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'LABORATORIOS DE BIOLOGIA

3.5 NORMAS PARA LA UTILIZACION DE LOS LABORATORIOS
| DE BIOLOGIA

' POR PARTE DE LOS PROFESORES

Con el ﬁn de prestar un adecuado servicio  a . la comunldad academlca ‘se

presentan a continuacion las normas que deben segulr los profesores usuarios de

K

A los Laboratorlos de B1olog1a a parnr del 02 agosto de 1999:

Exlgu a los estudianf¢s la utilizacién de la blusa bla{rrlc“a de labbratoﬂo.

. Entregar a la coordinacion de ‘labbratdﬁg con ocho (8) dias de antelacién, la

vsol'ititud;dev matetiales, equipos y reactivos diligenciando el formato en su

| totalidad y con la firma del profesor titular de la practica de laboratorio.

. En caso de presentarse camblos en la sohcitud mformar con un m1n1mo de

tres (3) dias antes de la reahzaclon de la practlca

Ser PUNTUALES en el inicio de las pféCticas de laboratoﬁo, y ﬁnaﬁiar cinco

minutos antes para la devolucién del material, equipos y reactivos.

. Velar por la seguridad e iﬁtegridad pei’:sohal de cada uno de los estudiantes,

durante las practicas a desarrollar bajo su cargo.

.Informar el adecuado uso del mateﬁal equipos reactivos e mstalaclones

durante las practicas a desarrollar bajo su cargo.
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LABORATORIOS DE BIQLOGIA

7. Permanecer en el laboratorio hasta que todos los estudiantes hayan salido.
8. Cotregir el uso inadecuado de implementos de laboratorio.

9. Exigir disciplina, orden y aseo adecuada dentro del laboratorid. para evitar

accidentes.
10. No dejar que los estudiantes permanezcan solos en los laboratotios.
~ 11. Exigir al personal adscrito al laboratotio el cumplimiento de sus labores.
12. Informar por escrito a la coordinacién de los laboratorios de biolOgia ‘
irregularidades y/o fallas que se presenten en el desarrollo de las practicas
~con el fin de encontrar solﬁciones y correctivos si es necesatio.
" 13. Controlar el acceso de estudiantes a Areas no permitidas.

14, La omisién de las normativas impedira la consecucién oportuna de prictica

de laeraﬁbrio. ‘
15. Y todas aquellas disposicionesﬁ vigentes establecidas por la Universidad

Distrital Francisco José de Caldas relacionadas con el funcionamiento de los

-~ laboratorios.
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LABORATORIOS DE BIOLOGIA

i ¢ POR PARTE DE LOS ESTUDIANTES
Con el ﬁn de prestar un adecuado servicio a la comunidad acadermca se presenta

a contmuaaon las normas que deben segujr los estuchantes de los Labomtonos

- de Biologia, a partir del 01 de agosto de 2000:

1. Ofrecer y recibir un trat‘kob/ amable y eficiente.
2 Punmalidad ala hora de ingreso a los laboratorios.

3. No deben permanecer estudiantes en los laboratorios, hasta que se presente el

profesor responsable de la practica.

4. Los rnatenales eqmpos y reactlvos se entregaran hasta 15 minutos despues de

la hora de inicio de la practlca

. Presentarse con el camet wgente de la Umverqdad Dlstntal Franc1sco José de'

Caldas y bata de laboratotio de color blanco.

6. No presentarse a las practicas de laboratotio bajo el efecto de sustancias

estupefacientes o alcohélicas.

7. No fumar ni ingerir alimentos, bebidas o estupefacientes dentro del 4rea de los

laboraton'o‘s.
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LABORATORIOS DE BIOLOGIA

raer el matenal solicitado pot el profesor titular y demas elementos

L ReVisar el mateﬁal que el almacén de los’ Laboratorios de Biologia \’ le |

surmmstra e informar de ~ cualquier inconsistencia al funcionario

cortespondiente. UNA VEZ RETIRADO EL MATERIAL DEL

ALMACEN LA RESPONSABILIDAD POR LA INTEGRIDAD DE LOS |

 MISMOS ES DEL USUARIO

10.

11.

Los mesones, canales y vertederos deberan permanecer siempre limpios al

igual que‘e’l laboratorio en su totalidad, las butacas ordenadas y’]jmp‘i‘z‘tys.

La basura deberé ser colocada en las canecas dispuestas para tal 'ﬁn‘ el

matenal biol6gico de facil descornposmlon como ammales protemas plantas

- aguas contaminadas etc., deberin ser desechados por fuera del edificio de los

i\

13

‘ 1aborator10s.

No se deben retirar de las instalaciones del edificio de vLaboratoriéé"de\

Biologia, materiales, equipos ni reactivos sin la correspondiente autorizaciéon

~escrita de la Coordinacién de los Laboratorios de Biologia. -

| Entregar en buen estado y limpio, el material summlstrado por el Almacen de .

Biologia (rrncroccopios y estereoscopios en menor aumento, platma a ba]o

cable bien “recogido, ‘material de vidrio limpio) una vez concluva la pracﬁca

de laboratorlo. l
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LABORATORIOS DE BIOLOGIA

i4+. En caso de rotura, dafio o pérdida de matenal y equipo de. ia*‘OfatOﬁO los

estudlantes responsables deberan gesuonar su consecucién con 1as mismas

' ,espec1ﬁcac10nes técnicas, acompafiado de la factura de compra con plazo

15.

" méximo de 15 dias, de lo contrario se suspendera el prestamo de matenal pot

parte del Almacen de Blolog;a

El préstamo de matenales eqmpos y teactivos a los estudiantes que

“desarrollen traba]o de grado se reahzara con previa sohcltud escﬁta d1r1g1da a

la Coordinacién de los Laboratonos de Biologia y con el visto bueno del |

16.

17. Una vez termina el semestre se reportarén a Computo los usuanos que no.

18,

19.

20.

dlrector del trabajo de grado

Velar por la segutidad y adecuado funcionamiento de los materiales, 'e'quip»os

y reactivos de los Laboratotios de Biologia.

se encuentfen aPAZY SALVO con el Alrnacen de Biologm De igual forma,
los estuchantes de trabajo de grado -deben renovar semestra]mente el

prestamo de matenales y equlpos

Informar pot escrito a la Coordmaclo”l de Laboratonos de B1010g1a
itregularidades o fallas relacionadas con el desarrollo de las practlcas con el

fin de encontrarle soluc1ones y correctivos si es necesario.

Atender y colaborar con los requerimientos, advertencias y actividades de

comunicados emanados de la Coordinacién Laboratorios de Biologfa.

Cumplir con todas aquellas disposiciones vigentes establecidas en el Estatuto

Estudiantil, relacionadas con el funcionamiento de los laboratorios.
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' LABORATORIOS DE BIOLOGIA

4. PROCEDIMIENTOS

1, :Préstamo y devolucién de equipos de microscopia solicitados - por los

docentes y estudiantes para la realizacién de las practicas académicas.

2. Preparaci6n y entrega de reactivos solicitados por los profesores y estudiantes.

3. *Protg’ramac’ié‘n e la gﬁhZac@én de auditorio y (;_q’uip"os audiovisuales.

4. Trzimite de‘l‘és solicifcudes de labqratoﬁos extra;clasé.

5. ,‘Controll de es‘tudian‘te's y profésores deudores.

6. E%Pedicién de pazy salvés.

7. \S:u:péfvisién; del estado de otganizacién y aseo de los 4Lab"o‘ratoriv(v)s d; Biolégia.
8. Séguirhienté del kégdéx de réac‘tivosr teniendo en kcuerll‘ta cantidad‘y uso.

9. | Sqlicitqd de reacﬁVéS,’ mat‘eﬁélés y équipoé.

10. S’olidtﬁd 'del niéntenimiento preventivo y'correéﬂvo de los ‘eqyu\ipos.n .

“11. Verificacién de reactivos, materiales y equipos recibidos por patte de la

oficina de compras de la Universidad Distrital FJC.

12, Atencién a estudiantes y profésores de la Universidad Distrital FJC — Buzon |

- de sugerencias.,
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LABORATORIOS DE BIOLOGIA

13. Publicac16n de eventos, circulates y articulos de mterés para la comunidad

universitaria.

14. Denuncia del hurto o pérdida de eqﬁipos y/ o elementos de los Laboratorios

de Biologia -

15. bohcﬂ:ud del perrmso para mgreso de estud1antes y profesores que desean |

trabajar en periodos intersemestrales.
16. Apoyo administrativo y académico a las unidades de investigacién y docencia.

17. Organizacién de los horarios semestrales de prestacién de servicios

académicos.

18 Determlnaclon de las neceSIdades y cahdades del personal tecmco y- auxlhar

que requlere los Laboratorios de B1olog1a

19. Deﬁmaon del horatio que debe cumplir el personal técnico y auxlhares de

, acuerdo a las necesidades del servlclo

20. Aéfualizaciérmi.de la 'pﬁgina WEB de los Laboratoﬁos de 'Binogi'a.



LABORATORIOS DE BIOLOGIA

4.1. PRESTAMO Y DEVOLUCION DE EQUIPOS OPTICOS
(Microscopios y Estereoscoplos)

- OBJETIVO: Entregar los diferentes equipos 6pticos solicitados por cada uno de
los docentes para el desarrollo satisfactorio de las pricticas académicas, en los

horarios establecidos, garantizando su buen estado. |

ALCANCE: Que los usuatios de estos equipos queden satisfechos con el
servicio y su buen estado para lograr el desarrollo adecuado d‘e' la practica de -

laboratorio.

‘ REFERENCIAS: Micfoécdpios y Estéfeoscopios mdrcas;Nikon, ]ena\fal, PZO |
y ZUZL | S |

DOCUMENTOS
" CarneL actuahzado de la Unlver51dad

= Formato especial para este prQCeso.

RESPONSABLES: El auxiliar de turno que entrega los e/quipos' y el usuatio que

los recibe.
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LABORATORIOS DE BIOLOGIA

'PRESTAMO Y DEVOLUCION DE EQUIPOS OPTICOS.

Solicitud del : ‘ 1 Diligenciamiento del S .Entrega del carnet
Equipo , o | formato de préstamo de | ———Pp ST T

Microscopio ; —> equipos , T pasie.

Estereoscopio . ‘ : estudiante

Revision de la entrega en B | | Entrega del equipo por , o
buen estado del equipo por o | parte del estudiante al : | Entrega del equipo por
e 5 A!llllll - . pls . » . % Allll W igis
el auxiliar de laboratorio auxiliar de laboratotio \ parte del auxiliar al
R s ; estudiante

/

En caso de algin dafio en los equipos
| se realiza el respectivo reporte y se
informa al Coordinador

Devolucién del carnet
> . al estudiante




LABORATORIOS DE BIOLOGIA

- 4.2 Preparacién y entrega de reactivos solicitados por los profesores y

~estudiantes.

"OBJETIVO: Preparar y entregar oportunamente los reactivos y soluciones
‘necesarios, seglin la practica ‘,Va realizar, teniendo en cuenta cantidad 'y

“concentracién solicitada.

ALCANCE: Que las practicas de laboraton'osé desarrollen saﬁsfactoﬁamente
_ graclas 2 la adecuada preparaclon y entrega oportuna de los reactivos sohc1tados

por los profesores

: REFERENCIA Nombre de 109 reacuvos sohcltados especlﬁcando cantidad y

v concentraclon

, DOCUMENTOS

= Formato de sohcltud de materiales y reactivos

: ‘RESPONSABLES: Profeso‘r, estudiantes, auxiliar y mo'njtorr.‘
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UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - LABORATORIOS DE BIOLOGIA

DEPENDENCIA: Laboratorios de Biologia.

| PROCESO: Preparacion y entrega de reactivos.

| DIA: | MES: ANO:

REFERENCIAS: Reactivos solicitados y soluciones teniendo en cuenta nmﬁﬂ.&m&,w concentracion.

, 'DOCUMENTOS: Formato de solicitud de materiales y y reactivos, carnet..

~ [ULTIMO nEsEo | memEuo POR:

RESPON m;FMm Auxiliar, profesor y monitor. Hmmng MAXIMO:
PROCEDIMIENTO
N’ PREPARACION Y MZHWMO> DE REACTIVOS mOFHOH.HPUOm POR FOw PROFESORES Y Mm.H.GU [ANTES.
| 1 [Solicitud de nm@nn<om al auxiliar mediante el diligenciamiento del formato especial para la solicitud de materiales y mamﬁﬁom

2 Preparacion de los nmmoﬁ<om solicitados por parte del auxiliar y el monitor, ﬁmamnao en cuenta _mm especificaciones.
-3 | Entrega al monitor. am wom reactivos el dia y a la hora de la Prictica de H,m_uoﬁmﬁoao

3 | Recibir del monitor las cantidades sobrantes am reactivos.

1APROBADO wOW

OWmmHﬂ<>O~OZm S: ﬁmm mmwmﬁmnmﬁosmm se mnmmnmb a nmbnmmm y concentracion de los reactivos  solicitados.




LABORATORIOS DE BIOLOGIA

Huwmw\wgnmoz Y mZHwMQP DE WM>QH~<Om mOHHOHHSUOm POR LOS PROFESORES Y
MmHGUH\wZHMm

Solicitud por parte del
monitor de los reactivos
y materiales para la

practica
Dilioenciami Preparacion de
Diligenciamiento ferk, mggivic ‘ o
del formato , Entrega de los reactivos

- _solicitados por
‘ parte del
" auxiliar y Monitor

de solicitud de ,
materiales y reactivos

||V - al monitor para la

- realizacién de la prictica.

Devolucién al auxiliar
de los reactivos o
tinciones sobrantes
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UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -~ LABORATORIOS DE BIOLOGIA

DEPENDENCIA: Laboratorios de Biologia.

PROCESO: Programacién de la utilizacién de auditotio y equipos|DIA: = MES: ANO:

audiovisuales.

REFERENCIAS: Video beam, pantalla liquida, TV, awEm proyector de acetatos y filminas.

[ DOCUMENTOS: Carnet, cédula, formato especial para la solicitud de préstamo de auditorio y medios mc%oim.:,m_mm.

WNm%OZme:wm Auxiliares TIEMPO MAXIMO:
N’ PROGRAMACION DE LA UTILIZACION DE AUDITORIO Y HOCﬂuOm >CUHO<HmG>Hme
1 Solicitud al auxiliar del Auditorio y Equipos Audiovisuales.
2 Revision por parte del auxiliar de la disponibilidad.
3 Diligenciamiento del formato especial para la solicitud de Auditorio y Equipos Audiovisuales.
4 Diligenciamiento del formato de pagaré
5 Reservar cada uno de los espacios solicitados en la Ummm de datos, teniendo en cuenta la fecha, hora, usuario % m@E@om
solicitados.
6 Entrega al auxiliar del carnet que acredita al solicitante como mm.ﬁc&mﬁm o Docente de la Universidad.
7 Entrega de los equipos solicitados. i o
8 Revision por parte del auxiliar de los Equipos Audiovisuales. Si se presenta algin dafio hacer el reporte respectivo.
9 UQSEQ@D del carnet y del pagaré por parte del auxiliar.

ULTIMO CAMBIO

REVISADO POR:

APROBADO POR:

OBSERVACIONES:
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LABORATORIOS DE BIOLOGIA

4.4. Tramite de las solicitudes de laboratorios extra-clase

- OB]ETIVO Tramltar oportunamente las sohc1tudes de laboratorlos extra-clase

requeridos por lo> profesores y estudiantes de la- Facultad de Clenc1as y

‘Educacion.

ALCAN CE: Que el prestamo de Laboratonos de Docencla perrmtan el
1 desarrollo de pracﬁcas de laboratOﬂo extra programadas por los. docentes de las

_ d1ferentes a31gnaturas

, REFERENCIAS Laboratonos de “docencia, equlpos mateﬂales y treactivos

sohc1tados por los docentes.

\ DOCUMENTOS
Formato espec1al para sohcltud de espac1o de laboratomo matenales

~equipos y reactivos

,‘RESPONSABLES Coordinador de 1os laboratonos profe o, estudiantes y

auxiliar 2 cargo.
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~ UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - LABORATORIOS DE BIOLOGIA

| DEPENDENCIA: Laboratorios de Biologta.

WWOOMmOn Solicitud de Hmwoﬂmﬁoaom extra-clase. DIA: MES: ANO:

REFERENCIAS: Laboratorios de docencia, equipos, materiales y reactivos solicitados.
-

'DOCUMENTOS: Formato especial para solicitud de espacio de laboratorio, materiales, equipos y reactivos

RESPONSABLES: Auxiliares, Docente, Monitor y Estudiantes. | TTEMPO MAXIMO:
; PROCEDIMIENTO

N’ TRAMITE DE LAS SOLICITUDES DE LABORATORIOS EXTRA-CLASE

1 Recibir la solicitud para la realizacién practicas extra-clase por parte de los docentes con el visto bueno del Coordinador de los
Laboratorios. |

Revisar la disponibilidad teniendo en cuenta dia, horario, equipos, materiales y reactivos solicitados.

}

Asignar el Laboratorio de Docencia que se encuentra disponible para la realizacién de la practica de laboratorio.

Llenar el formato de los materiales y reactivos necesarios para la realizacion de la prictica de laboratotio.

Programar junto con el monitor la fecha de preparacion de los reactivos solicitados para la practica.

Qrf BB W N

Alistar con antelacion los materiales solicitados para el laboratorio.

6 Finalmente la revisién de la entrega en buen estado del Laboratorio de Docencia.
ULTIMO CAMBIO - REVISADO POR: APROBADO POR:
OBSERVACIONES:




LABORATORIOS DE BIOLOGIA

4.5. Control de estudiantes y profesores deudores.

: OBJETIVO" Aségurafl l‘a’ dis'ponjbﬂjdad de los materiales y equipos que‘ se

- encuentran bajo la responsabilidad de estudlantes y pr:ofesoreQ deudores de los

Laboratonos de Blologia

‘ALCANCE Que los equlpos y matenales detenorados o danados al ser
| uﬁhzados en las diferentes prac‘acas sean repuestos y/ o} reparados por los

usuarios responsables
| REFERENCiAS& Equipbs, Materiales y r‘eactivos solicitados por loé.ddgéntes. ,
DOCUMENTOS:
® Formato especial para la solicitud de equipOs y materiales de los
Laboratotios de Biologfa. ‘ |

'RESPONSABLES: Coordinador y auxiliar de los Laboxatbrios de Biologfa.

39
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS -
- LABORATORIOS DE BIOLOGIA

DEPENDENCIA: Laboratorios de Biologfa.

DIA: MES: _ |ANO:

PROCESO: Oo:ﬁno_ de estudiantes y profesores deudores.
REFERENCIAS: Equipos, materiales y reactivos.
- | DOCUMENTOS: Formato de solicitud de equipos y materiales.
RESPONSABLES: Coordinador y auxiliares de los laboratorios. | TIEMPO MAXIMO:
\ PROCEDIMIENTO
N’ ‘ : CONTROL DE ESTUDIANTES Y wWOmMmme,w DEUDORES _
1 Revisar la nm%mﬁm de estudiantes y profesores deudores de los laboratorios de Biologia.
2, Teniendo en cuenta los formatos de solicitud de equipos y materiales, realizar una lista de amcaoﬁwm Om@wﬁmom:ao no&mo
nombre 'y apellido, objeto de la deuda y semestre en el cual se contrajo la deuda :
3 Actualizar la base de datos de deudores de los Laboratorios de Biologia
4 Reportar al Coordinador de los Laboratorios la lista de deudores.
6 | Actualizar la base de datos de los deudores
ULTIMO CAMBIO REVISADO POR: >wWOw>UO HUOW

memHﬁﬁPﬁHOZMm Los estudiantes y profesores que contraigan deudas con el Laboratorio ao Biologia %mwozmb an 15 dias para

reponer o reparar el material o equipo objeto de la deuda. .
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LABORATORIOS DE BIOLOGIA

4.6. Expedicién de Paz y Salvos.

7 OBJETIVO: Expedir péz y salvos a los estudiantes que se encuentren libres de

desudas con los Laboratorios de Biologia.

ALCAN CE: Que sea oportunamente entregado cada uno de los paz y salvos

solicitados por la comunidad universitaria, para llevar a cabo précedixnjentos

~ como aplazaﬁliento de semestre, retiro y oficializacion de matricula.
REFERENCIAS: Equipos, materiales.

~ DOCUMENTOS:

* Formato especial para la expedicién de paz y salvos de los Laboratorios de

‘Biologfa y carnet estudiantil.

RESPONSABLES: Coordinador y Auxiliar de los Laboratorio de _Bioldgia.
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* UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —- LABORATORIOS DE BIOLOGIA

Um%mzumzotf Laboratorios de Biologia. _ ;
PROCESO:; Expedicion de paz 7 salvos , - — [DIA:  |MEs: ANO:
mfn FERENCIAS: Equipos y materiales.
UOOC.ZMZ,HOm rogmﬁo de expedicion de paz y mm?om y carnet.

RESPONSABLES: Ooo&BmQOm y Auxiliares. TIEMPO MAXIMO:
o PROCEDIMIENTO
N ! | ‘o "EXPEDICION DE PAZ Y SALVOS
1

Tramitar la solicitud de Paz y Salvo por wmﬁm del estudiante

2 Solicitud mm_ carnet al Estudiante.

u.Wnﬁmmimvmmoaoamﬁomaomocaoamagom h&uogﬁonom mm wHo_om_mmmmw amﬁmE\EDmﬁ mﬂo_nmﬁc%mbgmnnnm_mc:m ancmm no:
los Laboratorios de Biologia. ;
4 ‘ mﬁum%m el noﬁ.mmwo:mabﬁo Paz y Salvo.

6 Wmmﬁmgm en el libro la fecha de expedicién del Paz y salvo, nombre y codigo ao_ mmﬁc&m:ﬁm
|ULTIMO OESWHO . REVISADO POR: : . _|APROBADO POR:

OBSERVACIONES: A los estudiantes que tienen deudas con el Laboratorio de Biologfa no se les tramitara el correspondiente paz y

' salvo hasta que reparen o repongan el objeto de la deuda.

¥
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LABORATORIOS DE BIOLOGIA

4.7. Supervisién del estado de organizacién y aseo de los Laboratorios de

Biologia.

LABORATORIOS DE ‘BIO‘LOGIA

OBJETIVO: Garantizar el adecuado estado de organizacion y aseo de la planta

fisica de los Laboratorios de Biologfa.

ALCANCE: Que los Laboratorios de Biologia se encuentren siempre
organizados y aseados para el buen desarrollo de las practicas académicas a fin de

lograr un excelente ambiente de trabajo.
REFERENCIAS: Planta fisica de los laboratorios de investigacién y docencia.

DOCUMENTOS:

‘m Control de revision de aseo

RESPONSABLES: Coortdinador y auxiliar de los Laboratorio de Biologia;

personal encargado de la organizacion y aseo de los Laboratorios de Biologfa.
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LABORATORIOS DE BIOLOGIA

SUPERVISION DEL ESTADO DE ORGANIZACION Y ASEO DE LOS LABORATORIOS

v

" Revision diaria del estado

de organizacién y aseo de

los Laboratotios de
 Biologfa.

Solicitar diariamente al personal
“encatgado el aseo diario de los

Laboratorios o cuando se requiera.

Revisar los posibles dafios que se
presenten en la planta fisica de
laboratorios, para reportarlos al

Coordinador. .

Solicitar al coordinador de -
la sede realizar los ajustes

pertinentes Cl \




LABORATORIOS DE BIOLOGIA

4.8. Seguimiento del kirdex de reactivos teniendo en cuenta cantidades y

uso.

OB]ET’IVO:Z Efectuar un seguimiento al kirdex de reactivos para registrar
cantidades existehtes, uso de reactivos y también establecer cuales deben ser

teportarlos en las necesidades del laboratorio.

- ALCANCE: Que el kardex de reacttvos perrmta conocer a uempo las

neceSIdades de los Laboratonos de Blologia 2t
| REFEVRENCIAS; Reactivos..
DOCUMENTOS:

= Kardex de Reactivos.

RESPO(NSALBLES: Coordinador y auxiliar de los 'L’abi)ratoﬁo de Biologia.
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DEPENDENCIA: ﬁmvow.mﬁoaom de Biologfa.

PROCESO: Seguimiento del kardex de reactivos : DIA: ~ |MES: ANO:

REFERENCIAS: Reactivos.

, HuO,,Oszz.HOm" Kardex de Reactivos

RESPONSABLES: Coordinador y auxiliar de laboratorio. TIEMPO MAXIMO:

PROCEDIMIENTO

3 -

SEGUIMIENTO Um,h KARDEX DE REACTIVOS TENIENDO EN OCMZH> CANTIDADES Y USO

1

2

Hacer el inventario y seguimiento del kardex de reactivos de los Laboratorios de Biologfa.

Registrar las cantidades existentes y los usos de reactivos.

3

Reportar con antelacién al Coordinador de los Laboratorios las necesidades de reactivos.

4

Realizar el nObmo_amao de las necesidades de reactivos en los ﬁmvoﬁ‘mﬁonom de wHoHomgm

CF&HZO OESwHO =t REVISADO POR: . APROBADO POR:

OBSERVACIONES:
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4.9. Solicitud de reactivos, materiales y equipos

OBJETIVO: Garanﬁjzétv el funcioﬁamiento satisfactorio de los Labo'ratoriovs'd‘e

Biologia desde la diépbnjbﬂidad de reactivos, materiales y equipos.

ALCANCE: Que las necesidades de reactivos materiales y equipos,
indispensables pard el desarrbllq de las practicas académicas en los Laboratotios

; dé Biol'ogia sean éxdmiﬁistﬁﬁvamerite tramitadas.
REFERENCIAS: Matertales, equipos y reactivos.

' DOCUMENTOS:
= Kardex
»  Inventatrio

® Oficios de soliéitud. de requerimientos

RESPONSABLES: Cootdinador y auxiliar de los Laboratotios de Biblogia.
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'LABORATORIOS DE BIOLOGIA

SOLICITUD DE REACTIVOS, MATERIALES Y EQUIPOS

Determinar las necesidades
de materiales, equipos y
' reactivos necesarios para el
desarrollo de las practicas

de laboratorio _

Reportar al Coordinador
“una lista de las necesidades.
-de materiales equipos y
‘reactivos.

~ Solicitar a'la oficina de compras
de la Universidad Distrital FJC
~ las necesidades de reactivos,
materiales y equipos

Hacer el seguimiento -

administrativo del proceso de
compras de las necesidades de
~ reactivos, materiales y equipos




