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PRESENTACION

El presente documento es el resultado del trabajo desarrollado por varios alumnosy académicos de esta Facultad,
para que este instrumento permita la gestion administrativa de las actividades académicas y administrativas.

Los reglamentos incluidos son los siguientes:

a) Reglamento Interno de la Facultad de Ciencias Quimicas

b)  Reglamento de Servicio Social

c) Reglamento del Programa Institucional de Tutorias

d) Reglamento de la biblioteca de la Facultad de Ciencias Quimicas
e) Reglamento del Auditorio Ing. José Cardenas Valdés.

Este documento fue presentado para su aprobacién el 8 de agosto del 2017 y autorizado el 4 de octubre de 2017.
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Facultad de Ciencias Quimicas

VISION

Para el 2025 La Facultad de Ciencias Quimicas de la Universidad Auténoma de Coahuila cuenta con una planta docente
consolidada e integrada que favorece su alta productividad y enriquece el proceso de formacion de recursos humanos con
un alto grado de desempefio, con una actitud proactiva y propositiva ante los retos que se les presentan. Atiende una
matricula de licenciatura en programas educativos avalados por los organismos para certificacion y de acreditacion que
garanticen una educacién de calidad que permite a sus alumnos y egresados un desempefio destacado a nivel nacional e
internacional.

Todos los programas de posgrado estan reconocidos por su calidad dentro del Programa Nacional de Posgrado de Calidad
del CONACYT. Los planes y programas de estudio son continuamente revisados por las académicas correspondientes y por
comités de maestros de acuerdo al modelo educativo de la UAdeC, cuenta ademas con mecanismos de evaluacion, aunado
a programas de tutorias y de asesorias que colocan al estudiante en el centro del proceso educativo, lo que avala el
desarrollo integral de nuestros alumnos, quienes son atendidos por una planta académica altamente calificada reconocidos
por PROMEP y SNI, quienes plantean sus proyectos en el seno de los cuerpos académicos consolidados a los que
pertenecen y que estos estan intimamente relacionados con el desarrollo social, cientifico y tecnolégico de la comunidad e
involucran tempranamente en proyecto de investigacion a los estudiantes.

MISION

La Facultad de Ciencias Quimicas de la UAdeC es responsable de la educacion superior del capital humano a nivel
licenciatura y posgrado en las diversas areas de la quimica; genera asimismo conocimiento pertinente gracias al trabajo de
sus maestros e investigadores en apego tanto a los principios como a los valores universitarios.

Contribuye al desarrollo cientifico y tecnoldgico de Coahuila y México, formando profesionistas preparados bajo altos
estandares de calidad educativa, con habilidades y competencias, con capacidad para el disefio e implementacion de
tecnologias modernas, de identificacion y reconocimiento de areas de oportunidad; innovadores, y capaces de dar solucion
a problemas particulares del sector, capacitados para el desarrollo creativo de proyectos y comprometidos con la
sustentabilidad del entorno.

VALORES

Justicia, Libertad, Responsabilidad, Compromiso, Honestidad, Solidaridad, Respeto, Tolerancia y Diélogo.

OFERTA EDUCATIVA

La Facultad de Ciencias Quimicas (FCQ) cuenta con una oferta educativa de licenciatura y posgrado que busca
permanentemente su pertinencia con el sector productivo y social a los que atiende. Los programas educativos (PE) de
licenciatura: Quimico Farmacéutico Bidlogo (QFB), Quimico (Q) e Ingeniero Quimico (IQ). Los programas de posgrado:
Maestria en Ciencia y Tecnologia Quimica (MACTEQ), Maestria y Doctorado en Ciencia y Tecnologia de Materiales
(CYTEMA), Maestria y Doctorado en Ciencia y Tecnologia de Alimentos, Maestria y Doctorado en Biotecnologia.
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HIMNO DE CIENCIAS QUIMICAS
Ing. Manuel Izaguirre Jurado

En el Templo de la ciencia
Con fervooor y voluntad
La Materia y sus secretos
Decidimos estudiar

Las Retortas y Matraces
Con destreeeeza manejamos
Las substancias transformamos
En bien de la humanidad

Ciencias Quimicas en tus aulas
Aprendeeeemos la verdad
Y por siempre
Tu ensefianza sequireeemos
Con lealtad

Por la Patria laboremos
Y formemos la Hermandad
Que fecunde la simiente
Del Honor y la Amistad
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REGLAMENTO INTERNO
SECCION |. DE LOS ALUMNOS Y DOCENTES

Facultad de Ciencias Quimicas

CAPITULO I.
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS ALUMNOS.

Articulo 1. Asistir como minimo al 85% del total de las clases teoricas impartidas de cada asignatura para tener derecho al
examen ordinario y 60% del total de las clases tedricas para tener derecho al examen extraordinario.

Articulo 2. Asistir como minimo al 90% de las sesiones de laboratorio de las asignaturas practicas, y cumplir con el
reglamento de laboratorio establecido para la asignatura.

Articulo 3. Cumplir con las tareas, trabajos y reportes de laboratorio, asi como las actividades extras que el maestro
considere necesarias para reforzar el aprendizaje, dichas actividades tendran el valor asignado por el maestro en cada caso.

Articulo 4. Presentar todos sus examenes, tanto parciales como finales en todas sus oportunidades en las fechas sefialadas,
siempre que el alumno tenga derecho a estos.

Articulo 5. Mantener una conducta adecuaday de respeto apegada a los valores institucionales hacia lacomunidad de la Facultad
en las instalaciones y sitios oficiales.

Articulo 6. No jugar o correr en los pasillos, explanada exterior 0 explanada interior de la Facultad. En caso de permanecer
fuera de las aulas, guardar orden y no obstruir pasillos 0 escaleras.

Articulo 7. NO fumar, comer o ingerir bebidas en aulas y laboratorios.
Articulo 8. Queda estrictamente prohibido ingerir alimentos bebidas dentro de los laboratorios, biblioteca y centro de computo.

Articulo 9. El uso de la bata y lentes de seguridad son obligatorios en el laboratorio. Otro equipo de seguridad se detalla
en los casos especificos de cada asignatura y cumplir con cada reglamento de cada laboratorio

Articulo 10. El alumno NO debera de realizar practicas de laboratorio sin la supervision de un maestro.
Articulo 11. NO introducir, portar o consumir bebidas embriagantes ni estupefacientes en las instalaciones

Articulo 12. Contribuir a mantener limpias y en buenas condiciones las instalaciones, equipos y demas bienes de la
Facultad.

Articulo 13 En caso de inasistencia por enfermedad, causas de fuerza mayor, eventos académicos, deportivos y culturales
entregar al Docente el comprobante, inmediatamente después de su inasistencia.

Articulo 14. Quedan prohibidos los juegos de azar que incluyan apuestas.

Articulo 15. NO obstruir los accesos peatonales con vehiculos particulares, motos, bicicletas, etc.
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Articulo 16. Pagar oportunamente sus cuotas (inscripciones, cuotas de recuperacion, examenes, cuentas de almacén que
incluyan materiales y reactivos, copias, etc.). Cualquier deuda no justificada invalidara la inscripcion.

Articulo 17. Cualquier informacion que se ofrezca a alumnos o maestros, solo debe colocarse en los tableros
autorizados para ello. Se debe solicitar permiso a la Secretaria de Extension y Vinculacion para pegar papeletas,
debidamente selladas, en los pizarrones de avisos. En casos especiales, el Consejo Directivo lo resolvera, segun cada
circunstancia.

Articulo 18. En caso de existir algun problema de indole académica, la primera instancia a dirigirse al Coordinador de la
Carrera correspondiente; en caso de que el problema, por su gravedad, requiera ser atendido por instancias superiores, él
le orientara sobre el procedimiento a seguir para su solucion.

CAPITULO I
INSCRIPCIONES Y EXAMENES

Articulo 19. A cada alumno de nuevo ingreso se le asignara la carga académica que debera cursar en su primer ciclo, sin
opcion a dar de baja ninguna asignatura.

Articulo 20. Todo alumno de reingreso debera presentarse con su tutor asignado, antes de su inscripcion, para revisar
la carga y seriacion de las materias del proximo periodo a cursar. El horario no autorizado para 20 y 3er semestre debera
estar firmado por el tutor, de lo contrario no procedera la carga académica; los alumnos de 1e semestre deberan anexar la
constancia de asistencia de las 3 sesiones de tutorias.

Articulo 21.De uno a cinco dias habiles antes de las fechas establecidas para la inscripcion, el alumno debera consultar
en su correo institucional la fecha en la que le corresponde realizar su carga académica. En caso de no realizar su carga
académica en la fecha indicada, debera inscribirse al final del plazo oficial establecido. La fecha de inscripcion dependera
del promedio de calificaciones del periodo anterior inmediato.

Articulo 22. El alumno tendra derecho a inscribir un nimero de créditos que estara entre el maximo y el minimo
establecido en cada programa educativo.

Articulo 23. El alumno a partir de 2° semestre tendra un periodo determinado por Control Escolar de aproximadamente
3 semanas, a partir del inicio de clases para darse de baja en alguna asignatura. Posteriormente a esa fecha no se permitira
ningiin cambio.

Articulo 24. Se deberan presentar como minimo tres examenes parciales de cada materia, los que se realizaran en las
fechas programadas por la Secretaria Académica, debiéndose informar a los alumnos las calificaciones correspondientes
dentro de los cinco dias habiles posteriores a la fecha del examen. Las evaluaciones se realizaran dentro del plantel, en
horarios de trabajo oficiales.

Articulo 25. Los examenes ordinarios y extraordinarios se presentaran en las fechas indicadas por la Secretaria
Académica, ajustandose éstas a las fechas de reporte de calificaciones designadas por la Direccion de Asuntos
Académicos de la Universidad y seran avaladas por el H. Consejo Directivo. No seran objeto de cambios, salvo las
situaciones que sean autorizadas por estas instancias.
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Articulo 26. Para que un alumno tenga derecho a presentar un examen ordinario deberé tener una asistencia superior a
85%, un promedio de exdmenes parciales minimo de 40 (cuarenta) y, en el caso de materias tedrico — practicas, deberan
de aprobar el laboratorio con una calificacién minima de 70 (setenta). Ademas, el alumno debera estar debidamente
inscrito en la Universidad y en la Secretaria Académica de la Facultad.

Articulo 27. Para que un alumno tenga derecho a presentar examenes extraordinarios debera cumplir con los
siguientes requisitos:
a. Comprobar el pago de la oportunidad correspondiente, anexando copia de éste en el examen y una copia de
la credencial actualizada.
b. Haber asistido a un 60% de las clases regulares y tener una calificacién minima de 40 (cuarenta) en el
examen ordinario.

c. En el caso de materias tedrico — practicas debera, ademas, haber aprobado el laboratorio con una
calificacion igual o superior a 70 (setenta).

Articulo 28. La calificacion del examen extraordinario correspondera a la calificacion obtenida en ese examen, sin
considerar las evaluaciones anteriores.

Articulo 29. En el caso de las materias tedrico — practicas, la calificacion del examen ordinario estara conformada
segun lo establecido en el programa oficial de cada asignatura, autorizado por la Secretaria Académica.

Articulo 30. En las materias teorico — practicas en las que el alumno hubiera aprobado el laboratorio, pero no la teoria en la
22 oportunidad, sélo debera recusar ésta. La calificacién conjunta de la asignatura correspondera a la 32 oportunidad.
Los laboratorios como asignaturas independientes no estaran sujetos a 22 y 42 oportunidad.

Articulo 31. Los fraudes cometidos por los alumnos en la presentacion de exdmenes ameritan la suspension del
examen Y la pérdida de la oportunidad para los involucrados.

Articulo 32. De no aprobar alguna materia cuando se cursa por primera vez, el alumno deberéa recusarla en el siguiente
periodo semestral. Esta opcidn corresponde a la 3% oportunidad en su examen ordinario, y el examen extraordinario
corresponde a la 42 oportunidad.

Articulo 33. Cuando un alumno haya agotado las cuatro oportunidades anteriores tendra derecho a un examen de
quinta oportunidad, el cual sera elaborado y evaluado por un comité nombrado por el S e cretario Académico,
integrado por expertos en el area. El alumno tendra derecho a revision del examen, solicitdndolo por escrito a la Secretaria
Académica. La calificacion de esta oportunidad sera irrevocable.

Articulo 34. Para presentar la 5? oportunidad, el alumno debera solicitarlo por escrito a la Secretaria Académica, en las
fechas designadas para tales eventos, siendo éstas inmediatamente posteriores a la presentacion de la cuarta
oportunidad y debera ser alumno inscrito en la Direccion de Asuntos Académicos y en la Facultad. Debera anexar a la
solicitud la orden de pago correspondiente a la oportunidad, la copia de la credencial actualizada o identificacion
oficial y la carta de consentimiento informado. Los alumnos tendrdn derecho de presentar hasta tres examenes
extraordinarios especiales por periodo escolar. Ningun alumno podra inscribirse en los siguientes cursos ni cambiar de
carrera en los programas educativos de la Facultad, si ha reprobado alguna materia en 42 oportunidad.

Articulo 35. Los mecanismos para exentar las materias estan establecidos por el Reglamento General de Examenes, del
Estatuto Universitario.
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Articulo 36. El avance en la carrera sera determinado por las capacidades y/o necesidades de los alumnos, no
debiendo excederse el tiempo limite programado dentro de cada Programa Educativo.

Facultad de Ciencias Quimicas

Articulo 37. Cuando el alumno decida recursar la(s) materia(s) no aprobadas en 22 oportunidad, debera supeditarse a la
disponibilidad del grupo y cupo. Los créditos correspondientes seran contabilizados en el total de créditos de la carga
para ese periodo escolar.

Articulo 38. El alumno y el maestro deberan presentarse en la fecha, hora y lugar sefialados para la aplicacion de los
examenes; en caso de que alguna de las partes no acuda debera notificarse a la Secretaria Académica para que se
resuelva lo conducente.

Articulo 39. Cuando un alumno no se presente en la fecha sefialada para el examen programado, sin causa
justificada, la calificacion asignada seré NP.

Articulo 40. En todos los casos la calificacion minima aprobatoria es de 70 (Setenta).

CAPITULO Il
DE LAS RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL ACADEMICO.

Articulo 41. El maestro debera ajustarse al calendario de reporte de calificaciones emitido por la Secretaria Académica,
debiendo reportar en el Sistema Integral de Informacién Administrativa (SIIA) las calificaciones en el periodo designado,
previa revision de los alumnos. En caso de no hacerlo asi, los jefes de carrera, a nombre de la Secretaria Académica,
llamaran la atencion al maestro exhortandolo a que efectue el reporte correspondiente. En caso de incumplimiento a
lo anterior, el maestro debera presentarse en la Direccion de Asuntos Académicos para hacer la captura directamente
en el sistema.

Articulo 42. El personal académico debera cumplir con el horario establecido de labores, sea de clases frente a
grupo, asesorias, tutorias u otro trabajo que tenga asignado, respetando los periodos de examenes parciales, reporte de
calificaciones, periodo de exdmenes ordinarios y extraordinarios, y apegandose en todos los casos al calendario oficial
que emita la Secretaria Académica al inicio de cada periodo.

Articulo 43. La puntualidad y permanencia de los maestros sera constatada por el personal asignado por la Secretaria
Académica y la Secretaria Administrativa. De existir inasistencias del maestro, éste debera notificar a las Secretarias
involucradas el motivo de ellas, o bien, si es posible, prever este tipo de situaciones y pedir el permiso respectivo para
ausentarse, en los formatos que la Secretaria Administrativa tenga para tal efecto. El incumplimiento de sus deberes y
obligaciones seran sancionados de acuerdo al Reglamento Interior de Trabajo General de la Universidad Auténoma
de Coahuila y la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 44. El maestro debera cumplir con el horario asignado por la Secretaria Académica. Sélo en casos excepcionales
se podra hacer alguna modificacion, pero debe contarse con la autorizacién de la Secretaria.

Articulo 45. El maestro debera entregar a sus alumnos y a la Secretaria Académica la carta descriptiva correspondiente,
al inicio del curso, la que debera incluir, como minimo:

a. Objetivo general y objetivos particulares.

b. El contenido temético de la materia.

c. Actividades de aprendizaje y de ensefianza, y su calendarizacion.
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d. Los pardmetros a evaluar en el curso.
Ademas: o .
a. Elmanual de practicas de esa materia, cuando corresponda.

b. Ellistado de requerimientos especificos (material de apoyo, modelos, etc.).

Articulo 46. Al inicio de cada periodo escolar cada maestro recibira de la Secretaria Académica las listas de los
alumnos inscritos en sus materias. En el caso de que haya alumnos que no aparezcan en su lista, debera enviarlos a la
Secretaria Académica para regularizar su situacion, lo que debera hacerse durante las primeras dos semanas del periodo.

Articulo 47. El maestro de laboratorio estara obligado a permanecer dentro del mismo durante el desarrollo de la
practica, supervisando y orientando a los alumnos, en el horario asignado. Bajo ninguna circunstancia el grupo podra
realizar una practica en ausencia del maestro responsable. Si algun grupo se encuentra trabajando en el laboratorio sin
maestro responsable, la Secretaria Académica suspendera dicha practica y emitira un reporte al maestro. Cada reporte
sera sancionado de acuerdo al Reglamento y las leyes vigentes.

Articulo 48. El maestro debera de informar al alumno con una semana de anticipacion como minimo, la practica que se
realizara.

Articulo 49. El responsable del laboratorio firmard los pedidos que se tengan que hacer a los almacenes de la
Facultad por concepto de materiales y reactivos de las practicas, con tres dias de anticipacion.

Articulo 50. ElI maestro del laboratorio es el responsable de que los materiales de desecho de las préacticas sean
tratados de acuerdo a las normas oficiales para el tratamiento de residuos, antes de ser vertidos en los contenedores
correspondientes. Sera ademas el responsable de cuidar la limpieza del inmueble al término de las practicas, tratando de
inculcar a sus alumnos los conceptos de trabajo en equipo, colaboracion, organizacion y limpieza.

Articulo 51. El responsable del laboratorio reportara a las autoridades correspondientes la falta de medidas de
seguridad en el laboratorio (extinguidores, campanas, etc.) y deberd estar al pendiente en todo momento de los
posibles accidentes que puedan ocurrir.

Articulo 52. Con el fin de cumplir con el perfil del egresado que se estd formando, el maestro debera apegarse al
programa establecido y aprobado en su materia.

CAPITULO IV
DE LOS CURSOS DE VERANO

Articulo 53. Los cursos de verano son cursos que ofrece la Facultad en consenso con las academias, con el visto bueno
de la Secretaria Académica, a los alumnos que hayan cumplido con el 70% de asistencia al curso normal y haber obtenido una
calificacion de 50 o0 més en el examen extraordinario y que deseen recursar la asignatura académica.

Articulo 54. Los cursos de verano requieren un pago adicional, que debera estar cubierto totalmente para tener derecho a
presentar las evaluaciones correspondientes; de lo contrario la oportunidad seré agotada y la calificacion asignada seré NP.
Los alumnos deberan solicitar dichos cursos los ultimos quince dias del periodo, ante la Secretaria Académica para su
autorizacién, de acuerdo a la demanda de los alumnos. El limite permitido de inscripcion a estos cursos es de dos
asignaturas.
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Articulo 55. El nimero de horas - clase sera equivalente al del curso normal, impartido en un minimo de tres semanas. Los
costos de los cursos seran establecidos por el H. Consejo Directivo, considerando los costos administrativos, los honorarios
de los maestros y los impuestos que deberan cubrirse. En los grupos autorizados no podran inscribirse mas de 25 alumnos.

Facultad de Ciencias Quimicas

Articulo 56. Los alumnos que aspiran a la 3% oportunidad en esta modalidad deberan de cumplir con los siguientes
requisitos:

a. Haber cumplido con el 85% de asistencia al curso normal.

b. Pagar la cuota correspondiente fijada por el Consejo acorde al Articulo 55.

c. No estar dado de baja temporal.

Articulo 57. Los cursos de verano seran impartidos por los maestros que sugiera la Academia de la materia o el Cuerpo
Académico correspondiente, siempre y cuando cumplan con los siguientes requisitos.

a. Ser especialista en la materia o haberla impartido al menos dos periodos consecutivos.

b. Haber obtenido el visto bueno otorgado por el Secretario Académico, conjuntamente con el Director de la Facultad, a los
posibles candidatos.

c. En caso de que no exista un maestro que cumpla con los requisitos anteriores, el curso no se impartira.

Articulo 58. El contenido y evaluacion de las materias a cursar en verano estara estrictamente apegado a la materia revisada
y autorizada por las academias, el Coordinador del Programa Educativo y el Secretario Académico.

Articulo 59. El profesor deberé presentar todos los examenes parciales aplicados y revisados, conforme al programa.

Articulo 60. La Secretaria Académica debera verificar el cumplimiento de las actividades estipuladas

Articulo 61. Solo se aceptaran bajas durante los primeros tres dias del Curso de Verano, pero no se regresara el pago
realizado.

SECCION II: DE LAS OPCIONES DE TITULACION.

CAPITULOV ,
DE LAS TESIS Y MONOGRAFIAS

De la Comision de Tesis y Monografias.

Articulo 62. La Comision de Tesis y Monografias de la Facultad de Ciencias Quimicas es la instancia encargada de aprobar
los anteproyectos de Tesis y Monografias a realizar, como requisito parcial para la obtencion del Titulo de Licenciatura en
las carreras que la Facultad ofrece.

Articulo 63. Las funciones de la Comision son:

a. Recibir los anteproyectos que el jefe de carrera haya analizado previamente con los miembros de la Academia y/o Cuerpo
Académico correspondiente.

b. Estudiar y decidir sobre la aceptacion de dichos anteproyectos en las reuniones que se efectuaran en forma ordinaria
durante la primera semana de los meses de septiembre, noviembre, febrero y mayo, y en forma extraordinaria cuando la
Comision lo juzgue necesario. La comision tendré un periodo no mayor de cinco dias habiles a partir de la fecha de su
reunion para emitir su fallo y comunicarselo a los interesados.
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c. Publicar, 24 horas después del fallo, los anteproyectos aprobados en los tableros de la Facultad.
d. Promover temas de Tesis que sean congruentes preferentemente con las lineas de investigacion existentes en la Facultad,
de acuerdo con lo sefialado en el Articulo 64 del presente Reglamento.

Facultad de Ciencias Quimicas

Articulo 64. La Comision estara integrada de la siguiente forma:

a. El Secretario Académico, que fungira como moderador.

b. El Coordinador de Programa Educativo correspondiente.

c. Los responsables de los Cuerpos Académicos y/o Academia de la Facultad de Ciencias Quimicas, en el area
correspondiente.

Articulo 65. Los integrantes de la Comisién tendran el mismo derecho de voz y voto y duraran en sus funciones el tiempo
que permanezcan en los puestos anteriormente mencionados.

Articulo 66. Los temas para Tesis y Monografias podran serén generados por los Maestros e Investigadores de la Facultad
o Profesionistas externos. Dichos temas seran presentados a esta Comision para su estudio, evaluacion y aprobacion a
través de los Coordinadores de Programa Educativo.

Articulo 67. Los Coordinadores de Programa Educativo deberan turnar los anteproyectos a la Comisién, diez dias habiles
previos a la reunién ordinaria mas proxima.

De la Tesis.

Articulo 68. La Tesis es un informe detallado de un trabajo de investigacion que sustenta una hipétesis original, la cual es
rechazada o confirmada en forma experimental. La Tesis debera ser original y realizada en forma individual.

Articulo 69. La Direccidn de Tesis estara a cargo de un Director (docente o investigador de la Facultad o de alguna otra
institucion de reconocido prestigio), quien en mutuo acuerdo con el alumno elaboraré el anteproyecto de tesis.

Articulo 70. El anteproyecto de Tesis debera tener un minimo de cinco y un maximo de diez paginas a espacio sencillo e
incluir los siguientes puntos:

a. Datos del Director de Tesis: nombre, grado académico, puesto, institucion donde labora.

b. Datos del alumno: nombre, carrera, especialidad.

c. Titulo.

d. Introduccion: debera indicar brevemente la informacion general sobre el tema, justificacién del trabajo y dénde se
desarrollara la investigacion.

e. Hipdtesis.

f. Objetivos.

g. Metodologia.

h. Calendario de actividades.

I Literatura citada.

Articulo 71. El alumno, conjuntamente con el Director de Tesis solicitara por escrito a la Comision, a través del Coordinador
de Programa Educativo, la aprobacion del anteproyecto.

Articulo 72. Una vez aprobado el anteproyecto, la Comision de Tesis podra designar, cuando el caso lo amerite y a solicitud
del Director de Tesis, los asesores necesarios para que colaboren en el desarrollo de la investigacion.
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Articulo 73. Cuando el Director de Tesis sea un investigador externo, la Direccion de Facultad nombrara a un Director
interno que debera dar seguimiento al debido cumplimiento del anteproyecto aprobado, incluyendo los reportes de avances.

Facultad de Ciencias Quimicas

Articulo 74 Cualquier tesis realizada en otras instituciones debera incluir los créditos al personal académico de la Facultad
y al tesista, correspondientes a la realizacion del trabajo, asi como el reconocimiento que les corresponda.

Articulo 75. En caso de no aprobarse el anteproyecto de tesis, éste sera regresado al Director de Tesis a través del
Coordinador de Programa Educativo con las observaciones correspondientes, para su reestructuracion o la presentacion de
un nuevo tema.

Articulo 76. Al aprobarse el anteproyecto, deberan pasar al menos seis meses para presentar el trabajo de tesis, debiéndose
presentar los avances de la investigacion en los seminarios programados durante el periodo escolar.

Articulo 77. Al concluir la investigacion experimental el alumno presentara a su Director de Tesis y a su Asesor un borrador
del trabajo, que debera ajustarse a las indicaciones hechas en el Manual de Procedimientos para la Elaboracion y
Presentacion de Tesis. El trabajo experimental no debera exceder de un afio desde la aprobacidn del anteproyecto.

Articulo 78. Después de hacer las correcciones y modificaciones indicadas por el Director de Tesis y el Asesor, el alumno
procederd a solicitar al Coordinador de Programa Educativo la designacion del Jurado del Examen Profesional, cuyos
integrantes revisaran el borrador de tesis (sin modificar la parte experimental).

Articulo 79. Una vez aceptada la tesis por el Jurado Examinador, la Secretaria Académica expedira una carta de aceptacion
de Tesis y el alumno procedera a encuadernar el escrito para la defensa de su Examen Profesional.

De las Monografias

Articulo 80. La Monografia es una investigacion documental sobre un tema que no se encuentra recopilado en los libros o
compendios especializados, o bien que es necesario actualizar. Su extension dependera de la naturaleza del tema y quedara
ajuicio del Director de la Monografia. La Monografia debera ser realizada en forma individual.

Articulo 81. La direccidon de la Monografia estara a cargo de un Director (docente o investigador de la Facultad o de
alguna otra Institucion de reconocido prestigio) quien en mutuo acuerdo con el alumno elaborara el anteproyecto
correspondiente.

Articulo 82. El anteproyecto de monografia debera tener un minimo de tres y un maximo de cinco paginas, e incluir los
siguientes puntos.

a. Datos del Director de Monografia: nombre, grado académico, puesto, institucion donde labora.

b. Datos del alumno: nombre, carrera, especialidad.

c. Titulo.

d. indice.

e. Introduccion: debera indicar brevemente la informacién general sobre el tema, justificacion del trabajo y
donde y como realizara la monografia.

f. Objetivo (s).

g. Literatura citada.
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Articulo 83. El alumno conjuntamente con el Director de Monografia solicitara por escrito a la Comision, a través del
Coordinador de Programa Educativo, la aprobacion del anteproyecto.

Facultad de Ciencias Quimicas

Articulo 84. Una vez aprobado el anteproyecto, el Coordinador de Programa Educativo podra designar, cuando el caso
lo amerite y a solicitud del Director de Monografia, un asesor que colabore en el desarrollo del trabajo.

Articulo 85. En caso de no aceptarse el anteproyecto de monografia, éste sera regresado al Director de Monografia a
través del Coordinador de Programa Educativo, con las observaciones correspondientes para su reestructuracién o la
presentacion de un nuevo tema.

Articulo 86. Al concluir la monografia el alumno presentara a su Director de Monografia y a su Asesor, un borrador del
trabajo, que debera ajustarse a las indicaciones hechas en el Manual de Procedimientos para la Elaboracion y
Presentacion de Monografias.

Articulo 87. Después de hacer las correcciones y modificaciones indicadas por el Director de Monografia y el Asesor, €l
alumno procedera a solicitar al Coordinador de Programa Educativo la designacion del Jurado del Examen Profesional
cuyos integrantes revisaran el borrador de monografia.

Articulo 88. Una vez aceptada la monografia por el Jurado Examinador, la Secretaria Académica expedird una
constancia de aceptacion de la monografia y el alumno procedera a encuadernarla para su presentacion oral en un
Seminario, ante el Jurado Examinador.

Del Director y Asesores de Tesis y Monografias.

Articulo 89. El Director de Tesis 0 el Director de Monografia sera avalado por la Comisién de Tesis, de acuerdo a los
articulos 69y 73.

Articulo 90. El Director de Tesis o de Monografia debe tener el grado minimo de Licenciatura y experiencia en el area del
tema a desarrollar.

Articulo 91. El Director de Tesis o Monografia debe tener experiencia como docente, investigador, o préactica
profesional.

Articulo 92. El Asesor de Tesis 0 Monografia debe cumplir con los mismos requisitos sefialados en Articulo 91.

Articulo 93. En caso de motivos de fuerza mayor que impidan al Director de Tesis y/o Monografia continuar dirigiendo a un
determinado alumno, debera reportarlo a la Secretaria Académica de la Facultad, a fin de designar al nuevo Director
de Tesis o Monografia, lo que se comunicara por escrito a la Comisién de Tesis y Monografias, la cual debera avalar el
nombramiento.

De los Tesistas

Articulo 94. Para iniciar formalmente el trabajo de tesis 0 monografia el estudiante debera ser alumno regular de la
Facultad y haber cursado un minimo del 75% de los créditos de su carrera.

Articulo 95. El estudiante debera presentar sus avances ante la comunidad de la Facultad en seminarios establecidos para
este fin durante el primer mes de cada semestre. Las fechas exactas serén designadas por la Comision de Tesis y
Monografias. La comisién designaré las fechas para que todos los tesistas presenten sus avances.
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Articulo 96. El alumno tendra un plazo no mayor a 12 meses efectivos para realizar su trabajo de tesis, siendo
prorrogable 6 meses efectivos previa autorizacion de la Comision de Tesis y Monografias, por solicitud escrita del
alumno, con el visto bueno del Director de Tesis. En el caso de las monografias tendra un plazo de 12 meses
efectivos.

Facultad de Ciencias Quimicas

Articulo 97. El alumno que abandone injustificadamente su trabajo de tesis o monografia por un periodo de tres
meses, sera dado de baja, pudiendo el Director de Tesis proponer a la Comision de Tesis y Monografias otro alumno para
continuar el trabajo.

Articulo 98. El alumno que realice una tesis 0 monografia tendra acceso a los servicios de biblioteca y computo de la
Facultad, aun en el caso de ser pasante y no estar inscrito ya como alumno de la misma. Aquellos alumnos que
cumpliendo con lo sefialado en el Articulo 117 del presente Reglamento elijan el desarrollo de una Tesis como opcion de
Titulacién, seran apoyados por la Administracion de la Facultad con los gastos de Impresion y encuadernacion de la Tesis.

De los temas de Tesis.

Articulo 99. Los temas de tesis que sean parte de algun proyecto de investigacién y/o desarrollo deberan contar con el
financiamiento necesario.

Articulo 100. El tema de tesis o de la monografia podré ser cambiado previa solicitud escrita del Director de Tesis o
Monografia a la Comision de Tesis y Monografias.

De los examenes profesionales.

Articulo 101. Una vez encuadernada la tesis 0 monografia, el pasante debera entregar dos copias a la Direccion de la
Facultad. Dichas copias seran utilizadas por el Jurado Examinador durante el Examen Profesional y seran regresadas por
el Presidente del Jurado a la Direccion de la Facultad para ser enviadas, una al Departamento de Bibliotecas de la
Universidad Autonoma de Coahuila y una a la Biblioteca de la Facultad.

Articulo 102. EI Coordinador de Programa Educativo, con el visto bueno del Director de la Facultad, procedera a fijar la
fecha y hora para el Examen Profesional para lo cual dara aviso al Jurado Examinador, que estara integrado por tres
docentes y/o investigadores que formen parte de la planta de maestros de la Facultad, de los cuales uno fungird como
Presidente, otro como Secretario y otro como Vocal. Se deberan designar ademas tres suplentes.

Articulo 103. Una vez que el Jurado Examinador haya deliberado, procedera a comunicar el resultado al sustentante en
los términos sefialados en el Articulo 44 del Reglamento de Examenes de la Universidad Autonoma de Coahuila.

Del Jurado Examinador

Articulo 104. El jurado Examinador serd designado por el Director de la Facultad de acuerdo con lo sefialado en el
articulo 41 del Reglamento de Examenes de la Universidad Autdnoma de Coahuila.

Articulo 105. Los miembros del Jurado Examinador (sinodales), deberan reunir los siguientes requisitos:
a. Serdocente y/o investigador en activo de la Facultad.

b. Contar con una antigtiedad minima de dos afios. o .
c. Poseer titulo profesional debidamente registrado en la Direccién General de Profesiones.

Articulo 106. Los sinodales tendran un plazo maximo de10 dias habiles para la revisiéon del manuscrito.
12
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Articulo 107. A sugerencia del Director de Tesis 0 Monografia, el jurado podra incluir hasta dos sinodales invitados, quienes
deberan reunir los requisitos marcados en al Articulo 103 del presente Reglamento, con excepcidn del primer inciso. En
ningun caso los sinodales invitados podran ocupar la presidencia del jurado.

Facultad de Ciencias Quimicas

Articulo 108. En ausencia justificada del presidente del jurado, asumird dicha funcién el secretario y éste a su vez sera
sustituido por el vocal, ocupando entonces el puesto de vocal uno de los suplentes; cualquier otra ausencia sera sustituida
por quien designe la Secretaria Académica de la Facultad.

Articulo 109. El presidente del jurado tendra a su cargo la direccion y desarrollo del examen profesional, cuidando que se
realice con la seriedad, decoro y solemnidad que su naturaleza requiere; asi mismo, indicara el orden y tiempo en que los
sinodales examinaran al sustentante.

Articulo 110. El secretario del jurado auxiliard al presidente en todo lo relativo al desarrollo del examen profesional,
encargandose de levantar el acta respectiva, de recabar las firmas de todos y cada uno de los sinodales y dar a conocer €l
resultado mediante la lectura del acta.

Articulo 111. El Jurado Examinador no podré modificar, durante la revision, la parte experimental de una tesis, ya que ésta
fue previamente aprobada por el Comité de Tesis y Monografias. De igual forma, el Jurado Examinador no podra sefialar
durante el Examen Profesional errores en el trabajo, ni solicitar modificaciones o la realizacién de experimentos adicionales.

CAPITULO VI ,
DE LOS CURSOS DE TITULACION

Articulo 112. La opcion Cursos de Titulacion consiste en que al alumno pasante acredite dos cursos que para tal efecto
organice la Secretaria Académica de la Facultad. Para efecto de titulacion, estos cursos deberan reunir las siguientes
caracteristicas:

a. Su contenido debera estar relacionado con los objetivos de la carrera y la practica profesional.

b. Deberan tener una duracién minima de 120 horas a cubrirse en un periodo no menor a tres meses.

c. Los cursos se programaran de acuerdo a la demanda minima establecida.

d. Los cursos podran ser acreditados por el alumno si cumplen con asistencia minima del noventa por ciento y una calificacidn
no menor de ochenta.

Articulo 113. Una vez acreditados los cursos, la Secretaria Académica expedira una constancia de titulacion.

CAPITULO VI
DE LOS CREDITOS DE POSGRADO

Articulo 114. La opcion Créditos de Posgrado consiste en la acreditacién de dos cursos de un Programa de Maestria o uno
de Doctorado. Dichos créditos deberan ser cubiertos en un Programa de Posgrado de esta Facultad o en alguno de otra
Institucién que sea afin a la carrera cursada y que esté reconocido dentro del Padron de Programas de Excelencia del
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

I_Articlzul(g) 115. La afinidad del programa de posgrado sera determinada por la Academia de Posgrado e Investigacion de la
acultad.
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Articulo 116. Una vez comprobada la acreditacion de los cursos de posgrado, la Secretaria Academica expedira una
constancia de titulacion.

Facultad de Ciencias Quimicas

~ CApiTULO VI
TITULACION AUTOMATICA POR PROMEDIO

Articulo 117. La titulacién automatica consiste en la titulacion sin réplica de Examen Profesional. Para tener derecho a
esta opcion el alumno debera cumplir con los siguientes requisitos:

a. Tener un promedio general igual o mayor a 90 (noventa) en la carrera.

b. Haber acreditado todas las asignaturas de la carrera en exdmenes ordinarios y con calificacion igual o mayor a 80
(ochenta), pudiéndose aceptar hasta un examen extraordinario o una calificacion menor a 80 (ochenta).

c. Haber cursado ininterrumpidamente la carrera.

d. Haber observado buena conducta durante el transcurso de la carrera.

e. Haber realizado el 60%, como minimo, de la carrera correspondiente dentro de la Universidad Autonoma de Coahuila.

Articulo 118. Una vez solicitada esta opcion por el alumno, y previa corroboracién por parte de la Secretaria Académica
del cumplimiento de los requisitos, esta Secretaria procedera a expedir una constancia de titulacion.
CAPITULO IX
DE LAS MEMORIAS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
Articulo 119. La opcion Memorias de Experiencia Profesional consiste en la elaboracién de un informe escrito de las
actividades profesionales del pasante. Para tener derecho a esta opcion el pasante debera tener un minimo de experiencia
profesional de cinco afios y ésta se evidenciara con un documento que expida la o las instituciones donde laboré. Articulo

118. El informe escrito debera ser aprobado por la Secretaria Académica de la Facultad. Una vez satisfecho este requisito,
la Secretaria procedera a expedir una constancia de titulacion.

CAPITULO X
DEL PAGO DE DERECHOS

Articulo 120. La opcion Pago de Derechos se hara efectiva de acuerdo a los lineamientos marcados por la U. A. de C.

TRANSITORIOS.

PRIMERO. Los casos no previstos en este Reglamento seran turnados al H. Consejo Directivo de la Facultad para su
resolucion.

SEGUNDO. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su autorizacién por el H. Consejo Directivo de la
Facultad.
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REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL DE LA FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS DE LUADEC

Facultad de Ciencias Quimicas

CAPITULO
MARCO JURIDICO

Articulo 1. El presente reglamento establece y fija las bases y procedimientos para la presentacion del Servicio Social de
los estudiantes de la Facultad de C.Q de la UA de C, de conformidad a la ley Reglamentaria del Articulo 5°
Constitucional, en el capitulo VIII y por el Reglamento de esta Ley, asi como por el Articulo 24 de la Ley General de
Educacion y lo dispuesto en el Articulo 7° transitorio de la Ley organica y las disposiciones correspondientes del
Estatuto Universitario.

CAPITULOII
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 2. El presente Reglamento establece vy fija los lineamientos del Servicio Social de la Facultad de Ciencias
Quimicas de la Universidad Autonoma de Coahuila.

Articulo 3. El servicio Social tendra los siguientes fines:

a. Realizar actividades que promuevan el mejoramiento social, cultural y econdmico de la poblacion, ya seaen
forma directa o coordinando los esfuerzos con organismos publicos y/o sociales que, a través de
convenios, compartan con la Universidad los propositos de servicio a la sociedad COMUNIDAD.

b. Que los planes de servicio social formen parte integral de los programas de ensefianza de cada una de las
carreras de la Facultad.

c. Lograr que los estudiantes adquieran una responsabilidad de servicio hacia la comunidad mediante el

conocimiento e investigacion de sus problemas, y participando en la solucién de los mismos.

d. Desarrollar modelos de trabajo interdisciplinarios que integren a los prestatarios PRESTADORES con
situaciones sociales y profesionales.

e. Conjuntar la participacion del alumno y del personal docente en el Servicio Social.

Participar con todos los recursos humanos y econémicos posibles en la planeacion, organizacion y
ejecucién de programas de desarrollo COMUNITARIO y de servicio que favorezcan a la poblacién de
menor nivel econdmico, social y cultural.

—h

Articulo 4. Se entiende por servicio social, a la realizacion obligatoria y temporal de actividades tedrico — practicas que
realizan los estudiantes de la facultad de la UA de C. tendientes a la aplicacion de los conocimientos profesionales
obtenidos a la solucion de problemas regionales, estatales y nacionales; esta tarea se realizara en beneficio de la
sociedad.

Articulo 5. Solo podrén iniciar la prestacion del servicio social, los estudiantes que tengan cubierto el 70% de los
créditos; materias o competencias profesionales que correspondan a cada una de las carreras. Nota no deberan tener
adeudo académico de semestres anteriores (plan antiguo).

Articulo 6. La prestacion del servicio social es requisito previo para la obtencién del titulo profesional en todas las
carreras, por lo que se debera realizar sin excepcion en el semestre inmediato al alcanzar la madurez académica
establecida en el Articulo 4° de este Reglamento.
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Articulo 7. El servicio social debera ser continuo y realizarse en un término no menor de 6 meses ni mayor de dos

afios. El prestador debera dedicarle a esta actividad programada un total de 480 horas.
a. El departamento de servicio social central determinara los periodos de prestacion del mismo.
b. Las propuestas de programas de servicio social deberan ser presentadas en los periodos sefialados por la
administracion central.
c. Las cpj)r(c)jpuestas. deberan estar debidamente justificadas ademés de presentar calendarizacion de
actividades.

Facultad de Ciencias Quimicas

Articulo 8. El servicio social deberéa de prestarse Unicamente en alguna de las siguientes modalidades:
a. Servicio social comunitario.
b. Servicio social en apoyo a actividades académicas y de investigacion.
c. Servicio social escolar
d. Servicio social cultural deportivo.

Articulo 9. La prestacion del Servicio Social se realizara preferentemente en el Estado de Coahuila, excepcion hecha
cuando, de conformidad con los convenios respectivos, se acuerde prestar el Servicio Social en otras regiones del pais.

Articulo 10. Los programas de Servicio Social tendran propésitos de beneficio general: seran prioritarios aquellos
programas de Servicio Social destinados a las zonas deprimidas y grupos marginados del medio rural, asi como el de la
investigacion que atienda a la solucion de los problemas regionales y nacionales.

Articulo 11. La prestacidn del servicio social debera desarrollarse bajo los procedimientos establecidos en este reglamento,
sin excepcion de ninguna indole.

CAPITULO Il
ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 12. Para cumplir los objetivos sefialados en este Reglamento, el Departamento Central de Servicio Social, contara
con la siguiente estructura administrativa.

a. Una Jefatura Central

b. Un Responsable por Unidad Académica

c. Un Coordinador por cada una de las escuelas y facultades de la UA de C.

Articulo 13. Para realizar los objetivos sefialados en este reglamento la facultad contara con el departamento del servicio
social y un coordinador.

Articulo 14. El coordinador del servicio social sera nombrado por el Director de la misma

Articulo 15. Para ser coordinador del servicio social de la Facultad se requiere:

a. Ser maestro y/o investigador en activo con experiencia en trabajo comunitario, haber sido responsable de programas de
servicio social en los ultimos dos afios y destinar entre 10, 20 y 30 horas a la semana segun lo que autorice la direccion, de
acuerdo la carga de trabajo.

Articulo 16. Son funciones del coordinador del servicio social de la facultad:
a. Promover y difundir entre los estudiantes la importancia de la realizacion del servicio social.
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b. Promover y disefiar de acuerdo al perfil profesional de los alumnos de la Facultad el desarrollo de programas de
servicio social entre entidades publicas, sociales y dependencias universitarias.

c. Capacitar a los alumnos en el manejo de SAPSS (sistema administrativo para la prestacion del servicio social)

d. Avalar el registro de los estudiantes potenciales en edad académica para la realizacion del servicio social en el
SAPSS.

e. El programa o lugar en el cual el alumno prestara el servicio social sera seleccionado por €él con apoyo del
coordinador, si el alumno lo solicita.

f.  Difundir los programas de servicio social de la Facultad ante la comunidad.

g. Asesorar a los alumnos que participen en los programas aprobados.

h. Supervisar constantemente a los alumnos que participan de los programas de servicio social aprobados de acuerdo
a su perfil y actividades.

i. Elaborar los criterios de evaluacion necesarios para los programas de servicio social establecidos para los
estudiantes de la Facultad.

j. Llevar un historial por escrito del trabajo desarrollado por el tiempo que duran los programas de servicio social.

k. Desarrollar, disefiar, planear, organizar, supervisar y evaluar la prestacion del servicio social que realizan los
estudiantes y/o pasantes de la facultad.

| Avalar la prestacidn del servicio social de los prestadores al cumplir las horas establecidas.

m. Proporcionar la informacién necesaria solicitada en materia del servicio social por la dependencia responsable e
instituciones.

n. Participar en el comité de asignacion de la coordinacidn central para apoyar y fortalecer los programas de las
diferentes dependencias.

0. Vigilar el buen manejo del SAPSS por parte de alumnos y responsables del programa.

Facultad de Ciencias Quimicas

CAPITULOIV
PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION

Articulo 17. Todos los actores que intervengan en el proceso administrativo para la realizacién del servicio social,
deberan de tener registro en el apartado correspondiente dentro del SAPSS.

Articulo 18. Se estableceran dos periodos para la prestacion del servicio social, el periodo comprendido de Agosto -
Diciembre y el segundo Enero — Junio, de cada ciclo escolar.

Articulo 19. Los periodos para el registro de dependencias y programas en el SAPSS, sera en:
a. El mes de mayo para el periodo agosto-diciembre.
b. El mes de noviembre para el periodo enero-junio.

Articulo 20. Los periodos para el registro de alumnos en el SAPSS, seréa en:
a. Los meses de junio a septiembre para el periodo de agosto-diciembre.
b. Los meses de diciembre a febrero para el periodo de enero-junio.

Articulo 21. Los periodos para la seleccidn de programas en el SAPSS, seréa en:
a. De agosto a septiembre para el periodo agosto-diciembre.
b. De enero a febrero para el periodo enero-junio.
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Articulo 22. Los Comités de Asignacion autorizaran los programas registrados en el SAPSS, una vez por semestre, por

orden de importancia, bajo los siguientes criterios:
a. Proyectos que favorezcan al desarrollo comunitario de la poblacién.

b. Proyectos que favorezcan la vida académica de la Institucion.
c. Proyectos que favorezcan el desarrollo de las entidades publicas y sociales.
d. Proyectos que beneficien en lo econdmico al estudiante o a la Institucion.

Facultad de Ciencias Quimicas

CAPITULOV
DERECHOS Y OBLIGACIONES

Articulo 24. Los derechos de los prestadores de servicio social, son los siguientes:
a. Recibir orientacion y trato respetuoso por parte del Coordinador de Servicio Social de la Facultad.
b. Que se respete el horario, el lugar y actividades establecidas en el programa, asi como su perfil
profesional, autorizado por los Comités de Asignacion.
c. Recibir la informacion y capacitacion necesaria para el buen desarrollo de sus actividades.
d. Desarrollar la prestacion en condiciones de higiene y seguridad en espacios fisicos adecuados, con
material, informacion y equipo necesario para el desarrollo de sus actividades.
e. Recibir los apoyos académicos y economicos estipulados en el programa.
Recibir un trato digno, respetuoso y profesional, por parte del personal responsable del programa y de la

dependenciareceptora.
g. Solicitar al Coordinador de la Facultad, su baja de este servicio, si por alguna causa no puede seguir
cumpliendo con tal actividad.

—

Articulo 25. Las obligaciones de los prestadores de servicio social, son las siguientes:
a. Realizar su registro correspondiente en tiempo y forma, en el SAPSS.
b. Cumplir con la normatividad del servicio social.
c. Asistir al curso de induccion obligatorio, impartido por el Responsable de Unidad o Coordinador de la
Facultad.
. Cumplir en forma efectiva con el horario y actividades establecidas en su programa de servicio social.
. Observar buen comportamiento y la normatividad establecida por los responsables del programa asignado.

d
e
f. Mantener un alto sentido de disposicion, responsabilidad y honradez, en las actividades encomendadas.
g. Elaborar y entregar al Coordinador de Servicio Social de la Facultad, un informe final conforme al formato
establecido en el SAPSS en el que se describan los fines y metas alcanzadas.
h. Realizar la evaluacién del programa en el que estan asignados, a través del SAPSS.
[

i. Tramitar la carta de liberacién en un periodo no mayor de 6 meses, después de haber concluido su servicio
social.
J. Cuando de acuerdo con los fines sefialados en el articulo 3° de este Reglamento, |a Facultad celebre
convenios con instituciones que tengan programas ya disefiados:
a. Elprestatario debera apegarse a los lineamientos de Servicio Social de la Institucion.
b. El convenio debera incluir una clausula en la que se especifique el derecho que la Facultad tiene
para supervisar que dichos programas se ajusten a los fines de este Reglamento.

Articulo 26. Los derechos de las dependencias receptoras, son las siguientes:

a. Recibir la informacion oportuna y pertinente para solicitar estudiantes de servicio social a la UA de C.
b. Recibir la capacitacién necesaria para la operacion del SAPSS.

c. Recibir respuesta oportuna y clara de sus registros de dependencia y programas, asi como de la cantidad
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de estudiantes autorizados en los mismos.

Facultad de Ciencias Quimicas

Articulo 27. Las obligaciones de las dependencias receptoras, son las siguientes:

. Realizar su registro en tiempo y forma en el SAPSS.
. Dar un trato digno, respetuoso y profesional, a los prestadores autorizado en su programa.

a

b

c. Dar lainformacion necesaria para el mejor desarrollo de las actividades por parte del prestador.

d. Brindar los apoyos necesarios, académicos y econémicos de acuerdo a su disponibilidad al prestador.

e. Cuando se requiera transportacion, viaticos y hospedaje, éstos seran cubiertos por la Institucion que
patrocine el programa, o por la Universidad, si el programa es patrocinado por ésta.

f. Evaluar el desempefio del prestador, a través del SAPSS.
g. Expedir la carta de terminacion de servicio social.
h. Evaluar el informe final del prestador.

CAPITULOVI
SANCIONES

Articulo 28. El prestador de servicio social podra ser sancionado cuando cometa o incurra en una de las siguientes

infracciones:
Abandono o incumplimiento del programa o torneos asignados.

Realice faltas graves a las normas internas establecidas dentro de la Dependencia.

Realice actividades que infrinjan el orden y que constituyan un delito.

Por faltas reiterativas e injustificadas en la Dependencia

Tener menos del 85% de asistencia en el horario establecido. Las sanciones establecidas en las fracciones 2,3
y 5 del presente articulo solo podrén ser aplicadas por el departamento central de servicio social a
propuesta del coordinador de la Facultad y/o Responsable del programa.

f. Hacer mal uso o proporcionar informacion falsa en el SAPSS.

©T o0 TR

Articulo 29. Las sanciones seran aplicadas por el Departamento Central de Servicio Social, a propuesta de los
Responsables de Unidad o Coordinadores de Escuelas y Facultades.

Articulo 30. Sanciones a las que se hace acreedor el prestador, segun las faltas mencionadas en el articulo anterior:
Amonestacion verbal.

Amonestacion por escrito, con la posibilidad de ampliacion del tiempo de prestacion del servicio social.
Invalidacion del servicio social.

Invalidacion del servicio social, con suspension de 1 afio.

La sancién tiene una medida administrativa con caracter correctivo.

®Po0T

Articulo 31. Las dependencias receptoras seran sancionadas cuando cometan algunas de las siguientes infracciones:
a. No dar un trato digno y respetuoso que merecen los prestadores de servicio social.
b. Modificar o cancelar los proyectos registrados sin previo aviso al Departamento Central de Servicio Social.
c. Asignar a los prestadores de servicio social a actividades que no sean las especificadas en el programa
autorizado.
d. No otorgar los medios y facilidades que requieran el adecuado desarrollo de las actividades.

Articulo 32. Sanciones a las que se hacen acreedoras las dependencias receptoras, segun la gravedad de las faltas:
a. Retiro definitivo de los prestadores del programa autorizado.
b. Suspension del registro en el padrén de dependencias en el SAPSS.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. Los programas iniciados antes de la aprobacién del presente reglamento, seguiran su curso normal hasta su
terminacion, de acuerdo con el reglamento anterior.

SEGUNDO. El presente reglamento. Entrara en vigor en la fecha que sea avalado por el Consejo Universitario.

TERCERO. Lo no previsto en el presente reglamente, sera resuelto por la comision de Honor y Justicia del Consejo
Universitario.

20



w /1 Universidad
N l

REGLAMENTO DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TUTORIAS DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS DE LA UADEC

Facultad de Ciencias Quimicas

CAPITULO L.
DE LAS RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

En este capitulo se plantean las responsabilidades que tiene la Facultad de Ciencias Quimicas de la Universidad
Autéonoma de Coahuila para apoyar el programa de Tutorias, a fin de que sea funcional y pueda cumplir con los
objetivos propuestos, asi mismo, se contemple la mejora continua del programa bajo un marco organizacional y de
responsabilidad.

Articulo 1. Crear un marco organizacional que contemple la observancia de las normas emanadas del presente
reglamento y de su operatividad y proporcione las condiciones optimas en lo laboral, econémico y administrativo en la
medida de lo posible, para el buen funcionamiento del programa de Tutorias.

Articulo 2. Contribuir a crear un ambiente de trabajo para el ejercicio de la actividad docente, distribuyendo,
administrativamente, horarios, lugares y otros elementos para el desempefio de dicha actividad.

Articulo 3. Realizar acciones de promocion para alentar la participacion del profesorado y alumnado en el programa de
tutorias, haciendo énfasis en las ventajas académicas que este conlleva.

Articulo 4. Vincular los esfuerzos de las diversas instancias académico administrativas de la Facultad y de la misma
Universidad, actividad necesaria para la operatividad del programa.

Articulo 5. Contar con la informacién académica administrativa necesaria y compartirla con el comité y el tutor a fin de
agilizar el funcionamiento del programa.

Articulo 6. Tener una actitud de apertura hacia los comentarios propositivos del comité, tutores y tutorados, asi como una
comunicacion estrecha con el comité acerca de las posibles mejoras y problemas surgidos de la aplicacion del programa.

Articulo 7. Promover las actividades y eventos académicos complementarios del programa entre los profesores y
alumnos.

Articulo 8. La Direccion de la Facultad, tendrd la responsabilidad de poner al alcance del tutor el estatuto y
Reglamentos Interno de la Facultad.

CAPITULOIII.
DE LAS RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES DEL COMITE DE TUTORIAS

El comité de tutorias estara conformado por maestros e investigadores de la Facultad de Ciencias Quimicas donde los
integrantes seran propuestos y electos libremente en asambleas realizadas para tal fin. La estructura de este Comité
estard constituida por el Secretario Académico, un coordinador y 6 maestros electos los cuales son propuestos
respetando las disposiciones de la asamblea. EI Coordinador sera nombrado por el Director de la Facultad, de una terna
propuesta por los académicos tutores, acorde en lo dispuesto en el articulo 81, inciso VI del capitulo IX de la Legislacion
Universitaria. La vigencia del comité sera por 2 afios. Este Comité tiene como objetivos el regular, dar seguimiento,
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evaluar y retroalimentar la funcién tutorial, asi mismo, hacer respetar la normatividad que es el marco de referencia del
programa para el buen funcionamiento de este, y con ello permita una mejora constante del paso del estudiante por esta
etapa de su vida.

Facultad de Ciencias Quimicas

Articulo 9. Elaborar el programa de tutorias, en el cual se incluiran las actividades responsabilidades e interacciones de
los cuatro sectores que en este participan, a saber, la administraciéon de la Facultad, el propio Comité de tutorias, los
Tutores y los Tutorados. Asi mismo, someter este programa a la consideracién de los tutores, la administracién y
finalmente, entregarlo para su revisién y en su caso, aprobacién por el H. Consejo Directivo de la Facultad. Dicho
programa deberé ser susceptible de modificaciones que debido a la indole de esta actividad, se requieran.

Articulo 10. Disefiar y elaborar los formatos tanto para el registro y seguimiento de la actividad tutorial para los
tutores, como formatos para el registro, datos personales y encuestas socioeconémicas de los tutorados.

Articulo 11. Crear un registro y directorio de los maestros adscritos al programa de tutorias en la plataforma, de tal forma
que se tenga expediente de los tutores y de su actividad tutorial.

Articulo 12. Convocar a juntas informativas con los tutores e iniciar y dar seguimiento a la capacitacién y actualizacion
continua del tutor proveyendo a este de informacion acerca de los cursos organizados por la U A de C, asi como los
organizados por el propio comité; incluir un programa de informacion continua.

Articulo 13. Asignar a los alumnos de manera aleatoria y equitativa a cada uno de los maestros que se hayan inscrito
como tutores y que hayan recibido la capacitacidn que para tal fin se ofrezca.

Articulo 14. Disefiar el calendario de tutorias por semestre incluyendo en el mismo, el inicio de estas, citas intermedias
y citas al final de cada semestre, todo lo anterior, acorde al calendario de examenes parciales, ordinarios, extraordinarios
y actividades académicas de la Facultad.

Articulo 15. Promover actividades de asesoria académica con el apoyo de los profesores del area para apoyo de los
tutorados.

Articulo 16. Proponer a las instancias correspondientes y en conjunto con la administracion de la Facultad, la
implementacion de cursos extracurriculares en topicos de habilidades, actitudes y valores; como habitos de estudio,
lectura y redaccion y otras herramientas que le permitan al tutorado tener una mejor preparacion.

Articulo 17. Difundir entre los tutores y tutorados los programas de apoyos estudiantiles Federales, Estatales e
Institucionales donde se incluyen becas o apoyos de otro tipo.

Articulo 18. EI Comité de Tutorias de la Facultad debe realizar por lo menos dos reuniones al semestre para evaluar los
avances del programa y realizar los ajustes necesarios e informar a los participantes del programa los resultados,

Articulo 19. Organizar una reunion de induccidn con los padres de familia de los tutorados.
Articulo 20. Mantener actualizada la plataforma del Programa Institucional de Tutorias.
Articulo 21. Reasignar alumnos a tutores en aquellos casos que el comité considere necesario para lo cual debera existir

un manifiesto por escrito de la inconformidad y las razones para la separacion por parte del tutor o del tutorado.
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Articulo 22. Emitir las constancias de participacion de los tutores registrados en el programa y que hayan cumplido con
la capacitacion, asistencia regular a citas y reportes requeridos para la actividad tutorial.

Facultad de Ciencias Quimicas

CAPITULOI.
DE LAS RESPONSABILIDADES Y DERECHOS DE LOS TUTORES

En este capitulo se revisaran las responsabilidades que tienen los tutores tanto con sus tutorados como con la
Facultad y finalmente con la Universidad, y que a pesar de que el trabajo tutorial en si es una actividad que emana de la
ética y del buen proposito del tutor, debera estar regulada a fin de cumplir con el objetivo de acompafiar al
estudiante durante su trayectoria en la Facultad, orientandolo, detectando problematicas y proponiendo conjuntamente,
soluciones dentro de un marco organizacional y de responsabilidad.

Articulo 23. Registrarse en el programa de tutorias a través del comité que para este fin esté conformado.

Articulo 24. Conocer la mision y vision de la U A de C y de la Facultad de Ciencias Quimicas, asi mismo, tener,
conocer y cumplir con el Estatuto Universitario y los reglamentos que de él emanen incluyendo el Reglamento Interno de
esta Facultad.

Articulo 25. Al registrarse dentro del programa, se adquiere el compromiso de capacitarse y actualizarse como tutor, lo
cual implica su participacion en los programas de capacitacion promovidos por la institucion, su actualizacion, mediante
los cursos programados por el comité, su participacion en las reuniones para el seguimiento y evaluacion del programa de
tutorias, asi como hacer recomendaciones por escrito al comité, sobre el funcionamiento y el mejoramiento del programa
de tutorias.

Articulo 26. Conocer las lineas de investigacion que se desarrollan en la Facultad.

Articulo 27. Mantenerse informado de los aspectos institucionales como reformas y revisiones curriculares, modalidades
de titulacion, servicio social, etc. y las actividades académicas, culturales y deportivas.

Articulo 28. Mantenerse informado de los posibles apoyos que puedan prestarse al tutorado para el buen cumplimiento
de su quehacer académico, cultural y deportivo, lo cual incluye programas de becas tanto del departamento de Apoyos
Estudiantiles de la U A de C, como de otros programas de becas externos.

Articulo 29. Aceptar al alumno tutorado que sera designado por el Comité y establecer un contacto positivo con él,
mostrando en todo momento una actitud ética, de respeto, responsable y siempre dispuesta para con el tutorado
manejando, de forma discreta, la informacién personal del mismo.

Articulo 30. Registrar a los alumnos que le fueron asignados en el programa de tutorias, elaborando desde el inicio de
la tutoria, un expediente de cada uno de los tutorados con el objeto de llevar un seguimiento y evaluacion del mismo
durante toda su estancia en la Facultad y donde se debera incluir aspectos especificos del alumno, como datos personales,
antecedentes académicos, aspectos socioecondmicos Yy de salud asi como el registro y resultados de las entrevistas y
observaciones de la evolucion académica del alumno a través de su Kardex.

Articulo 31. Conocer el plan de estudios de la carrera que proseguira el tutorado para poder apoyarlo en la seleccidn de
Su carga académica.
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Articulo 32. Llenar los formatos de entrevistas en tiempo y forma, proporcionados por el Comité.

Facultad de Ciencias Quimicas

Articulo 33. Elaborar un plan de trabajo para el alumno en el cual se incluyan como minimo 4 entrevistas acorde a lo
calendarizado por el Comité e informarle al tutorado del mismo.

Articulo 34. Concertar citas de tutorias, adicionales a las calendarizadas, de acuerdo a la problematica del alumno.

Articulo 35. Dar seguimiento al desempefio académico y de las acciones emprendidas con el alumno mediante las
revisiones periddicas de sus evaluaciones y de los comentarios de sus profesores, tratando de identificar los
problemas del alumno y canalizarlo a las instancias correspondientes para asi brindarle ayuda a la solucién de los
mismos.

Articulo 36. Apoyar al alumno en la toma de decisiones académicas que directamente afectaran su futuro en la
Facultad como la eleccion de su carga académica, la presentacion de examenes, bajas en materias, participacion en
grupos de investigacion, culturales o deportivos, el servicio social, la forma de titulacion y las practicas profesionales, asi
como firmar su carga académica (no autorizada) para que sea autorizado el horario.

Articulo 37. Proponer al Comité cursos remediales, asesorias académicas y otras actividades que coadyuven para el buen
desarrollo de los tutorados.

Articulo 38. Mantener actualizado, en linea, los registros de entrevistas fechas de citas y reuniones con sus tutorados.

Articulo 39. En casos especiales, donde la problemética del tutorado sea grave a criterio del tutor, informarla a la
Institucién o incluso a los familiares del tutorado, a través del Comité.

Articulo 40. Renunciar a ser tutor de un alumno, si después de un afio de trabajo con él no se ha establecido un ambiente
de empatia, de comunicacion y de trabajo arménico.

CAPITULO IV.
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL ALUMNO TUTORADO

Los alumnos de la Facultad de Ciencias Quimicas tienen el derecho y obligacion de ser tutorados por maestros de la
propia Facultad, a fin de que reciban apoyo en el transcurso de su carrera, para lo cual se pretende que esta relacion que
se establece sea empatica, cordial y respetuosa de forma bilateral. El alumno tutorado tendré en su tutor alguien con quien
tratar su problematica desde todos aquellos puntos que afecten su estancia en esta Facultad, de tal forma que en dicha
estancia obtenga el mayor desarrollo posible y que el reflejo de esta situacion se pueda observar en el rendimiento
academico del tutorado.

Articulo 41. El alumno debera conocer, cumplir y hacer cumplir los Reglamentos que regulan su vigencia dentro de la
Universidad Auténoma de Coahuila como es la Legislacion Universitaria y el Reglamento Interno de la Facultad de
Ciencias Quimicas. Dichos documentos deberén ser entregados por la administracién de la Facultad al inicio del
semestre.

Articulo 42. Debera conocer la mision y vision de la Facultad, asi como el plan de estudios vigente y el perfil de egreso de
su carrera.
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Articulo 43. El alumno tiene el derecho a un tutor el cual deberd atenderlo siempre con respeto, amabilidad y
cordialidad y a su vez, el tutorado debera conducirse en los mismos términos con su tutor a sabiendas que a partir de ese
momento existira entre ambos un vinculo no obligatorio, de acuerdos mutuos, respaldados siempre por el secreto
profesional que el tutor debe a su tutorado y tiene derecho a recibir de este una tutoria ética y profesional.

Articulo 44. E| tutorado tiene derecho a separase de su tutor siempre y cuando el Comité, después de recibir por
escrito las razones y argumentos del alumno, considere esta posibilidad y la acepte por lo que dicho alumno debera ser
reasignado a un nuevo tutor.

Articulo 45. Para poder recibir tutoria, el alumno de la Facultad de Ciencias Quimicas debera llenar un formato de
registro, el cual le sera entregado por su tutor en una primera entrevista fijada de antemano por ambos al inicio del
semestre. Asi mismo, debera entregar un cuestionario referente a sus datos personales, datos sobre su salud, estado
socioecondmico, escuela de procedencia, entre otras cuestiones.

Articulo 46. El alumno tutorado, se comprometera con su tutor en el desarrollo de actividades que acuerden
conjuntamente y debera ser consciente de que es el unico responsable de su proceso de formacion.

Articulo 47. Ser atendido por el tutor, previa cita, cuantas veces considere necesario el alumno y comprometerse a
cumplir los acuerdos tomados con su tutor, asistiendo puntualmente a las citas.

Articulo 48. Tener por lo menos 3 reuniones con su tutor al semestre y ser atendidos dentro de los horarios
establecidos.

Articulo 49. Asistir a las reuniones de asesoria académica, cursos de apoyo y conferencias programadas por su tutor y
aquellas actividades programadas por el Comité.

Articulo 50. Tendra derecho a recibir ayuda y orientacidn necesaria para la solucion de sus problemas académicos.

Articulo 51. Tendra derecho a disentir sobre las decisiones de su tutor.
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REGLAMENTO DEL AUDITORIO “ING. JOSE CARDENAS VALDES” DE LA FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS
DE LA UADEC

El Auditorio “Ing. José Céardenas Valdés”, ubicado en la planta baja del edificio principal de la Facultad de Ciencias Quimicas
de la Universidad Auténoma de Coahuila, es el recinto destinado para actividades culturales y académicas propias de la
comunidad de la Facultad.

El presente reglamento tiene como objetivos:
a. Regular las actividades a realizar en el auditorio.

b. Regular las actividades y actitudes de maestros y estudiantes que deseen utilizar el auditorio.
c. Conservary preservar en buen estado las instalaciones y equipo del auditorio.

CAPITULOI.
GENERALES

Articulo 1. Queda estrictamente prohibido la introduccién de alimentos y cualquier tipo de bebidas con excepcidn de agua
natural en ceremonias o conferencias para los integrantes del presidium.

Articulo 2. No se permite fumar en el auditorio.

Articulo 3. No se facilitara equipo que no haya sido reservado previamente, quedando estrictamente prohibido el uso del
mismo.

Articulo 4. Esta prohibido mover el mobiliario que forma parte del auditorio. Si algiin evento lo requiriera se debera pedir
autorizacion a las autoridades correspondientes.

Articulo 5. Esta prohibido introducir muebles al auditorio sin autorizacion.

Articulo 6. El interesado debera solicitar la apertura del auditorio a las autoridades responsables, quienes lo entregaran
en las condiciones mas adecuadas para su uso.

Articulo 7. En caso de que el auditorio no se reciba en buenas condiciones, ya sea de limpieza o estado de las
instalaciones, se debera notificar inmediatamente a las autoridades respectivas, a fin de realizar las acciones
correspondientes.

Articulo 8. El solicitante se compromete a entregar el auditorio a la hora especificada en su reservacion. Es
indispensable respetar esta disposicidn cuando haya mas eventos programados.

Articulo 9. En caso de que el auditorio sea requerido en horario inhabil, la autoridad correspondiente definira el
procedimiento para su uso. En el caso de eventos vespertinos vy si el personal ya no se encuentra, la llave se podra
entregar al dia habil siguiente antes de las 8:00 a.m.

Articulo 10. El Auditorio se debera entregar en las condiciones en que fue recibido.
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Articulo 11. En el caso de utilizarse pafio o mantel para el presidium éste deberd ser entregado en las mismas
condiciones de limpieza en que fue recibido.

Facultad de Ciencias Quimicas

Articulo 12. En caso de cancelaciones, éstas deberdn ser notificadas a la brevedad con la justificacién
correspondiente.
Articulo 13. Al final del evento debera notificarse al personal responsable, para su revision y proceder a su cierre.

Articulo 14. No dejar el auditorio sin supervision.

Articulo 15. Esta prohibido colocar cualquier tipo de objetos o carteles sobre las paredes del Auditorio.

Articulo 16. Cualquier dafio al equipo prestado o mobiliario del auditorio debera ser cubierto por el solicitante. El costo
de reparacion sera determinado en base a cotizaciones de reposicion 0 reparacion segun se considere pertinente.
El departamento de adscripcion del solicitante se convierte en responsable solidario.

Articulo 17. Objetos olvidados en el auditorio que sean entregados a las autoridades de la Facultad quedaran a
disponibilidad para su reclamo, pero no se asumira ninguna responsabilidad por la pérdida de los mismos.

CAPITULOII
RESERVACIONES

Articulo 18. El auditorio estara disponible a todos los miembros de la comunidad de la Facultad de Ciencias Quimicas para
la realizacion de eventos académicos o culturales. En caso de usuarios externos, éstos deberan pagar una cuota de
recuperacion en el Departamento de Contabilidad de la Facultad.

Articulo 19. Las solicitudes deberan ser firmadas por el solicitante con el aval de un maestro responsable. En el caso de
examenes profesionales firmara ademas el jefe de carrera a la cual pertenece el alumno.

Articulo 20. El departamento, maestro o jefatura de carrera del solicitante se convierte en responsable solidario del uso
que se dé al auditorio y debera pagar los dafios que se pudieran presentar durante el evento.

Articulo 21. El horario de uso es de 8:00 a 20:00 h. En casos especiales las autoridades correspondientes autorizaran
horarios diferentes.

Articulo 22. El solicitante debera verificar disponibilidad del auditorio y solicitarlo mediante un oficio con 72 horas de
anticipacion, al cual se dara respuesta en un plazo no mayor a 24 horas.

Articulo 23. Si por la naturaleza del evento se requiere de una confirmacién con mayor anticipacion, el solicitante
debera ponerse en contacto con las autoridades correspondientes.

Articulo 24. Algunos eventos, como pueden ser seminarios internos o cursos regulares, se consideran no prioritarios. En
estos casos el auditorio se facilitara bajo la condicién de que no surja la necesidad de realizar otro de mayor jerarquia.
En este caso se notificara la cancelacion oportunamente a los solicitantes.
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CAPITULOIII
USO DEL AUDITORIO

Articulo 25. El personal no esta facultado para auxiliar en las actividades logisticas, por lo que el solicitante debera
contactar a su propio personal de apoyo.

Articulo 26. Se recomienda traer el equipo necesario (acetatos, diapositivas, o video proyector) ya que la Secretaria no
toma ninguna responsabilidad por fallas del propio equipo.

Articulo 27. El equipo y/o pafio sera entregado solamente a la persona solicitante dejando una identificacion oficial,
firmando un vale de préstamo-compromiso y solo podran firmar por el préstamo empleados y alumnos vigentes de la
Facultad. Queda estrictamente prohibido que el equipo sea trasladado fuera del edificio.

Articulo 28. El solicitante se responsabilizara que la persona que opere el equipo del Auditorio esté capacitada para su
manejo.

Articulo 29. El equipo prestado debera ser pedido en el horario de 8:00 a 14:00 h., y de 15:00 a 20:00 h, o al menos
30 minutos antes de la realizacion del evento dentro del horario de uso del auditorio, en cualquier caso, no garantizamos
la disponibilidad de equipos.

Articulo 30. No se prestara equipo que no haya sido solicitado en el oficio original.

Articulo 31. Se recomienda presentarse con al menos 30 minutos de anticipacion para verificar las condiciones del
auditorio y evitar cualquier retraso en el inicio del evento.

Articulo 32. Si se requiere el uso de equipo auxiliar en las exposiciones (Proyector de video, DVD, video proyector para
computadora, retroproyector de acetatos, equipo de sonido, proyector de diapositivas, etc.) se recomienda verificar
la compatibilidad previamente.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los casos no previstos en este Reglamento seran turnados al H. Consejo Directivo de la Facultad para su
resolucion.

SEGUNDO. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su autorizacion por el H. Consejo Directivo de la
Facultad.
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REGLAMENTO DE LA BIBLIOTECA
ING. ENRIQUE REYNA HERMOSILLO

La biblioteca “Ing. Enrique Reyna Hermosillo” de la Facultad de Ciencias Quimicas de la Universidad Autbnoma de Coahuila,
es un centro de estudio donde se concentra el acervo especializado en las areas de Quimica, Farmacia, Ingenieria y otros
temas relacionados con las carreras y maestrias que se ofrecen en esta Facultad.

El presente reglamento tiene como objetivos:

a) Regular las actividades de los bibliotecarios y delimitar sus funciones.
b) Regular las actividades y actitudes de maestros y estudiantes que desea el servicio de biblioteca.
c) Conservary preservar en buen estado el patrimonio bibliografico de estos Centros.

CAPITULO |
DE LAS OBLIGACIONES DEL PERSONAL QUE LABORA EN LAS BIBLIOTECAS

Articulo 1. El Secretario Académico es el jefe de la biblioteca, persona en la cual recae la responsabilidad de cumplir y
hacer cumplir este reglamento, de determinar objetivos, metas y actividades de la biblioteca de acuerdo a las necesidades
detectadas; solicitara a quien corresponda, los recursos financieros, materiales y servicios requeridos para el buen
funcionamiento de las metas y objetivos propuestos para el programa operativo anual en la biblioteca; formulara propuestas
orientadas a la mejora del servicio asi como vigilara que se lleven a cabo los planes y programas. Tiene a su cargo a las
personas que laboran dentro de las instalaciones de la biblioteca y tiene autoridad para dar sanciones, permisos y estimulos
a dicho personal.

Articulo 2. El responsable del area de circulacion tiene como propdsitos, realizar actividades relacionadas con la prestacién
de servicios a usuarios de la biblioteca, de manera especifica, elaboraré la relacion de necesidades bibliograficas, materiales
y servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual y someterlo a consideracién del jefe
de la biblioteca; evaluara periédicamente los servicios de informacién y en caso de desviaciones, propondra medidas de
mejoramiento; colaborara en la reglamentacién del servicio de la biblioteca, difundira y vigilara su cumplimiento; asumira la
responsabilidad de los bienes muebles e inmuebles asignados al area de atencion al usuario; elaborara la estadistica por
concepto de préstamo a domicilio e interno; autorizara el préstamo externo de los libros que para tal fin se designen y para
copias, respetando el periodo de préstamos y comprobando la entrega en buenas condiciones del material prestado;
realizara todas aquellas actividades que le sean encomendadas por el jefe de la biblioteca o instancias superiores.

Articulo 3. El responsable de referencia, orientacion e intercalacion realizara las actividades relacionadas con la orientacion
e intercalacion de libros en la estanteria, asi como proporcionara informacion del &rea de consulta, referencia y tesis. Dentro
de las funciones especificas estan: Orientar a los usuarios sobre la localizacion del material bibliografico, y difundir entre la
poblacién que hace uso de la biblioteca, el sistema de clasificacion de la biblioteca del Congreso; proporcionara informacion
sobre las obras de consulta y referencia; proporcionara informacion sobre las tesis y su control; colaborara, difundird y
vigilara el reglamento interno de la biblioteca; revisara el material bibliografico periédicamente y separara aquel material que
requiera encuadernacion; Participara en las actividades que sean necesarias con los demas bibliotecarios; intercalara
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durante su horario de trabajo y de manera continua, los libros que se encuentren en las mesas verificando también la
colocacion de los demas.

Articulo 4. El personal de la biblioteca es la maxima autoridad dentro de esta, con las obligaciones y derechos que esto
implica por lo que estara facultada para llamar la atencién a aquellos alumnos y maestros que no tengan el comportamiento
requerido para permanecer en la biblioteca, asi mismo deberan reportar estas anormalidades al Secretario Académico.

CAPITULOII
DE LOS SERVICIOS Y AREAS CON QUE CUENTA LA BIBLIOTECA.
De las areas de la biblioteca.

Articulo 5. La biblioteca tiene areas de consulta donde el que hace uso de ella requiere concentrarse y no ser perturbado
por lo que no cuenta con areas de trabajo en equipo.

Articulo 6. En la biblioteca existen areas tales como de circulacion o de préstamo externo y reintegro de material
bibliografico, area de consulta de tesis y diccionarios enciclopédicos, manuales etc. que no sale a préstamo, area de
catalogos tanto automatizados como manuales, area de estanterias y area de catalogacion.

Articulo 7. Los alumnos y maestros de esta Facultad tienen derecho a hacer uso de las instalaciones de las Bibliotecas
siempre y cuando cumplan con los siguientes requisitos:

a) Deberan ser alumnos inscritos tanto en los archivos de la Direccion de Asuntos Académicos de la Rectoria como en
la propia Facultad

b) Para cualquier tramite dentro de las bibliotecas, deberan acreditarse con su correspondiente credencial actualizada,
los maestros deberan también identificarse.

c) No deberan tener adeudos de libros, revistas, tesis o cualquier otro material perteneciente a las Bibliotecas.

d) Guardaran respeto y silencio dentro de las instalaciones asi como se abstendran de comer, beber o fumar dentro
de estas.

e) Obedeceran las respetuosas instrucciones del personal bibliotecario.

Articulo 8. Por poseer estanteria abierta, el acervo estara a libre disposicién del usuario en los diferentes anaqueles que
para el fin se disponen y al hacer uso del material debera colocarse en las mesas o el lugar indicado por el personal
bibliotecario a fin de que estos los coloquen en el lugar adecuado, el usuario no debera colocar el material en el estante.

Articulo 9. Para tener derecho a préstamo externo solamente podra disponerse del material que para tales propdsitos se
destine; los libros marcados como material de reserva no podran ser sacados de la biblioteca ni por los bibliotecarios ni por
persona alguna so pena de hacerse acreedor a sanciones. El servicio externo estara limitado a dos titulos por persona que
sean de diferente autor hasta por tres dias habiles. Durante el periodo vacacional podra llevarse a cabo el préstamo llenando
su respectiva ficha y realizando el tramite a partir de las 17:00 horas. El usuario se hara acreedor a las siguientes sanciones
en caso de no reintegrar los libros en las fechas marcadas:
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e Después del tercer dia, pagara la multa correspondiente y se le suspendera el servicio de préstamos y de biblioteca hasta
por un mes.

e Después del quinto dia, deberé pagar integro el o los libros no regresados y sera suspendido hasta por un mes del
servicio de biblioteca.

Articulo 10. Si el usuario es sorprendido o se comprueba que ha mutilado libros del acervo, se le cobraré el libro integro y
sera suspendido hasta por un afio del servicio de la biblioteca. Si el usuario reincide, se podra hacer acreedor hasta la
expulsion de la Facultad.

Articulo 11. En caso de libros extraviados, debera notificarse al jefe de la biblioteca o los bibliotecarios y el usuario debera
reintegrarlo como libro nuevo en un plazo no mayor de 5 dias.
CAPITULO NI
DE LA OPERATIVIDAD EN LA BIBLIOTECA.

Articulo 12. El horario de servicio a los usuarios sera de lunes a viernes e incluso sabados cuando sea requerido, en horario
de 8:00 horas a 19:30 horas.

Articulo 13. El horario de labor dentro de la biblioteca es de 8:00 horas a 20:00 horas

Articulo 14. Los bibliotecarios tendran la obligacién de mantener el orden en la biblioteca y de no permitir la entrada de
ninguna persona con alimentos, bebidas o fumando, asi como no permitir la introduccion de maletines, bolsas 0 mochilas a
las instalaciones. El no cumplimiento de estas obligaciones seréd merecedor de sanciones.

Articulo 15. El responsable de referencia, orientacion e intercalacion debera acomodar adecuadamente el acervo de las
mesas no permitiendo que el alumno lo haga por su cuenta de manera que el orden de los titulos se conserve acorde a los
criterios actuales de clasificacion y almacenamiento. Debera cuidar siempre y en todo momento la estanteria con libros,
situdndose en lugares especificos para tal fin, de tal manera que no permita el rayado o mutilacién de los libros y también,
cuidando el orden y compostura de los que alli acuden.
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REGLAMENTO INTERNO DE LA SOCIEDAD DE ALUMNOS
DE LA FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS DE LA UADEC
Autorizado el 30 de enero de 2018

El presente reglamento establece los requisitos necesarios para la eleccién y las responsabilidades de la Sociedad de
Alumnos “Ing. Manuel Izaguirre” de la Facultad de Ciencias Quimicas de la Universidad Autonoma de Coahuila, asi
como los requisitos para la eleccion y responsabilidades de los novatos de esta misma Facultad.

SECCION |
DE LA SOCIEDAD DE ALUMNOS

Son integrantes de la Sociedad de Alumnos de la Facultad de Ciencias Quimicas, todos los alumnos debidamente
inscritos en la misma. Para su funcionamiento y gestion, se integrara una Mesa Directiva que sera elegida por los
integrantes de la Sociedad de Alumnos, en su conjunto.

Articulo 1. La Mesa Directiva de la Sociedad de Alumnos de la Facultad de Ciencias Quimicas de la Universidad Autonoma
de Coahuila tiene como objeto el promover en los alumnos la convivencia, integracién y desarrollo de las habilidades y/o
capacidades mediante actividades académicas, sociales tanto como deportivas y/o culturales.

Articulo 2. La Mesa Directiva de la Sociedad de Alumnos estara conformada de acuerdo con el siguiente organigrama:

Organigrama “Sociedad de alumnos Ing. Manuel Izaguirre”
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Articulo 3. La convocatoria para elecciones de la Mesa Directiva de la Sociedad de Alumnos sera elaborada y
expedida por el Presidente y Secretario en funciones y avalado por H. Consejo Directivo, apegandose a este
Reglamento.

Articulo 4. La convocatoria sera publicada a partir de la segunda semana del en el mes de octubre de cada afio.
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Articulo 5. Las funciones de cada nueva Mesa Directiva de la Sociedad de Alumnos iniciaran el dia de la toma de protesta
al finalizar el conteo de los votos emitidos y ante el H. Consejo Directivo y culminaran dichas funciones en la toma de
protesta de la siguiente mesa directiva.

Articulo 6. Todos los integrantes de la planilla deberan ser alumnos inscritos en esta Facultad.

Articulo 7. El 85% de los integrantes de la planilla deberan ser alumnos regulares de acuerdo a los criterios de control
escolar de la institucion.

Articulo 8. La planilla debera constar de un minimo de 17 integrantes y un maximo de 24 integrantes, teniendo como minimo
5 alumnos de cada programa educativo de licenciatura vigente, y asi mismo, debera contar con un minimo de 2 alumnos de
cualquier programa de Posgrado que oferta la Facultad.

Articulo 9. Requisitos para ocupar los cargos de: Presidente, Vicepresidente, Secretario y Tesorero:
a) Deberan estar oficialmente inscritos en un PE de Lic. como alumnos regulares durante el tiempo que
dure la gestion.

b) Contar con un promedio minimo global de calificaciones de 80.00.

c) Tener un avance reticular minimo del 50% (es decir a partir de quinto — sexto semestre).

d) No haber presentado una quinta oportunidad

e) No desempefar algin cargo en la mesa directiva en curso de la Sociedad de Alumnos actual, al momento

de la emision de la convocatoria.

Articulo 10. Los cargos de Presidente, Vicepresidente, Secretario y Tesorero, seran los Unicos puestos que podran
contar con un suplente que deberan ser obligatoriamente alumnos regulares y cumplir con lo referido en el articulo 8.

Articulo 11. Las inscripciones de las planillas se haran a partir de la publicacién de la convocatoria y se cerraran una
semana después de publicada.

Articulo 12. Se presentaran las solicitudes en la Secretaria Académica, la que las turnara ante el H. Consejo Directivo
y este analizara la situacion de cada una de las planillas y determinara si se acepta o se rechaza dicha solicitud, en caso
de no cumplir con alguno de los requisitos.

Articulo 13. Al momento de la inscripcion cada planilla deberé presentar:
a. Carta de declaracion donde se especifique que se tiene pleno conocimiento de los lineamientos de este
reglamento, firmada por todos los integrantes de la planilla.
b. Organigramade acuerdo con lo establecido en el articulo 2.
Credencial vigente de los estudiantes o en su caso los dos recibos de inscripcion (Universidad y Facultad).
d. Carta compromiso de permanencia en la Facultad como alumno inscrito durante el periodo que dure la
gestion como mesa Directiva de la Sociedad de Alumnos, firmada por cada uno de los integrantes de la
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planilla
e. Logotipo y nombre de la planilla,
f.  Plan de Trabajo.

Articulo 14. En su plan de trabajo deberé incluir actividades tanto académicas, culturales, recreativas, deportivas y apoyo a
la comunidad a desarrollarse durante su gestion.

Articulo 15. La mesa directiva de la Sociedad de Alumnos es la responsable de la organizacion de los siguientes eventos:
a. Celebracion del Dia del Quimico (01 de diciembre)

Bienvenida estudiantil

La celebracion de la tradicional Entrega de Zorrillos (mayo)

Organizacién del torneo de Novatos

Participacion en el desfile de la UAdeC

Baile de Novatos.

Convocatoria para la eleccion de rey y reina

@ ~ooo0oT

Articulo 16. El periodo de campafia tendré una duracion de tres dias, el primer dia sera designado para su presentacién
en las aulas, el segundo para actividades en el benceno y el tercero dia se realizaré de un debate entre las planillas, que
sera organizado por la actual mesa directiva de la Sociedad de Alumnos.

Articulo 17. Para la presentacidn en las aulas se contara con un maximo de 10 minutos por planilla, la comisién no debera
exceder de cinco alumnos y seran acompafiados al menos por un miembro del H. Consejo Directivo o en su defecto por un
integrante de una planilla adversaria.

Articulo 18. La propaganda sera colocada en los lugares designados para tal efecto en la convocatoria.

Articulo 19. Por acuerdo de H. Consejo Directivo, quedan prohibidos los bailes y actividades de proselitismo en la explanada
de la Facultad.

Articulo 20. Cualquier tipo de propaganda debera retirarse completamente un dia antes de las votaciones y cada una de
las planillas debera recoger toda la basura que esta ocasione.

Articulo 21. Las votaciones se haran en forma libre y secreta al término del periodo de campafa a partir de las 8:00
horas en la Biblioteca de la Facultad de Ciencias Quimicas y se dara por concluido a las 18:00 horas o antes si se
agotase el padron de votantes o la cantidad de boletas. Si a esta ultima hora aun hubiera electores en la casilla
esperando votar, se continuara hasta que el ultimo de ellos emita su voto.

Articulo 22. Al momento de votar todos los alumnos deberan presentar una identificacion con fotografia (credenciales
UAdeC, INE, Cartilla Militar, Licencia de Conducir, Pasaporte) y sera supervisada por miembros del comité electoral.

Articulo 23. El comité electoral estard conformado por los Consejeros Alumnos, miembros del H. Consejo Directivo y
estaran encargados del desarrollo de los comicios.
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Articulo 24. En el conteo de votos debera de estar presente el Comité Electoral y un representante de cada planilla.
La planilla ganadora sera la que obtenga la mayoria simple de los votos emitidos.

Articulo 25. Los resultados serén publicados inmediatamente en los lugares aprobados por la Administracion de la
Facultad y el Comité Electoral.

Articulo 26. La planilla ganadora, en lo sucesivo, deberé denominarse Sociedad de Alumnos “Ing. Manuel |zaguirre” y no
con el nombre y logotipo con que fue inscrita.

Articulo 27. Todo asunto no previsto por el presente reglamento sera analizado y decidido por el H. Consejo Directivo.

TRANSITORIOS.

PRIMERO. Las fechas establecidas en este reglamento se especificaran en las convocatorias de acuerdo al calendario
del afio en curso.

SEGUNDO. Los casos no previstos en este reglamento seran turnados al H. Consejo Directivo en los casos que asi lo
demanden.
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REGLAMENTO DE LA UNIDAD CENTRAL DE ANALISIS INSTRUMENTAL (UCAI)
DE LA FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE COAHUILA
Autorizado el 30 de enero de 2018

Facultad de Ciencias Quimicas

PARA EL PERSONAL ACADEMICO DE LA FACULTAD, INVESTIGADORES INVITADOS, ESTUDIANTES, BECARIOS,
TESISTAS Y PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

OBJETIVO GENERAL DEL UCAI

Apoyar al personal de docencia e investigacion en la realizacion de practicas, estudios y andlisis con técnicas especializadas
y de vanguardia, que aporten al desarrollo de la docencia e investigacion cientifica y tecnoldgica,

Resguardar, programar y cuidar el buen uso y mantenimiento adecuado de los equipos de andlisis instrumental

Colaborar con el personal de investigacion en la formacion de recursos humanos, proporcionando informacién importante
para los proyectos de investigacion.

Apoyar al sector productivo mediante servicios tecnoldgicos especializados con el objeto de atender las necesidades de las
empresas e incrementar los recursos propios de la facultad.

DE LA ORGANIZACION

El personal docente estara organizado de la siguiente manera:
e Consejo Administrativo
o Integrado por los secretarios: administrativo, académico, planificacion, extension y difusion, investigacion,
el responsable del laboratorio y el director
e Responsable del laboratorio
¢ Responsables técnicos de las subunidades del laboratorio.
e Usuarios del laboratorio.

CONSEJO ADMINISTRATIVO (CAD)

El CAD del UCAI, esta integrado por la Secretaria Académica, Administrativa, de Planificacién, Extension y Difusion vy el
responsable de Laboratorio de la FCQ.

La Secretaria Académica seria la encargada de la gestion operativa de las practicas de laboratorio,

La Secretaria Administrativa sera la encargada de la gestion financiera y control presupuestal y de personal del UCAI

La Secretaria de Planificacion sera la encargada de incluir en los proyectos institucionales el fortalecimiento de la
infraestructura analitica y general del UCAL.

La Secretaria de Extension y Difusion seréa la encargada de coordinar y promover los servicios analiticos especializados, de
capacitacion, proyectos de innovacion y desarrollo tecnoldgico a particulares, de asesoria y gestion de proyectos, renta y
uso por el sector privado e interesados de otras instituciones bajo un esquema de servicios profesionales. El Encargado del
Laboratorio sera el responsable de la operatividad general del UCAI.
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RESPONSABLE DEL LABORATORIO

A.- Designacion y perfil

1.- El responsable del laboratorio seré un académico de la propia facultad, designado por el Consejo Administrativo.
2.- El perfil del Responsable deberé ser el siguiente:

3.- Serinvestigador de la facultad

4.- Tener capacidad técnica y experiencia comprobable en el laboratorio.

5.- Tener control adecuado sobre el trabajo que se esté realizando y el personal (responsables técnicos, usuarios e

intendencia).

6.- Mostrar cumplimiento y responsabilidad en las funciones que se le asignen.

B.- Duracién:

Permanecera en funciones durante tiempo indefinido a decisién del Consejo Administrativo de la Facultad.

C.- De la responsabilidad y Vigilancia

Ser responsable del buen desempefio del uso del laboratorio durante su jornada de trabajo

Dar a conocer el presente reglamento y entregar una copia al Consejo Administrativo del UCAI FCQ, asi como a
todo el personal académico

Vigilar que se cumpla el reglamento.
Supervisar que las unidades del laboratorio se encuentren aseadas adecuadamente.
Vigilar el buen funcionamiento del laboratorio y sus respectivas unidades.

Vigilara en coordinacion de los Responsables Técnicos de las subunidades del laboratorio el buen funcionamiento
de las duchas de seguridad, incluyendo la instalacién de lavado de ojos, asi como el botiquin y los extintores.

D.- De las autorizaciones para uso de las unidades del laboratorio y equipos

Autorizar por escrito los permisos necesarios para el analisis de muestras, en caso de ausencia del Responsable,
seran los Responsable Técnicos quienes tendran la autoridad para otorgar dichos permisos.

Solicitara a la administracion de la Facultad, se provea a cada unidad del laboratorio de los contenedores especiales
para disponer adecuadamente los deshechos generados durante el desarrollo del experimento (bolsas de plastico
con su respectivo cddigo de color para los deshechos bioldgicos y recipientes adecuados para desechos quimicos),
de acuerdo a las guias anexo 2 y a la norma NOM-054-ECOL-1993.
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E.- De las cuotas de recuperacion

Calculara, junto con el Consejo Administrativo, los costos y forma de pago por servicio de mantenimiento de los
equipos y servicio externo, cada semestre

Presentar ante el H. Consejo Directivo, el monto de cuotas de recuperacién a los usuarios del UCAI FCQ,
estipulando que habra dos tipos de cuotas, la cuota externa y cuota interna, en el caso de cuotas internas es
necesario que los investigadores dentro de los proyectos que se planteen asignen un monto para los analisis que
se les realicen en el UCAI FCQ. Para la externa, el monto se calculara en base a los gastos que se generan de la
operacion analitica y se sumara un porcentaje de depreciacion del equipo, consumo de luz, y otros gastos generados
por los analisis.

Mediante papeleria oficial, dirigir los cobros de los usuarios externos, el monto de cuotas de recuperacion asignadas
o los consumibles que aportaran de acuerdo a las condiciones estipuladas y enviarlos para su pago

Cubierta la cuota de recuperacion, entregar al usuario el recibo correspondiente y fecha de entrega del anélisis, la
cual dependera del tipo de muestra, tipo de analisis y tiempo de realizacién. De requerirse factura, esta sera
expedida por la tesoreria de la UA de C.

F.- De los registros y listados

Llevar registros diarios de trabajo de autorizacion, préstamo del laboratorio, y de los equipos.

Mantener actualizada una lista de proveedores y prestadores de servicios para calibracién, mantenimiento y/o
compra de equipos.

Realizar gestiones ante la administracion de la Facultad para la reparacion oportuna del equipo descompuesto.

Elaborar, con los Responsables Técnicos de las subunidades del laboratorio, un programa de mantenimiento
integral.

Elaborar el Manual de Procedimientos del UCAI y manuales de procedimientos por equipo, guias rapidas de uso,
bitacoras y demas registros indispensables para el correcto desempefio y uso de los equipos del UCAI

G.- De las reuniones y cursos de capacitacion
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Realizar reuniones periodicas (minimo cada dos meses) con los Responsables Técnicos de las subunidades del
laboratorio, para tratar los asuntos relacionados con el desempefio en el uso de las instalaciones, sus necesidades
y problemas que surjan.

RESPONSABLE TECNICO DE LA UNIDAD DEL LABORATORIO

A.- Designacion y perfil

Cada unidad del laboratorio tendra un Responsable Técnico. formacion profesional en el area de la quimica
designado por el Consejo Administrativo.

Tener formacion profesional en el area de la quimica.

Tener capacidad técnica y experiencia en el laboratorio quimico

Tener control adecuado sobre el trabajo que se esté realizando y el personal (responsables técnicos, usuarios e
intendencia).

Mostrar cumplimiento y responsabilidad en las funciones que se le asignen.

B.- Duracién:

Permanecera en funciones durante su jornada de trabajo por tiempo indefinido a decision del Consejo Administrativo
de la FCQy a instancias de los reportes de asistencia, puntualidad y eficiencia de su trabajo, llevadas a cabo por la
administracion de la FCQ y asesoria con el Responsable del UCAI

C.- De la responsabilidad y vigilancia

Autorizar, en ausencia del Responsable del laboratorio, los permisos correspondientes para el acceso a las unidades
del laboratorio y uso de equipo previa especificacion.

Ser responsable del buen funcionamiento de la unidad del laboratorio durante su jornada de trabajo.

Asesorar a los usuarios en el manejo general y control de condiciones ambientales que requiera el equipo (no incluye
asesoria sobre las técnicas especificas que el usuario aplique, ni practicas profesionales con alumnos que atafien
al maestro).

Determinar junto con el Responsable del laboratorio y personal experto en el area, los costos y cuotas de
recuperacion del mantenimiento del equipo y/o compra de reactivos y por servicios externos.

Vigilar que se cumpla este reglamento, asi como el respectivo reglamento interno para el uso de equipos y
laboratorio.
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Vigilar que se usen correctamente los equipos y materiales prestados (usarlos de acuerdo a su manual e
instructivos).

e Vigilar el adecuado manejo de desechos biol6gico-infecciosos, asi como material punzo-cortante por parte de los
usuarios, de acuerdo a la guia Anexo 2 y los residuos quimicos de acuerdo a la norma NOM-053-ECOL-1993.

o Vigilar que se mantenga orden y limpieza en el laboratorio, material, reactivos, mesas de trabajo y laboratorio en
general.

e Vigilar que los usuarios entren al laboratorio con bata blanca de manga larga, zapatos cerrados, monogogles,
guantes y demas implementos de seguridad e higiene.

E.- De los instructivos y videos

e Hacer y dar seguimiento de las guias e instructivos que contengan el manejo de cada aparato, su cuidado y
mantenimiento, mismas que estaran accesibles a los usuarios. (Manuales y procedimientos de operaciones de los
equipos y bitacoras de cada equipo)

e Mantener actualizada la guia de instructivos que contengan el manejo de cada aparato, su cuidado y mantenimiento,
las técnicas de andlisis claras y compresibles de cada equipo, mismas que estaran accesibles a los usuarios.

e Tenerdisponible y visible junto a cada aparato fotocopias de manuales de uso en el inciso anterior (tener a resguardo
las guias e instructivos originales).

e Tener disponible la bitacora de uso a lado de cada equipo en el laboratorio en ella se anotara el nombre del usuario,
el investigador responsable, la técnica utilizada, y el tiempo de utilizacién, asi como las observaciones que sean
necesarias.

e Tenerdisponible y bajo custodia (de ser posible) una copia de video editado (elaborado y entregado por los usuarios)
del manejo de equipo y técnicas aplicadas durante su investigacion o trabajo de tesis para su posterior consulta,
siempre y cuando no esté disponible.

e Llevar un diario de registro de los videos editados por los usuarios sobre manejo de equipos y técnicas aplicadas
durante su investigacion o trabajo de tesis.

De las autorizaciones para el procesamiento y analisis de las muestras
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Autorizar en ausencia del Responsable del laboratorio, los permisos correspondientes para el anélisis de la(s)
muestras, previo llenado de la solicitud y visto bueno de la misma

Recibir por escrito, la autorizacion del Responsable para permitir el andlisis de la(s) muestras

F.- De los registros

Llevar un registro diario de trabajo (bitacora).

Llevar un diario de registro de los usuarios que soliciten el anélisis de las muestras anexo 1.

Llevar un registro de los consumibles (materiales, reactivos, etc.) aportados a través de proyectos financiados por
los usuarios.

Mantener actualizado un inventario general de equipos, accesorios, reactivos y material existentes.

Elaborar junto con el Responsable del laboratorio, un programa de mantenimiento de los equipos y unidades del
laboratorio.

Dar aviso al Responsable de acuerdo a calendarizacion, de la manutencion y reparacion del equipo de manera
oportuna.

Avisar al Responsable del laboratorio cuando los contenedores de deshechos estén llenos, en caso de que se vaya
a trabajar con material biolégico-infeccioso, notificar al Responsable con un minimo de 2 dias de anticipacion, con
la finalidad de prever las medidas necesarias y notificar a las autoridades correspondientes el retiro del material de
manera inmediata para evitar focos de infeccién y mal olor.

G.- De las reuniones y cursos de capacitacion

Recibir capacitacion sobre el manejo de aparatos y equipo, misma que debera ser filmada, editada y archivada para
su posterior consulta cuando se requiera.

Recibir cursos de capacitacion en seguridad y manejo de desechos bioldgicos, quimicos, material punzo-cortante,
etc. misma que debera ser filmada, editada y archivada para su posterior consulta cuando se requiera.
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e Promover, junto con el Responsable del laboratorio, cursos de capacitacion en seguridad y manejo de desechos
bioldgicos, quimicos, material punzo-cortante, etc., para los usuarios de las unidades del laboratorio.

Asistir a las reuniones periodicas (minimo cada dos meses) convocadas por el Responsable del laboratorio para tratar los
asuntos relacionados con el desempefio en el uso de las unidades del laboratorio a su cargo, equipos y problemas que
surjan.

USUARIOS DE LAS SUBUNIDADES DEL LABORATORIO Y EQUIPOS
A.- Usuarios y perfil
Los Usuarios de laboratorio son las siguientes personas:

e Personal académico de la FCQ

e Alumnos de los PE y PP

¢ Investigadores invitados.

e Becarios.

e Tesistas.

e Prestadores de servicio social y practicas profesionales
e Servicio a particulares para el servicio externo

El perfil de los Usuarios del laboratorio debera ser el siguiente:

e Cumplir con alguno de los incisos del articulo anterior.

e Desarrollar practicas de laboratorio donde se incluye el uso de un determinado equipo en uso del UCAI (Alumnos
acompafiados de su maestro)

e Desarrollar investigaciones en la FCQ.

e Desarrollar tesis para obtencion de grado bajo la direccion de un investigador de la FCQ

e Desarrollar servicio social o practicas profesionales bajo la direccion de un profesor docente de la FCQ

e Investigadores o personas que requieran el analisis de materiales

De las solicitudes

e Solicitar el uso del servicio, al Responsable y en su ausencia a los Responsables Técnicos de las unidades del
laboratorio, quiénes le daran a llenar el formato correspondiente, le daran a conocer los precios del servicio que se
solicita, acorde a lo establecido por el Consejo Administrativo y avalado por el H. Consejo Directivo de la FCQ.

e Los Investigadores y Técnicos Académicos solicitaran los servicios directamente al Responsable y en su ausencia,
a los responsables técnicos de las unidades del laboratorio.
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Los Becarios y Tesistas sin excepcion solicitaran los servicios a través de su director de tesis, quién respondera
junto con ellos de los costos y materiales empleados para los andlisis solicitados, mismos que seran establecidos
por el Consejo Administrativo.

De acuerdo a las préacticas de laboratorio establecidas en su respectivo manual de sus materias, los maestros
docentes, solicitaran su uso acorde al calendario escolar establecido para tal fin.

Solicitar por escrito al Responsable Técnico de la subunidad del laboratorio correspondiente, en calidad de préstamo
interno, un video editado (si lo hubiere) del manejo del equipo que utiliza o desarrollo de la técnica que aplica en su
investigacion o tesis, si el caso lo amerita. Entregar al responsable técnico de la unidad del laboratorio el video en
el tiempo acordado.

Las solicitudes deberan entregarse de acuerdo al formato correspondiente (Anexo 1), en un plazo minimo de 7 dias
previos a la utilizacion de los servicios, estas seran registradas en una agenda con la finalidad de evitar la utilizacion
de los equipos e instalaciones por usuarios no anotados.

De las Responsabilidades

Conocer y cumplir con el "Reglamento de la Unidad Central de Analisis Instrumental”
» Investigadores

» Alumnos

» Maestros Docentes

» Becarios y Tesistas

Fuera de la jornada de trabajo del Responsable y los Responsables Técnicos, no se podra solicitar el analisis de
muestras

Los alumnos y maestros docentes usara la ropa e implementos de seguridad requeridos para el ingreso al laboratorio
(bata de manga larga de algoddn, monogogles, guantes y zapatos cerrados). En caso de que no cumpla tal
especificacion se suspendera el uso de las instalaciones sin excepcion.

Dar cumplimiento a los protocolos de entrega de muestras y resultados en funcion de los tiempos de analisis
correspondientes.

De los usos del laboratorio.

Se prioriza, acorde a calendarizacion de actividades previa, el uso del UCAI, al aprendizaje de aquellas materias de
los PE de licenciatura que requieren del conocimiento, manejo y analisis de muestras analiticas.
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e Elinvestigador, los becarios y tesistas que tienen o consigan los fondos financieros, tendra prioridad para el analisis
de sus muestras, previa solicitud y costeando el gasto de reactivos.

e Se podra recibir y procesar muestras de particulares siempre y cuando se llenen los formatos para ese fin y se
pague la cuota establecida por el Consejo Administrativo y avalada por el H. Consejo Directivo de la FCQ.

PRESTACION DE SERVICIOS

e El personal docente del UCAI FCQ que contacte o recomiende la prestacion de servicio externo, tendra un 10% del
fondo de utilidad para cubrir necesidades de su proyecto.

e La prestacion de servicios debera regirse bajo las siguientes condiciones:

e El personal académico del UCAI FCQ que tenga intencidn de contactar o recomendar prestacion de servicio externo del
UCAI FCQ, debera previamente consultar con el personal de las unidades laboratorio, las posibilidades que se tienen
para la prestacién de dicho servicio.

e Acordar la cantidad de muestras a ser analizadas y su periodicidad, las que deberan sujetase al calendario de
actividades del laboratorio, y de la capacidad de analisis, de materiales, reactivos y equipos existente de cada unidad
del laboratorio, y a la jornada de trabajo del personal que prestara dicho servicio.

e El costo del servicio sera fijado por el Consejo Administrativo y avalado por el H. Consejo Directivo (previo analisis de
costos del servicio).

SANCIONES
De los motivos de sancién

e Cuando se infrinja algun articulo o inciso del presente reglamento, asi como el reglamento interno de cada unidad del
laboratorio por alguna de las partes; Usuarios, Responsables Técnicos y Responsable.

e Cuando la descompostura de equipo (de laboratorio y de campo) o dafio a las unidades del laboratorio se deba a causa
comprobada de descuido, irresponsabilidad o negligencia de los usuarios.
e Por extravio de partes, accesorios o equipo portatil.

e Por maltrato de partes, accesorios, equipos del laboratorio y de campo.

e Por exponer la seguridad de los usuarios y el personal del laboratorio.
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e Por consumir alimentos, bebidas y fumar dentro de las instalaciones de trabajo.
De las sanciones

Segun la gravedad del problema, la intervencion del Consejo Administrativo UCAI FCQ para su analisis y resolucion. Las
sanciones son las siguientes:

e Revocacién de funciones.
e Suspension de autorizaciones para uso de equipo y laboratorios.
e En su efecto, reposicion de equipo, material y reactivos.

Para maestros docentes que realicen practicas de laboratorio (docencia)

e El maestro docente debera hacer llegar al Responsable del Laboratorio o técnicos encargados su practica 10 dias
antes de la fecha programada para el inicio de con la informacion que se detalla en el anexo |I.

e Durante el tiempo que dure la sesion de practica (incluso si se requiere de mas tiempo del estipulado), el titular de
la asignatura debera permanecer en el laboratorio, cualquier incidente ocasionado por su ausencia sera de su
responsabilidad, mismo que se notificara a la Autoridad Académica.

e EL profesor debera cumplir y hacer cumplir cada una de las indicaciones que establece el presente Reglamento.

e Es responsabilidad exclusiva del titular de la materia, la imparticion de instructivos y recomendaciones para el
desarrollo de la practica, asi como el de atender las necesidades académicas de su grupo en cada sesion de
laboratorio.

> Horay dia

» NUmero probable de alumnos y equipos con el que se va a trabajar.

» Previo a la practica, el Profesor debera cerciorarse del manejo y las condiciones en las que se encuentre
el equipo del laboratorio que necesitara durante su sesion de practica.

Durante la permanencia en el laboratorio

e Seguir las medidas de seguridad necesarias con los equipos que se van a utilizar en la sesidn de trabajo para
prevenir accidentes.

e Trabajar de manera ordenada, esto es fundamental para evitar accidentes.
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Disciplina

¢ Entodo momento, el usuario del laboratorio debera presentar una conducta apropiada dentro del mismo, respetando
el trabajo de sus comparieros y de los profesores investigadores que en el laboren.

e El usuario del laboratorio debera guardar orden durante su estancia en el laboratorio.

e Durante el tiempo que el usuario trabaje en el laboratorio, el Técnico del Laboratorio tiene toda la autoridad para
hacer una llamada de atencidn al usuario por conducta no propia, mal manejo del material, equipo e instalaciones
del laboratorio, y en caso de reincidir en estas actitudes, expulsar al usuario del mismo.

e Respetar el horario y la fecha programada para su sesion de trabajo.

e En caso de tener que realizar trabajo experimental antes o después de las horas de jornada laboral, debera
notificarlo al Responsable del Laboratorio con anticipacion, para que este autorice 0 en su caso se pongan de
acuerdo para que se realice.

e Encaso de tener que realizar trabajo experimental durante el fin de semana o periodo vacacional, deberd solicitarlo
por escrito al Responsable del Laboratorio con la debida anticipacion (10 dias antes), y en su caso se pongan de
acuerdo para que se realice.

Para profesores que realicen investigacion

e (Cada analisis que se realice implica un costo de recuperacién el cual sera utilizado en consumibles de los equipos
y reparaciones.

e Solicitar por escrito al Responsable de laboratorio, el tipo de técnica, cuantas muestras y en su caso las condiciones
alas cuales se realizara el andlisis.

e Sdlo se autorizara el uso del laboratorio, en horas en las cuales esté disponible y cuando haya personal para su
atencién.

e En caso de presentarse una imperfeccion en los equipos y materiales del Profesor Investigador, éste debera
notificarlo al Responsable y Técnico del Laboratorio de manera verbal y por escrito, para realizar los procedimientos
necesarios para la solucién del problema.
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TRANSITORIOS
Primero.- El presente Reglamento entrara en vigor a partir de la fecha de aprobacién por el Consejo Administrativo del UCAI
FCQ y podra ser sujeto a modificaciones cada afio 0 antes si el caso lo requiere; a peticidn escrita del Responsable del
UCAI, Responsables Técnicos del laboratorio ante el Consejo.

Segundo. -Todo asunto no contemplado en este reglamento seré tratado en el Consejo Administrativo.
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REGLAMENTO DE ACADEMIAS DE LA FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS
DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE COAHUILA
Autorizado el 30 de enero de 2018

Facultad de Ciencias Quimicas

Las academias deberan ser el 6rgano propulsor de los cambios en los programas de las asignaturas, por lo que estaran
conformadas por los profesores de la Facultad. Teniendo como objetivo el analizar los programas en el contexto
internacional, nacional, estatal y regional (comparacion con otras facultades e institutos donde se de ese programa en
particular), la demanda de trabajo de los egresados, los avances cientificos y tecnoldgicos en esa asignatura, la posibilidad
de autoempleo, sustentabilidad y formacion de microempresas, el enfoque de las materias al modelo educativo vigente con
las herramientas para su aplicacion (aprendizaje basados en problemas, competencias, trabajo colaborativo, etc.) y las
tendencias en concepto de aprendizajes y obtencion de informacion.

La redefinicién de los pares académicos es importante para la reestructura de los programas de las asignaturas, asi como
para la puesta en marcha de los mismos a través de la reformulacion de las cartas descriptivas y la planeacion de cada
asignatura y donde se debera establecer los tiempos de cada tema, las formas y tiempos de evaluacion de las mismas y
finalmente, la generacion de evidencias (rubricas) de como se imparte la materia con el modelo educativo vigente. Acorde a
ello, propondra los recursos didacticos que coadyuve al aprendizaje de la asignatura.

SECCION |
FUNCIONES DE LA ACADEMIA

Articulo 1. Las academias, seran las encargadas de proponer examenes departamentales para asegurar la calidad de la
asignatura y con ello contar con la evidencia de la homologacion de los programas, del trabajo conjunto de los pares y poder
evaluar el desempefio integral de los alumnos en los programas educativos. Lo anterior supone una planeacién de la
asignatura a fin de poder dar fechas de exdmenes y demas actividades de evaluacién de la asignatura, lo cual ayudara a
una mejor planeacion de las actividades de la Facultad y la efectividad del Programa Institucional de Tutorias y de asesorias.

Articulo 2. Las Academias con sus pares académicos, implementaran las practicas de laboratorios con sus respectivos
manuales, tomando en cuenta los reactivos, el material y aparatos que se requieran, asi como la disposicion de los residuos
de éstos de acuerdo a la normativa o reglamentacion vigente. En los manuales deben de contemplarse el tipo de aprendizaje
que se requiere en los alumnos, acorde siempre al modelo educativo institucional. Finalmente, podra proponer alternativas
para mejorar la calidad del proceso ensefianza aprendizaje, asi como mejorar los indices de reprobacion y eficiencia terminal.

Articulo 3. A partir de esta formulacion y teniendo tiempos limites para su creacion, se debera entregar este material a la
secretaria académica, conservado copia en los archivos de cada Academia. EI Comité de Reforma Curricular de los
diferentes PE, dispondré de este material al fin de conjuntarlo con los resultados de los foros de empleadores, de egresados,
del Examen General de Egreso de Licenciatura (EGEL) y del Programa de Fortalecimiento de la Calidad Educativa, para
desarrollar la nueva carga curricular que debera tomar en cuenta la concatenacion de los programas.

Articulo 4. Las Academias de asignaturas basicas que inciden en los tres Programas Educativos con los que cuenta la

Facultad de Ciencias Quimicas, tendran el compromiso de reunirse por lo menos una vez por semestre para abordar temas
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concretos sobre los alumnos que cursen el primer y segundo semestre, esto con la finalidad de proponer estrategias para
tratar de abatir las problematicas que se pueden suscitar, este tipo de reuniones seran convocadas y organizadas por los
Presidentes de las Academias involucradas, tratando de concentrar al total de los miembros de las Academias
correspondientes.

SECCION I
INTEGRACION DE LA ACADEMIA

Articulo 5. Para la conformacion de las Academias, sus miembros activos deberan:

a) Serdocentes de la Facultad de Ciencias Quimicas.

b) Haber impartido alguna o algunas asignaturas relacionadas con la Academia correspondiente, por lo menos dos
veces.

c) Contar con una asistencia del 85% a las reuniones convocadas por el presidente de la misma.
d) Participar en las actividades que sean acordadas y programadas por la Academia.

Articulo 6. Las Academias estaran constituidas por un Presidente y un Secretario y el resto de los integrantes activos de la
Academia seran considerados Vocales, de la Academia correspondiente. Los cargos son honorificos y deberan ser electos,
de forma libre, democratica y abierta por los miembros de la Academia. El Presidente durara dos afios en el cargo y
posteriormente el Secretario subiera al puesto de Presidente para garantizar continuidad de los trabajos realizados. Se
convocara solamente a elecciones de Secretario cada dos afios, este sera votado por los miembros de la Academia con el
fin de que todos tengan una participacion y un involucramiento constante en la misma es importante que estos dos cargos
pueden ser reelegidos hasta por dos periodos consecutivos y posteriormente después de un periodo pueden volver a ocupar
el cargo.

SECCION IlI
FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES

Del Presidente
Articulo 7.

e Convocar a los miembros activos de la Academia a sesiones de trabajo por lo menos una vez cada dos meses.
e Debera llevar la sesion de trabajo en coordinacion con el Secretario, el Presidente debera abrir la sesion de trabajo
con la lista de presentes.
Leer la minuta de la sesion pasada.
Otorgar la participacion en las sesiones a los miembros de la Academia.
Coordinar las discusiones que se den en el seno de estas sesiones.
Emitir propuestas, opiniones y comentarios sin obligacion alguna de los miembros de la Academia para acatarlas
de forma unilateral.
e Concluir las sesiones convocadas para determinado fin.
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e Integrary presentar un reporte anual al H. Consejo Directivo.

Del Secretario
Articulo 8.

e Anotar de manera pormenorizada, lo que se discute en cada una de las sesiones de la Academia, para
posteriormente realizar la minuta.

e Como todos y cada uno de los integrantes de la Academia tendra, voz y voto en los procesos que asi lo requieran

e Entregara la minuta de la sesidn anterior al Presidente de la Academia a fin de que este pueda leer su contenido y
ya firmada por los miembros de la Academia, la archivara.

¢ Anotaré lalista de presentes en cada sesion convocada, ademas de llevar la asistencia de cada uno de los miembros
de la Academia.

De los Vocales

Articulo 9.

Se consideran vocales a restos de los integrantes que no sean Presidente ni Secretario
Los Vocales, deberan:

a) Atender a las reuniones convocadas por el Presidente de la Academia

b) Participar activamente en las actividades programadas por todos los miembros de la Academia

c) Sipor algun motivo el Secretario no puede asistir a las reuniones, alguno de los Vocales podra ocupar el puesto del
Secretario.

d) Tendran la facultad de proponer actividades que fortalezcan alguna asignatura.

SECCION IV
INCORPORACION Y PERMANENCIA

Articulo 10. De la incorporacion a la Academia
Un docente de la Facultad de Ciencias Quimica podra ser miembro de la academia cuando

a) Cumpla con a) y b) del Articulo 2.

b) Presente por escrito una solicitud de incorporacién a una Academia correspondiente, el oficio debera ser dirigida al
Presidente de la Academia, quien tendra la encomienda de reunir a los miembros de la Academia para tratar la
solicitud del interesado (a), su incorporacion se sometera a consideracion ante los miembros actuales de la
Academia, dando una respuesta al solicitante no mas en un plazo de 7 dias habiles.

Articulo 11. De la permanencia de la Academia
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a) Las Academias deberan tener el aval del H. Consejo Directivo de la Facultad de Ciencias Quimicas de la Universidad
Auténoma de Coahuila, por lo que el Presidente de la Academia debera solicitar, de manera escrita y apoyada con
las firmas de los miembros de la Academia correspondiente, este aval debera ser ratificado cada cuatro afios.

Este reglamento estara en vigente a partir de su aprobacion por el H. Consejo Directivo de la Facultad de Ciencias Quimicas
de la Universidad Auténoma de Coahuila.
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LA HUMANIDAD
COMO PRINCIPIO

LA CIENCIA
COMO INSTRUNENTO
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