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INTRODUCCIÓN. 

 

El presente manual, tiene como objetivo central establecer en el Instituto Tecnológico 

Superior de Puruándiro (ITESP) los procedimientos y normas necesarios para el cabal 

cumplimiento de las labores de docencia e investigación que requieren de trabajo 

experimental, siendo dirigido a estudiantes, docentes, investigadores, personal técnico 

encargado del laboratorio y a cualquier usuario del mismo.  

El cumplimiento de las recomendaciones previstas en este manual ayudará a promover la 

armonización institucional de uso y funcionamiento de laboratorio facilitando el proceso de 

enseñanza aprendizaje. 

La existencia del laboratorio de usos múltiples (LUM) y su funcionamiento correcto son 

fundamentales para el buen desarrollo de los programas académicos. En virtud de lo anterior, 

a través de las disposiciones contenidas en este instructivo se pretende regular y optimizar 

los servicios que presta el LUM, establecer los derechos y las obligaciones de los usuarios, 

las medidas necesarias para el cuidado y preservación de su infraestructura física y material, 

así como plantear algunas consideraciones acerca de la pertinencia de las inversiones 

destinadas a la adquisición de equipos y materiales, al igual que sobre el diseño e 

implementación de las prácticas de laboratorio, en las que debe ponerse siempre un énfasis 

especial en la seguridad de las personas. 

En este manual se ha recopilado información con el propósito de instrumentar 

procedimientos operativos flexibles, que faciliten el intercambio y el uso compartido de 

espacios e infraestructura, y el préstamo de materiales y equipos de laboratorio. 

Así mismo, se ha enfatizado la importancia de la información acerca de los riesgos inherentes 

al manejo de los equipos, materiales y sustancias necesarios para la ejecución de una práctica 

o experimento. 

Algunos principios fundamentales involucrados en el desarrollo de las actividades el LUM 

son la seguridad, la pertinencia, la ética, la sustentabilidad y el compromiso ambiental.  
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LABORATORIO DE USOS MULTIPLES (LUM). 

 

Se entiende por laboratorio de usos múltiples (LUM) al espacio físico en donde se realizan 

las actividades docentes, técnicas o científicas de naturaleza experimental contenidas en los 

programas de estudio que se imparten, en proyectos de innovación tecnológica e 

investigación.  

EL ITESP cuenta con un LUM, cuyo funcionamiento y riesgos potenciales están relacionados 

directamente con las actividades realizadas y materiales que se manejan. 

El funcionamiento de este laboratorio debe acogerse al reglamento establecido para las 

actividades que en él se realizan. 
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PRÁCTICAS GRUPALES. 

 

Cronograma semestral. 

 

Docente. 

Durante la primera semana de clases los docentes que pretendan hacer uso del LUM deben 

de presentar cronograma de prácticas en el formato anexado a este manual.  

Los docentes que entreguen el cronograma en tiempo y forma tendrán prioridad al acceso al 

laboratorio sobre aquellos que no lo entreguen en tiempo.  

En caso de no entregar el cronograma se sujetará a disponibilidad de laboratorio. 

Laboratorista. 

El laboratorista será responsable de la elaboración de cronograma de prácticas global que 

integrara a todos los cronogramas entregados por los docentes en el periodo correspondiente, 

así como se verá obligado a comunicar a los docentes y reajustar las prácticas que requieran 

el espacio el mismo día y hora. 

 

Registro de prácticas semanal. 

 

El laboratorista deberá de organizar e informar por escrito, semanalmente a todos los 

docentes involucrados y jefatura de academia cuales son las prácticas que se realizaran en 

concordancia con el cronograma semestral, y verificado que no se crucen horarios. 

 

Solicitud de práctica. 

 

Docente. 

Para solicitar prácticas de laboratorio deberá de entregarse solicitud 2 días previos a la 

práctica en el formato anexado a este manual. En caso de no cumplir con este punto, la 

práctica quedara sujeta a disponibilidad de laboratorio. 

Para cancelar prácticas programadas se deberá de avisar al laboratorista 1 día previo a la 

práctica.  

Las prácticas de laboratorio y demás actividades experimentales deberán realizarse siempre 

bajo la supervisión del profesor responsable y del laboratorista. 
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Laboratorista. 

Debe aceptar y agendar la solicitud de práctica y negar cualquier otra solicitud que pueda 

interferir con dicha actividad. 

En caso de cancelación de alguna práctica en acuerdo con el docente, dará apertura al espacio 

para cualquier otra actividad que se suscite. 

 

Prácticas. 

 

Docente. 

Debe portar equipo de seguridad apropiado a la práctica (bata, guantes, cofia, zapatos 

cerrados, etc.) y asegurarse del uso del mismo por los estudiantes. 

Debe de proporcionar las indicaciones y el procedimiento de la práctica, vigilando el buen 

uso de los equipo, materiales y reactivos por parte de los estudiantes, así como el 

comportamiento adecuado de los mismos, en concordancia con el reglamento interno del 

LUM.  

Debe de llenar las bitácoras correspondientes al equipo utilizado, así como registrar cualquier 

anomalía. 

Laboratorista. 

Debe portar equipo de seguridad apropiado a la práctica (bata, guantes, cofia, zapatos 

cerrados, etc.) y asegurarse del uso del mismo por los estudiantes. 

Debe proporcionar, registrar y recoger el equipo, material y reactivos solicitados para la 

práctica al inicio y fin de la misma, así como el buen estado de los materiales y reactivos en 

todo momento. 

Debe asegurar el registro de material por estudiante o equipo, en vales de laboratorio. 

Debe de apoyar al docente durante la práctica en el proceso, cumplimiento del reglamento 

del LUM. 

Debe proporcionar bitácoras de los equipos para su llenado por el docente. 

Debe reportar anomalías o accidentes suscitados durante la práctica con el formato 

establecido. 

Estudiante. 

Debe portar equipo de seguridad apropiado a la práctica (bata, guantes, cofia, zapatos 

cerrados, etc.). 
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Debe llenar el vale de material y reactivos proporcionado por el laboratorista. 

Debe respetar y acatar el reglamente interno del LUM, caso contrario a esto puede ser 

acreedor a ser sancionado por el docente o laboratorista. 

Debe de entregar su área de trabajo y materiales limpios y en excelentes condiciones, para su 

posterior uso. 

 En caso de algún faltante o ruptura de material el estudiante o equipo de trabajo deberá de 

reponerlo. 

Debe resguardar la bitácora de laboratorio para usos posteriores. 

 

BITÁCORAS. 

 

Durante las practicas o uso de laboratorio se deberá tener un registro en bitácora donde se 

especificará cada equipo utilizado, así como el funcionamiento o descripción de anomalía y 

sugerencia misma que será llenada por docente, residentes, tesistas, laboratoristas o cualquier 

persona a la que se le haya autorizado su uso. 

La bitácora deberá de estar bajo el formato establecido. 

 

PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN. 

 

Compete a residencias, tesis, proyectos de innovación y proyectos de investigación. 

Para poder acceder al uso del LUM, los estudiantes involucrados o en su caso los docentes 

deberán emitir una solicitud de uso a la jefatura de academia de Ing. en Industrias 

Alimentarias donde se especifique el motivo, el tema, el objetivo y el cronograma de 

actividades del proyecto que se pretenda llevar a cabo, mismo que será autorizado por la 

jefatura de academia y entregado en copia al laborista en turno para su conocimiento. 

El laboratorista en turno deberá de dar a conocer y de ser posible asignar los días y horarios 

en los cuales se encuentra disponible el laboratorio sin interferir en las actividades 

anteriormente agendadas. 

Los estudiantes y docentes involucrados en los proyectos serán responsables del uso de los 

equipos, material y reactivo durante su jornada de uso, así como respetaran el reglamento 

establecido, caso contrario podrían ser acreedores de alguna sanción. 
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El laboratorista deberá permanecer en el LUM, siempre que esté en funcionamiento. 

Para el uso de reactivos el proyecto a trabajar deberá de pertenecer a algún proyecto 

institucional o línea de investigación, de lo contario la institución no se verá obligada a 

proporcionar los reactivos que se requieran para algún proyecto determinado. 

 

ACTIVIDADES ACADÉMICAS. 

 

Podrá entenderse como actividades académicas las siguientes: 

 Jornadas académicas 

 Evento anual de ciencia y tecnología 

 Promoción 

 Otros afines. 

Para las actividades académicas se deberá de mantener un registro del uso de materiales, 

equipos y reactivos como se menciona en el apartado de prácticas y se deberá de asignar un 

responsable de cada actividad que se suscite. 

 

CLASES 

 

El LUM podrá ser utilizado como salón de clases únicamente bajo asignación de horarios por 

parte de subdirección académica o en su defecto por autorización de la jefatura de academia. 

 

SERVICIO DE ESTERILIZACIÓN. 

 

Se debe de considerar que no se aplica esterilización a punzocortantes ni partes 

corporales.  

El LUM presta servicios de esterilización para material biológico infeccioso derivado del 

servicio de consultas médicas proporcionadas por el ITESP (principalmente abate lenguas), 

así como para el material originado en materias de biología y microbiología (desechables 

usados para el cultivo de agentes infecciosos), para lo cual se requiere que todo material que 

se mande a esterilizar cumpla con las siguientes especificaciones: 

Proceso de manejo de los RPBI: 
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Paso 1. Identificación por médico, laboratorista o docente a cargo. 

Paso 2. Envasado de los residuos por médico, laboratorista o docente a cargo.  

Paso 3. Almacenamiento temporal deberá de atender tiempos establecidos por la norma 

NOM-087-ECOL-SSA1- 2002. 

Paso 4. Recolección y transporte externo deberá ser llevado a cabo por médico, laboratorista 

o docente a cargo.  

Paso 5. Tratamiento se ejecutará por el laboratorista. Se utilizará autoclave. 

Paso 6. Disposición final. Los RPBI que hayan sido tratados podrán disponerse en los 

camiones recolectores de basura común, mientras que los RPBI sin tratamiento deberán 

enviarse a empresas recolectoras autorizadas. 

El laboratorista llevara un registro del peso del paquete de residuo a esterilizar y del contenido 

del mismo al momento de la recepción, así como la disposición final del mismo. 

 

INVENTARIO DE MATERIAL, EQUIPO Y REACTIVOS. 

 

Laboratorista. 

El laboratorista en turno se encargará de llevar un registro semestral de los reactivos 

empleados en cada una de las prácticas, para sí registrar el consumo y solicitar a la jefatura 

académica los reactivos próximos a agotarse o caducarse. 

El laboratorista llevará un registro de equipo y material empleado en las prácticas, así como 

llevar un registro principalmente de los materiales de un solo uso, para así registrar el 

consumo y solicitar a la jefatura académica los materiales próximos a agotarse. Así mismo, 

llevara un registro de los equipos empleados y el mantenimiento que cada uno de ellos 

requiere, para de ser posible realizarlo inmediatamente o de ser necesario se informe a la 

jefatura de la necesidad de mantenimiento por técnicos especializados. 

Jefe de academia. 

Deberá de gestionar de forma pertinente todas las necesidades solicitadas por los docentes y 

laboratoristas, para el buen funcionamiento del LUM. 
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ASEO Y MANTENIMIENTO DEL LUM. 

 

El laboratorista a cargo fungirá como coordinador de limpieza y aseo del LUM, donde 

verificará que al término de cada práctica o uso del LUM, este se entregue con mesas y 

material limpio. Así mismo, el laboratorista podrá coordinar la limpieza donde en conjunto 

a él o ella se incluyan a las residentes o tesistas para la limpieza de pisos, ventanas, gavetas 

y mesas de trabajo. 

El laboratorista redactara informes mensuales o semestrales de las necesidades para 

mantenimiento del equipos y laboratorio, donde especifique los requerimientos para su 

gestión por parte de la jefatura de academia.  

 

FORMATOS DE INCIDENCIA. 

 

Laboratorista. 

El laboratorista se encargará de redactar un informe por cada incidencia suscitada en el LUM, 

el día en que esta se genere, y hacerla de conocimiento a la jefatura de forma inmediata. 

Deberá de llevar un registro de todas las incidencias generadas durante cada semestre, para 

la toma de acciones pertinentes. 

 

FORMATO DE ADEUDO. 

 

Laboratorista. 

El laboratorista deberá de resguardar un registro de adeudos generados durante las sesiones 

en el LUM, así como hacer de conocimiento al docente, estudiante y jefatura académica de 

los adeudos generados por los estudiantes. 

El laboratorista tendrá la facultad de negar el acceso el LUM y de no firmar liberaciones de 

no adeudo para tramites académicos a estudiantes que tengan deudas sin saldar en más a 20 

días de haberse generado el adeudo. 
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COTIZACIÓN Y SOLICITUD DE MATERIALES Y REACTIVOS. 

 

Laboratorista y docentes. 

El laboratorista y docentes tendrán la obligación de redactar una solicitud semestral de 

materiales y reactivos faltantes a ocupar, misma que será entregada a la jefatura de academia 

para ser gestionada a inicios de cada semestre. 

Jefatura académica. 

El encargado se academia, es responsable de la gestión de abastecimiento de compra de 

reactivos y materiales para el funcionamiento del LUM, por lo cual cada semestre recibirá 

un listado por medio de los docentes y laboratorista para la adquisición de los mismos. 
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ANEXOS. 

Cronograma de prácticas. 

 

PLANEACIÓN DE PRÁCTICAS SEMESTRE ___________________ 

FECHA HORA NOMBRE DE LA PRÁCTICA MATERIA GRUPO  NOMBRE  
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Solicitud de práctica. 

SOLICITUD DE PRÁCTICA 

 

 

 

 

_____________             ________________________            __________________________   

DOCENTE                                 JEFE DE ACADEMIA                               LABORATORISTA 

 

Nombre de la práctica:    
Docente que solicita:  
 
Asignatura:  
 
Fecha programada:  
 
Hora:                                         Grupo:                                # alumnos:   

Material: 
 
 
 
 
 
 

Reactivos:                                                                                                  Unidades (cantidad): 
 

 
 
 
 
 

Equipo: 
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