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1. OBJETIVO  
 
Establecer la secuencia de actividades involucradas para el control de acceso a laboratorios, 
mantenimiento y control de las condiciones ambientales, del orden y limpieza de las áreas laboratorio, así 
como la seguridad e higiene del personal, a fin de asegurar la correcta realización de los ensayos y no 
comprometer la validez de los resultados de los mismos.  
 

2. ALCANCE  

 
Abarca a todas las áreas de trabajo de la Dirección de Laboratorios, aplica a todo el personal técnico, 
administrativo o de apoyo de la Dirección, al personal de limpieza y mantenimiento que desempeñan 
funciones en esta dependencia.  
 

3. PROCESO/ SUBPROCESO RELACIONADO 

 
A04.01 Ensayos Laboratoriales 
 

4. SIGLAS Y DEFINICIONES  
 
4.1 Siglas  
4.1.1 DL: Dirección de Laboratorios  
 

4.2 Definiciones  
 
4.2.1 Condiciones ambientales: Todos los factores ambientales que condicionan los trabajos en un 

espacio físico definido.  
 
4.2.2 Higiene personal: se define como el conjunto de prácticas y hábitos de limpieza, aseo e 

indumentaria del personal, destinadas a prevenir la contaminación de muestras, reactivos y equipos, así 
como a reducir los riesgos de exposición a agentes químicos, biológicos o físicos que se presentan dentro 
de las instalaciones. 
 
4.2.3 Termohigrómetro: es un instrumento que mide la temperatura y la humedad relativa de un 
ambiente. En las dependencias de la DL se utilizará este equipo para el control de las condiciones 
ambientales. 
 
4.2.4 Termobotón: es un dispositivo que permite medir la temperatura de equipos e instalaciones. En las 

dependencias de la DL se utilizará este dispositivo para el control de la temperatura de equipos tales como 
freezers, heladeras, cámaras, estufas, autoclaves, etc. 
 
4.2.6 Data loger: (registrador de datos) es un dispositivo electrónico diseñado para recopilar, almacenar 

y, en algunos casos, transmitir datos de diversas variables en intervalos de tiempo predefinidos. Estos 
dispositivos suelen contar con sensores integrados o la capacidad de conectarse a sensores externos 
para medir parámetros como temperatura, humedad, presión, voltaje, corriente, entre otros.  
 
4.2.7 Desechos comunes: son residuos generados en actividades cotidianas que no representan un 
riesgo biológico, químico o tóxico y que pueden ser manejados mediante los sistemas habituales de 
recolección y disposición de residuos sólidos domiciliarios. 
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5. RESPONSABLE  
 
Son responsables del cumplimiento de este procedimiento, todo el personal dependiente de la Dirección 
de Laboratorios.  
 

6. ACTIVIDADES  
 
6.1 Control de acceso a los laboratorios  

 
Todas las áreas de trabajo de los laboratorios se encuentran restringidas, el ingreso de personal o 
personas ajenas a la Dirección con permanencia frecuente o prolongada, será autorizado por el Director 
y/o Jefe del laboratorio y se registrará en el FOR-DL-007 “Lista de Personas Autorizadas al Ingreso al 
Laboratorio”, la cual se actualiza solo cuando existe incorporación o rotación de personal.  
 
Cuando personas ajenas al laboratorio sean autorizadas a ingresar temporalmente, deberá estar 
acompañado por el personal del laboratorio. Para el registro del ingreso deberán firmar el FOR-DL-008 
Registro de Ingreso Temporal/visitas.  
 
La DL se encuentra organizada según el organigrama de la página web del SENAVE y los laboratorios 
según el FOR-DL-011 Organigrama de laboratorios.  
 

6.2 Control de condiciones ambientales  

 
Para el control de las condiciones ambientales de las diferentes áreas de trabajo de los laboratorios se 
debe asegurar:  
 
a- Temperatura y humedad: las áreas de trabajo del laboratorio deberán mantener una temperatura de 
ambiente interna entre 10°C - 30°C y humedad entre 20% - 80%1.  
 

Nota 1: Existen áreas con necesidad de una temperatura y/o humedad más estrictas la cual será 

especificada directamente en el FOR-DL-009 “Control diario de temperatura y humedad ambiental”. Para 
los freezers y heladeras, cada laboratorio establece su rango dependiendo de su necesidad y se registra 
el rango directamente en el FOR-DL-010 “Control de temperatura de freezer/heladera”.  
 

b- Suministro eléctrico: los equipos sensibles deberán estar protegidos por UPS. En caso de cortes 
eléctricos, el laboratorio cuenta con un generador de electricidad.  
 

c- Separación de instalaciones: existen áreas de trabajo incompatibles dentro del laboratorio, para lo 

cual se deberá contar con separación eficaz entre las mismas.  
 

d- Control de insectos y roedores: Se realizan según necesidad para controlar la aparición de insectos 
y roedores, el control se realiza con los productos indicados para cada plaga, se debe tener en cuenta que 
el Laboratorio de Residuos de Plaguicidas y Micotoxinas posee equipos sensibles y muestras que pueden 
ser contaminadas (contaminación cruzada) por la aplicación de los productos químicos, por lo que tendrá 
un tratamiento especial.  
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6.3 Registro de condiciones ambientales  
 
El registro de las condiciones ambientales (temperatura y humedad) de las áreas de trabajo del laboratorio 
y de los equipos (cámaras de germinación, heladeras, etc) será realizado mediante la ubicación específica 
de los dispositivos electrónicos Termobotones o Termohigrómetros, según corresponda, y asentado en el 
FOR-DL-009 “Control diario de temperatura y humedad ambiental” o en el FOR-DL-010 “Control de 
temperatura de freezer/heladera”.  
 

Nota 2: En caso de utilización de Termobotones, los mismos se comunican a un ordenador y utilizan un 
software específico para activar el registrador de datos y análisis de los datos recogidos, lo cual será 
realizado conforme estipule cada laboratorio. (Diario, semanal, mensual).  
 

En caso de que los registros de las condiciones ambientales demuestren valores fuera de los parámetros 
establecidos, se deberá comunicar al Jefe de Departamento, evaluar la incidencia en los mismos sobre 
los ensayos y se deberá solicitar los servicios a las partes correspondientes.  
 

5.4 Orden del laboratorio  

 
A fin de mantener el orden de las diferentes áreas del laboratorio se deberá tener en cuenta:  
 

a- Cada equipo, insumo, material de consulta, documentos internos, útiles de oficina utilizados cuentan 
con un lugar asignado, una vez que hayan sido utilizados deberán ser devueltos a su lugar correspondiente 
por la persona que haya utilizado los mismos.  
 
b- Las mesadas que forman parte de las áreas de trabajo deberán estar libres de todo objeto que impida 
la ejecución de los ensayos, durante la ejecución de los mismos se podrá contar con material de apoyo 
como ser: procedimientos e instructivos de trabajos, libros, manuales y notebook, una vez finalizada las 
consultas deberán ser colocados en sus respectivos lugares.  
 

c- Para el manejo de muestras ingresadas se deberá tener en cuenta la correcta ubicación de las mismas, 
por lo que se dispondrá de un espacio, para las muestras a procesar, muestras en ejecución (en proceso 
de evaluación) y muestras para disposición (sobrantes de análisis ya realizados), a fin de evitar acumular 
muestras en las áreas de trabajo.  

d- Para las áreas de archivo y/o almacenamiento se deberá tener en cuenta que las muestras o productos 
acondicionados deberán estar correctamente identificadas y en condiciones que no perjudiquen a las 
mismas.  
 
5.5 Limpieza de áreas del laboratorio 
 

Cada Laboratorio debe tener asignados los personales de limpieza ya sean externos o propios de la 
Institución. 
 
Se deben realizar limpiezas diarias de todas las áreas y una limpieza profunda periódica. 
 
La limpieza diaria de áreas incluye: 
a) Barrido de todas las áreas.  
b) Recolección de los desechos comunes. 
c) Fregado de pisos. 
d) Limpieza de vidrios de ventanas y puertas. 
e) Limpieza de los sanitarios. 
 



 

 
 CONTROL DE LAS CONDICIONES 

DEL LABORATORIO 

Código: PRO-DL-001 
Emisor: DGT-DL 
Versión: 02 
Vigente:  21/02/2025 
Página: 5 de 7 

 
La limpieza de mesadas de trabajo se realiza al inicio y al final del ensa: 

a) Despejar completamente la mesada. 
b) Rociar la mesada con jabón y jabón. 
c) Rociar con alcohol al 70% 
d) Secar con papel de toalla o con un paño humedecido. 

 
 
5.6 Seguridad e Higiene personal  
 
Para desarrollar las actividades dentro del laboratorio se deberán tener presente las siguientes normas de 
seguridad e higiene personal para asegurar la integridad y salud de las personas, así como la validez de 
los resultados de los ensayos realizados:  
 
a- Lavado de manos con agua y jabón, antes y después de realizar los ensayos, después del contacto y 
manipuleo de las muestras y reactivos.  

b- En las áreas de trabajo (recepción de muestras, sala de procesamiento, sala de equipos, sala de lavado 
de materiales, depósitos) y durante la realización de los ensayos se prohíbe comer, fumar, mascar chicle, 
beber agua, jugo o tereré.  

c- Durante el procesamiento de las muestras de trabajo y realización de los ensayos, el personal debe 
emplear los equipos de protección según el riesgo asociado.  

d- Los personas externas al laboratorio que reciben entrenamiento o que ingresan a las áreas restringidas 
del laboratorio, deberán utilizar las indumentarias apropiadas para trabajo dentro de un laboratorio y 
cumplir con lo establecido en este procedimiento.  

e- No se permitirá utilizar los guardapolvos y protectores cuando el personal está fuera del ambiente de 
trabajo.  

f- Todo personal del laboratorio deberá mantener un grado de higiene personal, deberá utilizar las 
indumentarias apropiadas para trabajo dentro de un laboratorio y cumplir con lo establecido en este 
procedimiento.  

g- Está prohibido el almacenamiento de alimentos en los refrigeradores de laboratorios.  

h- Todos los laboratorios deben tener acceso a ducha de seguridad y a un lavaojos de emergencia  

7. CONTROL DE CAMBIOS  

 

Ítem  Página  Cambios  

 
6.1 3 Se elimina la frase: Las actividades para las cuales se encuentra habilitado el 

personal se encuentra en el FOR-DL-023 Autorizaciones de actividades del 
personal.  

6.1 3 Se elimina la frase: en todo momento. 

6.3 4 Se elimina la palabra personal de la nota 2. 

 

8. REFERENCIAS  

8.1 PRO-DSGC-001 “Control de Documentos” vigente. 
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9. DOCUMENTOS  

Nombre del Registro  Código  Área de 
archivo  

Responsable  Tiempo de 
retención por 
dependencia  

Disposición 
final  

Lista de Personas Autorizadas 
al Ingreso al Laboratorio  

FOR-DL-007  Laboratorio  Jefe de 
Laboratorio  

5 años  Eliminación  

Organigrama de laboratorios  FOR-DL-011  Laboratorio  Jefe de 
Laboratorio  

5 años  Eliminación  

Registro de Ingreso 
Temporal/visitas  

FOR-DL-008  Laboratorio  Jefe de 
Laboratorio  

5 años  Eliminación  

Control diario de temperatura 
y humedad ambiental  

FOR-DL-009  Laboratorio  Jefe de 
Laboratorio  

5 años  Eliminación  

Control diario de temperatura 
del freezer/heladera  

FOR-DL-010  Laboratorio  Jefe de 
Laboratorio  

5 años  Eliminación  
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10. ANEXOS  
 

 


