores, conscientes del contexto nacional en
Io econémice, social y cultural.

Ill- Actualmente es de gran utilidad la existencia de material y/o acervo
bibliohemerografico en el Centra de Informacién y Biblloteca, que fortalezca los
valores culturales y pedagégicos de todos los usuarios.

V.- Que para los usuarios es de gran interés adquirir los conocimientos
diversos que corresponden a cada fin, de diversas materias para estar en
posibilidades de emprender con mayor certeza la actividad respectiva, para
estar a la altura de los retos que se les presenten en su vida profesional con un
modelo competente que los respalde.

V.- El Presente Reglamento se establece con el propésito de establecer las
obligaciones de todos los usuarios, que asistan y utilicen los divérsos servicios
de estas instalaciones.

Vl.- Este procedimiento consta de un esquema de derechos, obligaciones y
sanclones que regulan la conducta de los usuarios.

En virtud de lo anterior, es por lo cual este Organo de Gobiemo, tiene a bien
expedir el siguiente:

REGLAMENTO DEL CENTRO DE INFORMACION Y BIBLIOTECA,
LABORATORIOS Y TALLERES DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL
GOLFO DE MEXICO.
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TITULO PRIMERO
cAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1 .
El presente reglamento tiene por objeto establecer las bases respecto de las

normas minimas que deberdn acatar los usuarios de los equipos de
Jaboratorios, talleres y el material del Centro de Informacién y Biblioteca en
general, dentro de las instalaciones de estos mismos, ya que estos son de gran
importancia para la formacién académica de la Comunidad Universitaria.

ARTICULO 2
Los laboratorios y talleres se utiizaran Gnicamente para la aplicacion practica

de los conocimientos adquiridos en el aula. Estos tan solo podran ser utilizados
previa autorizacién del 4rea académica, a ftraveés del responsable del
laberatorio o taller.

ARTICULO 3
Dicha autorizacién deberd solicitarse por escrito, directamente al responsable

correspondiente, quien llevard una bitécora de registro del uso de dichos
talleres o laboratorios.

ARTICULO 4
El uso del material y equipo del Centro de Informacion y Biblioteca debera

hacerse previo registro y documentacion requerida por los responsables. De
aclierdo con los procedimientos de realizacién de los servicios del Centro de
Informacién y Biblioteca.

ARTICULO 5
Para la observancia del presente reglamento se utilizaran las siguientes

definiciones:
CIBI: Centro de Informacién y Biblloteca.

Usuario: La persona que solicite el acceso al laboratorio, taller o al Centro de
Infermacién y Biblioteca, lldmese, alumno, académico, técnico de apoyo y de
servicios administrativos, y que acredite por medio de su credencial que forma |
parte de la Comunidad Universitaria, de algin grupo de capacitacion para el
trabajo, un proyecto de capacitacién comunitaria o proyectos de-investigacion,
los cuales deberan portar en todo momento su gafete de participacion de dicho
proyecto.
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Responsable de laboratorio: Director de carrera nombrado por el Secretario
Académico, para hacerse cargo de la coordinacién del funcionamiento de
talleres y laboratorios.

Auxillar del Rqsponiable de taller y/o Laboratorios: Persona Asignada por
el Secretario Académico para apoyar al responsable del laboratorio en el
cumplimiento de sus funciones.

Responsable del Centro de Informacién y Biblioteca: Persona asignada por
la Secretaria Académica de la Universidad, para hacerse cargo y responsable
del material e instalaciones del Centro de Informacién y Biblioteca. Verificar si
el usuario es interno o externo y ser necesario orientar sobre el contenido de
los materiales bibliohemerogréficos, controlando la prestacién de los servicios
que proporcione el CIBI.

ARTICULO 6.- Los responsables y auxiliares de talleres, laboraforios y del
Centro de Informacion y Biblioteca deben en todo momento presentar buena
actitud y respeto con todos los usuarios, y asesorarios con amabilidad cuando
se requiera. "

CAPITULO Il

DE LA AUTORIDAD DEL CENTRO DE INFORMACION Y BIBLIOTECA,
LABORATORIOS Y TALLERES. ‘

ARTICULO 7

Para los efectos del presente Reglamento, la Secretarfa Académica, a través
de los Directores de Carrera comespondientes serdn la maxima autoridad de
los talleres y laboratorios quien a su vez, podrén delegar su autoridad al auxiliar
de laboratorios, para que se haga cargo de la atencién de los mismos en los
diferentes horarios conforme al programa de la Secretaria Académica,

ARTICULO 8
Serd responsabilidad de la Secretaria Académica por medio de la Direccién de

Recursos Humanos, designar al responsable de la Bibiioteca.

ARTICULO 8
Podrén hacer uso de los talleres y laboratorios fuera del horario preestablecido,

siempre que se cumplan con los requisitos que establezca previamente la
Secretaria Académica, a través de la autorizacién de sus respectivas
direcciones de carera. s

CAPITULO Il
. DEL HORARIO DE SERVICIO

ARTICULO 10.- Los talleres y laboratorios permaneceran abiertos el mayor
tiempo posible, el horario de servicio se colocard en un lugar visible ala
entrada de los mismos. Segun la programacién de practicas de la Secretarla

Académica.

ARTICULO 11
Siempre se procurard mantener el servicio durante el horario sefialado. En

caso de que sea necesalio suspenderlo, se dard a conocer la fecha de
suspensién por escrito y con anticipacién a los docentes o responsables de
carrera, quienes informardn a los alumnos.

ARTICULO 12 .
El horario de atencién del Centro de Informacién y Biblioteca es de 07:00 a
20:00 hrs. de Lunes a Viemes y Sdbados de 8:00 a 13:00.

CAPITULO IV
DERECHOS

ARTICULO 13
Los usuarios tienen derecho a solicitar todos los servicios que proporcionan los

talleres y laboratorios, de conformidad con el presente Reglamento, asl como
recibir informacion, orientacion y asesorla sobre el uso de los mismos.

ARTICULO 14 :
En el caso de los laboratorios y talleres los usuarios serén admitidos y

permaneceran en el interior, solo bajo supervisién del profesor responsable del
grupo.

ARTICULO 15
En el caso del Centro de Informacién y Biblioteca los usuarios solo podrdn

ingresar y permanecer en las Instalaciones durante los horarios de atencion v
estando la persona responsable presente.

ARTICULOD 16
Los usuarios Interncs y externos tienen derecho a los servicios que,

proporcionen los talleres, laboratorios y del Centro de Informacion y Biblioteca,
mediante el llenado del formato de control de calidad y registro en la bitdcora
correspondiente, asl como la presentacion de la credencial expedida por la
Universidad, siempre y cuando no contravenga a lo estipulado en el presente
Reglamento.

ARTICULO 17

En caso de que el taller o laboratorio haya sido solicitado simulténeamente por
un usuario externo y uno interno, se les dara prioridad a los usuarios internos.

ARTICULO 18
Para efectos de titulacién los alumnos solicitardn en el Departamento de

Servicios Escolares la hoja de no Adeudo en los Talleres, laboratorios y el CIBI,
por lo que deberdn acudir a los respectivos Departamentos para recabar la
firma y sello correspondiente, previamente revisando en la Base de datos que
no cuenten con adeudos de material por lo que en caso de presentar adeudo
deberén cumplir obligatoriamente con |a devolucién en buenas condiciones
fisicas o compra del material.

CAPITULO V
OBLIGACIONES

ARTICULO 19
Todo usuario habra de cumplir con las siguientes obligaciones:
a) El usuario o €l responsable del grupo, que realicen précticas de talleres
0 laboratorio anotara en la bitdcora de registro los datos
correspondientes al equipo que se utilizard, los cuales serdn
supervisados por el auxiliar en turno. Si el usuario omitiera el registro, se
le solicitara se retire del laboratorio.

b) El servicio de préstamo a domicilio sera de 3 dias hdbiles a los usuarios
de Nivel Licenciatura y 5 dias habiles para los de Posgrado, contando a
partir de la fecha de entrega del acervo biblichemerogréafico por lo que el
responsable del CIBI deberd verificar las condiclones y hacer la revisién

del mismo al momento de la devolucién en el término fijado,

—

Para tener acceso a los laboratorios, talleres y/o Centro de Informacién y
Biblioteca se debe mostrar y entregar su credencial, expedida por la
Universidad y, en el caso del usuario externo y personal administrativo
deberén entregar identificacion oficial y/o credencial que los acredite
como parte de la Comunidad Universitaria, en caso de préstamo se
procederd segiin el inciso anterior.

d) Respetar la tolerancia maxima después de la hora reservada que es de
10 minutos,

C)

-

—

Observar buena conducta y respeto hacia los demds.

. ) No dafar los marbetes colocados en el mobiliario, material y el equipo
correspondiente,

No cambiar la ubicacion del mobiliario, matenal y equipo asignado a
cada taller.

g

h) Las instalaciones deberan quedar en orden y limpias,

=

i) El usuario debe checar que ne olvide ningdn objeto personal ya que los
encargados no se hardn responsables del material olvidado en los
mismos (libretas, libros, celulares, calculadoras, batas, etc )

ARTICULO 20
Los usuarios deben dirigirse en todo momento con respeto y amabilidad a los

responsables y auxiliares de los talleres, laboratorios y Centro de Informacién y
Biblioteca,

ARTICULO 21
El equipo o material seta exclusivamente para trabajos relacionados con las

asignaturas, o temas relacionados con las carreras o actividades que
conciernen a la Universidad,

ARTICULO 22
El control de los equipos de talleres y laboratorios estara a cargo del

Responsable correspondiente. Sin embargo, el usuario es el Unico responsable
de cualquier desperfecto que sufran las instalaciones, del equipo que haya sido
proporcionado y debérs, consecuentemente, cubrir el importe resultante del
dafo causado por dolo o negligencia, mismo gue serd determinado por la
Secretaria Administrativa a través de la Secretarla Académica.
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ARTICULO 23

Los usuarios, durante las practicas y/o permanencia en las Instalaciones, estdn
obligados a guardar disciplina, orden, respeto a los demas, limpieza, vigilar su
seguridad personal y usar adecuadamente &l equipo (herramientas, accesorios
de préctica y libros o documentos),

ARTICULO 24
Estd terminantemente prohibido fumar, Ingresar & ingerr alimentos y bebidas,
en el interior de los talleres, laboratorios o Gentro de Informacién y Biblioteca.

ARTICULO 25 :
Se prohibe la introduccién de mochilas, bolsas o cualquier otro tipo de

recipiente a los laboratorios y talleres, por lo que deberdn previamente guardar
sus maletas en el drea de lockers ublcada en la planta baja del CIBI.

ARTICULO 26 ;
Cuando el usuario ingrese alguna herramienta, equipo o accesorio, previa
autorizacién del profesor o responsable, el usuario tiene la obligacién de

registrar en la bitdcora correspondiente a cargo del responsable, tanto su
entrada como su salida,

ARTICULO 27 .
Dentro de los laboratorios, talleres y Centro de Informacién y Biblioteca, queda
estrictamente prohibido el uso de celulares, aparatos de audio poriatiles,
audifonos, etc. 1 Nl U TIy mi [1

CAPITULO VI
DE LA SEGURIDAD

ARTICULO 28
Los usuarios estdn obligados a observar estrictamente las reglas de higiene y

seguridad de los talleres, laboratorios y Centro de Informacion y Biblioteca, y
reportar cualquier infraccién de las mismas en caso de negligencia se
sancionard severamente.

ARTICULO 29

Para poder realizar las practicas o algun trabajo solicitado por el profesor en los
talleres o laboratorios, éste debera portar la vestimenta correspondiente, como:
bata, calzado y gafas de seguridad, en caso contrario a esta disposicién no se
permitira el ingreso a ningtin taller o laboratorio.

ARTICULO 30
Todo usuario estd obligado a reportar inmediatamente cualquier accidente de
trabajo por leve que sea.

ARTICULO 31 A
Siempre que se vaya a ejecutar un trabajo que pueda presentar un peligro para
quien lo ejecuta o para sus compafieros, debera solicitar la supervision def
profesor para tomar las precauciones posibles. i

ARTICULO 32

Slempre que se encuentre una conexién o contacto dafiado debe reportarse al
profesor y no tratar de arreglario. Por seguridad no mover mecanismos ni
palancas de las mdquinas aunque éstas no estén en funcionamiento,
especialmente sl desconoce el manejo de las mismas; conservar limpieza,
orden y seguridad; no se tirara ningtin objeto, ni se colocard material de trabajo
o herramientas en el piso del taller o laboratorio, o cualquler otro objeto que
pueda Impedir u obstaculizar la libre circulacién ¥y ser objeto de un polencial
accidente.

ARTICULO 33

El responsable del laboratorio, taller o del Centro de Informacién y Biblioteca
con motivo del uso de las instalaciones, deberd cerciorarse al final de una
préctica o al finalizar el horario de atencién que todo el sistema de fluidos (gas,
agua, efc.), asi como puertas y ventanas queden debidamente cerradas y bajo
llave,

CAPITULO VI
DE LA OPERACION

ARTICULO 34
Todos los materiales de desperdicio, deben depositarse en los recipientes
destinados para tal objeto.

ARTIcULO 35
No se debe utilizar aihajas (anillos, relojes, etc.) ya que éstos pueden ocasionar
un accidente

ARTICULO 38

Sujetar la pieza de trabajo firmemente mediante los dispositivos de sujecisn,
nunca con la mano y seguir al pie de la letra las indicaciones del profesor al
utilizar las herramientas.

ARTICULO 37
Al equipo de herramientas no se les dara otro distinto para el cual han sido
disenadas (use |la herramienta adecuada para el trabajo especifico).

ARTICULO 38 :

Los usuarios deberan suspender el trabajo con el tiempo necesario Yy justo para
limpiar total y cuidadosamente |a maquina y las herramientas con las que
estuvieron trabajando, ademés, deberdn asear el drea de trabajo y sus
alrededores.

CAPITULO VIl
DE LA DISCIPLINA

———— o .

ARTICULO 39

El usuario que viole alguno de los articulos de este reglamento se hara
acreedor a las sanciones carrespondientss.

ARTICULO 40 b

Se evitard tener conversaciones cuyos temas sean ajenos a las normas de
convivencia, incluyendo las establecidas en el cédigo de ética, asi como Jugar y
bromear con las herramientas de trabajo,

ARTICULO 41

Cada usuario parlicipard en la limpieza de los talleres.

ARTICULO 42

No se debe ingresar a los talleres, laboratorios y Centro de Informacién y
Biblioteca sin la autorizacién correspondiente, en caso contrario se aplicaré la
sancion respectiva.

-

ARTICULO 43
Ningun usuario podré abandonar los talleres o laboratorios sin autorizacion del

profesor o responsable.

ARTICULO 44

No se permite el uso de los talleres o laboratorios para ejecutar trabajos de
Indole particular y sin supervisién, a menos que el profesor y responsable
juzguen que es de Interés educativo y no cause riesgos de seguridad, y en su
caso, se tramite la autorizacién correspondiente por escrito,

ARTICULO 45 .
Los usuarios realizarén trabajos comprendidas en el plan de estudios y el orden
que les sean asignados,

CAPITULO IX

DE LA CREDENCIAL
ARTICULO 46
Todos los usuarios deberdn portar Yy presentar su credencial vigente para
acceder a los laboratorios, talleres o Centro de Informacién y Biblioteca,

ARTICULOD 47
Cada usuario deberd presentar y dejar en depotsito la credencial institucional
yfo identificacién como garantia de préstamo de malerial, equipo, material,
documentos o mobiliaric a utilizar, en caso de dafiar o hacer mal uso de los
instrumentos de trabajo, Ia cual permanecerd con el responsable del
laboratorio, taller o Centro de Informacion y Biblioteca hasta reparar el dafio
causado, se le suspenderdn los servicios de uso del mismo hasta que el dafio
haya sido rgparado, °

CAPITULO X A0 iy
DEL FORMATO

ARTICULO 48 -

El equipamiento debera ser solicitado con tres dias de anticipacién por el
Responsable del Laboratorio o taller, mediante el formato de calidad
correspondiente, especificando el dla, fecha, Institucién, profesor responsable y

materia o asignatura en la que se utilizara, la salida y entrega sera
responsabilidad del profesor encargado.

ARTICULOD 49

Es facuitad del Responsable de Laboratorio o taller, cancelar por escrito al
menos con dos dias de anticipacion el espacio y/o equipo que haya sido
reservado y no vaya a ser utilizade. De no hacerlo, se suspenderan los
servicios del laboratorio o taller en cuestion durante una semana
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ARTICULO 50
Se les otorgara un tiempo de tolerancia de quince minutos para hacer uso del

equipo y/o espacio reservado. Después de este lapso &l equipo y/o espacio, no
podrd ser utllizado por los usuarios que lo hayan reservadc y quedard
disponible para los otros usuarios.

ARTICULO 51
Durante las practicas de laboratorio, por ningin motivo debe el profesar

responsable abandonar a los alumnos & su cargo, ni ocupar el liempo de las
practicas en actividades ajenas a las mismas. =
CAPITULO XI

DEL VALE

ARTICULO 52
El usuario deberd llenar todos los formatos de préstamo y especificar los

reactivos, material, equipo, documentos o libros que requiera (segun sea el
caso) y esta obligado aceptar y llenar cualquier documentacion extra que se le
solicite en salvaguarda del equipo o material que se le presta cuando se
presente el caso,

ARTICULO 53
El usuario debera llenar también el vale respectivo autorizado por el profesor

encargado y, dejar su credencial actualizada como garantia del material,
equipo 6 reactivos solicitado.

ARTICULO 54
Es responsabilidad de los usuarios revisar el buen estado del material

entregado y el buen funcionamiento del equipo antes de usarlo y, reportar
cualquier tipo de falla durante su uso, en el documento correspondiente.

ARTICULO 55
Los usuarios deben ser responsables del material y el equipo especial y
cubrirdn por igual los gastos de reparacién o reposicion de dicho material,

debido a desperfectos 0 dafios ocasionados al equipo por descuido o mal
manejo del mismo.

TITULO SEGUNDO
CAPITULO |

DEL CENTRO DE INFORMACION Y BIBLIOTECA

ARTICULO 56
Para efectos de este Reglamento, los usuarios se clasifican en:

I Alumnos regulares de la Universidad.

Il Alumnos con baja temporal que realizan estudios de
regularizacién,

1. Los pasantes que realicen trabajos de titulacién
IV.  Los docentes en general

V.  El personal administrativo.

Vi. Los visitantes. -

ARTICULO 57
El Centro de Informaci6n y Biblioteca cuenta con las siguientes dreas:

I El Centro de Informacién y Biblioteca es un espacio de libre
acceso para los usuarios con estanteria abierta en el que deberan
registrarse previamente en la bitdcora de control de acuerdo con
los procedimientos de realizacién de Servicios del CIBI, para
poder tener acceso a las dreas de Consulta en Sala, Area de
Recursos Electronicos, Sala de Lectura y Nodo del INEGI. En los
horarios establecidos anteriormente. La biblicteca permanecera
cermrada los dias festivos, acorde a lo establecido en el calendario
escolar;

. El Centro de Informacién y Bibfioteca cuenta con un Area del
INEGI en la cual los usuarios ingresardn para realizar la revision
cartografica de los materiales existentes teniendo un manejo
adacuado y responsable para evitar el deterioro de los mismos.

Il. En e' drea de recursos electronicos se realizard la consulta de
todos los materiales, CD, DVD, Audio libros con los que cuenta el
CIBI, por lo que los usuarios deberan utilizar con responsabilidad
los materiales ocupados para evitar el deterloro de los mismos,

IV. En Centro de Informacién y Biblioteca cuenta con salas de
Estudio las cuales deberan ser reservadas con 8 dlas héblles de
anticipacién para prever la canlendarizacién de las mismas y se
pagard cuota que serd determinada por la Secretaria
Administrativa.

V. Los profesores de tiempo completo que acrediten ser parte de la
Comunidad Universitaria, podran utilizar el servicio de Préstamo a
domicilio por 15 dlas habiles siempre y cuando se cuente con 3
volimenes por titulo como minimo. Tomando en cuenta que
deberdn hacer la Devolucién del mismo en la semana de entrega
o en la semana previa antes de concluir un cuatrimestre, de lo
contrario seran reportados al Director de carrera, para aplicar la
sancién correspondiente, nota de exirafiamiento para su
expediente y serd registrado en su evaluacion de desempefio.

VI. En el caso de los profesores por asignatura se realizara el
préstamo por 5 dlas habiles como lo establece el Reglamento
para el resto de la Comunidad Universitaria.

ARTICULO 58

Es responsabilidad de Ias usuarfos que utilicen los servicios de consulta en sala
y Préstamo a Domicilio el manejo adecuado y responsable del material
biblichemerografico y cartografico que utilice, evitando el deterioro o mutilacién
de los mismos, asi como los equipos de computo del Area de Recursos
Electrénicos y todo el material equipo que se encuentre en el CIBI, por lo que
ante el incumplimiento del mismo serén sancionados,

ARTICULO 59

Los servicios del Centro de Informacion y Biblioteca seran otorgados de
acuerdo al procedimiento de realizacién de los servicios CIBI, cumpliento con lo
establecido en este Reglamento.

ARTICULO 60

Para utllizar el &rea de consulta en sala de material bibliohemerografico,
audiovisual o de consulta multimedia deberan contar con la credencial de
Estudiante la cual es solicitada y registrarse en la bitacora de Control de
accaso la cual solicita los siguientes datos:

Controf de acceso para Serviclos del CiBY PR-CIBI-01-F1/REV 00
Mes:
FECHA | DOCENTE/ALUMNO | CARRERATURNO | TIPO DE VISITA MATERIAL
UTILIZADO
ARTICULO 61

Son obligacicnes del usuario las siguientes:

1. Presentar la Credencial de la Universidad para tener libre acceso
a cualquiera de los servicios solicitados consultando los datos
bibliogréficos en las computadoras de consulta instaladas para
obtener la ficha bibliografica de los libros y solicitar ayuda al
responsable, en caso que lo requiera.

1. Consultar un méximo de 3 titulos en el drea de Consulta en sala,
asl como mantener un maximo de 2 libros en el drea de Sala de
lectura.

Después de hacer |a revisién del acervo bibliohemerografico, el
usuario deberd depositar el material en los carros transportadores
de libros para que el responsable los coloque nuevamente en el
lugar correspondiente.

IV. Los usuarios deberdn obligatoria y responsablemente utilizar el
material bibliochemerogréfico y cartogréfico del CIBI, asl como el
material Audiovisual del Area de recursos electrénicos evitando el
maltrato © mutilacién de los mismos de los contrario serdn
sanclonados y podria ser suspendido su servicio de Biblioteca.

V. El usuario debe guardar silencio y Conservar Buena Conducta
dentro del Centro de Informacién y Biblicteca asl como mantener
los celulares en vibrador, y en caso de traer computadora
personal y requiera escuchar algdn documental ufilizar audifonos
ya oue la Biblioteca es un espacio libre de ruidos.
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VI.  Esta estrictamente prohibido introducir cualquier tipo de alimento
© bebldas, o entrar masticando chicle al Centro de Informacién y
Biblioteca.

ARTICULO 62

Para el préstamo de malerial a domicilio se otorgara Gnicamente a Usuarios
que formen parte de la comunidad universitaria a los cuales se les dara el
méximo de 3 libros, considerando que debe haber 3 volumeRes por titulo para
poder realizar el préstamo a domicilio.

ARTICULO 83
El responsable del Centro de Informacién y Biblioteca para brindar el Servicio

de Préstamo a domicilio tomara los datos de los usuarios que cumplan con la
disposicién del articulo de acuerdo al procedimiento de Préstamo de material
biblichemerografico, por lo cual todos los usuarios incluyendo los alumnos de
Nivel Licenciatura, personal Docente y Administrative podrdn utilizar el serbio
por 3 dias héabiles y los alumnos de Posgrado por 5 dias habiles.

ARTICULO B4
Unicamente el titular de la credencial podra hacer uso de este servicio.

ARTICULO 65
El material que no se prestara para uso externo es el siguiente:
I8 Obras de consulta; Anuarios, Directorios; Indices, Colecciones
bibliograficas, Atlas y Compendios asl como el material
Cartografico del Nodo del INEGI.

. Libros cuya existencia sea menor de 3 volimenes.

ARTICULO &6

El usuario deberd hacer la devolucidn de material biblichemerografico solicitado
en la fecha correspondiente sefialada en la bitacora de control de acuerdo al
procedimiento de préstamo de material, por lo que en caso de excederse del
tiempo fijado estara sujeto a las sanciones correspondientes.

ARTICULO 67 ' '
En caso de pérdida de la credencial, el usuardo, deberd reportarla
inmediatamente al responsable de la biblioteca para que éste cancele su
registro, a su vez el usuario deberd solicitar un duplicado en la Secretariay
Académica,

TITULO TERCERO
DE LOS LABORATORIOS Y/O TALLERES
CAFITULO |
.!.abor.ltorlo de Clencias Béslicas

ARTICULO 88 ,
Los responsables de cada laboratorio serdn designados por escrito por el
Secretario Académico de la Universidad y tendrdn las siguientes funciones:

a) Mantener actualizado el inventario del laboratorio del cual sean

responsables,

b)’ Mantener vigentes, al dfa y en buen estado las bitdcoras de registro de
cada uno de los equipos, asl como las bitdcoras de entrada y salida de
usuarios.

c) Elaborar un Programa de horarios de ulilizacién de Laboratorios por
grupo y cuatrimestre, el cual deberd .como maximo ser publicado con
una semana de anticipacién, al iniclo del mismo.

d) Verificar la congruencia entre lo estudiado en los manuales de préctica
de cada asignatura, y la disponibllidad de los equipos, instrumentos y
consumibles necesarios para cada précfica.

e) Programar y administrar el inventario o existencia de consumibles, de
manera que al iniclo del cuatrimestre, tenga una programacidn adecuada
de entregas de dichos consumibles,

f) En coordipacién con el Jefe del Departamento de Mantenimiento y
Serviclos, garantizar el adecuado mantenimiento, preventivo y
correctivo, asignando una tarjeta a cada equipo, adjunta a la bitdcora
que muestre los programas de mantenimiento, b

g) Evaluar la vida dtil (incluyendo la obsolescencia tecnolégica), de cada
uno de los equipos y sofiware. El propondrd la actualizacién ¢
sustitucion. o

h) Garantizar que cada equipo, tenga un manual de operacién que incluya
de manera explicita, las practicas por asignatura que se llevan a cabo en
dicho equipo. : :

i) Establecer un programa interno de mantenimiento de los equipos.

") En coordinacién con el Jefe del Departamento de Mantenimiento ;
Servicios, asl como con el Jefe del Departamento de Soporte Técnico,
para tener actualizado un directorio de las empresas o especialistas
externos, que sean capaces de reparar los equipos © suministrar
refacciones, consumibles o aditamentos que se requieran.

K) Serdn responsables de que todos los profesores investigadores de
tiempo completo o de asignatura, alumnos, profesores, personal
administrativo, se encuentren debidamente capacitados sobre Ia
ulilizacién de los equipos, © en su defecto reciban la capacitacion
adecuada para el uso de los mismos.

I) Deberén elaborar un reporte cuatrimestral al Rector y a la Secretaria
Académica, sobre la utilizacién real de los talleres y/o laboratorios en
horas y porcentaje del tiempo programado, segun los horarios de uso de
cada laboratorio.

m) Firmar los resguardos de cada uno de |os mobiliarios y equipos ubicados
en cada uno de los talleres y laboratorios.

n) Informar a la Secretaria Administrativa con copia al Departamento de
Recursns Materiales cuando se requiera el cambio de ubicacién de

mabiliario y equipo.

ARTICULO 69 )
Queda estrictamente prohibido el uso del laboratorio a personas ne autorizadas

por la Universidad, o aguellas que no presenten la autorizacién como
miembros de la misma.

ARTICULO 70
Por ningtin motivo, el equipo debera salir del laboratorio, a menos de que se

trate de servicio de mantenimiento, por lo cual se debera contar con un vale de
salida autorizado por el Secretario Administrativo.

ARTICULO 71
Quedan estrictamente prohibidos los préstamos domiciliarios de equipo de

herramientas, a cualquier miembro de la Comunidad Universitaria.

ARTICULO 72 L
En caso de que un usuario provoque algin desperfecto en el equipo, éste
tendré 10 dias hébiles para reponerlo; en caso conlrario le seré cancelado el
acceso al laboralorio y se haré acreedor a las sanciones a que haya lugar.

ARTICULO 73 ;
Cuando los usuarios sean alumnos de la Universidad, las sesiones se le

contaran, como si fueran clases en aula, en el entendido de que si no asistieran
a la sesién esta se les contard como falta, en caso contrario se les contard

como asistencia.

ARTICULO 74
Los usuarios deberdn presentarse a la sesién del laboratorio en la fecha y hdra

asignada, y podrén disponer de 10 minutos de tolerancia, transcurridos los
cuales se les contard como falta y en su caso la sesién quadard a disposicion
de cualquier otro usuario que los solicite,

ARTICULO 75 ‘
Al asistir a la sesion de laboratorio, los usuarios deberdn proporcionar su

credencial al responsable del mismo mientras dure la sesién.

ARTICULO 76
Todos los alumnos tendran que someterse a las normas de sejuriid:

operacion y disciplina, especificados en los Capitulos VI, Vil y Vill.

ARTICULO 77 ;
Los usuarios deben notificar al profesor y responsable del [aboratorio de

cualquier desperfecto antes de comenzar la préctica, de lo contrario dicha falla
les serd imputada.

CAPITULO Il

LABORATORIO DE COMPUTO

ARTICULO 78
Queda estrictamente prohibido el uso del laboratorio a personas no autorizadas
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por la Universidad, o aquellas que no presenten la correspondiente acreditacion
como miembros del mismo,

ARTICULO 79 . :
El horario de atencién serd de las 07:00hrs hasta las 19:00hrs, de Lunes a

Viernes.

ARTICULO 80

Por ningtn motivo, el equipo de cémputo deberd salir del laboratorio, 8 menos
que se trate de mantenimiento, para lo cual se deberd contar con un vale de
salida autorizado previamente por el Secretario Administrativo.

ARTICULO 81
Queda estrictamente prohibido los préstamos a domicilio de equipos o sistemas
periféricos, a cualquier persona de la Universidad o de otras Instituciones.

ARTICULO 82 :

En caso de que algln usuario provoque algln desperfecto en el equipo, este
tendra 10 dias habiles para reponerlo; en caso contrario le serd cancelado el
acceso al laboratorio y se hara acreedor a las sanclones a que haya lugar.
ARTICULO 83

£l usuario que pretenda hacer uso del laboratorio deberd solicitar el equipo al
llegar ai laboratorio, presentando su credencial y dejandola en garantia, asi
como deberé registrar su entrada y salida en la bitdcora correspondiente, de no
“haber cupo debera esperar su turno.

ARTICULO 84
En caso de que el usuario requiera trabajos de impresion debera notificarlo a

su entrada al responsable del laboratorio y, cubrir el costo de la impresion ante
&l antes de abandonar el laboratorio, de lo contrario no se retendra su
credencial 6 identificacion respectiva.

ARTICULO 85
El usuario deberd presentar sus discos, memorias (USB) de trabajo, los cuales

deberan ser analizados previamente en el equipo del responsable del
laboratorio.

ARTICULO 86 : )
Al iniclo de la sesitn el usuario deberd verificar visualmente que el equipo no

presente dafios o faltas de periféricos; de existir deberd notificarlo al
responsable o a su profesor, caso contrario le seran imputados.

ARTICULO 87
Queda prohibido utilizar programas de juegos y bajar musica de internet, en
caso confrario el responsable del laboratorio debera decomisarios.

ARTICULO 88
, Al finalizar la sesion e! usuario deberd asegurarse que el eaui; J Juede

totalmente apagado.
CAPITULO Il

LABORATORIO DE LENGUAS EXTRANJERAS

ARTICULO 89 :

Los usuarios no podran hacer uso del equipo y material del laboratorio de
lenguas extranjeras si el profesor encargado no se encuentra presente, a
menos que exista una autorizacion para utilizarios.

ARTICULO 90

Deberan respetarse los horarios del laboratorio de lenguas extranjeras, el cual
se forma de un horario corrido de 09:00 a 17:00 hrs, de Lunes a Viernes, y los
sabados de 08:00 a 13:00 hrs.

ARTICULO 91
Los usuarios deberan registrarse en la Bitdcora de asistentes, entregando la

credencial o identificacion respectiva.

ARTICULO 92
Al llegar al laboratorio $e debe verificar que no existan fallas o desperfectos en

el equipo asignado y en su defecto hacerlo del conocimiento saber al profesor y
al responsable del laboratorio.

ARTICULO 93
Se debe seguir al pie de |a letra las instrucciones del profesor para lograr una

mejor comprensién y asimilacion del tema.

ARTICULO 94

En caso de que alglin usuario provoque algun desperfecto en el equipo, este
tendra 10 dias habiles para reponerlo; en caso contrario le sera cancelado el
acceso al laboratorio y se haré acreador a las sanciones a que haya lugar.

ARTICULO 95

Por ningtin motivo el usuario podra utilizar el material para uso propio, sin
supervisién o realizar disefios propios o fuera de la practica programada. En
caso de que sea necesario hacer uso del laboratoric para realizar un
experimento que este fuera lo especificado en la sesion de trabajo
correspondiente, se requerird autorizacién por escrto en el formato
correspondiente por la autoridad competente.

ARTICULO 98 :
Al finalizar la sesién el usuario debera asegurarse que el equipo quede en buen

estado,

ARTICULO 97
Cada usuario deberd verificar que su equipo de trabajo asignado quede

ordenado y limpio.
TITULO CUARTO
CAPITULO |

DE LOS TALLERES DE SIMULACION, ELECTRONICA, TECNOLOGIA DE
MATERIALES, EXPLORACION Y FLUIDOS DE PERFORACION.

ARTICULO 98 '
£l horario en que se prestard servicio de cada taller serd solamente en las
horas programadas en los horarios de clase para cada materia.

ARTICULO 99

Queda estrictamente prohibido el uso del taller a personas ajenas « la

universidad, o a aquellas que no presenten la correspondiente acreditacion

como miembros de esta,

ARTICULO 100

Par ningtin motivo, el equipo o herramientas deberan salir del taller, a menos
que se trate de servicio correctivo o reposicidn, para lo cual se debera utilizar el
vale de salida y contar la autorizacitn del 4rea respectiva de la Universidad.

ARTICULO 101
Quedan estrictamente prohibidos los_préstamos domicillarios de equipo o

herramientas.

ARTICULO 102

En caso de que algtn usuario provoque desperfectos en los equipos, éste
tendra 10 dias habiles para reponerlo; en caso contrario le sera cancelado el
acceso al taller y se hara acreedor a las sanciones a que de lugar.

ARTICULO 103

Los usuarios deben acatar en todo momento las disposiciones de Seguridad,
Operacitn e higiene, comprendidas en los capltulos VI, Vil y VIII del presente
Reglamento.

ARTICULO 104
Los usuarios estan obligados en todo momento a portar el equipo de seguridad
y el profesor a proporcionarselos,

ARTICULO 105
En caso de que los usuarios acumulen mas de fres faltas injustificadas en el
mes, perderan el derecho de utilizar el taller, y por ende la calificacion préctica.

ARTICULO 106
El profesor deberd llevar un control diario y acumulativo de los usuarios que

asisten al taller, e informara de ello a la Secretaria Académica,

ARTICULO 107
Las reglas de seguridad, operacién e higiene establecidas deberan ser

publicadas en lugares visibles en los talleres.

ARTICULO 108

Los usuarios deberén conocer los sistemas de interrupeldn o descorcxicn
eléclrica, con el fin de actuar correctamente en caso de presentarse alyund
emergencia,

ARTICULO 108

Como medida de seguridad queda prohibido Wwar papel, trapos, estopas con
aceite y grasa, colocar material de trabajo, herramiznta v cualquier oiro objeto
en el piso
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ARTICULO 110 X
Los usuarios que operen equipo, sustancias o herramientas sin la autorizacion
del profesor serdn debidamente sancionados por el mismo.

ARTICULO 111 . g
Al término de cada préctica, los usuarios deberdn asegurarse que los equipos
queden apagados, asl como limplar el 4rea de trabajo y el equipo utilizado.

TITULO QUINTO
CAPITULO |
LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 112
Las sanciones disciplinarias que se aplicardn a los usuarios que incurran en

vialaciones al presente Reglamento, serdn determinadas por la Comision
Académica Universitaria, a través de la Secretaria Académica, previo acuerdo
con la Direccién de Carrera a la que pertenezca el alumno o profesor o
visitante, y por el Rector, a través de la Direccitn de Recursos Humanos si se
tratare del personal administrativo.

ARTICULO 113 :
Las sanciones correspondientes a los talleres y/o laboratorios seran:

L Amoenestacion verbal,

. Amocnestacién por escrito;

l. Pago de material destruido total o parcialmente;

IV.  Suspensién temporal o definitiva de algunos servicios;

V.  Suspensién temporal o expulsién definitiva de la Universidad (en
el caso de alumnos),

VI. Descuentos de pagos quincenales (en caso de personal dacente y
administrativo);

Vil. Pérdida de los derechos a los servicios de talleres, laboratorios
y/o biblioteca.

Vill. las demés que prevean otros ordenamientos aplicables de la
Legislacién Universitaria, y segin lo determine la Comision
Académica Universitaria.

ARTICULO 114

Por conceplo de retraso en la devolucién del material bibliogréfico, se hara
acreedor a las siguientes sanciones: g

l. Si solicité un maximo de 3 volimenes no tendréd derecho a
solicitar otra obra hasta que se realice la devolucion.

1. Por cada dia de retraso en la devolucién de libros en préstamo, el
usuario serd suspendido un dia de todos los Servicios del Centro
de Informacion y Biblioteca.

. En caso de acumular un tiempo méximo de un mes sera
suspendido Cuatrimestralmente, asi como se enviaré oficio a su
director de Carrera para que solicite la devolucién del mismo.

ARTICULO 115
En caso de la pérdida de una obra prestada, el usuario debera reportaria de

inmediato al encargado del Centro de Informacién y Biblioteca; la sancién dt
retraso deja de contar a partir de esa notificacioén y el usuario debera:

I, Reponer el libro por uno del mismo autor, titulo, editorial y edicién.

Il Devolver este material en un méximo de 15 dias a partir de la
fecha de notificacién.

ARTICULO 116

Si el material bibliogréfico es devuelto deteriorado y/o mutilacién del material
del Centro de Informacién y Biblioteca, se le aplicardn las sanciones que
establezca la Comisién Académica Universitaria,

ARTICULO 117
Sl el usuario no observa una conducta decorosa y de silencio dentro del Centro

de Informacién y Biblioteca sera acreedor a:
I Amonestacién verbal, la primera ocasién.

Il, Suspensién del servicio interno por un dia en la segunda ocasién,
indicandose por escrito.

Ill.  Si reincide en su comportamiento, se le suspendera en todos los
servicios que ofrece |a biblioteca por 30 dias y se le aplicara al
mismo procedimiento que marca el articulo siguiente.

ARTICULO 118 :

En caso de mayor gravedad o hacer caso omisc a las disposiciones de este,
Reglamento constantemente, el usuario serd puesto a disposicién de lo que
determine la Comisién Académica Universilaria, para que se anexe un oficio a
su expediente, remitiendo copia a la Oficina del Abogado General, para su

conocimiento o aplicacién de lo establecido en la demds Reglamentacion
Universitaria y/o demas leyes vigentes en el Estado.

ARTICULO 119

Cuando los materiales dafiados no sean pagados en la fecha indicada, se
registrard el incumplimiento y el usuario se hard acreedor a una multa, que
serd designada por la Secretarfa Administrativa con el apoyo de la Direccion de
Recursos Materiales, por cada material dafiado y dia de atraso.

ARTICULO 120
Cuando alguno de usuario se le haya enviado un recordatorio para el pago o
reposicién del material y no responda al llamado, merecerd la suspension

temporal del servicio,

ARTICULO 121 -
En caso de imposibilidad de reponer el material dafado el usuario deberd -
reportarlo a la Secretarla Académica, para que ésta a su vez notifique a la
Secretarla Administrativa, en un plazo no mayor de 5 dlas habiles. De no estar
en posibilidades de reponerlo, éste pagara el precio vigente, para que se
reintegre al taller o laboratorio correspondiente.

ARTICULOD 122

En caso de Imposibilidad de pagar el material dafiado el usuario deberd
reportario a la Secretarfa Académica, para que ésta notifique a la Secretaria
Administrativa, a fin de que la Comision Académica Universitaria proceda a
hacer el andlisis especifico del caso en cuestion.

ARTICULO 123

<+ el usuario es sorprendido destruyendo o hurtando equipo y'materiales de los
ralieres, laboratorios o del CIBI y se comprueba que cometi6 tal illcito, se
procederd iniclaimente a la retencién de la credencial del usuario, asi como al
envio de Oficio al Direclor de carrera para determinar las. sanciones
disciplinarias correspondientes, independientemente de la denuncia penal.

En el caso de los usuarios del Centro de Informacién y Biblioteca que no hagan
la devolucién de los libros y no hayar entregado los materiales a finales de
cuatrimestre se haré un listado de deudores dirigido a Servicios Escolares para
que no puedan realizar la inscripcién correspondiente hasta la Devolucién de
los materiales.

En relacién a los profesores de tiempo complelo y profesores de asignatura
que pierdan el material del Centro de Informacion y Biblioteca deberan hacer la
devolucion del material 15 dias hébiles a partir de la fecha que hayan
informado de |a pérdida por lo que en caso contrario se procedera a avisar a la
Direccién de Recursos Humanos para aplicar el descuento del mismo.

ARTICULO 124 N
Cuando alguno de los usuarios haya realizado dafio a material de laltak
laboratorio y biblioteca, y por faltas injustificadas, o por ausentismo mayor, no

regresara a reponep o realizar el pago de los mismos, la Secr-efarlas
Administrativa, previa notificacion por escrito de la Secretarfa Aca' ica,

procedera a través de la Direccion de Recursos Humancs a icu cor el

descuento correspondiente directamente en la ndmina.

ARTICULO 125
En caso de los usuarios externos podran ser suspendidos definitivamente del

uso del servicio de talleres, laboratorios y/o biblioteca, por los motivos
siguidntes:
L Cuando destruyan o dafien maquinaria o equipo, en su totalidad o
alguna de sus partes, deberan reparar el dafio o reponer el
mismo,

L. Por detectérsale la sustraccién de material, equipo o maquinaria
de cualquier tipo.

ARTICULO 126
Al realizarse algin dafio en talleres, laboratorios y/o biblioteca, el responsable
de cada uno de ellos; levantara un acta circunstanciada que contendra

> Lugary fecha;

» El dafio que se realizo;

> El nombre de quien realizé el dafio;
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# Descripcion precisa de los hechos;

» El nombre de los testigos presenciales,

a Iris Morado Arroyo,

» Nombre del encargado del iaboratério; Directora de du;:aci Superior, en Representacion de la
» Observaciones del responsable correspondiente; y Secrm:;: 2: ";;n c::;::;: ::’:'fr';basm ;
» Sancién corespondiente para resarcir el dafio. Presidentedg la Junta Directiva de la UPGM
TITULO SEXTO '
CAPITULO UNICO
TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Periédico Oficlal del Estado.

MA.G.P. Luls And
SEGUNDO.- Cuando se presente algin caso no previsto en el presente - Rector de la
Reglamento, serd estudiado por la Comisién Académica Universitaria, asistida del
del Abogado General.

Ot~rgado en la Sala de Juntas de la CMIC (CAMARA MEXICANA DE L4 by
INCUSTRIA DE LA CONSTRUCCION), en la ciudad de Villahermosa, capital i
del Estad¢ oe Tabasco, a los dieciocho dias del mes de Mayo del 2fio dos mil

Desfiinguez Algjandro,
iversidad Politégmca
o de México

doce Este Reglamento se aprobé de manera unanime en |a Segunda Se-! Dr. René TriffdagFimlenta Cerino
Ordinaria 2012, por los miembros inlegrantes de la Junta Directiva de la Abogado General d la UPGM y Secretario
Universidad, de Acuerdos de la Junta Directiva.

Trabajar para transformar

El Periodico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, bajo la
Coordinacion de la Direccion General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser publicadas en este
periodico.

Para cualquier aclaracién acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse a la Av. Cobre
s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.
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