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INTRODUCCION

£i Reglamento Escolar surge a partir de la necesidad de normar las
actividades de la poblacidn estudiantil y del personal docente -
administrativo, con el fin de que éstas se lleven a cabo en un marco
c¢e respeto mutuo. .

Este da a conocer, las normas que deberd observar la poblacidn
estudiantil del Instituto en el interior de laboratorios de computo,
@ula de usos multiples y talleres en general.

Su cumplimiento coadyuvard a desarrollar una relacién optima entre
el personal docente - administrativo y alumnos del Instituto, al igual
que permitird mantener en condiciones favorables de trabajo, el
equipo y las instalaciones de los laboratorios y talleres, en beneficio
de ia juventud Tabasquefia y en general de la comunidad.

CAPITULO I
GENERALIDADES

Con el fin de hacer mas accesible la lectura del presente Reglamento,
se contemplan las siguientes definiciones:

* Reglamento: Se refiere al presente Reglamento Escolar.

* Instituto: Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de
Tabasco.

* Personal: Término que se usara para determinar al conjunto
de personas que en general presten sus servicios al Instituto.

Articulo 1. El objeto del Reglamento Escolar es normar las
actividades derivadas de las funciones académicas quef se
desarrollen en las Unidades del mismo.

Articulo 2. Los objetivos particulares del presente reglamento son:

= CEstablecer las normas de corducta que deberdn guardar los
alumnos e Instructores dentro del Instituto.

* Fomentar en el instituto un espiritu de justicia y solidaridad,
para convertirlo progresivamente en una comunidad integral.

* Promover un compromiso social buscando el equilibrio de las
relaciones humanas, respetando los derechos de las personas y
de las comunidades.

* Establecer las normas y los procedimientos para el buen uso Y
funcionalidad de todos los talleres y aulas de usos multiples de
ios Planteles del Instituto.

Articulo 3. El presente Reglamento aplica a todos los alumnos
inscritcs de acuerdo al Reglamento de Control Escolar.

Articulo 4. El personal del Instituto, estard comprometido a
supervisar el debido cumplimiento de las disposiciones contenidas
en este Reglamento.

Articulo 5. La violacién a cualquier articulo del presente Reglamento
dard lugar a las sanciones administrativas o penales segln sea el
caso.
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CAPITULO 1I
DE LOS ALUMNOS

SECCION I. GENERALIDADES

Articulo 6. El alumno (capacitando) es aquel quien se encuentra
inscrito en el Instituto, conforme a las normas establecidas en el
Reglamento de Control Escolar.

Articulo 7. Todos los alumnos del Instituto gozan de los mismos
derechos y obligaciones, por lo que deberan conocer y cumplir el
presente Reglamento.

SECCION II. DE LOS DERECHOS

Articulo 8. Son derechos de los alumnos de este Instituto:

i

Ser respetados en su integridad fisica y moral por todo el
personal del Instituto.

Recibir la formaciéon humana y técnica de acuerdo a los
objetivos y mision Institucionales.

Ser atendidos por el personal del Instituto cuando lo
soliciten, para la informacién que requieran del servicio
educativo.

Recibir informacion oportuna relacionada con los
contenidos y objetivos de los planes y programas de
estudio, con las actividades académicas, los tramites
escolares y con los servicios que presta el Instituto.

Recibir las sesiones de instruccion previstas para cada
asignatura o curso en los lugares y horarios previamente
establecidos. Asi como informacion de Seguridad e
Higiene y Cuidado del Medio Ambiente.
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6. cibir de los Instuctores el nivel académico necesario
para cumplir cor los objetivos establecidos por el
Instituto en los planes y programas de estudio vigentes.

T Participar activamnte e integrar grupos de trabajo con
otros alumnos, ¢n la aplicacion de los planes vy
programas de esturlio.

8. Opinar en relaciéon con el desarrollo y resultaclos de los
planes y programas de estudio.

e, Emitir opiniones y observaciones (mediante forrnato
correspondiente) con respecto al desempefio académico
de los Instructores, al termino del curso.

10. Obtener asesoria del personal del Instituto, sobra el
contenido de los planes y programas de estudio, y
programas de extension de la cultura y los servicios.

11.  Utilizar las instalaciones y demas bienes del Instituto que
sean necesarios para su formacién académica, dentro de
los horarios establecidos y previa solicitud del mismo.

12.  Recibir oportunamente los servicios que presta el
Instituto.

13.  Recibir informacién y apoyo por parte del personal del
Instituto, en todos los asuntos que tengan que ver con su
escolaridad.

14. Recibir del Instituto los documentos que acrediten su
situacion escolar, y en ningun caso podrdn ser retenidos
sin que exista justificacion legal para ello.

15.  Ser evaluados de conformidad con el contenido de los
planes y programas de estudio correspondientes.

16.  Conocer oportunamente, en su caso, los resultados de las
evaluaciones que presenten.

L7.  Pertenecer al cuadro de honor cuando su desempefio
escolar lo justifique.

18.  Acudir al Director del Plantel cuando se les impida el
gjercicio ce sus derechos o se transgreda alguno de ellos,
para |2 solucion inmediata.
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Justificar sus faltas de asistencia por mot ks de salud o
imponderables, presentando la documentacion
correspondiente.

Solicitar baja temporal de acuerdo al Regiamento de
Control Escolar.

Los demds que sefiale este Reglamento [riicrno y otras
normas y disposiciones del Instituto.

SECCION III. DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 9. Son obligaciones de los alumnos (capacitandos) de este

Instituto:

Honrar y respetar al Instituto, luchar por sus ideales y
cumplir con los compromisos adquiridos.

Conocer, cumplir y hacer cumplir las normas del presente
reglamento, de seguridad e higiene relacionado con su
capacitacidn en el trabajo y los procedimientos emitidos
por el Instituto.

Respetar la integridad fisica y moral de todos los
miembros de la comunidad del Instituto.

Cumplir con la totalidad de los requisitos previstos en el
plan de estudios respectivo.

Portar y exhibir a quien se lo solicite, la credencial que lo
acredite como miembro del Instituto.

Participar activamente en todas las actividades civicas,
culturales, académicas, de seguridad e higiene en el
trabajo y de recreacion a las que sean convocados por el
Instituto.

Asistir puntualmente, como minimo el 90% de todas las
sesiones del curso, y cumplir con las obiigaciones
derivadas de las mismas.

Asistir a todas sus clases cuidando su nigiene y
presentacién personal.
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9. fJintroducir alimentos o bebidas al salén de clases,
laboratorios y talleres, sin importar si estan ocupadas o
no en ese momento.

10.  Mantener una actitudl de respeto y disciplina en todas las
actividades que organice o participe el Instituto.

11.  Preservar y conservar en buen estado el mobiliario,
equipo e instalaciones del Plantel,

12.  Preservar y respetar las propiedades de sus companeros, *
instructores y directivos.

13. Reportar a los directivos del Plantel las irreqularidades
que se presenten en el interior del mismo.

14.  Denunciar a cualquier persona que difame, ofenda o dafe
la imagen e integridad del Instituto.

.15, Respetar los horarios de los cursos a que se inscriba.
+16. Conservar en estado de limpieza las aulas, talleres, asi
como las areas que ccupen.

17.  Solicitar permiso al Director del Plantel y/0 en su caso al
Instructor, para ausentarse del aula o del Plantel, cuando
las circunstancias lo justifiquen.

18.  No participar en asuntos propios de la administracién del
Plantel o en problemas laborales del mismo.

19.  Dar uso adecuado a los sanitarios y abstenerse de rayar
sus paredes, grabar o colocar mensajes.

20. Orientar en la medida de su capacidad a visitantes o
personas ajenas al Plantel, que asi lo requieran.

21.  Informar al Jefe de Unidad y/o Instructor, cuando al
inicio de la jornada, el aula y/o las butacas no se
encuentren aseadas.

w22 Utilizar el equipo personal de proteccién indicados, en su
caso, durante su estancia en el Plantel y durante las
practicas de taller.
Direccion Técnico Académica Febrero/2003 7
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Reponer I¢  dafios causados al patrime ) del Instituto
en los térr 10s y tiempos sefialados en este reglamento
y otras dis  siciones normativas del Instituto,

Abstenerse o introducir al Plantel armas de fuego o©
punzo - rrtantes, ingerir bebidas alcchdlicas y/o
sustancias - 1ervantes o tdxicas.

Abstenerse de entrar o permanecer en el Plantel en
estado de ebriedad, o sin prescripcion médica bajo los
efectos de alguna sustancia o enervante.

SECCION 1IV. DE LAS SANCIONES

Articulo 10. Por su naturaleza las sanciones seran de dos tipos:

Baja definitiva
Suspensién temporal

Articulo 11. Se considera baja definitiva cuando el alumno sea
expulsado del Instituto.

Articulo 12. Se considera suspension temporal cuando el alumno ha
sido suspendido por un periodo no miayor de una semana de
sus labores escolares.

Articulo

13. Los alumnos serdn sancionados con suspension

temporal cuando:

1:

2,

Alteren el orden del Instituto.

Afecten los derechos de sus comparfieros, profesores vy
personal administrativo.

Impidan el uso de los bienes e instalaciones, asi como los
servicios que el Instituto ofrece.

Después de haber cometido alguna falta menor, reincidan
en ésta,

Se les sorprenda practicando juegos de azar.
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. Se  leguen a respet ler por los dafios causados a los

equipos de los talleres.

7. Suplanten o permitan ser suplantado en la realizacion de
actividades acadéinic

8. Agredan fisicamente a alguno (a) de sus compafieros (as).

Articulo 14. Los alumnos seran sancionados con baja definitiva
cuando:

1. Sean sorprendidos en estado de ebriedad o bajo los efectos
de algin enervante, en el interior del Plantal 0 en
actividades del Instituto.

2. Porten o intreduzcan al Plantel armas de fuego, punzo -
cortantes, etc.

3. Atenten contra las instalaciones o los bienes del Instituto. ¢

4. Agredan fisicamente a alguno de los Instructores o al
personal administrativo del Instituto.

5. Apoderarse sin autorizacién de bienes y documentos del
Instituto.

6. Falsificar documentos oficiales del Instituto.

7. Utilizar documentos falsificados.

8. Utilizar sin autorizacidn el nombre, lema o logotipo del
Instituto afectando la imagen y objeto del mismo.

9. Sobornar a los miembros de los érganos colegiacos o al
personal del Instituto.

10. Cuando acumulen 2 bajas temporales en sus expedientes.
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CAPITULO ITI
DE LOS TALLERES DE COMPUTO

Articulo 15, Queda estrictamente prohibido el usc del taller de
computacion a personas no autorizadas por el Instituto, o a
aquellas que no presenten |a correspondiente acreditacion
como miembros del mismo.

Articulo 16. Por ninglin motivo, el equipo de computo deberd salir
del laboratorio, a menos que se trate de mantenimiento, para
lo cual se deberd contar con un vale de salida autorizado por el
Director del Plantel.

Articulo 17. Quedan estrictamente prohibidos los préstamos
domiciliarios de equipo o sistemas periféricos, a cualquier
persona del Instituto o de otras instituciones.

Articulo 18. Solo sera asignado un usuario por equipo disponible y
dos como méximo cuando la demanda lo amerite.

Articulo 19. En caso de que un usuario provogue intencionalmente
algln desperfecto al equipo, este tendrd 10 dias habiles para
reponerlo; en caso contrario le serd cancelado el acceso al
laboratorio y se hard acreedor a las sanciones a que haya
lugar.

Articulo 20. Se considera usuario a la persona que sclicite tiempo
maquina, alumno, docente o administrativo, que acredite por
medio de su credencial que forma parte del Instituto en
cualquiera de sus categorias. Se incluye a las personas ajenas
al Instituto, que formen parte de un grupo de proyecto de
Capacitacion comunitaria, o proyectos de investigacién, los
cuales deberdn portar su gafete de participacion en dicho
proyecto.

Articulo 21. El usuario que pretenda hacer uso de! laboratorio extra
clase, deberd confirmar el tiempo maquina un dia antes de la
fecha de la sesién, en caso contrario el tiempo asignado sera
cancelado y puesto a disposicién de otro usuario.

Articulo 22. En caso de que el usuario requiera la impresora en

forma especial, debera notificarlo al instructor al inicio de Ia
sesién para que le sea propercionada, y deberd cubrir
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previaaente el costo de la impresion en la administracion del
Plantel.

Articulo 23. El usuario deberi presentar los discos de trabajo al
instructor, al inicio de la sesién a efecto de revisién (por
problemas con virus), en caso contrario le sera cancelada la
sesion de curso y se le considerara como falta.

Articulo 24. Queda estrictamente prohibido introducir alimentos y
bebidas al interior del taller.

Articulo 25. Queda estrictamente prohibido fumar en el interior del
plantel.

Articulo 26. Al inicio de la sesién el usuario deberd verificar
visualmente que la méquina no presente dafios o falta de
periféricos; en cuyo caso, deberd notificarlo al instructor.

Articulo 27. El usuario debera notificar al instructor de las fallad o
desperfectos que presente el equipo durante el trabajo normal,
€n caso contrario estos desperfectos seran imputados al
usuario.

Articulo 28. E| usuario ser3 responsatle de las fallas o desperfectos
que presente el equipo asignado durante el tiempo que dure la
sesion de trabajo, y siempre que sean fallas imputables al
mismo.

Articulo 29. Queda estrictamente prohibido utilizar programas de
juegos o software’s no autorizados, en caso contrario el
instructor deberd decomisarlos y destruirlos, en caso de
reincidencia se hara acreedor a la sancign que establezca el
Director del Plantel.

Articulo 30. Queda estrictamente prohibido navegar en pdginas
clasificadas para adultos en aquellos laboratorios que cuenten
con servicio de internet, al usuario que sea sorprendido no
acatando esta disposicion serd acreedor a la sanciones
establecidas.

Articulo 31. Los usuarios deberan desarrolla su trabajo en la sesion
en completo orden, quedando en cons¢ ciiencia prohibido jugar
en el interior del laboratorio.

Articulo 32. Al finalizar la dltima sesion de ('ia, el usuario deber
asegurarse que el equipo quede apagad >,
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Articulo 33. Todos los alumnos sin excepcidn, deudran dejar sus
mochilas en los estantes asignados para tal uso a la entrada del
tailer de computo.

CAPITULO IV.
DE LOS TALLERES EN GENERAL

Articulo 33. El horario en que se prestard servicio de! taller sera
solamente en las horas programadas en los horarios de curso
normales.

Articulo 34. Queda estriccamente prohibido el uso del taller a
personas ajenas al Instituto, o a aquellas que no presenten la
correspondiente acreditacion como miembros del mismo.

Articulo 35. Por ningin motivo, el equipo o herramientas deberan
salir del taller, a menos que se trate de servicio correctivo 0
reposicion, para lo cual se deberd realizar un vale de salida
autorizado por el Director del Plantel.

Articulo 36. Quedan estrictamente prohibidos los préstamos
domiciliarios de equipo o herramientas, a cualquier miembro
del Instituto o de otras instituciones, a excepcién de aquellas
Instituciones con quienes exista un convenio formal de
colaboracién, previa solicitud del mismo.

Articulo 37. En caso de que un alumno provoque algun desperfecto
en el equipo, este tendrd 10 dias habiles para reponerlo; en
caso contrario se haré acreedor a las sanciones establecidas.

Articulo 38. Los usuarios deberdn presentarse a la sesion de taller
en la fecha y hora programada, y podran disponer de 10
minutos de tolerancia, transcurrido este tiempo se le contard
como falta.

Articulo 39. Las normas de seguridad e higiene que se establezcan,
deberan estar publicadas en lugares visibles en los talleres.

Articulo 40. Los alumnos deberan cumplir obligatoriamente con las

reglas de higiene y seguridad, a fin de preservar su integridad
fisica y la de sus compafieros.
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Articulo 4. los alumnos estdn obligados, en su caso, a portar en
todo momento el equipo de seguridad, y el profesor de
proporciondarselos, a excepcion de aquellos que sean de uso
persona..

Articulo 42. La persona que viole alguno de los articulos de este
reglamento se hard acreedor a sanciones administrativas o
judiciales segun sea el caso.

Articulo 43. Queda estrictamente prohibido introducir comida o
bebidas al interior del taller, asi como fumar.

Articulo 44. Al inicio de la sesidn, los alumnos deberdn llenar un vale
por las herramientas o equipo que utilicen, y deberdn verificar
que éstas estén en condiciones de trabajo.

Articulo 45. Los alumnos deberan notificar al instructor de las fallas
o desperfectos que presente el equipo en el trabajo, en caso
contrario estos desperfectos seran imputados al usuario.

Articulo 46. Los alumnos seran responsables de las fallas o
desperfectos que presente el equipo o herramienta asignados
durante el tiempo que dure la sesion de trabajo, y siempre que
sean fallas imputables al usuario.

Articulo 47. Los alumnos deberdn desarrollar su trabajo en la sesion
en completo orden, quedando en consecuencia prohibido jugar
en el interior del taller.

Articulo 48. Los alumnos deberan conocer los sistemas de
interrupciéon o desconexidon eléctrica, con el fin de actuar
correctamente en caso de presentarse alguna emergencia.

Articulo 49. Los alumnos no deberan colocar ropa, libros o bolsas
sobre las mesas o maquinas de trabajo, sino en el lugar
destinado para tal.

Articulo 50. Como medida de sequridad queda prohibido tirar papel,
trapos © estopas con aceite y grasa, colocar material de
trabajo, herramienta o cualquier otro objeto en el piso.

Articulo 51. Los alumnos que operen equipo, sustancias o
herramientas sin la autorizacion del profesor de la materia,
sera sancionado con la expu!sidon del taller y reprobacion del
curso.
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Articulo 52. Los alumnos deberan realizar e: Isivamente las
labores o trahajos que les indique el instructor, por lo tanto
queda estrictamente prohibida toda practica de actividades
ajenas a las instruidas,

Articulo 53. Al finalizar la sesion, los alumnos deberan asegurarse
que el equipo quede apagado, asi como limpiar el drea de
trabajo y el equipo utilizado.

Articulo 54. Los alumnos deberan reportar cualquier condicién
insegura de los equipos, al instructor, en caso de haberla.
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Direccién General
Av. Gredorio Méndez 1515 int. 102
Col. Nueva Villahermosa,

C. P. 86070
Villahermosa, Tabasro
Teléfonos
(019% 1) 315-5624, 313-9555
rorreo electrénico
Ideftat 2001@hotmail.com
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