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1. OBJETIVO

Establecer las pautas a seguir para el desarrollo de practicas y actividades en los laboratorios de la
Universidad de Cdrdoba, asi como la solicitud de préstamo de equipos, materiales y reactivos
requeridos para su realizacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los laboratorios de la Universidad de Cérdoba que realicen practicas
y/o actividades académicas y préstamo de equipos, materiales y reactivos.

3. DEFINICIONES

Usuario: Todo personal (Docente, Auxiliar, Estudiante, Investigador) que requiera realizar practicas o
actividades académicas en los laboratorios de la Universidad de Cérdoba, y/o hacer uso del préstamo
de equipos, materiales y reactivos.

Carné estudiantil: Es un documento del usuario que lo identifica como miembro de la Universidad
de Cordoba, es de uso personal e intransferible.

Laboratorio: Es un lugar dotado de los medios e instrumentos de medida, necesarios para el
aprendizaje y el desarrollo de diversas actividades de docencia, investigacion y extensidn, segun la
rama de la ciencia a la que se dedique.

Residuo: Es cualquier objeto, material, sustancia, elemento o producto que se encuentra en estado
sélido o semisdlido, o es un liquido o gas contenido en recipientes o depdsitos, cuyo generador
descarta, rechaza o entrega porque sus propiedades no permiten usarlo nuevamente en la actividad
que lo generd o porque la legislacion o la normatividad vigente asi lo estipula.

4. CONTENIDO
4.1 POLITICAS DE OPERACION

v Los laboratorios pueden incluir ademas de las practicas académicas actividades como:
trabajos de grado, proyectos de investigacion o extension, prestacion de servicios y
capacitacion a usuarios externos.

v Al inicio del periodo académico el docente realizard la programacion de practicas de
laboratorio relacionado en los Planes de Curso (FDOC-088), y descrito en el formato
FDOC-090 Guias de practicas de laboratorio y lo socializara a los estudiantes en la
primera semana de clase.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que €Esta es la version vigente.
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v' En caso de requerir el préstamo de equipos, materiales y reactivos en laboratorios, los
usuarios deben diligenciar el formato FDOC-091 Préstamo de equipos, materiales y
reactivos de laboratorio y presentar el carné vigente o refrendado de la Universidad de
Cordoba, como documento institucional valido para la prestacion del servicio.

Para el caso del personal externo, documento de identidad y oficio de solicitud
debidamente avalado por el jefe de Departamento o Decano correspondiente.

v El Auxiliar del Laboratorio, mantiene registro actualizado de las practicas de laboratorio
mediante el diligenciamiento del formato FDOC-092 Registro de practicas académicas
y actividades en laboratorios, donde debe firmar el Docente, el Auxiliar encargado del
Laboratorio y un representante de los Estudiantes.

v’ Los usuarios de los laboratorios son responsables durante el periodo de préstamo, por la
pérdida, dafo o deterioro de los materiales y equipos suministrados por el almacén de
reactivos o laboratorio. En caso de detectar dafios en los equipos, materiales e
instalaciones, se debe reportar de forma inmediata al responsable de laboratorio o auxiliar
del mismo, segun lo establecido en el Reglamento Académico Estudiantil, articulo 109,
deberes del estudiante, numeral f.

"f. Cuidar y hacer buen uso de todos los equipos, materiales y espacios de la
Universidad y responder por aquellos elementos que se les confid’

v El usuario debe retornar al almacén de reactivos o laboratorio los equipos y materiales
prestados en las condiciones integras de préstamo. En caso de que los equipos y/o
materiales devueltos por los usuarios no se encuentren en las mismas condiciones en que
fueron entregados (debido al mal uso), el usuario debe reponerlos por otros de las mismas
caracteristicas, con factura original de compra al almacén de reactivos o laboratorio, antes
de finalizar el semestre académico.

Para el caso de los estudiantes, el incumplimiento en la devolucién de materiales y equipos
ocasionara reporte e impedimentos para la siguiente matricula. En la devolucién se
exceptlan los reactivos y materiales consumibles.

v No se debe retirar ningln equipo, material, reactivo o recurso del almacén de reactivos o
de laboratorios sin autorizacion del auxiliar responsable.

v Los usuarios de los laboratorios deben usar los elementos de proteccion personal tales
como bata, guantes, tapabocas, gafas de seguridad, entre otros, para la realizacion de las
practicas en laboratorios, los cuales son de uso individual e intransferible. En caso de
necesitar otros elementos de proteccién personal se deben seguir las reglas establecidas
por cada laboratorio.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que €Esta es la version vigente.
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4.2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pasos

Responsable

Descripcion

Usuario

Solicita con tres (3) dias habiles de anticipacion a la
realizacion de la practica o actividad, los equipos, materiales
y reactivos necesarios al almacén de reactivos o laboratorio
mediante el diligenciamiento del formato FDOC-091
Préstamo de equipos, materiales y reactivos de
laboratorio.

Nota: Para solicitudes externas al programa, deben ser dirigidas al
Jefe de Departamento correspondiente, para su aprobacion.

Auxiliar de laboratorio/Auxiliar
encargado de almacén de
reactivos

Revisa la solicitud, verifica la condicion de usuario y la
disponibilidad de los equipos, materiales y reactivos
necesarios para el desarrollo de la practica y procede de la
siguiente manera:

a) Si se cuenta con la disponibilidad de lo solicitado, prepara
de manera oportuna los equipos, materiales y reactivos
necesarios para el desarrollo de la practica o actividad de
laboratorio, los entrega al usuario previa revision y
verificacién de funcionamiento y buen estado. Continua
paso 3.

b) Si no se cuenta con la disponibilidad, le informa al
usuario. Se deja sentado en el formato FDOC-092
Registro de Practicas Académicas y Actividades en
Laboratorios, la cancelacion de la misma, y en su
defecto la reprogramacién de mutuo acuerdo a la
disponibilidad del espacio en el laboratorio. Fin del
procedimiento.

Usuario

Desarrolla la practica y/o actividad de la siguiente manera:

Si la practica es realizada por estudiantes, el docente
desarrolla la practica de laboratorio segin las guias de
practicas de laboratorio establecidas (Formato FDOC-090
Guia de practicas de laboratorio), asegurando que todo
el personal que se encuentre dentro del laboratorio conozca
y cumpla con las normas establecidas en el Manual de
Seguridad de Laboratorios MIFN-001; disposicion final de
residuos; el uso adecuado de equipos, materiales, reactivos y
recursos del laboratorio; asi como la conservacion del orden,
limpieza y disciplina durante el desarrollo de las actividades.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que €Esta es la version vigente.
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Pasos

Responsable

Descripcion

Si la practica es realizada por otro tipo de usuario, recibe los
equipos, materiales y reactivos solicitados, verifica el estado
de estos y procede a realizar las actividades de ensayo en el
respectivo laboratorio, siguiendo las instrucciones del
Docente y el auxiliar encargado del laboratorio.

Auxiliar de laboratorio

Verifica durante el desarrollo de la practica de laboratorio, las
actividades de los usuarios con el fin de mantener el orden y
aseo en las instalaciones y el manejo adecuado de equipos,
materiales, reactivos; asi como las normas establecidas en el
Manual de Seguridad de Laboratorios MIFN-001.

Clasifica y realiza la disposicion de los residuos generados
durante las practicas en los bidones y/o canecas
correspondientes.

Usuario

Realiza la devolucién de los equipos y/o materiales utilizados
durante la practica al Auxiliar de laboratorio/Auxiliar
encargado de almacén de reactivos, en las mismas
condiciones que fueron entregados y procede a diligenciar el
formato FDOC-091 Préstamo de equipos, materiales y
reactivos de laboratorio en la seccidén firma de Usuario
(devolucion).

Auxiliar de laboratorio/Auxiliar
encargado de almacén de

reactivos

Recibe los equipos y/o materiales, verifica el estado de estos
y diligencia formato FDOC-091 Préstamo de equipos,
materiales y reactivos de laboratorio en la seccion firma
Auxiliar (Recibe).

Fin del Procedimiento

5 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Fecha de . s .
Referencia Emision Breve Descripcion Ente que lo expide
Reglamento 2 febrero de Docunrgrer:;os Iyn;?éﬁ;gﬁ;ﬂggse;;?glleocse las Universidad de
Academico Estudianti 2004 estudiantes de la Universidad de Cdrdoba Cordoba
Manual de seguridad 28 de Ma_nual que establec_e las pautas de _ _
- . seguridad y comportamiento seguro en la Universidad de
de laboratorios MINF- Noviembre de . 7 L .
2019 ejecucion de actividades dentro del Cordoba
Laboratorio
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Lugar | Medio | Tiempo
N° | Cédigo Nombre Responsable de de de Disposicion
Archivo | Archivo | Archivo
Archivo Conservacion
1 FDOC-088 Planes de Curso Docente de Fisico 5 afios total
gestion
Préstamo de
equipos, Archivo
2 FDOC-091 materiales y Solicitante de Fisico 2 afos Eliminacion
reactivos de gestion
laboratorio
Registro de
Practicas Auxiliar de Archivo
3 FDOC-092 Académicas y I ) de Fisico 3 afnos Eliminacion
S aboratorio ,
Actividades en gestion
Laboratorios
Guia de practicas Archivo
4 FDOC-090 . Docentes de Fisico 10 afios Eliminacion
de laboratorio -,
gestion
7 CONTROL DE CAMBIOS
Version N° Descripcion del Cambio Fecha
N.A
8 ANEXOS
N.A
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