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1. Objetivo.

Regular el método operacional de cada laboratorio y/o taller, asi como de la disposicién de los materiales utilizados
y residuos generados.

2. Alcance.

Aplica a todos los laboratorios y talleres de la Universidad Tecnoldgica de Gutiérrez Zamora (UTGZ).

3. Definiciones.

3.1. CRETIB: El cddigo de clasificacion de caracteristicas que contienen los residuos peligrosos y que significan:
corrosivo, reactivo, explosivo, toxico, inflamable y bioldgico infeccioso

3.2. Encargado(a) de Laboratorio/Taller: es la persona que tiene a su cargo, uno de los laboratorios y/o talleres,
existente en la universidad.

3.3. Laboratorio: Lugar dispuesto con materiales, herramientas e instrumentos de medicién, para realizar
experimentos o investigaciones técnicas o cientificas y hacer la comprobacion de la teoria impartida en el aula
de clases.

3.4. Practica: Actividad en la que se efectua la aplicacion o demostracién de un conocimiento tedrico.

3.5. RP:Residuo Peligroso, es un material o producto cuyo propietario o poseedor desecha y se encuentra en estado
sélido o semisdlido, liquido o gaseoso, en recipientes o depdsitos. Es susceptible de ser valorizado o sujetarse
a tratamiento o disposicion final por contener al menos una de las caracteristicas CRETIB.

3.6. RSU: Residuos Solidos Urbanos, aquéllos que se producen en las casas habitacién como consecuencia de la
eliminacién de los materiales que se utilizan en las actividades domésticas (por ejemplo, residuos de los
productos de consumo y sus envases, embalajes o empaques, o residuos organicos); los que provienen también
de cualquier otra actividad que se realiza en establecimientos o en la via publica, con caracteristicas
domiciliarias y los resultantes de lugares publicos siempre que no sean considerados como residuos de otra
indole

3.7. Taller: Lugar equipado con el mobiliario y herramientas donde se realiza un trabajo o practica manual sobre
procesos tecnolégicos.

4. Politicas.

4.1. Todos los residuos peligrosos generados deberdn ser neutralizados, o en su caso almacenado de la manera
correspondiente para su resguardo.

4.2. Elresguardo de las sustancias que cumplan con algunas de las caracteristicas de la clasificacion CRETIB deberan
realizarse de acuerdo con la hoja de seguridad.

4.3. Elola docente solicitara las practicas para la materia a impartir con base a la planeacién cuatrimestral.

4.4, La persona encargada del Laboratorio/Taller es responsable de elaborar o actualizar el reglamento interno del
laboratorio.

4.5. Lapersona encargada del Laboratorio/Taller es quien imprime y resguarda los registros correspondientes a este
procedimiento.

4.6. La persona encargada del Laboratorio/Taller mantiene a disposicion de los y las docentes, y las personas
usuarias los contenedores necesarios para la disposicién de los residuos peligrosos generados.

4.7. Eljefe del programa educativo debera verificar que el laboratorio y/o taller cuente con el equipo de seguridad
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5. Descripcidn del Procedimiento.
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Actividad
Proporciona al Encargado de Laboratorio/Taller el horario de los grupos
del periodo actual.

Analiza los horarios de grupo y elabora programacién cuatrimestral de
uso de Laboratorios/Talleres. FOR-17-01

Recibe y autoriza el programa cuatrimestral de uso de
Laboratorios/Talleres. FOR-17-01

Envia programa cuatrimestral de uso de Laboratorios/Talleres a
docentes involucrados.

Cuando él o la docente no tenga practicas programadas, y requiera
utilizar el laboratorio/taller, solicitara el espacio adecuandose y
quedando a disponibilidad del horario académico.

Elabora y entrega el manual de practicas FOR-17-07 y el cronograma de
actividades al encargado de Laboratorio/Taller a mas tardar 1 semana
después que comience el periodo escolar.

Recibe el manual de practicas FOR-17-07 y el cronograma de actividades
y lo guarda en el formato que haya sido entregado

Solicita el espacio asignado para realizacion de précticas/proyectos
anotandose en la Solicitud de uso de laboratorio (FOR-17-02), con al
menos 3 dias habiles de anticipacién, requisitando el Formato de
solicitud y vale de resguardo de material, reactivos y equipo (FOR-07-03)

Revisa la bitacora de solicitud de Laboratorio/Taller, surte el formato de
solicitud de material y equipo correspondiente.

Recibe el material y equipo de laboratorio, verifica que esté en buenas
condiciones, firma de recibido, se anota en la Bitacora de acceso a
practicas (FOR-17-04)

Realiza la practica/proyecto con las medidas de seguridad
correspondientes, asegura del uso correcto del equipo de proteccion
personal, materiales y equipos.

Si en el momento de realizar la préctica se requiere de material no
solicitado anteriormente, solo se proporcionara cuando no exceda de 2
materiales.

En caso de que se tengan un producto generado en la practica/proyecto
gue requiera ser almacenado para su posterior uso debe de incluir los
requisitos minimos de etiquetado FOR-17-05 (Nombre, Fecha, Carrera,
etc.) y notificar al encargado de laboratorio.

Almacenara el producto generado debidamente requisitado de manera
adecuada.

Clasifica, identifica y neutraliza los residuos peligrosos de acuerdo a la
normatividad establecida y a las hojas de seguridad.
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No. Responsable Actividad
Dispone el residuo de la manera que indica la hoja de seguridad y lo
15  Docente/Usuario deposita en el contenedor dispuesto para ello.
. Llena el formato correspondiente en la Bitacora de Residuos Peligrosos
16  Docente/Usuario
FOR-17-06.
Revisa el drea y entrega material y equipo en las condiciones que
17 Docente/Usuario recibid.
Recibe y verifica que el material, equipo y/o area sea devuelto y se <
1g Encargado(a) de encuentre en condiciones adecuadas liberando el formato o
Laboratorio/Taller correspondiente 5
En caso de que el material o equipo no sea entregado en buenas
19 Encargadc.)(a) de condiciones, se solicitara su reposicién en apego a las reglas y requisita
Laboratorio/Taller el vale de préstamo donde se reporta como deudor.
Transfiere al almacén temporal los residuos y registra en la bitacora la
cantidad de residuos que entran al almacén temporal, en los formatos
Encargado(a) de . L, .
20 . FOR-19-01 Registro de generacion de RSU y FOR-19-02 Registro
Laboratorio/Taller ., . .
generacion de RP de acuerdo al Procedimiento para el Manejo Integral  »
de Residuos Sdlidos Urbanos y Peligrosos PMR-19. 2«
Q
En caso de salidas no conformes registra acciones correctivas o Productos
Encargado(a) de
. No Conformes.
21  Laboratorio/Taller / . . .
. Da seguimiento a las acciones correctivas o productos no conformes e
Departamento de Calidad . , L . L
informa a Rectoria en reunién de Alta Direccién.
6. Indicadores.
Indicador Periodo Meta
% de practicas ejecutadas / % de practicas programadas Cuatrimestral
7. Registros.

Cédigo Nombre Tiempo de Retencion
FOR-17-01  Programa cuatrimestral de uso de laboratorios 1 afio
FOR-17-02  Solicitud de uso de laboratorio 1 afio
FOR-17-03  Solicitud y vale de resguardo de material, reactivos y equipo 1 afio
FOR-17-04  Bitacora de acceso a practicas 1 afio
FOR-17-05 Etiqueta de almacenamiento 1 afio
FOR-17-06  Bitacora de Residuos Peligrosos 1 afio
FOR-17-07 Manual de Actividades Practicas 1 afio

Pag.3de 4



— Cédigo: PML-17
. Procedimiento para el Manejo de Laboratorios ~ Revision: 01
T Emision: 03/07/23

8. Salidas y Salidas No Conformes.

Practicas realizadas 70% de las practicas programadas al Menos del 70% de Andlisis causa raiz por
por el alumnado inicio del cuatrimestre practicas realizadas Accion Correctiva.

9. Revisionesy actualizaciones.

Depto. Calidad/Direccion

0 01/09/2021 Elab ion del . ..
/09/ aboracién del proceso Académica

Agregaron definiciones de RSU y RP.
Se reviso y actualizo la redaccion del
1 03/07/23 procedimiento. Direccidn Académica
Se agreg6 fecha de emisién al procedimiento
y Sus registros.

Félix Bautista Meza Félix Bautista Meza Sandra A. Hernandez Herrera
Direccion Académica Direccion Académica Rectoria
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