UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO &

COORDINACION DE LA DIVISION ACADEMICA o DL
DIRECCION DE SERVICIOS ACADEMICOS NS ——
DIRECCION DE LABORATORIOS
S ESCUELA PREPARATORIA NUMERO DOS
LINEAMIENTOS DE USO DE LABORATORIO DEL NIVEL MEDIO SUPERIOR

iDenTIFicacioN: DLA-008.1

Nombre del alumno (a) Grupo
DE LOS USUARIOS (ALUMNO):
|. Respetar la Normatividad Universitaria vigente.

Il. Los alumnos sélo podrdn trabajar y permanecer en el laboratorio bajo la supervision directa
del profesor.

lll. Queda estrictamente prohibido la entrada al laboratorio con alimentos sean sélidos o liquidos;
asi también sus pertenencias personales favor de guardarlos o apagarlos segun sea el caso
(carteras, celulares, audifonos, laptop, etc.)

IV. Para asistir a sesiones prdcticas y tedricas en el laboratorio, es requisito indispensable
presentarse con lo reglamentario; bata blanca (institucional), de manga larga, tela de
algoddny de largo hasta las rodillas, portada adecuadamente (abotonada), pelo recogido,
unas sin color (no postiza), sin accesorios (anillos, pulseras, collares, aretes largos, etc.), manual
de prdcticas comrrespondiente y vigente, credencial o comprobante de pago portada en un
gafete, usar zapato cerrado y cémodo, vestimenta adecuada para no sufrir percances (no
falda, vestido o short) asi también con los materiales que no son especificos de los
laboratorios, a peticién del catedrdtico y el auxiliar.

V. Queda estrictamente prohibido el uso de copias para realizacion de las prdcticas de
laboratorio, a menos que lo autorice la direccidn de la escuela.

VI. La entrada al laboratorio serd a la hora exacta de acuerdo a lo Programado. Si incurres en
llegar tarde favor de retirarte.

VII. Al iniciar la sesion prdctica, el usuario si cumple con todo lo reglamentario no podrd salir del
laboratorio hasta el término de la prdctica, asi también deberd tener conocimiento del
desarrollo de la prdctica a realizar. Hacer investigacidon previa segin lo estipule el
catedrdtico.

VIIl. El usuario solicitard el equipo, herramienta, material y reactivos de acuerdo a las
especificaciones del manual de prdacticas, mediante el vale de laboratorio, (Formato DLA-
009), y dejar su identificacion oficial de la U.A.E.H.

IX. Los usuarios deberdn revisar el equipo y material que se les proporcione, verificando que este
limpio, ordenado, completo y funcionando, el cual deberd ser devuelto en las mismas
condiciones al término de la prdctica.

X. Al devolver el equipo y material, el usuario deberd solicitar el vale de laboratorio (Formato
DLA-009) vy su identificacién oficial de la U.A.E.H.

Xl. Cuando el material quede bajo la responsabilidad del usuario, el vale de laboratorio (Formato
DLA-009) vy su identificacion oficial de la U.A.E.H., serd retenido por el auxiliar hasta la
devolucion del material.

Xll. En caso de perdida, ruptura o desperfecto del equipo o material de laboratorio, el usuario
solicitard al auxiliar el vale de adeudo (Formato DLA-010) el cual deberd ser respaldado con
su identificacion oficial de la U.A.E.H., se deberd reponer en un plazo no mayor a 15 dias
habiles, para lo cual se retendrd el vale de adeudo vy su identificacion oficial de la U.A.E.H.

Xlll. Si el material adeudado no es repuesto en el plazo fijado, el o los usuarios responsables, no
podrdan continuar con la realizacién de las prdcticas correspondientes. Relacidn de alumnos
de adeudo (Formato DLA-011.1) las cuales no son recuperables.

XIV. Silaidentificacion oficial de la U.A.E.H. es retenida, el alumno deberd solicitarle al responsable
de laboratorio un comprobante que permita el acceso a la escuela ( Formato DLA-032.1).

XV. En caso de no cumplir con la reposicidon del material en el plazo establecido, el integrante del
equipo o grupo, segun sea el caso, serdn dados de alta, en la aplicacién del sistema de
control de adeudos en laboratorios implementado en la U.A.E.H.
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La acreditacién de cada una de las prdcticas que se realicen, estard sujeta a la evaluacion
gue aplique el catedrdtico.

El usuario debe solicitar la firma del catedratico y el sello del laboratorio, como comprobante
de asistencia y acreditacion de la prdactica.

Para acreditar el laboratorio, el alumno debe cumplir con el 100% de las prdcticas propuestas
para el semestre.

El alumno si falta o no cumple con lo especificado para la realizacion de la practica su
calificaciéon es de cero, promediada con las practicas por parcial o blogue y no podrd
recuperar prdcticas por asignatura, durante el franscurso del semestre o al final del mismo,
podrd adelantar prdctica si se tiene con antelacion algun evento o actividad que coincida
con la realizacion de su prdctica, en acuerdo a lo programado por el catedrdtico. El alumno
cuenta con cinco dias hdbiles para realizar su tramite, para subsanar su situacion.

Si su falta estd plenamente justificada por la Direccién de la escuela (solo un justificante), en
caso de evento programado o enfermedades como sarampién y varicela. Formato DLA-
035.1) acudir con su justificante en los cinco primeros dias posteriores a su trdmite a la jefatura
de laboratorios para realizar su diligencia, tener cuidado que el tiempo no venza realizar el
tramite.

Cuando el usuario incurra en alguna falta académica, bajo ningin motivo serd sujeto de
recuperacion de prdcfica.

El usuario deberd realizar una investigacion previa, sobre la prdctica que va a recuperar y asi
tener el conocimiento del desarrollo de la misma. El catedrdtico indicard (Unico dia) la fecha,
y hora en que serd readlizada la recuperacion bajo su supervision, previo acuerdo con el
auxiliar de laboratorio. (Formato DLA-038.1.)

El usuario que NO realice prdacticas no podrd hacer recuperacion de las mismas.

Los alumnos que no acrediten el laboratorio, estardn obligados a recursar la materia en sus
dos fases: teoria y practica.

Los alumnos que por indisciplina o negligencia pongan en peligro su intfegridad, la de sus
companeros, la del material o la de las instalaciones, serdn sujetos a la sancion
correspondiente prevista en el Reglamento de Laboratorios Articulo 36 y 38.

El usuario que incurra en alguna falta académica serd sancionado de acuerdo a la
Normatividad Universitaria vigente.

Queda estrictamente prohibido realizar cualquier tipo de actividad ajena al desarrollo de las
tareas propias del laboratorio, (hacer tareas de otras materias, mensajes, rayar papeleras
etc.).

Todo usuario deberd entrar y salir por los accesos autorizados, en orden y cuidando su
integridad y la de sus companeros. (Manual de Higiene, Seguridad y Ecologia, Capitulo 1).

El usuario acatard las indicaciones del catedrdtico con respecto a los residuos producidos
durante el desarrollo de la practica. Manual de Procedimientos Departamento Control del
Medio Ambiente (DLA-MP-7.2-01.6: RPBI y CRETI)

Los usuarios deben reportar cualquier anomalia o maltrato por parte del catedrdtico y del
personal de laboratorio, al responsable de los mismos © en su caso a la Direccién de la
escuela.

Al concluir la practica, deben dejar limpia el drea de trabajo, asi como el material y equipos
utilizados.

Notal:
Estos lineamientos los deberdn tener los alumnos en un folder con broche baco o pegados en cada uno
de sus manuales vigentes, con nombre y firma de enterado de su padre o tutor.
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Nota2: Los lineamientos de Uso de Laboratorios, Clinicas y/o Talleres de Institutos, Escuelas
Superiores y Bachilleratos derivan del “Reglamento de Laboratorios, Manual de Seguridad,
Higiene y Ecologia y Documentos Institucionales”.



