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EL ORGANO COLEGIADO SUPERIOR DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO ALQUIMIA

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Organica de Educacion Superior en el Articulo. 6.1.- Deberes de las y los profesores e
investigadores: Son deberes de las y los profesores e investigadores de conformidad con la Constitucidn
y esta Ley los siguientes: a) Cumplir actividades de docencia, investigacion y vinculacién de acuerdo a
las normas de calidad y normativas de los organismos que rigen el sistema y las de sus propias

instituciones;

Que, en el Articulo. 8.- Fines de la Educacién Superior. - La educacion superior tendra los siguientes fines: (...)
f) Fomentar y ejecutar programas de investigacion de cardcter cientifico, tecnoldgico y pedagdgico que
coadyuven al mejoramiento y proteccion del ambiente y promuevan el desarrollo sustentable nacional
en armonia con los derechos de la naturaleza constitucionalmente reconocidos, priorizando el bienestar

animal;

Que, en el Articulo 13.- Funciones del Sistema de Educacion Superior. - Son funciones del Sistema de
Educacion Superior: a) Garantizar el derecho a la educacién superior mediante la docencia, la
investigacion y su vinculacién con la sociedad, y asegurar crecientes niveles de calidad, excelencia
académica y pertinencia; d) Fortalecer el ejercicio y desarrollo de la docencia y la investigacidn cientifica
en todos los niveles y modalidades del sistema; k) Promover mecanismos asociativos con otras
instituciones de educacion superior, asi como con unidades académicas de otros paises, para el estudio,
andlisis, investigacion y planteamiento de soluciones de problemas nacionales, regionales, continentales
y mundiales; o) Brindar niveles dptimos de calidad en la formacién y en la investigacion;

Que, en el Articulo 18.- Ejercicio de la autonomia responsable. - La autonomia responsable que ejercen las
instituciones de educacidén superior consiste en: a) La independencia para que los profesores e
investigadores de las instituciones de educacidn superior ejerzan la libertad de catedra e investigacion;

Que, en el Articulo. 35.- Asignacién de recursos para cultura investigacion, ciencia y tecnologia e innovacion.
— Las instituciones del Sistema de Educacién Superior podrdn acceder adicional y preferentemente a los
recursos publicos concursables de la preasignacion para cultura investigacion, ciencia, tecnologia e
innovacién establecida en la Ley correspondiente. Para el efecto se simplificaran los procesos
administrativos para que la obtencion de recursos para investigacion, ciencia, tecnologia e innovacion
sean oportunos, efectivos y permitan el desarrollo de un interés permanente de los investigadores y

docentes.
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Que, en su Articulo 93.- Principio de Calidad.- El principio de calidad establece la busqueda continua,
autorreflexiva del mejoramiento, aseguramiento y construccion colectiva de la cultura de la calidad
educativa superior con la participacion de todos los estamentos de las instituciones de educacién
superior y el Sistema de Educacidn Superior, basada en el equilibrio de la docencia, la investigacion e
innovacién y la vinculacidn con la sociedad, orientadas por la pertinencia, la inclusién, la
democratizacion del acceso y la equidad, la diversidad, la autonomia responsable, la integralidad, la
democracia, la produccion de conocimiento, el didlogo de saberes, y valores ciudadanos.

Que, el Reglamento de Régimen Académico en su Articulo 3.- “Objetivos.- Los objetivos del presente
Reglamento son: a) Garantizar una formacion de calidad, excelencia y pertinencia, de acuerdo con las
necesidades de la sociedad; asegurando el cumplimiento de los principios y derechos consagrados en la
Constitucion, la Ley Organica de Educacion Superior (LOES) y demas normativa aplicable; b) Articular y
fortalecer la investigacion; la formacion académica y profesional; y la vinculacidn con la sociedad, en
un marco de calidad, innovacién y sostenibilidad que propenda al mejoramiento continuo; c)
Promover la diversidad, integralidad, permeabilidad y flexibilidad de los planes curriculares,
garantizando la libertad de pensamiento y la centralidad del estudiante en el proceso educativo; d)
Favorecer la movilidad nacional e internacional de profesores, investigadores y estudiantes; asi como la
internacionalizacion de la formacién; y, e) Contribuir a la construccidon de una cultura ecolégica de
conciencia para la conservacién, mejoramiento y proteccion del medio ambiente; y, el uso racional de
los recursos naturales”.

Que, el mismo Reglamento en su Articulo 4.- Funciones sustantivas. - Las funciones sustantivas que garantizan
la consecucion de los fines de la educacion superior, de conformidad con lo establecido en el articulo
117 de la LOES, son las siguientes: (...) b) Investigacién. - La investigacién es una labor creativa,
sistematica y sistémica fundamentada en debates epistemoldgicos y necesidades del entorno, que
potencia los conocimientos y saberes cientificos, ancestrales e interculturales. Se planifica de acuerdo
con el modelo educativo, politicas, normativas, lineas de investigacidn, dominios académicos y recursos
de las IES y se implementa mediante programas y/o proyectos desarrollados bajo principios éticos y
practicas colaborativas. La ejecutan diversos actores como institutos, centros, unidades, grupos, centros
de transferencia de tecnologia, profesores, investigadores y estudiantes a través de mecanismos
democraticos, arbitrados y transparentes. Los resultados de la investigacidn son difundidos y divulgados
para garantizar el uso social de los mismos y su aprovechamiento en la generacion de nuevo
conocimiento y nuevos productos, procesos o servicios.

Que, en el Estatuto del Instituto de Educacién Superior, se contempla, Art. 4.- MISION: Formar técnicos y
tecndlogos de tercer nivel, creativos y con valores que impulsen y desarrollen el emprendimiento desde
la docencia, la investigacion, la vinculacion con la sociedad y la innovacién, contribuyendo con ética,
honestidad y responsabilidad a las necesidades de los sectores productivos, sociales, empresariales,
industriales y comunitarios de la region y el pais.

Que, es necesario estandarizar el sistema de desarrollo académico a aplicarse en el Instituto de manera que
se transparente ese proceso mediante la aplicacion de criterios que permitan ofertar alternativas a los
miembros de la comunidad educativa;




INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
A PLAN ESTRATEGICO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL SMART 2022-2027
T4

ALQUIMIA INSTRUCTIVO DEL USO DE LABORATORIOS Y | Codigo: NOR- LAB -001-23

TALLERES P4gina 4 de 10

En ejercicio de sus competencias, deberes y atribuciones establecidas en la Ley Organica de Educacion
Superior (LOES), su Reglamento, el Consejo Tecnolégico de Alquimia, por unanimidad de sus miembros;

INSTRUCTIVO PARA EL USO DE LABORATORIOS INFORMATICOS, CIENCIAS FORENSES Y
TALLERES DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO ALQUIMIA

DE LA ORGANIZACION

CAPITULO I: OBJETO, AMBITO DE APLICACION Y DEFINICIONES

Articulo 1.- Objeto. - El presente instructivo establece disposiciones de cumplimiento obligatorio para el uso
adecuado de los laboratorios de computacion y de ciencias forenses, asi como de los talleres que forman parte de
la infraestructura tecnoldgica del Instituto Superior Tecnolégico Alquimia.

Articulo 2.- Ambito de Aplicacién. - El presente instructivo serd de caracter obligatorio para todos los docentes,
estudiantes y personal administrativo y/o operativo del Instituto, asi como para cualquier usuario en general de los
laboratorios informaticos y de ciencias forenses, asi como de los talleres.

Articulo 3.- Definiciones. - Para efectos del presente Instructivo, se utilizaran las siguientes definiciones:

a)

b)

<)

e)

f)

Responsables: Se entenderd como responsables de los laboratorios de computacién a la Comisidn de
laboratorios y talleres del instituto.

Encargado de turno: Es el docente de la Comision de laboratorios y talleres que realice la constatacion fisica
diaria de los laboratorios y talleres y los entregue a los docentes usuarios el espacio fisico y los insumos
necesarios.

Docente usuario: Es aquel docente que imparte clases dentro del laboratorio informatico y/o de ciencias
forenses, ademas de los talleres que, segln su carga horaria, sera el responsable del cuidado, buen uso,
custodia y conservacién de los bienes e inventarios a él asignados para el desempefio de sus funciones.
Laboratorio informatico: Es el espacio fisico del instituto destinado para computadoras y equipo de
computacion, informatico y de redes, con uso académico.

Laboratorio de Ciencias Forenses: Aquel espacio fisico destinado para las practicas propias de la carrera de
criminalistica.

Talleres: Es el espacio fisico destinado para el efecto para el ejercicio de actividades técnicas y tecnoldgicas con
el uso de herramientas propias para el efecto.

CAPITULO II: GENERALIDADES DE USO DE LOS LABORATORIOS INFORMATICOS

Articulo 4.- De los usuarios de los Laboratorios Informaticos. - Podran hacer uso las personas que se encuentren en
alguna de las siguientes condiciones:

Estudiantes matriculados en alguna de las asignaturas practicas o tedricas que requieran segun su malla, el uso
del laboratorio informatico;

Docentes de las asignaturas practicas o tedrico practicas que requieran el uso del laboratorio informatico;
Estudiantes o personal de otras instituciones publicas o privadas con las cuales se tenga convenio, intercambio
o acuerdos previamente suscritos para el uso de los laboratorios informaticos del instituto;
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d) Estudiantes del instituto quienes se encuentren en Proceso de Titulacién, siempre que cuenten con la
autorizacién del responsable del laboratorio.

e) Usuarios de los cursos de educacién continua que oferte el instituto y que requieran el uso de los laboratorios;

f)  Estudiantes que requieran el uso de laboratorios para consultas y actividades auténomas que presenten su
cédula de identidad o carné estudiantil para hacer uso de dichos espacios en los horarios que establezca la
Comision de Laboratorios y talleres.

Los laboratorios serdn usados siempre con la presencia de un docente responsable, el encargado de turno o un
ayudante de catedra.

Articulo 5.- De la capacidad de los laboratorios. - De acuerdo con los calculos internos de capacidad, la Comision de
Laboratorios y talleres, informara por escrito a los Coordinadores de Carrera y al Vicerrector/a el nimero maximo
de usuarios que se puedan atender por cada laboratorio informatico del instituto.

Articulo 6.- Del estado de los laboratorios. - La Comision de Laboratorios y talleres validara el estado de los bienes
de todos los laboratorios informaticos del Instituto y los recibird mediante acta entrega recepcion de la persona
encargada de la administracion, utilizacidn, manejo y control de los bienes y existencias del Instituto, o de quién
haga sus veces al iniciar cada periodo académico.

Articulo 7.- De los horarios. - Los laboratorios informaticos seran utilizados de acuerdo con la carga horaria
establecida para los docentes. En casos de requerir los laboratorios fuera del horario establecido, el usuario deberd
requerir por escrito la utilizacién de estos a la Comision de Laboratorios y talleres, quién aprobara o rechazara su
uso previa verificacion de disponibilidad.

Articulo 8.- Deberes de la Comisidn de Laboratorios y talleres. - Son deberes de la Comisién de Laboratorios y talleres
respecto al manejo y uso de los laboratorios del instituto:

a) Administrar los laboratorios y talleres del instituto;

b) Designar encargados de turno;

c) Establecer mecanismos de control y seguimiento al buen uso de los laboratorios;

d) Disefiar formatos para la entrega y recepcién de los laboratorios al docente usuario;

e) Proveer de mantenimiento a los equipos de computacion;

f)  Informar de cualquier novedad sobre los equipos de computacidn, materiales, insumos y del aula en la que
se ubican, a la persona encargada de la administracidn, utilizacion manejo y control de los bienes y
existencias del Instituto;

g) Administrary gestionar el uso del internet;

h) Crear carpetas compartidas en red para envid y recepcién de la informacion;

i) Las demas que le sean asignadas por la maxima autoridad de la Institucion.

Articulo 9.- Deberes de los encargados de turno. - Son deberes de los encargados de turno los siguientes:

a) Entregar y recibir los laboratorios y/o talleres operativos al docente usuario, mediante los instrumentos
gue se establezca para el efecto;

b) Revisar el estado de los laboratorios y/o talleres inmediatamente después de que el docente usuario ha
terminado de utilizarlo;
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c)

Informar de manera inmediata al Coordinador de la Comisién de Laboratorios y talleres, cualquier cambio
o dafio en los mismos.

Articulo 10.- Deberes de los docentes. - Son deberes de los docentes usuarios a cargo de las asignaturas practicas o
tedrico-practicas que se efectlien en los laboratorios y/o talleres, los siguientes:

a)

b)

h)

Recibir los laboratorios y/o talleres de los encargados de turno de manera puntual verificando los bienes
entregados;

Velar por laintegridad y por el correcto uso de los equipos de los laboratorios y/o talleres asignados durante
su jornada académica;

Autorizar o denegar el acceso de equipos personales a los laboratorios por los estudiantes a su cargo, bajo
responsabilidad del estudiante, para lo cual registrara marca y serie del equipo autorizado en la bitacora
que exista para el efecto;

Requerir al encargado de turno la instalacién de hardware o software adicionales a los ya instalados;
Entregar al encargado de turno el laboratorio y/o talleres al asignado reportando cualquier novedad.
Requerir soporte a los encargados de turno para ausentarse maximo 10 minutos del laboratorio;

Recordar a los estudiantes a su cargo que no pueden ingresar a los laboratorios sin supervisién de un
docente o encargado, y que deben permanecer en las inmediaciones de los laboratorios hasta que se
entregue el espacio al docente.

Recordar a los estudiantes y/o usuarios que no se pueden ingerir alimentos en los laboratorios y/o talleres.

El docente usuario es el responsable directo del uso y la integridad de los laboratorios en el espacio de tiempo
asignado a su clase, razén por la cual, sera la primera y ultima persona en entrar y salir de las instalaciones.

El docente usuario respondera juntamente con él o el grupo de estudiantes que incurran en dafos parciales o totales
de equipos, cuando no haya prestado los cuidados necesarios para asegurar la integridad del manejo del laboratorio
asignado.

Articulo 11.- Deberes de los estudiantes. - Son deberes de estudiantes que asistan a los laboratorios informaticos
los siguientes:

a)

b)

Utilizar de manera adecuada y Unicamente para fines académicos los equipos de los laboratorios y/o
talleres que se le asigne;

Solicitar autorizacion al docente usuario a cargo del laboratorio para el ingreso de equipos personales, bajo
su propio cuidado y responsabilidad;

No utilizar memorias externas para intercambio de informacién dentro del laboratorio informatico, el uso
de carpetas compartidas es obligatorio;

Notificar al docente a cargo, la ausencia de algun equipo o sus partes;

Reportar al docente a cargo, el dafio o averia del equipo que se le asigne, por ningun se autoriza la
manipulacién interna de los equipos de los laboratorios;

Responder a la mayor brevedad posible por los procesos pertinentes de reparacion o reposicion de equipos
gue sufran averias mientras se encuentren a su cargo. En caso de reposicidn se deben cumplir las mismas
especificaciones de la pieza o equipo averiado o extraviado o en su defecto de mayores especificaciones en
un periodo no superior a (8) dias laborables.

No pueden ingerir alimentos en los laboratorios y/o talleres.
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CAPITULO Ill: GENERALIDADES DE USO DEL LABORATORIO DE CIENCIAS FORENSES Y TALLERES

Articulo 12. Es responsabilidad de la Comision de Laboratorios y talleres mantenerlo en condiciones adecuadas de
seguridad, salud y orden.

Articulo 13. Antes de iniciar las practicas, el docente inspeccionard las condiciones fisicas del laboratorio o taller y
de encontrar situaciones que representen riesgo grave, debera reportar dicha situacién a la Comisidon de
Laboratorios y talleres para que sea corregida, en caso de que no exista la posibilidad de atencidn inmediata, la
practica serd suspendida.

Articulo 14. Si durante la practica surgiera una condicién que ponga en riesgo grave la seguridad y salud de las
personas, equipos, materiales o instalaciones se procedera a suspender la practica debiendo informar de la situacidn
a la Comisién de Laboratorios y talleres, elaborando por escrito el reporte correspondiente.

Articulo 15. Los estudiantes solo podran trabajar en el horario asignado a su practica, registrado en el Programa de
Estudios de Asignatura (PEA). En ausencia del docente, la practica no podra ser realizada.

Articulo 16. En caso de requerirse sesion(es) extraordinaria(s), el docente debera solicitar por escrito la autorizacién
de esta(s) a la Comisién de Laboratorios y talleres y éste otorgara el permiso acorde con la disponibilidad de las
instalaciones.

Se deberd cumplir y respetar la calendarizacion de practicas fijada y autorizada por los Coordinadores de carrera. Asi
mismo, se deberdn efectuar las practicas establecidas por sesién, permitiéndose cuando sea necesario a juicio del
docente efectuar cambios en la programacion de estas notificando por escrito a la Comisién de Laboratorios y
talleres, y éste otorgara la autorizacién acorde con la disponibilidad del laboratorio o el taller.

Articulo 17. El docente debera cumplir con el uso del equipo de proteccidn personal basico de laboratorio o taller.
El docente que no cumpla con estos requisitos no podra realizar la practica. El responsable del laboratorio y/o taller
notificard la situacion a la Comision de Laboratorios y talleres quien elaborara un reporte de faltas al instructivo.

Es responsabilidad del docente verificar que antes de iniciar la practica, todos los alumnos cuenten con su equipo
de proteccion personal basico:

- Enelcaso del laboratorio de Ciencias Forenses: bata larga de algoddn, guantes de nitrilo (preferentemente)
y zapatos cerrados, debiendo encontrarse el equipo en buenas condiciones.

- En el caso de los talleres: mandil azul, gafas de seguridad y guantes para manipulacién, zapatos cerrados,
debiendo encontrarse el equipo en buenas condiciones.

El estudiante que no cumpla con los requisitos anteriores no podra realizar la practica.

Articulo 18. El docente debera asegurarse que los estudiantes utilicen adecuadamente el equipo de proteccion
personal durante el desarrollo de la practica. Llevara un registro de los estudiantes que sean observados sin usar su
equipo de proteccién personal o usandolo de manera inadecuada, cada registro contara como una falta al Instructivo
General de Laboratorios y talleres.

La acumulacidn de 4 faltas al Instructivo General de Laboratorios y talleres implica la suspension para el estudiante
de la practica en el semestre y la posible pérdida de la asignatura.
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Articulo 19. Es requisito indispensable para docentes y estudiantes contar con la guia de practicas y apegarse a las
normas, procedimientos e instrucciones que se encuentren en el mismo.

Articulo 20. En lo referente al abastecimiento, consumo y desecho de reactivos o sustancias, se debera cumplir con
las siguientes disposiciones:

e Los reactivos son proporcionados por la Institucidn, por lo que se pide a los administradores, de los
laboratorios, docentes y estudiantes, hacer uso racional de los mismos, utilizando solo lo necesario, evitado
el desperdicio.

e Cumplir con el procedimiento para el almacenaje, manejo y disposicidn de sustancias quimicas, el cual debe
estar incluido en todas las guias de practicas.

Articulo 21. El docente debera permanecer en el laboratorio o taller durante todo el desarrollo de la practica.
Articulo 22. Es necesario por procedimiento de registro de asistencia, que el docente permanezca en un lugar visible.
Articulo 23. Por razones de Seguridad y Orden esta prohibido en el Laboratorio:

e Correr

Utilizar lenguaje obsceno o palabras altisonantes.
Hacer bromas

Introducir reproductores portatiles de musica, audifonos o radios.

Ingerir alimentos o bebidas.
e Fumar.

El uso de sombrero, gorra y pafioleta en la cabeza.
Masticar chicle.

Ingreso de personas ajenas a la institucién o al grupo que desarrolla la practica.

e Uso de zapato con tacones de altura superior a 4cm. o zapato abierto.

Cabello suelto (las personas con esta caracteristica deberan recoger su cabello y sujetarlo adecuadamente,
como medida de prevencion para evitar el contacto con el fuego o sustancias peligrosas).

e Uso de short o bermudas.
e Yen general todo acto y/o conducta que incite al desorden.

Articulo 24. Por razones de Seguridad y Orden las siguientes serdn las indicaciones con las que se trabajaran en los
talleres:

- Mantener la mesa de trabajo limpia y ordenada, es importante que se conserve el orden también mientras se
trabaja.

- Aprender el correcto manejo de cada una de las herramientas disponibles en el taller, antes de usar una
herramienta asegurate que conoce su forma de uso y medidas de seguridad.

- Comunicar cualquier incidencia o duda al docente los defectos o averias, pregunta cuando tengas dudas e
informa cuando ocurra un incidente.

Cualquier violacidn a lo establecido en los dos puntos anteriores se considera como una falta al Instructivo General
de Laboratorios y Talleres.
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Articulo 25. Toda persona tiene la obligacion de reportar por escrito actos y/o condiciones inadecuadas al
responsable inmediato superior, utilizando para ello el formato de “Informe de actos/condiciones”.

Articulo 26. Todo estudiante que sufra una lesidon debera reportarla al docente encargado de la practica y de no
encontrarse éste, deberd dirigirse con la Comisidn de Laboratorios y talleres.

Articulo 27. Todo accidente ocurrido en los laboratorios y talleres deberd ser atendido para su control, por la primera
persona capacitada y enterada de la situacion.

Articulo 28. Todo accidente ocurrido en los laboratorios y talleres debera ser investigado acorde con lo establecido
en el Procedimiento de Investigacidn de accidentes del instituto.

Articulo 29. Al término de la practica, el docente serd responsable de supervisar que los estudiantes ordenen y
limpien su lugar de trabajo. Asegurando que el laboratorio sea entregado a la administracidon del laboratorio o
talleres, en las mismas condiciones que lo recibieron, para aseverar de que se cumpla con este lineamiento, docente
y auxiliar (o Sede de Laboratorio) realizaran un recorrido de inspeccion, registrando la misma en el formato
correspondiente.

Articulo 30. La persona que se presente bajo el influjo de alcohol o drogas, que incurra en actos de violencia, dafio
a la propiedad intencional o negligencia o tome objetos o valores sin autorizacion serd reportado de manera
inmediata ante la comisidn del Instituto quienes tomara las acciones correspondientes al caso.

Articulo 31. El instructivo General de Laboratorios en su totalidad, es aplicable a docentes y en general a todo
personal integrante de la institucion.

Articulo 32. Todo lo no contemplado en el instructivo, serd validado por el Organo Colegiado Superior.
Disposiciones generales

Todos los miembros que conforma la comunidad educativa del Instituto Superior Tecnolégico Alquimia, velaran por
el cumplimiento de las disposiciones del presente instructivo de uso de laboratorios y talleres.

Disposicion Final

Este instructivo entrara en vigencia a partir de la aprobacion del Consejo Tecnoldgico Superior Alquimia, disponiendo
su inmediata publicacidn en la pagina web de la institucion.

RECTOR
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CERTIFICO: Que el presente INSTRUCTIVO PARA EL USO DE LABORATORIOS INFORMATICOS, CIENCIAS FORENSES

Y TALLERES del Instituto Superior Tecnolégico Alquimia fue debidamente conocido y aprobado por los miembros del
Cuerpo Colegiado en Sesidn Extraordinaria del 31 de agosto de 2023.

Atentamente,

CURDES "DEL " CARVEN
IHSALI NAS HI DALGO
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Dra. Lourdes Salinas Hidalgo
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