INSTRUCCION DE TRABAJO DEL SGI

USO DE LABORATORIOS

codiao Funcién Responsable Supervisa esta Procedimiento de No.
9 P Actividad Referencia Revision
JEFES (AS) DE P-AF-05
IT-AF-01 LABORATORISTA DIVISION Y PROCEDIMIENTO DE 04
DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO
Objetivo de la Actividad Alcance de la Actividad

BRINDAR EL SERVICIO DE LABORATORIOS A LOS
USUARIOS, ASi COMO ASEGURAR EL USO ADECUADO

DE EQUIPO

Y MAQUINARIA DE LOS LABORATORIOS DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE HUICHAPAN (ITESHU).

APLICA ATODOS LOS LABORATORIOS DEL

DE PROTECCION PERSONAL, MATERIALES ITESHU

Secuencia

Descripcién

1

Todos los estudiantes y docentes tendran acceso a los laboratorios del ITESHU, siempre y cuando
sus clases sean previamente solicitadas a €l (Ia) encargado (a) del laboratorio para ser programadas
a inicio de semestre. Al término de la clase/practica el (la) responsable de la actividad debera
registrarse en el formato F-MA-14 (Registro de clase/practica) y cuando aplique registrarse en
la bitAcora de uso del equipo.

Nota: El primer ingreso a clase - practica se registrara en el formato F-MA-14 (Registro de
clase/practica), bajo el contexto de difusion de uso de EPP y reglamento de operacion de cada uno
de los laboratorios).

Para hacer uso del equipo 0 maquinaria el usuario lo podra hacer en los tiempos libres de clase
programada, solicitandolo con anticipacion y de acuerdo a la disponibilidad del laboratorio y horario
de servicio al encargado (a) del laboratorio. En el caso de usuarios externos se realizara previa
solicitud al Jefe de Division y/o Departamento.

Cuando un estudiante o grupo de alumnos (as) requieran hacer una practica fuera de su horario de
clase lo podra hacer siempre y cuando el material, equipo y/o espacio solicitado esté disponible bajo
la supervisién de un docente y/o laboratorista que se hara responsable del buen uso del equipo,
magquinaria e instalaciones. El equipo y espacio debera ser solicitado con anticipacién y de acuerdo
a la disponibilidad del laboratorio y horario de servicio.

Cuando un grupo de estudiantes requiera hacer uso del laboratorio fuera del horario laboral del
encargado (a) del laboratorio, los estudiantes deberan solicitar en primera instancia al encargado
(a) del laboratorio con anticipacién, a quien solicitara los equipos que seran utilizados asi mismo
debera ser autorizado por el Jefe de Division y/o Departamento responsable del laboratorio y asignar
a un docente como responsable durante el tiempo que sea autorizado el acceso. El equipo y espacio
debera ser solicitado con anticipacion y de acuerdo a la disponibilidad del laboratorio y horario de
servicio.

Para solicitar el equipo, maquinaria 0 materiales se llenara el formato F-MA-15 Vale por equipo /
material y entregandolo al encargado (a) del laboratorio; ademés de entregar su credencial que lo
acredite como parte de la institucion.

El usuario del laboratorio deberé apegarse a los reglamentos internos de los laboratorios en caso de
no hacerlo serdn sancionados de acuerdo al reglamento.
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6 La (el) encargada (0) del laboratorio debera presentar los informes y/o reportes de actividades
realizadas en los laboratorios mensualmente a su jefe (a) inmediato.

7 Al final de cada periodo la (el) encargada (0) del laboratorio actualizara el listado de deudores en el
drive controlado por el area de Administracion y Finanzas para el bloqueo del usuario en el proceso
de reinscripcion hasta la reposicion del material.

Todo usuario estard obligado a atender las indicaciones en cuestion sanitaria que apliquen al
8 momento de solicitar el acceso y uso de equipo de laboratorio. En caso de no atender las
indicaciones no se podra brindar el servicio.
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