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Por medio de !a cual se adoptan Ios Izneamlentos de la prestacidn de los servicios
de laboratorios a cargo del Proceso de Gestidn de talleres y laboratorios

El Rector, en ejercicio de sus facultades legales y estatutarias, especialmente las
conferidas en los literales e y j del articulo 24 del Acuerdo 015 del 22 de diciembre
de 2017 Estatuto General, y

CONSIDERANDO

Que la Institucion Universitaria Pascual Bravo, es una institucion de educacién
superior del orden municipal, descentralizado, con autonomia para establecer y
modificar sus manuales y procedimientos, con el objeto de satisfacer los fines del
Estado y la garantia de derechos, conforme a los articulos 2 y 69 de la
Constitucion Politica y articulos 28 y 29 de la Ley 30 de 1992.

Que la Institucion Universitaria Pascual Bravo, es una Institucién lider en
Educacién Superior Tecnoldgica, comprometida socialmente con la formacion de
profesionales integros, con certificacion de calidad en nuestros procesos y en
busca de la excelencia académica, a través de modelos pedagogicos dinamicos
gue respondan a las nece3|dades de la region y del pais.

Que los laboratorios y talleres son espacio que constltuyen la idoneidad para que
los profesionales en formacion desarrollen sus habilidades y destrezas, ya que les
permite hacer una experimentacion real de diversas técnicas planteadas de forma -
tedrica que involucran todos los temas que forman parte de los programas de
formacion, ademas cuentan con la asesoria permanente de personal capacitado
en las areas. '

Que la anterior situacién exige la adopcion de criterios claros y uniformes para el
manejo, uso y administracion racional de los talleres y laboratorios.

Que se hace necesario establecer los mecanismos administrativos que permitan a
la Institucidon Universitaria la conservacion ' aseguramlento de los talleres y
laboratorios. :

Que, por Io anteriormente expuesto,

Institueicn Universitaria - Vigiiada Mineducacién .
Calla 73 N°73A - 226 Via El Volador, Medellin - Colombia
PBX: (574) 448 05 20/ FAX: (574) 493 63 63
Linea gratulta: G1 8000 510944
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'RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Adoptar los lineamientos de la prestamon de los servicios
a cargo del proceso de Gestion de Talleres y Laboratorios, para establecer normas
y procedimientos de obligatorio cumplimiento, que permitan unificar criterios en el
manejo y uso de los falleres y laboratorios, y asi disponer de una guia e
instrumento de consulta permanente, dirigido ‘a los técnicos operativos,

laboratoristas y usuarios de talleres y laboratorios de LA INSTITUCION y visitantes
de cualquier otra institucion o entidad que se encuentren ‘haciendo su uso, .
conforme al siguiente anexo, que hace parte integrante del presente acto
administrativo.

ARTICULO SEGUNDO. La presente resolucién nge a partir de la fecha de su
expedicion.

PUBLiQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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ARTICULO TERCERO. OBJETIVO. Establecer los lineamientos de uso y manegjo
de los Talleres y Laboratorios de la Institucion Universitaria Pascual Bravo.

‘Garantizar el apoyo a los procesos misionales de Docencia, Tecnologia e
Innovacion y Extension y Proyeccion Social, en el desarrolio de las actividades
practico-experimentales gue permiten la formacion académica, la investigacion,
innovacién y los nuevos desarrollos tecnoldgicos, cumphendo con los requisitos de
seguridad”.

Estos espacios, promueven la evaluacion permanente de los procesos, .la
interaccién con entidades pulblicas y privadas del sector productivo y el
intercambio de conocimientos con entidades pares.

En este aspecto, la Institucion Universitaria Pascual Bravo se aparta de la
concepcidén tradicional del Taller o Laboratorio como aula demostrativa o
ilustrativa, convirtiéndose en un espacio de recepcién, gestacion, circulacion y
construccion de pensamiento y conocimiento profesional, técnico y tecnoldgico; es
decir, espacios donde pueden llevarse a cabo experimentos o trabajos de
investigacién. En coherencia con esta posicion, la institucion ha generado las
condiciones académicas, administrativas, humanas, financieras y fisicas, para
disponer de espacios que cumplan una funcién esencial en la docencia, la
investigacion y la extensién y la proyeccion social, no solo para formar al futuro
profesional en las competencias profesionales, técnicas y tecnolégicas propuestas
en su modelo pedagoégico, sino para ser elemento importante en la creacién de
soluciones pertinentes a los problemas de la sociedad.

ARTICULO CUARTO. ALCANCE.

Talleres y Laboratorios. Aplida a todo el . personal encargado del buen
funcionamiento de los talleres y Laboratorios de la . U.;Pascual Bravo.

Estudiantes. Aplica a todos los estudiantes que en su plan de estudios matriculen
las materias de los diferentes programas asociados a los Talles y laboratorios de
la 1. U. Pascual Bravo.

Profesores. Todos aquellos docentes que tengan a su cargo materias que
necesiten de practicas en los diferentes talleres ylaboratorios de la I. U. Pascual
Bravo.

Investigadores. Sean estudiantes o profesores asociados a los planes de estudio
- ofrecidos poria l. U. Pascual Bravo.
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Usuarios externos. Son aquellos que utilizaran los espacios de laboratorio,
talleres y pertenecen a algun tipo de convenio institucional, extension académica
investigativa, empresarial, clientes externos en general con autorizacién previa de
ingreso a la institucion y/o espacios de Laboratorios y Talleres.

ARTICULO QUINTO. RESPONSABLE.

Profesional Especializado de Gestiéon de talleres y laboratorios. (Jefe de
Laboratorios). Coordina las actividades con los técnicos Operativos, docentes y
Contratistas (laboratoristas), velar por el correcto funcionamiento del SGi y
presentar las necesidades’ de los equipos e insumos necesarios para el cabal
cumplimiento de los talleres y laboratorios. :

Laboratoristas. Son quienes facilitan todos los equipos, reactivos y elementos
necesarios para que los usuarios de los talleres y laboratorios realicen Ias
diferentes practlcas propuestas por la institucion para cada asignatura.

Verificacion y cumplimiento de los registros de mantenimiento programado para
los diferentes equipos y maquinas, limpieza y orden en las respectivas areas de
frabajo.

ARTICULO SEXTO. DEFINICIONES

Definiciones. o -
Talleres y Laboratorios de Docencia. Son espacios destinados al desarrollo de
actividades que apoyan el cumplimiento de los objetivos propuestos en las
asignaturas y practicas programadas en pregrado, posgrado.

Talleres y Laboratorios de Extension y Proyeccidon Social. Son espacios
destinados al desarrollo de actividades que permiten el cumplimiento de los
objetivos propuestos en los programas de extension y proyeccion social,
educacion continua y Servicios Tecnoldgicos.

Talleres y Laboratorios de Investigacién. Son espacios destinados para
desarrollar actividades que: favorecen el desarrolio del conocimiento cientifico,
tecnologico y de innovacion.
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CONTENIDO.
CAPITULO |

ARTICULO SEPTIMO. PRESENTACION DE LABORATORIOS DE LA
INSTITUCION UNIVERSITARIA PASCUAL BRAVO. Los Talleres y laboratorios
de la |. U. Pascual Bravo, forman parte del entorno académico, haciendo posible el
contacto de nuestros estudiantes, docentes, mvestlgadores y demas personal de
la institucién, con la sociedad por medio de la docencia, la investigacion y la
extension. Ademas, de permitir posicionar a la Institucion como un referente de
calidad, como entorno que posibilita la mediacidn académica, referentes de
calidad a nivel local y nacional, y como parte fundamental y significativa del .
ambiente académico; la potenciacion de ‘los Laboratorios y talleres de la I. U.
Pascual Bravo se inscribe en el contexto de los retos institucionales, los cuales se
convierten en un referente para:’

1. Mantener actualizado su potencial profesional, técnico y tecnoldgico de
conformidad con los requerimientos de crecimiento y desarrollo institucional,
también favorecer el trabajo independiente de los estudiantes.

2.. Crear las condiciones que convoquen al fortalecimiento de la comunidad

. académica y a la interaccién con los sectores sociales y productivos.

3. Constituirse en espacios que convoquen comunidades cientificas, investigativas
y tecnologicas.

ARTICULO OCTAVO. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA OFICINA DE
TALLERES Y LABORATORIOS. Dependen directamente de la Vicerrectoria de
Docencia, de acuerdo a las directrices Institucionales.

CAPITULO Nl

ARTICULO NOVENO. FUNCIONAMIENTO ADMINISTRATIVO DE LOS
LABORATORIOS Y TALLERES DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA
PASCUAL BRAVO. Siendo los: Laboratorios el contexto practico fundamental de
la formacion académica y el desarrollo de nuevas experiencias en la I. U. Pascual
Bravo, estos son concebidos y operados come un proceso misional que contribuye
a la busqueda permanente de la excelencia academlca

Los Laboratorios y talleres contribuyen al desarrollo de lo pertinente y de manera
articulada, con los procesos misionales de docenua Tecnologia e innovacioén,

Extensién y proyeccién Social, teniendo como principio fundamental el trabajo
interdisciplinario e |nter|nst|tu0|onal
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La labor administrativa de los Talleres y laboratorios de ia . U. Pascual Bravo se .
encuentra bajo la responsabilidad del profesional especializado de los
Laboratorios y del personal profesional del érea especifica de cada Taller o
Laboratorio; los cuales, a su vez, dependen en orden jerarquico de la Vicerrectoria -
de Docencia.

CAPITULO 1l

ARTICULO DECIMO. USUARIOS DE LABORATORIOS DE LA INSTITUCION

UNIVERSITARIA PASCUAL BRAVO. De acuerdo con el aporte que el Proceso

- de Gestton de lLaboratorios le brinda a la institucion mediante el apoyo a sus
procesos misionales de docencia, Tecnologia e innovacién y Extension y.

proyeccion Social, se encuentran los siguientes usuarios: :

a. Permanentes:

e Estudiantes y docentes de Ios programas académicos de tipo, profesmnal
técnico y tecnolégico, ' asociados a las Facultades de Ingenieria y
produccion y disefio, -asi como de los demas programas que implemente la
institucion.

e FEstudiantes y docentes de los programas de especializaciones,
Investigadores, Grupos y Lineas de Investigacion de la Institucion.

e Personal técnico y ad mm:stratlvo adscrito al centro de laboratorios.

b. Ocasionales:

o [Estudiantes, docentes, egresados, admm;stratlvos o personal externo a Ia

~institucion en cursos de extension.

e Sector productivo y particulares que contraten servicios o ensayos en los
laboratorios y talleres.

CAPITULO IV
ARTICULO DECIMO PRIMERO. POLITICAS DE OPERACION DE LOS
TALLERES Y LABORATORIOS. Para el Proceso misional de Gestién de
Laboratorios, las Politicas de Operacién que se detallan a continuacion,
constituyen los lineamientos o directrices, que instauran los marcos de accién
necesarios para hacer eficaz, eficiente y efectiva la operacién al interior de estos

.~ espacios institucionales, y deben ser cumplidas tanto por los d[ferentes usuarios,

como por el Personal Profesional de cada Taller o Laboratorio:

Disposiciones- Genera!es
1. Todos los profesores, estudiantes, monitores y Iaboratonstas deberan cumplir
el reglamento del laboratorio. ‘
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2.

6.

Toda practica se realizara con la presencia del profesor, monitor o
laboratorista.

Pasados quince minutos de la iniciacion de la pract:ca no se debe permitir el
acceso de estudiantes al laboratorio.

Podran ser retirados de la practica por parte del docente, el auxiliar del
laboratorio o monitor de este, los estudiantes que incumplan el reglamento de
los Talleres y laboratorios.

El comportamiento irresponsable con las normas de seguridad en el
laboratorio acarreara las sanciones por parte de la I. U. Pascual Bravo, segln
lo dispuesto en el reglamento estudiantil.

No se permite correr, jugar o hacer bromas en el laboratorio.

Derechos de los Usuarios y VlSltantes Seran derechos de !os Usuarios y
Visitantes los siguientes:

1.
2.

4,

5.

Recibir equipos, materlales y reactivos en buen estado.

Tener en forma permanente un docente o monitor que oriente o asesore la
actividad practica. Esta persona debera conocer el manejo y control de los
elementos y equipos.

‘Encontrar el espacio de laboratorio acondicionado con los equipos, elementos
e instrumentos requeridos de acuerdo con la normativa vigente para cada
laboratorio.

Dlsponer de equipos en- sitios visibles para 'uso inmediato en caso de
emergencia.

Que se le respeten los turnos a3|gnados

Deberes de los Usuarios. Serén deberes de los usuarios, los enunciados a
continuacion:

1.

w

4,

Portar el uniforme asignado al Programa Academlco al que esta matriculado o
adscrito en la Institucién, traer puesta su bata, asi como los elementos y/o
equipos de proteccién personal que se requiera de acuerdo con las practicas a
realizar segun fas guias de laboratorio y el Sistema de Segurtdad y Salud en el
trabajo. .

No presentarse bajo estado de sustancias alucindgenas o sicoactivas y
alcohol.

. Dejar bolsos, bolsas, maletas, ma[etlnes o similares.en los Lockers o el espacio
indicado por los laboratoristas.

Velar por la conservacion de los equipos que se mstalan en los ]aboratonos
Cada estudiante o equipo de trabajo es responsable del material que se le
asigne, ademas de! equipo especial asignado para cada laboratorio.

Contribuir con el aseo de las diferentes areas e implementos prestados del
laboratorio.

Respetar las reservaciones de los demas usuarlos
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9.

10.

11.
12.

13.

14,
15.

16.

Asumir las composturas debidas y cumplir las normas de seguridad industrial
para prevenir accidentes. -

Abstenerse de fumar, ingerir y almacenar alimentos vy bebldas dentro del
[aboratorio.

Solicitar instruccion ¢ ayuda al encargado del !aboratorlo cuando tenga dudas
sobre el funcionamiento de los equipos.

No ingresar a las areas de almacenamiento de reactivos;* herramientas,
equipos & insumos.

Apagar los equipos cuando no Ios este utilizando.

Avisar al encargado del laboratorio y entregar los equipos y material que le fue
suministrado, al ferminar su-clase.

Abstenerse de utilizar equipos o mstrumentos diferentes a los enunciados en la
guia de trabajo. _ .

Trabajar con zapatos cubiertos, pantalones largos y similares.

No ingresar personas no autorizadas y ajenas al que hacer de los laboratorios
y talleres.

Cancelar la solicitud de laboratorio que tiene reservado cuando no lo va a
utilizar o cuando se tenga alguna dificultad (ver instructivo RESERVA DE

'LABORATORIOS Y TALLERES)

Uso del laboratorio y equipos. Para hacer uso de los laboratorios los usuarios
deberan cumplir Ias siguientes indicaciones:

1.

Se prestara el laboratorio previa solicitud y horario a la persona encargada
segun instructivo de reserva.

Se debe mostrar el carnet a la persona encargada del laboratorio o taller en el
momento de ingresar a este para ven‘r" icar que es la persona que realizé
reserva.

Para retirar los equipos de los laboratorios . o talieres con destino a
mantenimiento u otro fin, se requiere diligenciar el formato Préstamo de
herramientas, maquinas y/o Equipos de laboratorio, el cual debe tener el
visto bueno del jefe de laboratorios o talleres al cual esté adscrito el laboratorio.
Se debe solicitar autorizacion al encargado del espacio, para la utilizacion de
equipos electronicos como computadores reproductores mp3, mp4 celulares
entre ofros. -

La reserva de los laboratorios que tengan requerimientos en equipos o
reactivos especiales o que necesiten preparacion previa de algun tipo de
insumo deberan sohc;tarse de manera escnta minimo con un dia de
anticipacion.

Cuando se utilicen equipos de computo utilizar CD, DVD, memorias y demas
elementos externos:al computador en buenas condlc:ones y evitar introducir
objetos ajenos al equipo. '

No desactivar los antivirus, firewalls, proxy o sistemas. de proteccnon de las
maquinas.
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10.

11.

12.
13.
14,

15.
16.

17.

Ningtin usuario podra utilizar software de juegos y programas no autorizados.

- Para las practicas extras que se deseen realizar fuera de los horarios

establecidos al inicio del periodo académico, se debe de realizar la reserva del
espacio por medio del aplicativo SICAU.

Solo se permitira el ingreso al laboratorio a los usuarios autorizados en el
horario asignado y por el tiempo establecido, asi cada docente y estudiante
seran responsables de velar por el cuidado y entrega de los equipos en el
estado en que se encontrd.

Si el usuario encuentra que el equipo o elemento que se le ha entregado esta
defectuoso, debe de comunicarlo inmediatamente al encargado, de lo contrario
se le hace responsable del mismo. o .

Los usuarios del laboratorio deben brindar un trato adecuado y respetuoso al
personal encargado de estos espacios.

Ni el encargado del iaboratorio, ni el docente se haran responsables de
pertenencias olvidadas.

Cada estudiante debe conocer el proceso a seguir segun la guia que debera
haber leido con anterioridad a la actividad a realizar.

No abandonar el sitio de trabajo hasta acabar el proceso iniciado.

No se deben realizar dos practicas diferentes por: el mismo estudiante en la
misma sala y a la misma hora.

Los estudiantes deben tener en cuenta las recomendaciones, uso y seguridad
de los diferentes reactivos quimicos, hojas de seguridad de estos y EPP para
dicho trabajo, también para el uso de equipos y herramientas en los talleres
especificar los EPP. (Ver GLB-AN-01) -

Préstamo de equipos, materiales, herramientas y reactivos. El préstamo de

elementos, equipos e insumos se realizara por medio del auxiliar del laboratorio,
de la siguiente manera:

1.

Se entregaran los elementos y equipos a los grupos asignados, de acuerdo
con la guia de laboratorio, y seran responsabilidad de los estudiantes hasta
que haya terminado la sesién, al cabo de la cual, se procedera a devolverlos
en perfecto estado tal como fueron recibides (limpios).

Se debe firmar el formato de préstamo GLB-FR-13 correspondiente a cada
equipo.

En caso de que el equipo se vaya a retirar del laboratorio o taller se debe
diligenciar el formato Préstamo Maquinas y/o Equipos

Se deben dejar tapados los frascos de reactivos utilizados y no regresar los
remanentes a los frascos de origen, esto sbio lo realiza el personal docente o
los laboratoristas o personal encargado en ese momento de los espacios. )
El uso de los equipos es a titulo de préstamo vy, por lo tanto, el usuario es el
responsable de los dafios por maltrato, dafio o pérdida que pueda ocasionarse
en este caso de debe diligenciar el formato para su posterior reposicién.
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6. Antes de utilizar cualquier reactivo o producto debera consultar las etiquetas y
solicitar a los laboratoristas la hoja de seguridad del producto o seguir las
instrucciones de manipulacién segura por parte del docente, Iaboratonsta 0
personal encargado en ese momento de los espacios.

7. Antes de utilizar cualquier equipo o herramienta, lea la guia rapida o instructiva
de manejo del equipo o herramienta y siga las instrucciones del docente,
laboratorista o personal encargado en ese momento de los espacios. '

8. Los equipos que por su naturaleza lo requieran, seran instalados-y retirados del
laboratorio por el encargado de este, el dia y a la hora estipulada. De igual

.- manera, se comprobara el estado de estos cuando se entregan y se reciben.

9. Cuando se tengan dudas sobre el funcionamiento de los equipos se debe
solicitar colaboracion deI docente, laboratorista o personal encargado a cargo
de la pract:ca

CAPITULO V

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. CONDUCTAS A SEGUIR POR LOS

USUARIOS Y VISITANTES DURANTE EL DESARROLLO DE LAS PRACTICAS.

~ Solo podran ingresar y salir de los laboratorios y talleres los usuarios vy visitantes,
cuando el docente o Iaboratorista encargado lo autorice.

En todo momento los estudiantes deberan guardar actitud respetuosa hacia el
docente y laboratorista, por lo tanto, se autoriza el retiro del usuario que no
guarden el comportamiento debido.

Los usuarios, deberan utilizar Ios equipos y mobiliarios segin se encuentre
indicado en ias guias de manejo o el instructivo de uso de estos.

Los docentes deben entregar a principio de semestre el cronograma de las
practicas programadas a la jefatura de Gestion de Laboratorios con el animo de
optimizar el uso de los espacios y recursos.

Los docentes deben diligenciar las guias de cada practica con los respectivos
equipos, herramientas, reactivos e insumos para que al realizar la practica cuente
con todo lo establecido en la misma y no requerir adiciones.

* Los usuarios de los laboratorios y talleres no podran desplazarse con reactivos,
equipos y herramientas dentro de los espamos sin previa autorizacion, con el
animo de evitar pOSIbleS accidentes.
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En caso de presentarse algin accidente o novedad, se debe de avisar
inmediatamente al responsable de los espacios en ese momento, quien a su vez
informara al Jefe de Laboratorios y al profesional de SST.

Todos los usuarios que realicen practicas en los laboratorios y talleres deberan
descartar el material de desecho de las practicas en los recipientes y lugares
dispuestos para tal fin y que sera indicado por el responsable en ese momento de
los espacios. o
A .

Al finalizar la practica los estudiantes y docentes deberan garantizar la limpieza de
los espacios de trabajo, dejandolos limpios y organizados, estos seran verificados
por los laboratoristas o responsable de los espacios en ese momento.

CAPITULO VI

ARTICULO DECIMO TERCERO. GESTION DE LABORATORIOS Y LOS
PROCESOS MISIONALES. Los Talleres y Laboratorios de docencia son espacios
de formacion, por tanto, las actividades académicas realizadas alli se denominan
practicas y éstas deben desarroliarse de acuerdo con la orientacion del proceso de
docencia, teniendo en cuenta que los componentes practico y experimental se
convierten en un complemento fundamental de los conceptos tedricos.

Los Talleres y Laboratorios de la |. U. Pascual Bravo apoyan el proceso de la
docencia, al permitir la verificacion y cuestionamiento critico de teorias y
conceptos planteados en los micro curriculos de las asignaturas.

Para el desarrollo de las practicas, los docentes deben realizar una pianeacién, la
cual debe estar apoyada en el seguimiento de las guias practico-experimentales
aprobadas para cada semestre por parte de cada comité de area.

Las guias de trabajo estandarizadas deben permanecer en cada laboratorio o
taller y deben ser de conocimiento de todos los do¢entes y estudiantes. El docente -
serd el responsable de: .

1. Conducir y acompafiar a los estudiantes en el desarrolio de la actividad
practico-experimental, de acuerdo con lo planteado en las diferentes guias de
trabajo. '

2. Velar porque ios desarrollos de las practicas experimentales se lleven a cabo
en completo orden. : -

3. Dar en apoyo del personal profesional del laboratorio, las instrucciones de
seguridad de acuerdo con los Manuales de Seguridad, Bioseguridad y de
Utilizacion de Elementos de Proteccion Personal.
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4. Verificar que los equipos, herramientas e insumos entregados a cada grupo de
estudiantes tengan un uso adecuado y racional.
5. Tener conocimiento del funcionamiento y operacion de los diferentes equipos
- que se utilizaran durante cada practica.

CAPITULO VII

ARTICULO DECIMO CUARTO. FORTALECIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES
DOCENTES, INVESTIGATIVAS Y DE EXTENSION EN LOS TALLERES Y
LABORATORIOS. Los Talleres y Laboratorios de la Institucion, se encuentran
asociados a cada una de las facultades, de acuerdo con el programa que apoyan,
.sin embargo, esto no impide que los docentes y estudiantes de los diferentes
programas de tecnologia, ingenieria, colegio, especializacién, puedan hacer uso
de ellos. Es en este sentido, aunque los Laboratorios hace parte de un proceso
independiente como lo es el Proceso Gestién de Laboratorios, depende de las
acciones que se generen en conjunto con cada una de las facultades y a su vez
entre ellas.

CAPITULO VIII

ARTICULO DECIMO QUINTO. EL PROCESO GESTION DE LABORATORIOS Y
EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL. Para una atencion oOptima en los Talleres
y Laboratorios y garantizar a la comunidad académica la prestacion adecuada del
servicio para el desarrollo del trabajo practico - experimental en docencia, la
institucion cuenta con diferentes guias formuladas bajo los lineamientos del
- Sistema de Gestion integral, fas cuales tienen como objetivo brindar una mejor
atencion a los diferentes usuarios y que estan a dlSpOSICIOI’] en cada uno de los
espacios, tanto en medio fisico - como en medio digital. Adicionaimente, en el
aplicativo del SGl de calidad de la institucidn, pueden encontrarse los
procedimientos, instructivos- y formatos especificos que se encuentran
estandarizados para el correcto uso de los Talleres y Laboratorios de la I. U.
Pascual Bravo. : ot

CAPITULO IX

ARTICULO DECIMO SEXTO. DE LO RELACIONADO A SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO.

Normas Generales en Seguridad y Salud en el Trabajo para Laboratorios y
Talleres. Se definen las normas de segurldad y salud en el trabajo, las cuales
determinan lo siguiente:
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1. Acatar Ias normas de seguridad y salud que sean impartidas por los docentes y
auxiliares de laboratorios. | .

2. El cabello debe lievarse permanentemente recogido durante el desarrollo de _
las actividades dentro de los laboratorios.

3. Evite hacer uso de elementos tales como: cadenas; pulseras, anillos, aretes
colgantes, corbatas, bufandas, pueden generar accidentes.

4. Siempre utilizar ropa adecuada para la actividad especifica de cada laboratorio:
bata u overol completamente cerrada, ya sea con botones o cierres, las
mangas ajustadas sin partes:.que sobresalgan como bolsillos.

5. Para el ingreso a los laboratorios debe utilizar botas de seguridad con punta
platinera y dieléctricas.

6. Es obligatorio el uso de elementos de proteccion personal para cada actividad
a realizar segln se indica en la matriz anexo de elementos de proteccion
personal GLB-AN-01. GESTION DE LABORATORIOS EPP A UTILIZAR EN

-LABORATORIOS Y TALLERES. , _ ‘ _

7. Los trabajos desarrollados en laboratorios deben ser siempre guiados y
supervisados por los docentes.

8. Cumpla con las sefales de segundad y emergencias ubicadas en los
laboratorios

9. Los responsables de los laboratorios y talleres deberan garantizar la
‘informacion sobre ubicacion de los extintores, interruptores principales, lineas
de aguas, lineas de gas, lineas eléctricas, salidas de emergencia y rutas de
evacuacion, a los docentes, estudiantes y demas personas que se encuentren
dentro de estos espacios, para esto se pueden utilizar inducciones o
capacitaciones.

10.Asistir a la induccién y charlas de seguridad que se impartan en los
laboratorios para la prevencidn de accidentes

11. El personal que se encuentre a cargo de los laboratorios debe estar capacitado
para la realizacion de Ios procedimientos seguln la actividad que realice en
ellos.

12.Evite usar la maquina sin antes ‘entender su mecanismo de funcionamiento,
asegurese de conocer como apagarla antes de encenderla.

13.Conserve el piso en buenas condiciones de orden y aseo, libre de aceites,
grasas u otras sustancias, herramientas, cortes de metal entre otros.

14.Evite parar las maquinas con las manos, utmce siempre el mecanismo de
apagado.

15.Antes de medir, limpiar o hacer cualquier ajuste en las maquinas, asegurese
que esten apagadas.

16. Evite jugar o hacer bromas en los laboratorios.

17. Solicite los primeros auxilios inmediatamente cuando ocurra un acmdente v

_ alguien este lesionado.

18.Los puestos de laboratorio y los sitios donde se encuentren los equipos deben
permanecer limpios y aseados.
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~19.Los equipos y aparatos nunca deben colocarse en las zonas de paso, eh
particular en los'pasillos.y vias de circulacion.

20.Por seguridad no se debe colocar ningun tipo de objeto sobre los equipos de
laboratorio. .

21. Al conectar o desconectar cualquier tipo de equipo eléctrico, las manos deben
estar completamente secas, y los cables de los equipos deben estar en
optimas condiciones, de no ser asi no los use e informe mmedlatamente al
laboratorista. .

22.Evite realizar actividades dentro en los laboratorios para los que no esta
capacitado o autorizado.

23.Es responsabilidad de los estudiantes suministrarse los equipos de proteccién
personal exigidos por la institucién para la practica de laboratorios.

24, Durante el desarrollo de practicas en los laboratorios tenga en cuenta que debe
dar cumplimiento a los estandares de trabajo seguro definido para el desarrolio
de cada actividad ‘

25.Evite utilizar herramientas, maquinas, sustancias sin conocer su uso,
funcionamiento y normas de seguridad especificas.

26. Conocer la ubicacién de las duchas y lavaojos.

27. Utilizar guantes siempre que se manipulen sustancias quimicas.

28.Manejar con especial cuidado el material fragil, por ejemplo, el vrdno

29. Informar al docente del material roto o averiado.

30. Al manipular productos quimicos verificar en el frasco la peligrosidad.

31.En caso de salpicadura accidental o contacto con sustancias quimicas, lavar la
zona afectada con abundante agua e informar al docente o laboratorista.

32.Al acabar las actividades en el laboratorio limpiar y ordenar el material
utilizado. )

33. Evitar el contacte con fuentes de calor. No manipular cerca de ellas sustancias
inflamables. Para sujetar €l instrumental de vidrio y retlrarlo de fuego utiliza
pinzas.

34.Todos los productos inflamables  deben almacenarse en un Iugar adecuado y
separados de los acidos, las bases y los reactivos oxidantes.

35. Se debe tener especial precaucion al manipular acidos y bases fuertes ya que
la mayoria son corrosivos y si caen en la ropa o Ia piel pueden producir hendas
y quemaduras. =

36.Evite dejar Frascos destapados y en ninguna circunstancia inhale el contenido

_ ya que la mayoria de las sustancias quimicas emiten vapores tdxicos.

37.Mantener en un lugar visible y de facil acceso las hojas de seguridad de los
productos quimicos.

38. Etiquetar todos los materiaies toxicos, corrosivos, inflamables o nocivos entre
otros de acuerdo con lo establecido en el sistema global armonizado.

39.El almacenamiento de :los quimicos debe hacerse segun la -tabla de
incompatibilidad del sistema armonizado.
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ARTICULO DECIMO SEPTIMO. NORMAS DE SEGURIDAD EN CASO DE
EMERGENCIAS. Se definen las normas de seguridad en caso de emergencias,
las cuales determinan lo siguiente:

1.

2.
3. Si-se detecta un conato o incendio informar rapidamente al personal de

QN

Mantener libre de obstaculos los equipos y elementos. para atencion de
emergencias _
Mantener la calma en todo momento, no gritar, no correr.

vigilancia, brigada de emergencia entre otras.

Mantener despejada y sin obstaculos las salidas y pasillos y vias de
evacuacion para preservar la vida de las personas en caso de presentarse una
emergencia.

Antes de ingresar al laboratorio identificar la sefalizacion de emergencias,

rutas de evacuacion, puntos de encuentro {cercanc al laboratorio) y equipos de

emergencia tales como: Botiquin de prlmeros auxilios, camillas, gabinetes
contra incendio, extintores y kit de derrames.:

Evite realizar cualquier actividad llegado el caso de encontrarse solo en el
laboratorio.

Tener a la mano los nimeros de emergencias.

Informar las irregularidades  que se encuentren: sefiales obstruidas,
sefializacion mal ubicada, obstruida o'faltante.

Conocer el manejo y la ubicacidon de los extintores y demas equipos de
emergencias disponibles en el laboratorio, ademas de conocer la salida de
emergenma y rutas de evacuacion.

ARTICULO DECIMO OCTAVO. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE
URGENCIAS Y EMERGENCIAS. Se define el procedimiento para la atencién de

las urgencias y emergencias en los talleres y laboratorios, el cual determina lo
siguiente:

L.

Mantener la calma, reportar la situacién en salud en la unidad de primeros
auxilios, entregando la siguiente informacion: ¢ Qué paso?; ;Dénde ocurrié el
accidente?, ;Qué sintomas presenta el paciente? ;Cuantas personas
lesionadas hay?

Acercarse a la unidad de primeros auxmos de la institucion (gimnasio blogue
22), si el.paciente se puede desplazar por sus propios medios y esta
consciente, en caso de que dicho desplazamiento sea imposible de realizar el
paramédico llegara hasta el lugar del evento.

'En caso de que no se encuentre el auxiliar en salud / tecnélogo en la atencion:

pre hospitalaria en la Institucion, la regulacion para el caso podra ser reailzada

por un primer respondiente:

v Personal area del profesional del deporte (gimnasio).

v" Personal de Seguridad y Salud en el Trabajo SST.

v" Brigadista (persona con . la actitud y capacidad de prestar los primeros
auxilios en caso de urgencia o emergencia).
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IV. Solo si usted no logra comunicacion con el personal nombrado en el numeral
' anterior, usted podra llamar directamente a érea protegida con el que tenga
convenio la institucion, teniendo en cuenta la siguiente informacién:
¢ Nit de la Institucion: 890980153-1.
¢ Direccion: Calle 73 No 73 A 226.
e lugar exacto dentro de la institucion.
» Nombre del paciente.

Edad del paciente -

Que sintomas y signos presenta el paciente (lo que se observa en el
paciente y lo que el mismo refiere). :

e Hace cuanto se presentd el evento.

¢ Antecedentes patologicos del paciente (si sufre de alguna enfermedad o
presento algun accidente).

NOTA. Recuerde que el paciente en ningun momento puede quedar solo, hasta
que llegue el personal de salud. '

ARTICULO DECIMO NOVENO. ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL A
UTILIZAR EN LABORATORIOS Y TALLERES. Se definen los elementos de
proteccion personal a utilizar en cada Laboratorio y Taller. Para conocerlos deben
remitirse al anexo EPP para Talleres y Laboratorios. :

PARAGRAFO 1. Tenga en cuenta que los estudiantes, contratistas y visitantes
son los responsables de suministrar los elementos de proteccion personal que son
requeridos para el desarrollo de practicas en cada uno de los Talleres y
laboratorios.

CAPITULO X

ARTICULO VIGESIMO. CUMPLIMIENTO SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL.
El optimo cumplimiento de las normas ambientales en los laboratorios y talleres de
la Institucion hacen referencia al conjunto de procedimientos, técnicas, estrategias -
y medidas preventivas y de control ambiental que ayudan a garantizar la
realizacion de las experiencias y practicas académicas en condiciones confiables y »
seguras por parte de.los docentes, estudiantes y encargados de los talleres.

Con el fin de garantizar una adecuada gestion ambiental, es indispensable cumplir
~con la normativa vigente aplicable al proceso, en los componentes contemplados
en su matriz de aspectos e impactos ambientales.
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Para esto los usuarios de los laboratorios deben de consultar la Matriz Legal
Ambiental y la Matriz de aspectos e impactos y se deberan acoger a los dlferentes
programas ambientales vigentes.”

. ) CAPITULO XI
CUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO DE |_ABORATORIOS Y TALLERES.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO. DIVULGACION Y CONTROL. La Vicerrectoria
de Dacencia y la oficina de gestiéon de Talleres y laboratorios haran la divuigacion
- del presente Reglamento de laboratorios de la I U. Pascual Bravo a todos los
estamentos institucionales y realizara el seguimiento y control correspondiente.

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO. VIGENCIA. E! presente Reglamento de la
Oficina de Gestion de Talleres y Laboratorios de la |. U. Pascual Bravo, rige a
partir de los 04 dias del mes de fe?:ero de 2019 y deroga los demas manuales
gue le sean contrarios. e / : '

N
4

| Proyects: Juan G. Ro;asfMarceIa Gaviria. [ Eiabofd: Judh . Rojas/Mdrcela Gaviria. | Revisd: JAMH R
{_Firma; i Firm'a)‘va XL J;Uf\ "r-—-"“ | Firma: ]







