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INSTRUCCIONES GENERALES DE LABORATORIO
DOCENTES

La Coordinación de Laboratorios de Ciencias Biológicas y Químicas – LACBYQ ha dispuesto 23 instrucciones a cumplirse por parte de los Docentes, con el fin de optimizar tiempo y recursos, precautelar la integridad de los usuarios (estudiantes, docentes y personal) y garantizar el cuidado de los laboratorios y el correcto uso de los bienes de la Universidad.
GESTIÓN ADMINISTRATIVA
1. Requerimiento semestral: La Coordinación LACBYQ recibirá los requerimientos semestrales de cada asignatura dentro del plazo establecido.
2. Pedido semanal de equipos, reactivos y materiales para prácticas de laboratorio:
a. El docente responsable remitirá un solo pedido por asignatura en un plazo mínimo de 72 horas laborables previo a la práctica. Este pedido deberá ser enviado en el formato actualizado y establecido por la Coordinación LACBYQ como archivo adjunto al correo electrónico labdocentes@udla.edu.ec. El nombre del archivo debe cumplir el siguiente formato: siglas de la Materia_No Guía_tema de Práctica_semestre (ejemplo: CBM2211_G01_NORMAS DE BIOSEGURIDAD_1S2020). 
b. El pedido deberá coincidir con los materiales, reactivos y equipos solicitados en el Requerimiento Semestral. 
c. La Coordinación LACBYQ únicamente entregará reactivos, materiales y equipos que se han solicitado en el pedido semanal que deberá estar acorde al Requerimiento Semestral.
3. Si el docente requiere utilizar las instalaciones de los laboratorios para exámenes teóricos, clases teóricas o exposiciones, o si debe cancelar una práctica por algún motivo de fuerza mayor, este deberá informar con 24 horas de anticipación a la Coordinación LACBYQ.
4. El docente socializará las “INSTRUCCIONES GENERALES DE LABORATORIO - ESTUDIANTES” en la primera práctica del semestre, y se asegurará de su cumplimiento a lo largo de todo el período académico.
5. Si se presentaran irregularidades en el desempeño de los docentes en relación a la manipulación de los equipos, la asistencia a las prácticas, la puntualidad, entre otros aspectos de comportamiento, el técnico de laboratorio remitirá un “Informe de Novedades” a la Coordinación LACBYQ, el mismo que se enviará a la Coordinación de la Facultad/Escuela respectiva.
6. En caso de pérdida, rotura o daños en general en los materiales entregados al docente, durante o después de la práctica, este deberá coordinar su reposición en un plazo máximo de 15 días. En el caso de equipos se emitirá un “Informe de Novedades” a la Coordinación LACBYQ para evaluar y tomar las medidas correctivas del caso.
ANTES DE LA PRÁCTICA
1. Ingresar al laboratorio obligatoriamente con mandil de manga larga, completamente cerrado y que cubra la mayor parte de su vestimenta. Si requiere salir del laboratorio NO lo haga con el mandil puesto. 
2. Ingresar al laboratorio con el cabello largo completamente recogido en una cola.
3. No ingresar al laboratorio con uñas largas, aretes largos, pulseras, collares, anillos, capuchas, gorras, bufandas, mangas anchas, faldas, vestidos, shorts, pescadores, pantalones con aberturas, zapatos de taco, mallas, medias nylon, sandalias o zapatos con abertura.
4. Las llaves asignadas para los canceles son responsabilidad del docente. En caso de pérdida o daño, el docente deberá entregar un nuevo candado y/o dos copias de las llaves.
5. Verificar que el material y equipo recibido se encuentre en correcto estado y en funcionamiento.
DURANTE LA PRÁCTICA
1. Utilizar guantes y mascarilla al manipular químicos o muestras clínicas, para evitar el riesgo de contaminación y de efectos en su salud.
2. Utilizar gafas de seguridad para proteger los ojos cuando se exista el riesgo de salpicaduras.
3. Utilizar correctamente los materiales, reactivos y equipos. 
4. Verificar que toda muestra se encuentre rotulada de acuerdo al formato establecido por cada laboratorio.
5. Reportar inmediatamente a la Coordinación LACBYQ en caso de accidentes como quemaduras, cortes, derrames, material roto, incendio, salpicaduras de reactivos, entre otros.
6. Comunicar al técnico de laboratorio cuando un equipo no funcione adecuadamente.
7. Coordinar con los estudiantes las lecturas de resultados en el plazo establecido para cada práctica. Cumplido este tiempo las muestras serán desechadas.
8. En el laboratorio NO está permitido:
a. Utilizar audífonos y cualquier tipo de equipo electrónico.
b. Comer, beber, fumar, masticar chicle, comer caramelos, aplicar maquillaje y manipular lentes de contacto.
c. Utilizar reactivos que no estén etiquetados o señalados para su uso en la práctica.
d. Utilizar guantes durante las observaciones al microscopio.
e. Transportar, mover o sacar material, reactivos o equipos de laboratorio, sin previa autorización.
9. Bajo ninguna circunstancia salir del laboratorio con guantes y otros equipos de protección personal.
AL CULMINAR LA PRÁCTICA
1. Ordenar su sitio de trabajo y dejar tanto el material como el inmobiliario y los equipos en su lugar.
2. Asegurar la apropiada eliminación del material contaminado, tomando en cuenta la “Guía de Manejo de Desechos y Descontaminación” localizada en la puerta del laboratorio o en la página web de LACBYQ: https://www.udla.edu.ec/laboratorios/.
3. Verificar que las llaves de gas queden cerradas y los aparatos eléctricos apagados antes de salir del laboratorio.
Una vez suscrito este documento, la Coordinación LACBYQ se lo enviará a su correo institucional.
Los técnicos de laboratorio están en la obligación de notificar a la Coordinación LACBYQ el incumplimiento de cualquiera de las instrucciones antes expuestas.

Quito, ___ de ____________ del 2019
Mediante la presente certifico que he leído y entendido la información precedente, y me comprometo a cumplir las INSTRUCCIONES GENERALES DE LABORATORIO – DOCENTES.
Carrera: ________________________
Asignatura: _____________________
Siglas: _________________________
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