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1. Propdsito

Elaborar, actualizar, implementar y dar seguimiento al método operacional de cada laboratorio y/o taller,
asi como de la disposicion de los materiales utilizados y residuos generados.

2. Alcance

Aplica a todos los laboratorios y talleres del Instituto Tecnolégico de Culiacan.

3. Politicas

3.1.Todos los residuos peligrosos generados se recomiendan ser neutralizados, 0 en su caso,
almacenados de la manera correspondiente para su resguardo.

3.2.El resguardo de las sustancias que cumplan con algunas de las caracteristicas de la clasificacion
C.R.E.T.L.B. (corrosivo, reactivo, explosivo, toxico, inflamable y biol6gico) deberan realizarse de
acuerdo con la hoja de seguridad.

3.3.El equipo de proteccion personal deberd ser identificado y utilizado de manera correcta.

3.4.La coordinacion de seguridad en conjunto con los(as) jefes(as) de departamento de recursos
materiales, de mantenimiento, los operarios de los talleres administrativos, y los jefes de laboratorio
determinaran el equipo de proteccion personal que se requiera para la realizacion de las
actividades, en los tiempos correspondientes. (Para laboratorios y talleres académicos es de
manera semestral y para talleres administrativos es de forma anual).

3.5. Elaboracion y/o actualizacién del reglamento especifico para cada laboratorio y taller.

3.6. Sobre el Docente

3.61

Enviar al inicio del semestre el listado de practicas de laboratorios y/o talleres a la jefatura

de laboratorio y/o taller correspondiente para su programacion a través del formato planeacion de
préacticas SIG-IN-F-47-01 y solicita el espacio para la realizacion de la (s) practica (s) para la materia a
impartir con base a la planeacion e instrumentacion del curso.

3.6.1.
3.6.2.

Estar presente y coordinar la realizacién adecuada y segura de la practica.
En caso de que alguna préctica a realizar no se encuentre dentro del manual, el docente

entregara la practica a través del anexo | manual de practicas para ser agregada.
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3.7 Sobre la Jefatura de Laboratorio y/o Taller

3.7.1. La jefatura de laboratorio debera solicitar a la jefatura académica dentro de los 20 dias habiles
posteriores al inicio de clases, en el formato necesidades de equipo de proteccion, SIG-IN-F-
47-05 lo necesario para la realizacién de las practicas.

3.7.2. Calendarizar el listado de practicas a realizar en los laboratorios y/o talleres.

3.7.3. En conjunto con la jefatura de departamento y el coordinador de seguridad, elaboraran el
reglamento general de los laboratorios institucionales en el formato SIG-CA-F-48-06.

3.7.4. En conjunto con la jefatura de departamento elaboraran reglamento interno del laboratorio a su
cargo de acuerdo con el formato Reglamento Especifico de Laboratorios, SIG-CA-F-47-07.

3.7.5. Imprimir o resguardar en formato digital los registros correspondientes a este
procedimiento:

Formato para la Planeacion de Practicas

Calendarizacioén del Uso de Laboratorio

Control de Asistencia a Practicas

Bitacora de Residuos Peligrosos (dependiendo el laboratorio)

Necesidades de Equipo de Proteccidn para Practicas de Laboratorio

Reglamento General de Laboratorio

Reglamento Especifico de Laboratorios

Manual de Practicas

3.7.6. Resguardar la totalidad de registros correspondientes a este procedimiento por el lapso indicado
en el punto 7.

3.7.7. Mantener a disposicién los materiales y equipos necesarios para la realizacién de las practicas
solicitadas.

3.7.8. Identificar los reactivos necesarios para la realizacion de la practica solicitada por el(la) docente,
asi como, los reactivos necesarios para su neutralizacion o almacenamiento temporal al finalizar
la practica.

3.7.9. Mantener a disposicién de los y las docentes y alumnos(as) de la institucién los contenedores
necesarios para la disposicion de los residuos peligrosos generados.

3.7.10.Hacer entrega de un informe de practicas realizadas en laboratorios y/o talleres a la jefatura de
departamento del area académica al finalizar el semestre.

3.8 Sobre el (la) auxiliar de laboratorio

3.8.1. Proporcionar servicios de apoyo en la preparacion de practicas a docentes y alumnos(as)
del Instituto Tecnolégico.

3.8.2. Apoyar a la jefatura de laboratorio en la preparacion de practicas y en el seguimiento de
esta.

3.8.3. Proporcionar las sustancias y utensilios necesarios para la realizacién de las practicas
correspondientes.

3.8.4. Vigilar el buen uso del material y el funcionamiento de equipo en el laboratorio y/o taller.

3.8.5. Resguardar las sustancias quimicas del laboratorio y/o taller de acuerdo con el grado de
peligrosidad.
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3.9 Sobre el (la) estudiante

3.9.1. Llevar a cabo la practica de acuerdo con lo indicado por el o la docente y/o jefatura de
laboratorio y/o taller.

3.9.2. Utilizar el equipo de proteccion personal necesario en la realizacion de la practica.

3.9.3. Identificar el equipo y los reactivos necesarios en la realizacion de la practica y hacer el
correcto uso de ellos.

3.9.4. Mantener el orden en las instalaciones y en caso de algun siniestro o accidente, seguir las
indicaciones del docente y/o jefatura de laboratorio y/o taller.

3.10 Sobre los(as) auxiliares de mantenimiento y servicios generales.

3.10.1. Hacer uso del equipo de proteccion personal detectado para las actividades
asignadas.

3.10.2. Hacer del conocimiento al jefe(a) inmediato cuando el equipo de protecciéon personal
ya no se encuentre en las condiciones Optimas de trabajo.

3.10.3. Realizar sus actividades priorizando la seguridad ocupacional.

3.10.4. Comunicar de manera inmediata al jefe(a) o al personal de enfermeria cualquier

accidente o riesgo de trabajo suscitado.

3.11 Sobre la coordinacién de seguridad y salud en el trabajo.

3.11.1. Dentro de los primeros 15 dias habiles del inicio de clases, la coordinacién de seguridad y
salud en el trabajo en conjunto con el jefe de laboratorio determinaran el equipo de proteccion
personal (EPP) adecuado para el desarrollo seguro de las practicas, asi como, se verificara que
los ya existentes estén en condiciones adecuadas de uso.
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4.Diagrama del procedimiento
4.1 Diagrama Académico
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4.2 Diagrama de servicios generales y mantenimiento

Coordinacion De Seguridad y
Salud en el Trabajo

Jefaturas de depto. de
Recursos Materiales y
Servicios y de Mantenimiento
y Equipos

Auxiliares de Servicios
Generales y Mantenimiento

Asigna funciones y
acciones a realizar
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Identifican los riesgos propios de las funciones y acciones a realizar, y
determinan el EPP requerido por la actividad.
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5.Descripcion del procedimiento

5.1 Préacticas de laboratorio

Secuencia de

etapas

Actividad

Responsable

1. Entrega
Planeacion de
Préacticas.

11

1.2

Selecciona la practica de laboratorio y/o taller
requerido para la materia a impartir.

Nota: En caso de que alguna préactica a realizar
no se encuentre dentro del manual, el docente
deberd entregar la practica al jefe de laboratorio
en el anexo | manual de practicas para incluirla
en éste.

Entrega planeacion de practicas en el formato
Planeacion de practicas SIG-IN-F-47-01 a la
jefatura de laboratorio y/o taller dentro de los 10
dias habiles posteriores al inicio de clases con
base a la planeacién e instrumentacién.

Docente

2. Elabora
calendarizacion.

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

Analiza que la préactica se encuentre dentro del
Anexo | Manual de practicas.

Elabora reglamento especifico que aplica a la
practica en cuestién de acuerdo con el formato
Reglamento Especifico de Laboratorios, SIG-CA-
F-47-07.

Autoriza e integra en el calendario de practicas
formato Calendarizacion del Uso de Laboratorio,
SIG-IN-F-47-02.

Revisa que se cuente con el material y equipo
necesario para la realizacién de las practicas. En
caso de que no se tenga lo necesario, se solicita
la adquisicién a la jefatura del departamento
académico y lo envia en la tercera semana del
Ccurso.

Publica cada mes en el laboratorio y/o taller el
calendario de practicas, SIG-IN-F-47-02.

Jefatura de Laboratorio
y/o Taller

3. Identifican las
necesidades de
EPP de las
practicas

3.1

Las jefaturas de laboratorios y/o talleres en
conjunto con el coordinador de seguridad,
identifican el equipo de proteccién a utilizar en la
practica a realizar en el formato necesidades de
equipo de proteccion para practicas de
laboratorio SIG-IN-F-47-05 por semestre o
cuando sea necesario.

Jefatura de Laboratorio
ylo Taller
Coordinador S.S.T.
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4. Gestiona la
compra de las
necesidades de las
préacticas del
laboratorio.

4.1 Recibe por escrito o via correo la solicitud de las
necesidades identificadas.

4.2 Elabora requisiciones de las necesidades. Jefatura de

Departamento

Académico

5.1 Revisa requisiciones en sistema y realiza las
compras correspondientes y si los insumos
deben contener ficha técnica.

S, el material contiene ficha técnica y hoja de
seguridad: pasa al punto 6.
Si el material NO contiene ficha técnica y hoja de
seguridad: pasa al punto 7.

5. Realiza la
compra de las
necesidades
requeridas.

Encargado(a) de
adquisiciones de
bienes y servicios
NOTA: De no encontrarse los insumos requeridos en el
catdlogo de cuentas, el encargado de adquisiciones
debera darlos de alta a la brevedad posible y avisar al
solicitante para su pronta adquisicion.

6.1 Debera verificar al momento de recibir los

6. Asegura que los
insumos porten
ficha técnica y hoja
de seguridad y se
encuentren
etiquetados.

insumos que estos porten la ficha técnica y hoja
de seguridad y estén debidamente etiquetados.

6.2 En caso de no portar la informacion antes
mencionada, debera gestionar con los
proveedores para que cumplan con esta
normatividad.

Encargado(a) de
adquisiciones de
bienes y servicios

7. Revisa que el

7.1 Cuenta con el material y equipo necesario para
realizar las préacticas programadas.

laboratorio  este En caso de ser NO: pasa al punto 2 para | Jefatura de Laboratorio
listo para su uso. recalendarizarlas. y/o Taller
En caso de ser Sl: pasa al punto 8.
8. Acude a 8.1 Acude a laboratorio a la realizacion de la practica
. calendarizada.
Laboratorio  con .
8.2 Toma registro de los alumnos en el formato
grupo 'y levanta Control de Asistencia a Practicas, SIG-IN-F-47-
registro de 03. Docente
asistencia de la 8.3 Se asegura del uso correcto del equipo de
practica. proteccién personal, materiales y equipos
requeridos por la practica.
9. Ejecuta practica 9.1 Hace uso del equipo de proteccién personal
Docente

con base al

requerido por la practica.
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manual
correspondiente.

9.2 Realiza practica de acuerdo con lo establecido en
el Anexo | Manual de préacticas vy reglamento
especifico de laboratorios, SIG-CA-F-47-07.

9.3 Se hace entrega a la jefatura de laboratorios y/o
talleres el material no utilizado para la practica
para su resguardo.

9.4 Se hace entrega de los equipos utilizados a la
jefatura de laboratorios y/o talleres para su
resguardo y revision.

9.5 Cuando en el desarrollo de la practica se genera
algun tipo de residuo:

Si el residuo es neutralizable, pasa al punto 10.
Si el residuo no es neutralizable, pasa al punto
11.

10. Neutraliza
0 en su caso,
almacena el
residuo de acuerdo
con la norma.

10.1 Lleva a cabo la neutralizacion del residuo
generado en la préactica de acuerdo con las
instrucciones de la ficha técnica.

Pasa al punto 11.

Docente

11. Recolectan los
residuos

peligrosos y
almacenan en los
recipientes
normados.

11.1 Dispone el residuo de la manera que indica la
ficha técnica y lo recolecta en contenedor.

Jefatura de Laboratorio
y/o Taller

12. Llena formatos
de los residuos
peligrosos
generados en el
semestre.

12.1 Llena el formato bitacora de residuos peligrosos
SIG-IN-F-22-14, y el registro de residuos
peligrosos generados SIG-IN-FE-47-04.

Jefatura de Laboratorio
y/o Taller

13. Solicita  la
recoleccion de los
residuos
peligrosos.

13.1 Solicita al departamento de recursos materiales
por medio de sistema la recoleccion de los residuos
peligrosos almacenados en periodos semestrales.

Jefatura de
Departamento
Académico(bioquimica)
y/o Mantenimiento

14. Archiva
documentos de las

14.1 Archiva los formatos utilizados durante la
realizacion de cada practica ejecutada en el
semestre.

Jefatura de Laboratorio
y/o Taller
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5.2 Talleres y actividades de mantenimiento y servicios generales

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Asigna
funciones y acciones
a realizar.

1.1Asigna funciones y actividades de acuerdo con las
necesidades departamentales e institucionales.

Jefaturas de Depto.
de Recursos
Materiales y

Servicios y de
Mantenimiento y

Equipos.
5 Recibe 2.1Recibe las funciones y actividades de acuerdo con Auxiliares de
o . las necesidades departamentales e institucionales. Servicios
funciones y acciones
Generales y

a realizar.

Mantenimiento

3. Identifican los
riesgos propios de las
funciones y acciones

3.1En concordancia con las jefaturas de depto. de
Mantenimiento y Equipos, y Servicios Generales,
asi como los auxiliares de servicios generales y

Coordinador de

a realizar, y mantenimiento realizan la identificacion de EPP. Seguridad y Salud
determinan el EPP en el Trabajo
requerido  por la
actividad.
4.1Realiza la adquisicion del EPP detectado para que | Jefaturas de Depto.
. los auxiliares de  servicios generales 'y de Recursos
4, Proporciona el

EPP determinado.

mantenimiento.
4.2Hace entrega del EPP al personal que asi lo
requiera.

Materiales y
Servicios y de
Mantenimiento y
Equipos.

5. Realiza funciones
y actividades.

5.1Realiza las funciones y acciones asignadas por la
jefatura de departamento priorizando la seguridad.

5.2En caso de generarse RP en las funciones
desempefiadas, se procedera a llenar el formato
Bitacora de Residuos Peligrosos, SIG-IN-FE-48-04
de acuerdo con los residuos generados.

5.3Si no se generan residuos peligrosos pasar al punto
6

Auxiliares de
Servicios
Generales y
Mantenimiento

6. Verifican el
uso correcto del EPP,
el resguardo de las
sustancias y residuos
peligrosos.

6.1Las jefaturas de depto. de Mantenimiento y Equipos,
y Servicios Generales y el Coordinador de
Seguridad y Salud en el Trabajo verifican que los
auxiliares de mantenimiento y servicios generales
hagan el uso correcto del EPP brindado para sus
actividades.

Jefaturas de Depto.
de Recursos
Materiales y

Servicios y de
Mantenimiento y
Equipos.
Coordinador de

Seguridad y Salud
en el Trabajo
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7. ¢El uso y | 7.1Sieluso es correcto, termina.
resguardo es | 7.2Sieluso no es correcto, pase al punto 8.
correcto?

8.1Tomara acciones de acuerdo con el manual | jefe de depto. de

8. Toma organizacional en dado caso de que el personal no Mantenimiento y

; use o use de una manera incorrecta el EPP, ya que | Egquinos v Jefatura
acciones para su uso dara i | idad del quipos y Jefatu
correcto su uso ayudara a mantener la seguridad del | ge depto. Servicios

personal. Generales
8.2Vuelve al paso 6

6. Documentos de referencia

Lineamiento para la evaluacion y acreditacion de asignaturas version 1.0 planes 2009-2010.

NOM-052-SEMARNAT-2005, Que establece las caracteristicas, el procedimiento de identificacion,
clasificacion y los listados de los residuos peligrosos.

NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-Prevencion y proteccion contra incendios en los
centros de trabajo

NOM-005-STPS-1998, Relativa a las condiciones de seguridad e higiene en los centros de trabajo para
el manejo, transporte y almacenamiento de sustancias quimicas peligrosas.

NOM-006-STPS-2014, Manejo y almacenamiento de materiales-Condiciones de seguridad y salud en el
trabajo.

NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccion personal-Seleccién, uso y manejo en los centros de trabajo

NOM-018-STPS-2015, Sistema armonizado para la identificacion y comunicacién de peligros y riesgos
por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo

NOM-020-STPS-2011, Recipientes sujetos a presion, recipientes criogénicos y generadores de vapor o
calderas - Funcionamiento - Condiciones de Seguridad

NOM-020-STPS-2011, Recipientes sujetos a presion, recipientes criogénicos y generadores de vapor o
calderas - Funcionamiento - Condiciones de Seguridad.

NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacion en los centros de trabajo.

NOM-026-STPS-2008, Colores y sefales de seguridad e higiene, e identificacion de riesgos por fluidos
conducidos en tuberias
NOM-027-STPS-2008, Actividades de soldadura y corte-Condiciones de seguridad e higiene.

NOM-028-STPS-2012, Sistema para la administracion del trabajo-Seguridad en los procesos y equipos
criticos gue manejen sustancias quimicas peligrosas
Norma ISO 21001:2018 Sistema de Gestién para Organizaciones Educativa.
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Referencia

ISO 21001:2018: 8.2.1,
8.2.2,8.2.3,85.1

ISO 14001:2015: 8.1
ISO 45001:2018: 8.1, 8.2

Emisién: Junio
2022

7. Control de informacién documentada

. Tiempo de Responsable de Codigo
Registros . 2
conservacion conservarlo
Formgto para la Planeacién de 2 afios Jefatura de Laboratorio y/o SIG-IN-F-47-01
Préacticas Taller
Calendarizacién del Uso de 2 afios Jefatura de Laboratorio y/o SIG-IN-F-47-02
Laboratorio Taller
& i SIG-IN-F-47-03
Control de Asistencia a Practicas 2 afios Jefatura de Laboratorio y/o
Taller
Jefatura de Laboratorio y/o
Taller
. Jefe de depto. d SIG-IN-FE-47-04
Bitacora de Residuos Peligrosos 2 afios eie ae deplp- ge
Mantenimiento y Equipos y
Jefatura de depto.
Servicios Generales
Necesidades de Equipo de 2 afios Jefatura de Laboratorio y/o SIG-IN-F-47-05
Proteccion para Préacticas de Taller
Laboratorio
Reglamento General de Permanente | Jefatura de Laboratorio y/o SIG-IN-F-47-06
Laboratorio Taller
Reglamento Especifico de Permanente | Jefatura de Laboratorio y/o SIG-IN-F-47-07
Laboratorios Taller
Manual de Practicas Permanente | Jefatura deTI;Iﬁg:)ratorlo ylo ANEXo |

8. Cambios a esta version

Nimero de Fecha de actualizacion Descripcion del cambio.
revision.
3 Marzo 2024 Actualizacién del procedimiento

2 Junio 2022
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