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1. Objetivo

Establecer y documentar las consideraciones y actividades que deben efectuarse
para el uso de los laboratorios de la Universidad de Investigacion de Tecnologia
Experimental Yachay.

2. Alcance

Aplica para el uso de los laboratorios de la UITEY para procesos académicos,
investigativos y de servicio a la comunidad, por parte de los usuarios internos y
externos a la comunidad universitaria.

Los subprocesos en alcance se detallan a continuacion:

1. Solicitud de Laboratorio para Usuarios Internos
2. Solicitud de Laboratorio para Usuarios Externos
3. Uso de Laboratorio

Subprocesos en el
alcance

Inicio / Fin
El procedimiento inicia en cada periodo académico con la
elaboracion del distributivo uso de laboratorio para
Inicio docencia, investigacion y practicas programadas de cada
Escuela.

El proceso finaliza con la gestion del manejo final de
residuos generados por las practicas dentro de las
Fin instalaciones al finalizar el semestre mediante la Bitacora
de residuos peligrosos y/o especiales (Anexo 8).

3. Responsable del Documento

El responsable del procedimiento son las Unidades Académicas a cargo de los
laboratorios.

4. Definiciones

Término Definicion

Analista Es la persona encargada de ejecutar las tareas designadas por
Académico de | su respectiva Unidad Académica responsabilizando la gestion y
Laboratorio organizacion de los laboratorios de la UITEY.

www.yachaytech.edu.ec
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Término

Definicion

Jefe de
Laboratorio

Es el funcionario designado por el decano de cada escuela,
para realizar el control de los bienes de larga duracién para su
correcto funcionamiento dentro de cada laboratorio, vy
supervisar y controlar el cumplimiento estricto de todas las
normas establecidas para el uso de los servicios del laboratorio.

Responsable de
Laboratorio

Es el responsable junto con la Direccion General Administrativa
de mantener operativo y con el equipamiento necesario el
respectivo Laboratorio en apoyo a la practica de los usuarios
(investigadores, docentes, estudiantes) y la prestacién de
servicios, actuando bajo normas de buenas practicas de
laboratorios, de seguridad personal y medioambiental.

Usuario Interno

a) Personal académico y administrativo que laboran en la
Institucion y que requieren el uso del laboratorio para
docencia, investigacion, servicios o curso de Posgrado.

b) Estudiantes de grado: Aquellos estudiantes de tronco
comun, estudiantes de carrera, tesistas, practicantes
profesionales que se encuentran debidamente
matriculados y que realizan sus actividades bajo la
supervision de un docente o técnico del Campus.

c) Estudiantes de posgrado: Profesionales que
actualmente desarrollan su programa académico en la
UITEY, que desempenan actividades de investigacion y
dedican un tiempo parcial o completo en el laboratorio.

Usuario Externo

a) Visitantes: Personas que se encuentran en la Institucion
por periodos determinados y requieren el uso de
laboratorios, tales como: Profesores visitantes,
estudiantes de posdoctorado, estudiantes de grado de
otras instituciones, exalumnos, colaboradores externos,
alumnos de intercambio o investigadores externos que
llegan a trabajar al laboratorio bajo un convenio
interinstitucional o bajo un proyecto especifico de
colaboracion.

b) Personal de entidades que dentro de la gestiéon de cada
Decanato haya suscrito convenios para la prestacion de
servicios proporcionados por los laboratorios de la
Universidad, para colocar al alcance de la ciudadania en
general, los equipos tecnoldgicos de punta con los que
dispone la institucion, previa autorizacién del Decanato
y el Vicerrector correspondiente.

www.yachaytech.edu.ec
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5. Abreviaturas

Abreviatura Definicion

Universidad de Investigacion de Tecnologia Experimental

UITEY Yachay.

6. Consideraciones

6.1 Consideraciones Generales

6.1.1 La comunidad Universitaria y personal externo involucrado en el
presente documento deberd cumplir a cabalidad con las
responsabilidades asignadas.

6.1.2 Todos los procedimientos seran desarrollados considerando el
marco legal vigente. En caso de existir cambios o modificaciones
en dicho marco legal, el responsable del procedimiento debera
solicitar la respectiva actualizacion a la Direccién de Planificacion e
Inversién, y aplicar los cambios mientras se actualiza la
informacion. Asimismo, en caso de presentarse modificaciones en
la estructura organica y por ende en las unidades detalladas como
responsables de la ejecucion de actividades en el procedimiento,
las unidades que hagan sus veces deberan asumir las mismas.

6.1.3  Los responsables de los procedimientos deberan revisarlos por lo
menos una vez al afio con el fin de asegurar su cumplimiento y
operatividad.

6.1.4 Para la ejecucién del presente procedimiento, se debera dar
cumplimiento a lo establecido en el “Reglamento Interno de Uso y
Seguridad de los Laboratorios de la UITEY”.

6.2 Consideraciones Especificas

6.2.1  En cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Interno de Uso
y Seguridad de los Laboratorios de la UITEY, es responsabilidad del
personal estudiantil de pre y post grado, investigadores, tesistas,
practicantes profesionales y en general a todos los usuarios
internos y externos de la Universidad, que requieran ejecutar
actividades bajo tutela de un colaborador de la institucion.

6.2.2  Las Unidades Académicas y Vicerrectorado Académico en sinergia
generaran un distributivo de uso de laboratorios en el cual estara

www.yachaytech.edu.ec
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detallado el laboratorio, carrera, nivel, materia y actividades que se
desarrollaran en el mismo.

6.2.3  El usuario interno o externo al momento de hacer uso de las
instalaciones de un laboratorio fuera del horario establecido, debe
constar con un documento de autorizacion por parte del director del
Campus o quien hiciere sus veces, y del Decano de la Escuela,
quedando desde ese momento a responsabilidad del usuario lo
ocurrido en éste, durante estos periodos

6.2.4  Es trabajo del Responsable de Laboratorio, previo a la emisién de
un certificado, suscripcion de paz y salvo de docente, o formato de
retiro de estudiantes, verificar que el solicitante no tenga valores
pendientes con el laboratorio, conforme lo establece el Reglamento
Interno de Uso y Seguridad de los Laboratorios de la UITEY.

6.2.5 El uso de equipos, materiales e instrumentos de cada laboratorio
de la UITEY se limitan estrictamente para el area donde se
encuentra delimitada por parte de su custodio.

6.2.6 Es responsabilidad del usuario interno o externo realizar la
reposicion de los equipos y/o materiales que por su mal uso
presenten averias y/o desperfectos en su estado y/o
funcionamiento, en un plazo no mayor a 15 dias, previa
coordinacion con la Direccion General Administrativa,
Guardalmacén y Responsable de Laboratorio.

6.2.7 El manejo de desechos debe realizarse conforme lo establecen las
fichas técnicas de cada uno de los materiales, insumos y reactivos,
utilizados en cada practica de laboratorio. Asimismo, la unidad
competente gestiona la limpieza general de los laboratorios y
realiza el registro de dicha actividad (Anexo 9).

6.2.8 Mensualmente se revisara el correcto funcionamiento vy
operatividad de las duchas de seguridad y fuentes de lavaojos de
cada laboratorio.

6.2.9 Los responsables de los laboratorios pueden ser:

Analistas de laboratorio
Técnicos docentes
Técnicos de investigacion
Técnicos de laboratorio.

www.yachaytech.edu.ec
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7. Procedimiento

7.1 Solicitud de Laboratorio para Usuarios Internos

7.1.1  Las Unidades Académicas y Vicerrectorado Académico, al inicio del
periodo académico elaboran el distributivo de docencia,
investigacion y practicas programadas para cada escuela
respectivamente.

7.1.2 Los Decanos de las Unidades Académicas remiten a través del
sistema de gestién documental el respectivo distributivo al personal
docente, jefes y responsables de laboratorio que se encuentran
bajo su dependencia.

7.1.3  El usuario interno revisa si la practica de laboratorio se encuentra
planificada en el distributivo previamente compartido, en caso de
que la actividad no se encuentre contemplada en el distributivo
continda con la actividad 7.1.4, en caso de que la actividad se
encuentre contemplada en el distributivo continda con la actividad
7.1.6.

7.1.4  El usuario interno solicita a través de un correo electronico dirigido
al Decano de la Escuela correspondiente, la autorizacion para la
ejecucion de una practica de laboratorio no contemplada en el
distributivo, para lo cual hace uso del formato “Solicitud de Uso de
Laboratorio para Usuarios Internos” (Anexo 1).

7.1.5 ElI Decano correspondiente, revisa la solicitud y verifica la
disponibilidad del laboratorio correspondiente, en caso de haber
disponibilidad para la fecha solicitada, a través de un correo
electronico dirigido al usuario interno autoriza la ejecucion de la
practica, y continta con la actividad 7.1.6; en caso de no contar con
fecha disponible para la practica solicitada notifica a través de un
correo electronico dirigido al usuario interno la no disponibilidad de
laboratorio, y se da por finalizado el procedimiento.

7.1.6  El usuario interno verifica la fecha de la practica, en caso de que la
practica se vaya a desarrollar dentro del horario laboral coordina a
través de un correo electronico dirigido al Responsable de
Laboratorio correspondiente, los recursos necesarios para la
practica adjuntado el (Anexo 1), y contintda con la actividad 7.1.8, y
en caso de que la practica de laboratorio se realice fuera del horario
laboral coordina a través de un correo electrénico dirigido al Decano
de la Escuela y al director del Campus o quien hiciere sus veces la
autorizacién de ingreso al campus y al laboratorio, adjuntado el
(anexo 1), y continta con la actividad 7.1.7.

www.yachaytech.edu.ec
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7.1.7 El Decano de la Escuela y el director del Campus o quien hiciere
sus veces, emiten la autorizacion de ingreso fuera de horario laboral
al campus y al laboratorio, a través de un correo electrénico dirigido
al usuario interno, con copia al Responsable de Laboratorio.

7.1.8 El Responsable de Laboratorio, verifica el detalle de la actividad, y
constata que la actividad se encuentre en el distributivo o que
cuente con la autorizacién respectiva, en caso de ser afirmativo
continla con la actividad 7.1.9; caso contrario notifica al usuario
interno que la practica no cuenta con la autorizacion respectiva, y
se da por finalizado el procedimiento.

7.1.9 El Responsable de Laboratorio confirma a través de correo
electrénico dirigido al usuario interno la disponibilidad de los
recursos para la practica planificada.

7.2 Solicitud de Laboratorio para Usuarios Externos

7.2.1 El usuario externo a través de un correo electrénico dirigido al
Decano de la Escuela correspondiente, solicita la autorizacién de
uso de laboratorio, indicando las fechas y actividades a desarrollar
en el laboratorio.

7.2.2 El Decano de la Escuela correspondiente revisa la vigencia del
convenio o contrato que el usuario externo mantenga con la UITEY,
en caso de que estos instrumentos se encuentren vigentes contintua
con la actividad 7.2.3., caso contrario notifica a través de correo
electrénico dirigido al usuario externo la caducidad de estos
instrumentos para que gestione nuevamente con unidad académica
o administrativa correspondiente, dando por terminado el
procedimiento.

7.2.3 El Decano de la Escuela correspondiente revisa en el distributivo
de laboratorios la disponibilidad del laboratorio solicitado, y envia
las fechas y horarios disponibles a través de un correo electrénico
dirigido al usuario externo.

7.2.4  El usuario externo confirma a través de un correo electrénico
dirigido al Decano de la Escuela correspondiente, las fechas y
horarios en los que hara uso del laboratorio adjuntado el formato de
Solicitud de uso de Laboratorio para Usuarios Externos (Anexo 2),
en caso de que las fechas y horarios seleccionados sean fuera del
horario laboral, adicional al correo dirigido al Decano de la Escuela,
solicita la autorizacion de ingreso al campus y al laboratorio
correspondiente a través de un correo electrénico dirigido al director
del Campus o quien hiciere sus veces.

www.yachaytech.edu.ec
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7.2.5 EIl director del Campus o quien hiciere sus veces, emite la
autorizacién de ingreso al campus y al laboratorio fuera del horario
laboral, a través de un correo electronico dirigido al usuario externo,
con copia al Decano de la Escuela y al Responsable de Laboratorio.

7.2.6  El Decano de la escuela emite la autorizacién de ingreso a través
de un correo electronico dirigido al usuario externo, y a la vez indica
cual sera el docente que brindara apoyo en las actividades que se
desarrollen el laboratorio.

7.3 Uso de Laboratorio

7.3.1  El usuario interno o externo asiste a la practica planificada en la
fecha y hora previamente establecida, en el caso de los usuarios
internos presenta su credencial y la autorizacién (Anexo 1), y en el
caso de usuario externo su documento de identidad y la
autorizacién (Anexo 2) para ingresar y hacer uso del laboratorio.

7.3.2  El Responsable de Laboratorio revisa el documento de identidad y
solicita se registre en la bitacora interna diaria de control de
ingresos y salidas de Laboratorio, en el caso de no contar con los
requisitos, no se permite el ingreso.

7.3.3  El usuario interno o externo llena el Acta de Registro de Uso de
Laboratorios, Equipos, Reactivos, Insumos y Materiales (Anexo 3).

7.3.4 Una vez que los usuarios ya se dispongan a hacer uso del
laboratorio, el Responsable de Laboratorio inspecciona el uso de la
indumentaria correcta y verifican la existencia de duchas de
seguridad y fuentes de lavaojos de cada laboratorio (Anexo 4).

7.3.5 ElResponsable de Laboratorio gestiona el préstamo de materiales,
insumos, y/o reactivos a los usuarios internos, para el caso de los
usuarios externos revisa si en el convenio o contrato consta el
prestamos de insumos, materiales y/o reactivos, en caso de
constar, realiza el préstamo conforme lo establecido en dichos
documentos, caso contrario el usuario externo lleva y usa sus
propios insumos, materiales y reactivos.

7.3.6  El Responsable de Laboratorio realiza préstamos de el o los
equipos, y materiales para lo cual solicita al usuario interno o
externo verifique el correcto estado y funcionamiento de los mismos
(anexo 5), y de ser el caso de que los equipos y/o materiales salgan
del laboratorio, y no existan observaciones en los mismos, se

www.yachaytech.edu.ec
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registra el préstamo en el Acta de Préstamo y Devolucién de Bienes
y Materiales de Laboratorio (Anexo 5).

7.3.7 ElResponsable de Laboratorio apoya, y el docente coordina y dirige
la ejecucién de la practica de laboratorio, procurando el correcto
uso de los equipos, materiales, insumos y reactivos por parte del
usuario interno o externo.

7.3.8 Finalizada la actividad, el usuario interno o externo realiza la
entrega de el o los materiales y equipos, para lo cual solicita al
Responsable del Laboratorio verifique el correcto estado y
funcionamiento de los mismos.

7.3.9 El Responsable de Laboratorio verifica el correcto estado y
funcionamiento de el o los materiales y equipos prestados, en caso
de no existir observaciones registra la recepcion en la bitacora
(Anexo 5) y continia con la actividad 7.3.11, de identificar
observaciones respecto al estado y/o funcionamiento de los
mismos continua con la actividad 7.3.10.

7.3.10 EI Responsable de Laboratorio notifica a través de un correo
electrénico dirigido al Decano de la Escuela, las observaciones
identificadas respecto del estado y funcionamiento de el o los
materiales y equipos, emite un Vale de Reposicion de Bienes de
Laboratorio (Anexo 6), en el caso de que el usuario interno o
externo no acepte el Vale de Reposicion de Bienes de Laboratorio,
el Responsable de Laboratorio notifica de este particular al Decano
de la Escuela, para que el mismo sea tomado en cuenta al momento
de emitir la certificacion de no adeudar a la UITEY, y se aplique lo
establecido en la normativa interna.

7.3.11 EIl Responsable de Laboratorio realiza el registro de consumo de
los bienes, insumos y reactivos usados en la practica de laboratorio,
haciendo uso del Formulario de Kardex de Materiales, Reactivos y
Equipos (Anexo 7) todo esto con la finalidad de llevar un inventario
controlado.

7.3.12 El usuario interno o externo registra la salida del laboratorio en una
bitacora diaria de control de ingresos y salidas.

7.3.13 El Responsable de Laboratorio gestiona el manejo final de residuos
generados por las practicas dentro de las instalaciones al finalizar
el semestre mediante la Bitacora de residuos peligrosos y/o
especiales (Anexo 8).

www.yachaytech.edu.ec
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8. Normativa Base

8.1 Reglamento Interno de Uso y Seguridad de los Laboratorios de la
Universidad de Investigacion de Tecnologia Experimental Yachay
(RCIFI-SE-046 No. 0168 -2021).

8.2 Reglamento de Carrera y escalafon del Personal Académico del Sistema
de Educacién Superior (Resolucion No. RPC-SE-19-No.055-2021)

Riesgos Operacionales del Procedimiento

Riesgo Identificado

Actividad de Control

Responsable

R1. Realizar la practica
0 ensayo de laboratorio
sin la supervision o
apoyo del Responsable
de Laboratorio.

7.3.7. El Responsable de
Laboratorio apoya, y el
docente coordina y dirige la
ejecucion de la practica de
laboratorio, procurando el
correcto uso de los equipos,
materiales, insumos y
reactivos por parte del usuario
interno o externo.

Docentes y
Responsables de
Laboratorio

R2. Prestar o recibir
equipos o materiales en
mal estado o con
desperfectos en su
funcionamiento.

Actividades: 7.3.6. El
Responsable de Laboratorio
realiza préstamos de el o los
equipos, y materiales para lo
cual solicita al usuario interno
o externo verifique el correcto
estado y funcionamiento de
los mismos (anexo 5), y de
ser el caso de que los equipos
y/lo materiales salgan del
laboratorio, y no existan
observaciones en los mismos,
se registra el préstamo en el

Acta de Préstamo vy
Devoluciéon de Bienes vy
Materiales de Laboratorio
(Anexo 5).

7.3.9. EI Responsable de
Laboratorio verifica el

Docentes y
Responsables de
Laboratorio.
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correcto estado y
funcionamiento de el o los
materiales y equipos, en caso
de no existir observaciones
registra la recepcién en la
bitacora (Anexo 5) y continua
con la actividad 7.3.11, de

identificar observaciones
respecto al estado ylo
funcionamiento de los

mismos continda con la
actividad 7.3.10.

10. Historico de Cambios

Responsable Motivo del cambio

Definicién y documentacion

Vicerrectorado Académico 28/10/2022 -
del procedimiento

11. Anexos

¢ Anexo 1: Solicitud de Uso de Laboratorio para Usuarios Internos.
Anexo 2: Solicitud de Uso de Laboratorio para Usuarios Externos.

e Anexo 3: Acta de Registro de Uso de Laboratorios, Equipos, Reactivos,
Insumos y Materiales.

¢ Anexo 4: Hoja de Control y Revisiéon de Duchas de Seguridad y Fuentes de
Lavaojos.

e Anexo 5: Acta de Préstamo y Devolucion de Bienes y Materiales de

Laboratorio.

Anexo 6: Vale de Reposicidon de Bienes de Laboratorio.

Anexo 7: Formulario de Kardex de Materiales, Reactivos y Equipos.

Anexo 8: Bitacora de Residuos Peligrosos y/o Especiales.

Anexo 9: Registro de Limpieza General.

www.yachaytech.edu.ec




		2022-10-28T15:42:15-0500
	1003320288 MARCO ELIAS ECHEVERRIA ARCINIEGAS
	Soy el autor de este documento


		2022-10-28T15:55:25-0500
	DELIO RICARDO PATIÑO ALARCON


		2022-10-31T08:02:24-0500
	CARLOS ESTEBAN PAZMINO ARIAS


		2022-10-31T10:06:30-0500
	DANIELA GIOVANNA NAVAS LEON


		2022-10-31T11:06:31-0500
	MANUEL ALBERTO CORONEL FEIJO


		2022-10-31T12:40:13-0500
	ANDRES ALFONSO VILLARREAL MORENO


		2022-11-07T09:44:33-0500
	MANUEL CAETANO SOUSA


		2022-11-07T09:52:52-0500
	YANIEL MISAEL VAZQUEZ TASET


		2022-11-07T10:24:36-0500
	GEMA GONZALEZ VAZQUEZ


		2022-11-07T10:51:49-0500
	FRANKLIN JOSE CAMACHO


		2022-11-07T11:02:47-0500
	LUIS SEBASTIAN GALLEGOS AGUILAR


		2022-11-07T11:15:06-0500
	LUIS GERARDO CORREDOR GONZALEZ


		2022-11-07T11:26:45-0500
	DIEGO SEBASTIAN LUCERO BORJA


		2022-11-15T13:04:40-0500
	LENIN JAVIER RAMIREZ CANDO


		2022-11-17T14:42:17-0500
	DIEGO IGNACIO RUEDA PAREDES


		2022-12-06T08:47:06-0500
	DIEGO GUSTAVO PEREZ  DARQUEA




