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Visién:
Constituirse en un laboratorio analitico de calidad nacional y altamente competitivo,

para atender en el largo plazo, la demanda analitica del sector educativo, productivo y
social en la regién.

El presente reglamento establece los lineamientos de seguridad, proteccién y uso que
se deberdn seguir en el laboratorio de analisis de suelos, agua y plantas del Instituto
de Ecologia para garantizar la seguridad del personal que ahi labora, asi como los
estudiantes de servicio social, estudiantes de licenciatura y posgrado, asi como todo el
personal del Instituto que visite esta area. Asimismo, se establece como se realizan las
cotizaciones, solicitudes de servicios y formas de pago, mantenimientos, usos de
equipos y describe las funciones del personal.

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El objetivo del presente Reglamento es normar la operacién y uso del
Laboratorio de Suelos, Agua y Plantas (LABSAP), para hacer uso eficiente
del equipo y de las instalaciones.

Articulo 2.  Para fines de este reglamento se emplearan las siguientes definiciones:

I. Bitdcora de mantenimiento. Registro en el SIII de acciones de
mantenimiento preventivo o correctivo realizadas en un determinado
equipo de laboratorio de investigacion.

II. Bitacorade uso de equipo: Documento o formato donde se registran
los datos de uso del equipo, sefalando por lo menos la fecha y el
horario en el que utilizé el equipo.

III. Bitacora de registro de usuario. Documento o formato para el
registro de los datos de una persona que entra al LABSAP, sefialando
la hora de ingreso, egreso y finalidad de su estancia.

IV. Equipo de laboratorio: Son los aparatos o instrumentos, propiedad
del Instituto de Ecologia, A.C. (INECOL), que se utilizan para hacer
investigacién y servicio, y que son parte del inventario de la
institucion.

V. EPP: Equipo de Proteccién Personal.

VI. LABSAP: Laboratorio de Suelos, Agua y Plantas.
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Articulo 3.

VIII. Persona solicitante interna: Personal académico (Investigadores y
técnicos académicos) del INECOL que solicitan servicios al LABSAP.

IX. Persona solicitante externa: Son todas las personas ajenas al
INECOL que solicitan la prestacidon del servicio del LABSAP a través del
procedimiento vigente.

X. Personal de Apoyo: Personas contratadas por servicios profesionales
para el LABSAP con el fin de realizar analisis de muestras y contribuir
con la operacion del laboratorio.

XI. Personal técnico académico: Personas contratadas con plaza y
asignadas al LABSAP para realizar analisis de muestras y contribuir
con la operacién del laboratorio.

XII. Responsable de Laboratorio: Personal técnico académico del
INECOL, con experiencia en el uso y manejo de equipo de un
laboratorio y comisionado por el Director General como responsable
del LABSAP.

XIIIL. SIII: Sistema Integral de Informacion Institucional, donde se
registran los servicios realizados a las personas solicitantes internas 'y
externas. También se registran las solicitudes de mantenimiento que
requiere el equipo de laboratorio asi como cuando se realice y las
fechas.

El marco normativo aplicable al LABSAP se enlista a continuacion:

I. Ley General de Salud: Articulos sobre higiene y seguridad en espacios
de trabajo.

II. NOM-018-STPS-2015: Sistema armonizado para identificaciéon de
riesgos quimicos (etiquetado y manejo de reactivos).

III. NOM-052-SEMARNAT-2005: Caracteristicas de residuos peligrosos y
su manejo (para quimicos y metales pesados).

IV. NOM-113-SSA1-2021: Limites permisibles de exposicion a agentes
gquimicos en el ambiente laboral.

V. NOM-116-STPS-2021: Seguridad en laboratorios (equipo de
proteccion, sefializacion, emergencias).

VI. NMX-AA-003-1980: Analisis de agua (métodos para determinar
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Articulo 4.

Articulo 5.

VII. NOM-026-STPS-2008: Colores y sefales de seguridad en
instalaciones.

VIII. NOM-017-STPS-2008: Equipo de proteccién personal (EPP).

IX. NOM-019-STPS-2011: Constitucion y funcionamiento de comités de
seguridad e higiene.

X. NOM-021-RECNAT-2000. Especificaciones fertilidad, salinidad vy
clasificacién de suelos, Estudios, muestreo y analisis.

CAPfTULO I
DEL PERSONAL DEL LABSAP

Para ser responsable del LABSAP se requiere:
I. Estar adscrito a la Secretaria Técnica;
II. Ser Técnico Académico Titular;

IIL. Contar con el nombramiento de responsable del LABSAP emitido por
el Director General.

El responsable del LABSAP tendra las siguientes funciones:

I.  Cumplir y supervisar que se cumpla la normativa del Instituto de
Ecologia, A.C., de lo contrario, avisar mediante oficio al superior
jerarquico.

II. Realizar la distribucion de actividades entre el personal del
laboratorio.

III. Evaluar periédicamente el estado de operatividad de los equipos del
LABSAP.

IV. Vigilar el uso adecuado de los equipos con los que cuenta el LABSAP;

V. Informar a través del SIII los requerimientos de Mantenimiento de
los equipos de laboratorio asignados al LABSAP;

VI. Atender a los usuarios del laboratorio e informar sobre costos,
tramites que se realizan, recibir solicitudes, quejas y reclamos.
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Articulo 6.

~

VII. Mantener actualizadas las bases de datos del SIII-> Andlisis de
Suelos, Agua y Plantas sobre los servicios prestados a las personas
solicitantes;

VIII. Revisar los datos obtenidos de los analisis de las muestras y hacer
los informes correspondientes.

IX. Administracion de recursos materiales del laboratorio.
X. Mantener actualizado este reglamento de seguridad.

XI. Programar, gestionar y coordinar con apoyo de la Coordinacién de
Mejora Continua y Seguridad, los cursos sobre seguridad en los
laboratorios para el personal de apoyo adscrito al LABSAP

XII. Hacer informes para érgano de gobierno, fin de afio, etc., segun lo
solicitado por las autoridades.

XIII. Aquellas actividades que designe la Secretaria Técnica.
Funciones del personal técnico académico y de apoyo (LABSAP):

I.  Ser responsables del uso y manejo de los equipos del INECOL,
garantizando su operatividad y 6ptimo funcionamiento.

II. Atender las solicitudes de servicio en coordinacién con el
responsable del LABSAP.

III. Elaborar inventario fisico de reactivos y materiales y llevar un control
del stock con el propésito de que no falten insumos.

IV. Apoyar en la compra de insumos (generar lista de compra).
V. Reportar cualquier irregularidad (averias, fallos, etc).

VI. Llevar bitacoras de los equipos mayores y periféricos que estén a su
cargo, para el caso de las bitadcoras de equipos menores supervisar
que se haya hecho el registro correspondiente por parte de los
usuarios (servicios sociales, estudiantes, etc.)

VII. Asesorar a los usuarios en la preparaciéon de sus muestras.
VIIL Tratar a los usuarios con respeto.

IX. Mantener actualizada, en orden y limpias las bitacoras de trabajo.
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X. Participar en cursos o taller de actualizacién.

CAPITULO III
DE LA OPERACION DEL LABSAP

Articulo 7.E| horario de atencién del LABSAP sera de las 9 a las 17 horas de lunes a
viernes.

Articulo 8. E| LABSAP cuenta con 6 areas de trabajo y una bodega en la planta baja del
edificio A, campus 1, asimismo de 1 cuarto verde en la parte trasera del
edificio A, en el mismo campus. Ademas, cuenta con dos areas en el edificio
B campus 3.

Articulo 9.Las é4reas de trabajo en el edificio A del campus 1 son: area de
instrumentacién, balanzas, quimica, preparacién de muestras, biologia y
oficina. La bodega es para papeleria, material de limpieza, consumibles,
refacciones; en este espacio y la oficina, no se almacenan reactivos
guimicos. El cuarto verde cuenta con las muflas y también sirve como area
de trabajo. Las dos areas de trabajo en campus 3 son: oficina y laboratorio
ICP.

Articulo 10. Dentro de las oficinas estd prohibido almacenar reactivos y muestras,
ademas no es necesario emplear equipo de proteccién personal.

Articulo 11. Las solicitudes de servicios se realizardn conforme a lo establecido en el
Anexo 1.

Articulo 12. Para operar correctamente el LABSAP debe considerarse lo siguiente:

I. Contar con un catadlogo de servicios con sus costos que pueden
cambiar sin previo aviso. Dicho catidlogo se actualizara en
coordinacién con la persona titular de la Secretaria Técnica y la
Persona titular de la Direccién de Administracién.

II. Registrar sin excepcion los servicios realizados en el SIII, Laboratorio
de suelos, agua y plantas, incluyendo las cotizaciones, los resultados
y facturas.

IIL. Registrar en las bitdcoras el uso de los equipos por parte del personal
adscrito al LABSAP.

IV. Acceder a las instalaciones del LABSAP unicamente el personal
autorizado.
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IV. Las puertas, botiquines y regaderas deberan estar a libre acceso.

V. El personal que trabaje con sustancias quimicas debe conocer los
datos que proporcionan las etiquetas de seguridad de dichas
sustancias.

Respetar areas especificas destinadas a realizar el trabajo y
utilizarlas con el maximo cuidado, atendiendo las indicaciones de los
manuales de uso de equipos.

VII. Tener visibles y actualizados los nimeros de emergencia.
VIII. Evitar trabajar solo en un laboratorio.
IX. Mantener las mesas de trabajo limpias y ordenadas.

X. Nunca se deben hacer experimentos sin previa autorizacién del (a)
responsable del LABSAP.

Almacenar de forma adecuada las sustancias quimicas, insumos,
material, etc.

XII. No se deben sacar sustancias quimicas del LABSAP sin autorizacién
del responsable de laboratorio.

XIII. Los anaqueles y cilindros que contienen gases comprimidos deben
estar sujetos a superficies seguras. Los cilindros de gases deben
asegurarse de manera independiente, mediante cadenas o
cinturones de seguridad y deben tener el capuchén de proteccion
colocado.

XIV. Siempre que se trabaje con productos que desprendan vapores
inflamables, téxicos o de olor desagradable, o bien, con reacciones
que impliquen riesgo de emisiones o explosién se deben usar las
campanas de extraccién de gases.

XV. Evitar trabajar y/o dejar experimentos durante la noche, fines de
semana, dias festivos o periodo vacacional.

Articulo 20.Sera compromiso del responsable del LABSAP dar a conocer la
informacién referente a los elementos de seguridad a todo el personal
que labora dentro del laboratorio, asi como gestionar, en la medida de lo
posible, capacitaciones en materia de proteccién civil, como:

I. Uso de extintores (segun NOM-002-STPS).
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II. Protocolos de evacuacién (rutas, puntos de reunién).
II1. Primeros auxilios para exposiciones quimicas.

Articulo 21. Los envases que contengan reactivos o soluciones preparadas deberan
etiquetarse adecuadamente incluyendo el nombre del reactivo, su
clasificacién como material peligroso, cuando sea el caso (Tabla 1), uso
correcto y las medidas que se deben tomar en caso de derrame y/o
exposicion por cualquier via (contacto, inhalacién, etc).

Articulo 22. Se deberd contar con un inventario fisico (base de datos) de los reactivos
existentes dentro del laboratorio y las hojas de seguridad
correspondientes, MSDS, por sus siglas en inglés, las cuales se deberan
solicitar a los proveedores.

Articulo 23. Sera responsabilidad del responsable del LABSAP vigilar que los envases
que contienen los reactivos adquiridos se encuentren en buen estado,
debidamente etiquetados (tabla 2) y que todos los que laboran dentro del
laboratorio conozcan la simbologia y medidas precautorias descritas en
las etiquetas.

CAPITULO VI
SEGURIDAD PERSONAL.

Articulo 24.Toda persona que trabaje en el LABSAP debe portar el equipo de
seguridad personal de acuerdo con la Norma Oficial Mexicana NOM-017-
STPS-2008: Equipo de proteccidn personal, seleccién, uso y manejo en los
centros de trabajo, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de
diciembre de 2008 y seguir las siguientes reglas:

I. Siempre debe portar bata de algodén al 100%, debidamente
abotonada y una identificacion.

II. Durante el tiempo que permanezca en el laboratorio, se debe tener
equipo de proteccion individual (gafas de seguridad, guantes,
mascarillas, etc.) acorde a las actividades a realizar, asi como
verificar su perfecto funcionamiento.

III. Se prohibe el uso de audifonos y teléfonos celulares durante el

trabajo de laboratorio.

Usar guantes cuando se manipule algun producto quimico.

Lavarse las manos de manera constante siempre que se manipule

algun producto quimico. De esta manera se podran evitar

intoxicaciones y/o reacciones adversas.
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VI. Recoger el cabello largo, evitar el uso de ufas largas, anillos,
pulseras, collares o ropa suelta cuando se trabaje en el laboratorio.

VII. Utilizar vestimenta apropiada (usar siempre bata cerrada, no debe
usar: pantalones o faldas cortas, zapatos de tacén, zapatos abiertos,
sandalias o zapatos hechos de tela).

VIIL. No usar lentes de contacto dentro de los laboratorios. Siempre
utilizar lentes de armazén.

IX. Siempre que se tenga contacto con reactivos o productos que
generen vapores se deben manipular en la campana de extraccién.

X. Usar guantes de nitrilo cuando se manipulen solventes y acidos.
Mientras se utilicen guantes nunca tocar con las manos los o0jos,
nariz, o boca.

XI. Estd prohibido consumir alimentos y bebidas al interior del
laboratorio.

XII. Esta prohibido fumar en las instalaciones.

XIII. No colocar prendas de vestir, mochilas, computadoras portatiles u
otros en mesas de trabajo, que puedan entorpecer las actividades.

XIV. Antes de utilizar cualquier tipo de material o instrumentos,
asegurarse de que se encuentren en perfectas condiciones de uso.

XV. Al finalizar las actividades en los laboratorios se debera revisar que
las llaves de gas, agua, y bombas de vacio, estén debidamente
cerradas. Dejar apagadas luces y todo equipo que no esté en uso.

XVI. Queda prohibido a los trabajadores y estudiantes usar o estar bajo
los efectos del alcohol, narcéticos o drogas enervantes.

Articulo 25. El responsable del LABSAP garantizara la disponibilidad del EPP necesario
para procesar las muestras de manera segura. Mientras que el personal
de apoyo estara obligado a verificar el estado de su EPP antes de cada uso
y a reportar inmediatamente al responsable cualquier anomalia, deterioro
o necesidad de reposicién.

CAPITULO VII
SEGURIDAD DURANTE LA MANIPULACION DE PRODUCTOS QUIMICOS

Articulo 26. Es obligacién de todo el personal que trabaje en el laboratorio de quimica,
instrumentacion e ICP las siguientes reglas:

I. Atender todas las recomendaciones del articulo 25.
II. Leerycomprender las instrucciones de seguridad.
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IIIL. Evitar mover los equipos de su ubicacién asignada, salvo autorizacion
expresa del responsable del laboratorio.
IV. Se deberan realizar rondas de revision periddicas para garantizar el
correcto funcionamiento de los equipos.
V. Evitar el uso de multicontactos para colocar equipos.
VI. Cualquier error o mal funcionamiento detectado en un equipo debera
ser reportado de inmediato a la persona responsable del laboratorio.

CAPITULO IX
RIESGOS ESPECIFICOS DE LAS SUSTANCIAS PELIGROSAS Y RECOMENDACIONES DE
SEGURIDAD

Articulo 28.1a primera medida preventiva para evitar riesgos al usar sustancias
quimicas es tener informacién sobre las propiedades quimicas y los
peligros de las sustancias utilizadas, esta informacién se especifica en la
etiqueta, por lo que se recomienda hacer una lectura cuidadosa, realizar
la manipulacidn bajo una campana de extraccién de vapores, y siempre
gue sea posible, sustituir las sustancias tdxicas por otras no téxicas.

Articulo 29. Las hojas de seguridad suministradas por fabricantes o distribuidores de
sustancias quimicas poseen amplia informacién sobre las caracteristicas
de los reactivos (férmula quimica, masa molar, concentracién, grado de
pureza), pictogramas, recomendaciones de riesgo y seguridad. En este
sentido, el LABSAP debera de contar con una carpeta de las hojas de
seguridad de los reactivos de alta peligrosidad y de uso frecuente en cada
laboratorio, las cuales deberan ser revisadas previo a su uso, en caso de
alguna duda de riesgo especifico.

Clasificacién de la peligrosidad de sustancias quimicas y de su almacenaje:

a) Norma oficial mexicana NMX-R-019-SCFI-2011 “Sistema armonizado de
clasificacién y comunicacidn de peligros de los productos quimicos”

Esta norma establece los criterios para clasificar a los productos quimicos de
acuerdo con sus peligros fisicos, para salud y el medio ambiente, los elementos de
comunicacion del peligro uniforme de éstos, asi como los requisitos para el
etiquetado y para las hojas de datos de seguridad. Los pictogramas de seguridad
que aparecen en las etiquetas son universales y sirven para identificar
rapidamente el riesgo que presenta una sustancia. En la Tabla 1 se presenta una
descripcién breve de ellos.
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Articulo 30.En caso de derrames de productos liquidos, se debe actuar rapidamente
para su neutralizacion, absorcién y eliminacion.

I

Si el derrame es de importancia, avisar inmediatamente al
responsable del laboratorio, a los vecinos mas cercanos, asi como al
personal de las brigadas donde ocurrié el derrame, evaluar si es
necesario informar a mas personal de lo ocurrido para tomar sus
precauciones.

II. Al mismo tiempo que se avisa del derrame, tomar el control del

evento. Se recomienda el uso de guantes, bata, gafas de seguridad y
mascarilla para vapores durante la limpieza del vertido.

IIL. Ventilar ampliamente el LABSAP, poniendo en marcha todos los

sistemas de extraccién (incluida la campana de extracciéon con la
puerta tipo guillotina abierta).

IV. No permitir la entrada al LABSAP hasta que ya no se detecte olor o se

sienta alguna molestia como ardor, picazén o irritacion.

Articulo 31. En funciéon de las caracteristicas del producto se recomienda lo
siguiente:

I

Los liquidos inflamables deben ser absorbidos con carbén activo o
arena.

II. Los acidos se deberan absorber con la maxima rapidez, ya que tanto

el contacto directo, como los vapores que se generan, pueden
causar dafios a las personas, instalaciones o equipos. Para su
neutralizacion se debe emplear bicarbonato de sodio, una vez
realizada la neutralizacién, se recoge el bicarbonato impregnado en
un recipiente o bolsa y se reserva para su disposicién final con los
recolectores que acuden al INECOL, hasta entonces debe lavarse la
superficie con abundante agua y detergente.

III. Las bases se neutralizaran con acido citrico a pH ligeramente acido,

y una vez realizada la neutralizacién, se recoge el acido impregnado
en un recipiente o bolsa y se almacena para su disposicién final con
los recolectores que acuden al INECOL. Una vez realizado lo anterior,
lavar la superficie con agua y detergente.

IV. Otros liquidos no inflamables ni téxicos, ni corrosivos, se deberan

absorber con arena.
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I. Cortar la alimentacién eléctrica del aparato causante del accidente;
mientras, no manipular o acercarse al accidentado.

II. En caso de ser necesario, acudir al servicio médico.

CAPITULO XII
MANEJO DE MATERIAL CONTAMINADO CON RESIDUOS

Articulo 38.El manejo de material contaminado con residuos se debe recolectar,
tratar, almacenar y eliminar de manera adecuada para evitar riesgos. A
continuacion, se presentan algunas medidas que se deben tomar en
cuenta.

I. Los contenedores o garrafas de residuos deben ser etiquetados
antes de empezar a llenarlos con una etiqueta especifica del tipo de
residuo o técnica.

II. En ningun caso se debe desechar material contaminado
directamente al desague ni en los depésitos de basura.

III. Los materiales punzantes deben descartarse en recipientes
especiales a prueba de perforaciones.

IV. Los contenedores deben ser llenados a no mas de 80% de su
capacidad total para evitar un peso excesivo o riesgo de accidentes
al cerrarlo.

V. Los recipientes deben estar en buenas condiciones con tapa.

VI. Esta prohibido el uso de recipientes tales como envases de jugo,
agua, refresco.

VII. En recipientes rigidos de color rojo solo deben depositarse material
punzocortante como agujas o vidrio roto o desechable con sangre o
fluidos contaminados

VIIIL Los papeles o materiales impregnados con residuos peligrosos se
deben disponer en el recipiente destinado para residuos y no en el
bote de basura.

IX. Los residuos de manejo especial tales como baterias y lamparas
deberan ser entregadas directamente a la empresa encargada de
recoleccion de los residuos.

X. Mantén los residuos separados segun su categoria y caracteristicas,
para evitar reacciones no deseadas.

XI. El area para los residuos se encuentra afuera del laboratorio 113.
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Abatelenguas

VII. Guantes de latex

VIII. Cubrebocas

IX. Baferas oculares, preferiblemente de vidrio
X. Perade goma grande

XI. Pinzas

XII. Tijeras

XIII. Termdémetro

XIV. Tintura de yodo

XV. Jabdn neutro, de preferencia liquido
XVI. Vaselina

XVILI. Alcohol

XVIII. Agua oxigenada

XIX. Antiinflamatorios

XX. Digestivos

XXI. Antifebriles

XXII. Antidiarreicos

XXIII. Pomadas

CAPiTULO XIV
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE INCENDIO

Articulo 42.E| LABSAP cuenta con extintores ubicados estratégicamente que se
pueden utilizar para combatir el fuego. A continuacién, se enlistan las
operaciones en el manejo de un extintor:

I. Tireyrompa el seguro del extintor.

II. Apunte hacia la base del fuego a 3 m de distancia y en direccién del
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IIL. Apriete la manija o valvula para que salga el material contenido en el
extintor.

IV. Tome la manguera del extintor de ambos extremos y muévala de un
lado a otro.

Articulo 43. En caso de incendio:

I. Dar aviso al personal de seguridad (policia de la entrada) y al
brigadista del piso, quienes a su vez deberan informar al Coordinador
de Mejora Continua y Seguridad del INECOL y en caso de ser necesario
a un servicio de emergencias.

II. Sitiene experiencia en el uso del extintor, utilice el que se encuentra
mas cercano. Si no es posible apagar el fuego o no tiene experiencia
con su uso, salga del laboratorio sin gritar, correr ni empuijar. Dirijase
a la zona de seguridad mas cercana y espere indicaciones.

IIL Si se incendia su ropa, no corra, tirese al piso y ruede lentamente. De
ser posible cubrase con una manta para apagar el fuego.

IV. En caso de explosidn, salga inmediatamente del laboratorio y si le es
posible, alerte y ayude a sus compafieros. No se permitird comer,
beber o fumar dentro de los laboratorios.

CAPITULO XV
MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN CASO DE UNA EMERGENCIA SANITARIA

Articulo 44. Referente a las medidas de seguridad en caso de emergencia sanitaria:

I. Se debera evitar, en la medida de lo posible, asistir al laboratorio si se
presentan sintomas de una infeccidn viral.

II. Eluso de cubrebocas sera obligatorio durante toda la jornada laboral,
sin excepciones.

IIL. El acceso al laboratorio estara restringido exclusivamente al personal
autorizado y esencial para el desarrollo de las actividades.

IV. Las actividades deberan programarse de manera que se garantice
una distancia minima de dos metros entre cada usuario dentro del
laboratorio.
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ANEXO 1 PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE ANALISIS DE MUESTRAS.
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1. Objetivo:

Establecer los criterios y requisitos para realizar solicitudes de servicio en el
Laboratorio de Anélisis de Suelos, Agua y Plantas (LABSAP), con el fin de garantizar su
trazabilidad.

2. Alcance

El presente procedimiento aplica a todas las personas solicitantes tanto internas como
externas que requieran algun servicio del LABSAP, incluyendo investigadores,
técnicos, estudiantes del Instituto de Ecologia, A.C. (INECOL), asi como de otras
instituciones académicas, empresas y dependencias gubernamentales externas.
Cubre la solicitud y prestacién de servicios analiticos para muestras de suelos, agua y
plantas, el uso de equipos especializados y la solicitud de asesorias técnicas.

3. Definiciones:
e INECOL: Instituto de Ecologia, A.C.
o LABSAP: Laboratorio de suelos, agua y plantas.

¢ SIII: Sistema Integral de Informacién Institucional.

4. Politicas
Generales

I. El horario de atencidon del LABSAP sera de lunes a viernes de 9:00 a 17:00
horas.

II. Los costos de los servicios estaran disponibles para consulta.

IIL Las solicitudes del personal del INECOL tendran prioridad sobre las de
usuarios externos.

IV. Las solicitudes y resultados se deben registrar en el SIII-> Laboratorios
Institucionales-> Analisis de suelos, agua y plantas.

De las solicitudes

V. Para solicitar los servicios del LABSAP las personas solicitantes (sin
excepcion) deberdn enviar un correo electrénico a la cuenta

VI. La solicitud debe incluir los siguientes datos:
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i
reconocimiento explicito al laboratorio y al técnico responsable del

procesamiento de sus muestras. Una vez publicado el trabajo, la persona
solicitante notificara al LABSAP (via correo electrénico o personalmente) y
le enviara una copia del producto final.

XIV. En casos de colaboracién cientifica que derive en coautorias, los créditos
y responsabilidades seran acordados entre el responsable del LABSAP, el
técnico involucrado y la persona solicitante interna, considerando la
contribucién intelectual del Técnico del LABSAP (p.ej. desarrollo de una
nueva técnica). Es importante mencionar que una colaboracién en ningun
caso implica la excepcién de pago o descuento por un servicio, debido a que
los recursos (Insumos reactivos, equipos, etc) son proporcionados por el
INECOL.

XV.El pago por servicios no exime los reconocimientos académicos.
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6. Procedimiento:

6.1. Determina los servicios que requiere
Responsable: Persona solicitante interna o externa

Analiza la lista de servicios del LABSAP para determinar si puede solicitar el
servicio de analisis de sus muestras que necesita.

6.2. (;El LABSAP ofrece ese servicio?
Si: Ir a actividad 6.4
No: Fin del Procedimiento.
6.3. (Elservicio es para una persona solicitante interna o externa?
Interna: Ir a actividad 6.4.
Externa: Ir a actividad 6.11

6.4. Solicita cotizacién
Responsable: Persona solicitante

Envia al correo electrénico a descripcion de la solicitud
de sus servicios para el procesamiento de sus muestras. El correo debe incluir
los siguientes elementos:

e Nombre del solicitante,
e Numero de contacto,

e Correo electrénico,

e Cantidad de muestras

6.5. Analiza solicitud de cotizacién
Responsable: responsable del LABSAP

Determina la viabilidad de la solicitud de la persona solicitante externa y
verifica que el LABSAP pueda realizar los servicios descritos.

6.6. (Se puede realizar el servicio?
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sobre las condiciones de envio, segun lo indicado en la cotizacion de servicios.

6.12. ;Las muestras cumplen con las especificaciones?

Si: Ir a actividad 6.13
No: Atender recomendaciones y regresar a la actividad 6.11.

6.13. Remite muestras al técnico analista
Responsable: Responsable del LABSAP

Asigna a un técnico de su personal de apoyo las muestras con la solicitud
inicial.

6.14. Procesa la muestra
Responsable: Técnico analista

Realiza los analisis de acuerdo con las especificaciones que requiere la persona
solicitante.

6.15. Elabora informe de resultados
Responsable: Técnico analista

Realiza un informe donde se detallen los resultados obtenidos por el
procesamiento de las muestras y lo envia al responsable del LABSAP para
validacion.

6.16. ;Se valida el informe de resultados?

Si: Ir a actividad 6.18.
No: Ir a actividad 6.17.

6.17. Repite los analisis
Responsable: Técnico analista

En caso de que el responsable del LABSAP no valide los resultados del
procesamiento de las muestras, el Técnico analista debe repetir los analisis y
remitirlos nuevamente al Responsable del LABSAP hasta obtener la validacién
del informe de resultados.

6.18. Envia resultados a la persona solicitante
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Responsable: Responsable del LABSAP

Con el visto bueno de los resultados del procesamiento de las muestras envia
los resultados a la persona solicitante a través del correo electrénico registrado
en la cotizacion.

6.19. Registra resultados en el SIII

FIN

-

Responsable: Responsable del LABSAP

En caso de que el responsable del LABSAP no valide los resultados del
procesamiento de las muestras, el Técnico analista debe repetir los analisis y
remitirlos nuevamente al Responsable del LABSAP hasta obtener la validacion
del informe de resultados.
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ANEXO 2. SUSTANCIAS QUIMICAS INCOMPATIBLES
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Acido acetico Agentes oxiaantes

Ejemplo: acido crémico, 4cido nitrico,
compuestos hidroxilicos, glicol de etileno, acido
percldrico, peréxidos, permanganatos

Acetona Acido nitrico, acido sulfurico, otros agentes
oxidantes

Acetileno Cloro, bromo, cobre, flUor, plata, mercurio

Metales alcalinos y Agua, tetracloruro de carbono, otros compuestos

alcalinotérreos hidrocarburos clorinados, diéxido de carbono,
hal6genos

Amoniaco (anhidro) Mercurio (por ejemplo, en manémetros), cloro,

hipoclorito de calcio, yodo, bromo, Aacido
fluorhidrico

Nitrato de amonio Acidos, metales pulverizados, liquidos
inflamables, cloratos, nitritos, azufre, materiales
organicos finamente divididos o combustibles

Anilina Acido nitrico, peréxido de hidrégeno

Materiales arseniosos Agentes reductores

Oxido de calcio Agua

Carbén activado Hipoclorito de calcio, otros agentes oxidados

Cloratos Sales de amonio, acidos, metales pulverizados,
azufre,
materiales organicos

Cloro Amoniaco, acetileno, butadieno, butano, metano,

propano (u otros gases de petréleo), hidrégeno,
carburo de sodio, benceno

Cianuros Acidos

Acido perclérico Agentes reductores como anhidrido acético,
bismuto y sus aleaciones, alcoholes, papel,
madera, grasa,

aceites

Potasio Tetracloruro de carbono, diéxido de carbono

Transitorios
PRIMERO.- El presente documento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién
en la Normateca interna del INECOL.

SEGUNDO.- Quedan sin efecto las demas disposiciones administrativas que se

opongan al presente reglamento.

Revisé el Comité de Normas Internas del Instituto de Ecologfa, A.C. en la primera sesién extraordinaria del 21 de noviembre
1 de 2025 mediante el acuerdo 6. CONIL.SE1.2025 y validé mediante el acuerdo 6.CONL.S01.2026 de la primera sesién ordinaria

)

Pagina 38 de 39




I
TERCERO.- La Direccién General del INECOL dara a conocer publicamente el presente
reglamento, tanto al interior del Instituto, por los medios de comunicacién
convenientes, como al exterior del Instituto a través de su pagina web oficial.

CUARTO.- La Direcciéon General y la Secretaria Técnica, podran resolver los asuntos no
previstos que surjan respecto a la interpretacion y aplicaciéon del presente reglamento.
Dichas interpretaciones y asuntos no previstos seran documentadas por la Secretaria
Técnica para incorporarlas a las futuras revisiones y actualizaciones de este
documento.

Xalapa, Ver. a 26 de enero de 2026

Dr. Héctor
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