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El objetivo general es proporcionar a la comunidad estudiantil del Instituto Tecnologi Superiﬂr‘m
condiciones optimas y el espacio adecuado para el desarrollo cesos fundamentales en la
formacion profesional de los estudiantes del nivel superior en el area de ingenieria, esto es; investigacion,
comprobacion y aplicacion de procedimientos fisicos - quimicos, bicldgicos y ciencias afines; enmarcados en
las carreras que actualmente se imparten en la institucion.

CAP[TULD I. GENERALIDADES

ARTICULO1.- El proceso de operatividad del laboratorio de ciencias basicas esta enmarcado en una serie de
funciones, obligaciones, sanciones controles, horarios y del material cotidiano, cuya Unica finalidad es permitir
el optimo funcionamiento del area destinada para el laboratario y en el mismo sentido cumplir cabalmente con el
objetivo general planleado.

El Laboratorio de Ciencias Basicas funciona bajo una programacion de actividades mismas que se establecen
en basea los horarios asignados de las asignaturas que tengan horas practicas en su programa de estudio. Esta
programacion sera modificada cada semestre en base a los cambios de horarios yde asignatura.

CAF‘ETULD . DELA AUTORIDAD DEL LABORATORIO DE CIENCIAS BASICAS
ARTICULO 2.- Para los efecios de este reglamenta, la autoridad del Laboratorio de Ciencias Basicas es |3

persona que ha sido nombrada por el organo competente (como Jefe & Directar) y se le nombra como
Fesponsable o Encargado del Laboratorio de Ciencias Basicas.

ARTICULO3.- Del responsabledel laboratorio.

% Administrar y coordinar el funcionamiento del laboratorio de ciencias basicas.

% Dar a conocer al docente el manual de operatividad para que este a su vez comunigue reglamentos y
lineamientos a sugrupo de alumnos,

@ Llevar a cabo la verificacion constante de las instalaciones del laboratorio incluyendo equipo, material y
reactivos, (a traves del plan de aclividades que se realiza cada ano por los encargados del Laboratario de

@ Ciencias Basicas)a fin de garantizar las condiciones adecuadas para cada sesion.

Verificar que el vale para solicitar material sea correctamente requisitado por los alumnos y / o docentes,

@ Verificar que el material averiado o extraviado porlos alumnos quede asentado en el vale de adeudo.
Integrar expedientes de alumnos que adeuden material y actuar en base a la sancién establecida en el
reglamento del alumno que otorga el departamento de Servicios Escolares.

@ Establecerlos procedimientos, funciones y sanciones; para efecto de control de operatividad,

“ Garantizarque el laboratorio presente las condiciones adecuadas para cada sesion (materiales y reactivos).

@ Entregar la solicitud de acceso al docente que necesite usar las instalaciones y verificar su correcta llenado
con un dia de anticipacion,

% Encaminaracciones buscando siempre el cumplimiente del objetivo primordial del laboratorio.

% Mantener comunicacian constante con la administracion.

® Llevarelcontrol de acceso al laboratorio en una bitacora.

% Realizary mantener el inventario actualizado

@ Solicitar en base a las necesidades del Laboratorio del material de cristaleria, accesorio y reactivo al jefe
inmediato. '

@ Informar de manera mensual las actividades realizadas en el Laboratorio de Ciencias Bésicas,

% Restringir el acceso al Laboratorio y/o practica, sino se tienen las condiciones adecuadas de seguridad,
higiene e infraestructura.

o

Restringir el acceso al Laboratorio a maestros, alumnos y personal administrativo ajenos a la practica en
horas de trabajo.
® Supervisar queno seintrodUzean niingieran alimentos dentro del Laboratorio de Ciencias Basicas.

CAPITULOIII
DE LOS USUARIOS : .
ARTICULO 4.- Son usuarios del Laboratorie de Ciencias Basicas, las Siguientes personas;

¥ Estudiantes, daneﬁte_s einvestigadoras,
. Los pasantes de licenciatura @ ingenieria del Instituto Tecnoldgico que realicen trabajos de
investigacion ¢ proyectos.

CAPITULO IV
PONSABILIDADES DEL CATEDRATICO DENTRO DEL LABORAT
IBULO 5.- Del catedratico usuario
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Jue incluyan practicas de laboratorio, debera
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.,Iaboratnrm hasta que no reponganel material averiado o extraviado.

ponerse en contacto con el encargado del Laboratorio de Giew este Im

existencias de materiales, reaclivos quimicos y equipo.

@ Entregar la lista de materiales, reactivos y equipos a utilizar en sus respectivas materias una semana antes
dequeinicie el semestre,

® Entregarel manualde practicas de sus respectivas materias una semana antes de que inicien las clases, asi
como tambien el calendario de las mismas donde especifique el.nombre de la practica a realizar, la hora y el
dia.

@ Requisitary entregar al responsable del Laboratorio |a solicitud de acceso al labaratorio de ciencias basicas,
maxima con un dia de anticipacion para efecto de obtener oportunamente el material, reactivos y equipos
necesano.

® Encasodequeno se cuente con el material, reactivos quimicos y equipo necesario para la imparticion de su
curso practico, debera notificarlo por escrito al encargado del laboratorio a fin de que este lleve a cabo los
tramites correspondientes para su solicitud y compra.

@ El docente que no tenga un horario establecido para practicas y quiera realizar algln proyecto, practica,
etc., en el laboratorio solo lo podra realizar en las horas libres con las que cuente dicho laboratario, para esto
tendra gue consultarlo y solicitarlo Unicamente con el encargado del mismo.

@ El docente que tenga un horario establecido de practicas pero requiera realizar practicas extras. podra

utilizar el Laboratorio siempre y cuando no este solicitado por algun otro docente tendra que consultar y

solicitar con los encargados del laboratorio.

Controlar el orden y la disciplina dentro de |a practica. con la facultad de sacar al alumno gue no respete el

reglamento.

Llenar correctamente la bitacora de control de acceso al laboratorio de Ciencias Basicas,

Velarque el objetivo de cada practica se cumpla en su totalidad.

Verificar que el uso de los materiales y equipos sea el correcto.

Atender a lasindicaciones del responsable del Laboratorio.

@

L N N N

CAPITULOV

RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES DEL ALUMNQ DENTRO DEL LABORATORIO DE CIENCIAS
BASICAS

ARTICULO 6.- Obligaciones y responsabilidades del alumno.

Asistir a todas sus sesiones del Laboratorio en tiempo y en forma.

Respetarlos reglamentos y medidas de sequridad establecidas, firmando cada grupo de conformidad.

Cuidar el equipo y material usado en el laboratorio. dando a cada uno el uso correcto.

Requisitar el vale de adeudo de material cuando se rompa o extravie algin material del uso durante su

practica.

Reponer alalmacén el material que adeude en tiempo y forma (dentro de un término de quince dias habiles)

con las mismas especificaciones, en caso de no cumplir serd sancionado de acuerdo al reglamento del

alumno que firmaron alinscribirse en el departamento de Servicios Escolares.

@ Dejarel areade trabajo limpio y en orden.

Guardar la debida compostura y permanecer en su mesa de trabajo.

@ El Alumne que requiera realizar alguna practica extra o proyecto solo lo podra realizar en horas libres,
consultar con el responsable del mismo y el docente 0 asesor de la practica o proyecto solicitara el
laboratorio, y el alumno tendra que anotarse en |a bitacora de control de acceso,

@ Requisitary entregar al responsable del laboratorio el vale de solicitud de material de Laboratorio, conun dia

de anticipacion para efecio de obtener oportunamente el material de reactivos y equipos necesarios
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CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES
ARTICULO 7. Cuando se observe un comportamiento incorrecto dentro del laboratorio sera explilsado

del area de trabajo y reportado por escrito.

@ Siel alumng persiste en su comportamiento se levantara un reporte que se anexara a su expediente y se
suspendera su acceso hasta portres sesiones.

ARTICULOB8.El plazo para reponer el material es de 15 dias habiles contados a partir del dia en g
el vale de adeudo, si se excede en el tiempo no podra participar en las siguientes sesi
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CAPITULOVII ) %
" DELHORARIODE PRACTICAS I/

a

ARTICULOQ 9. El horario de practicas estara expuesto en | i e se encuentra dentro del
Laboratorio de Ciencias Basicas.

@ Elalumnodeberd presentarse a la hora sefalada en su programa de actividades semestrales,
Se permitirda maximo un retardo de 10 minutos para ingresar al laboratorio y asi poder realizar la practica
correspondiente

® Por lo regular las practicas tienen una duracién mayor a la establecida, por lo que el alumno debe estar
consiente de ello y estar preparado para alargar su horario de laboratorio.

@ Salvo previa autorizacion del profesor que imparte la materia, y solamente en caso de que el alumno tenga
que hacer preparaciones u observaciones de su practica, no se permitira trabajar en & mismo en horarios
extraordinarios.

CAFETULD VIIl. PARAINGRESAR AL LABORATORIO DE CIENCIAS BASICAS
ARTICULO 10. PARA INGRESAR AL LABORATORIO.

& Revisar los antecedentes conceptuales y el pratocolo de trabajo experimental correspondiente a la
sesion previa alinicio de la misma.

Liegar puntualmente a la sesian.

@ Essumamente importante aprovechar el tiempo disponible para el trabajo en el laboratoria.

=4

® Sillegatarde, reportese inmediatamente con el Profesor responsable,

L Use zapatos cerrados, de piso y con suela antiderrapante (este Ultimo opcional ).

® Use pantaion largo o falda mediana de fibra natural.

@ Retirese todos los accesorios personales gue puedan comprender riesgos de accidentes mecanicos,
quimicos o porfuego, como son anillos, pulseras, collares y sombreros,

® Evite peinados con copetes; si usa copete 6 cabello largo, recojalo v coldquese el protector facial, gorro
protectora escafandra.

o Evile usar mangas largas y anchas; en caso de usar manga larga y ancha, clbrala y sujétela
completamente con lasmangas delabata.

=] Evite el uso de lentes de contacto; use anteojos. Mantenga las ufias recortadas y limpias.

® Use la bata cerrada durante toda la sesion y el protector facial, lentes de sequridad, guantes y respirador
&1 SU Caso.

w Portar libreta solo para la materia que va a tener practica y pueda hacer sus anolaciones
correspondientes la libreta debe contener lo siguiente: Esta debe contener la informacion sobre los
reactivos y los calculos para preparar las soluciones que seran empleadas en la sesion.

@ Se debe revisar el estado de la mesa de trabajo, del material y de los equipos recibidos.

] Reporte cualquier falla ¢ irregularidad al Responsable dellaboratorio,

i El material se debe lavar y secar antes de ser usado.

= Consulte con el Profesor v con el Responsable del laboratorio v revise la existencia de los reactivos a

utilizar.

Entregar al encargado del laboratorio el material y equipo limpioy seco, sin ningtin desperfecto ¢ dafio
alguno.

ARTICULO 11. PARAPERMANECER EN EL LABORATORIO.

1) Siga las medidas de seguridad necesarias con los equipos, materiales y reactivos de la sesion para
prevenir accidentes. Esto incluye a los bancos de trabajo; éstos deben permanecer colocados bafo las
mesas o juntoaeéstas oa las paredes.

2) Tome solo las cantidades de reactivos necesarios para el trabajo experimental y cologlielas en
materialde vidrio limpioy seco. T
3) Etiquete y rotule todos los recipientes donde coloque reactivos, productos y residuos.

4)Mantenga sélo el material requerido parala sesién sobre la mesa de trabajo. Los frascos de reactivos
deben permaneceren las campanas.

5) Los demas objetos personales oinnecesarios deben guardarse 6 colocarse lejos del area de trabajo.
6) No ingerir alimentos ni bebidas en el interior del laboratorio, a menos que lo indique el prc:-tocoi O-
7)No fumaren el interior del laboratorio. Todas las fuentes de fuego o calor deben estar controladas
8) No recibirvisitas en el interior del laboratorio. Evite las distracciones. Asi puedg
9) Informar al Profesor responsable cuando le sea necesario salir del
ortese al reincorporarse.
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TiICULO 12. ALCONCLUIR LA SESION. Q ‘

1. Disponga de los residuos y de los reactivos no utilizados Wa si fw
consulte al Profesor 0 al encargado en turno.
2. Los reactivos nousados no se devuelven alos frascos.
3. Los frascos de reactivos puros deben regresarse al almacén.
4. Lave el material y devuélvalo limpioy seco.
5. Retire las etiquetas de los materiales que contenian reactivos, productos o residuos.
6. Realicelaentregaen ordeny esperandosu turno.
7.Deje limpioy secoel lugar de trabajo. Cologue los bancos junto a las mesas oinvertidos sobre éstas.
8. Antes de salir del laboratorio retirese la bata y demas equipo de seguridad y guardelo en una bolsa de
plastico exclusiva paraeste uso.
9.La batay los guantes deberan lavarse al final de cada sesioén.

CAPITULO X

DEL MATERIAL PERSONAL COTIDIANO Y OBLIGATORIO QUE EL ALUMNO USUARIO DEBE TRAER AL
INICIAR LA SECION

ARTIiCULO13.

El material personal cotidiano y obligatorio se describe a continuacion.

L Bata larga (a la rodilla o pantorrilla) de algodén 100% y manga larga, con botones. Se recomienda que sea
blanca.

@ Fibra verde.

® Detergente bajo en fosfatos,

® Encendedor para mechero y/o cerillos.

o Franelade algodon limpia.

® Cinta para etiquetar o rotular {masking tape)de 1.27 cm. de ancho.

® Toallas absorbentes de papel.

i Rollo de papel higiénico blanco o caja de pafiuelos desechables blancos,
® Follo de papel aluminio.

® Marcadorindeleble, preferentemente negro.

® Tijerasrectas.

TRANSITORIOS. UNICO. El presente reglamento entrara en vigor el 04 de septiembre
de 20089,

DESARROLLO DEL DOCUMENTO

LIC. MARIA DEL CARMEN ROQUE ROQUE
LABORATORISTA TURNO MATUTINO

ING. M°. MAGDALENA PEREZ SALGADO
[ DEMICA
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