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Consideraciones

EL presente reglamento contiene las normas y requisitos que deben cumplir los
usuarios de los laboratorios institucionales de la Corporaciéon Universidad Piloto de
Colombia, sede Bogotd y Alto Magdalena, con el fin de garantizgar un ambiente de
trabajo seguro. Este reglamento aplica para todos los laboratorios de la Unidad de
Apoyo Académico Laboratorios Institucionales.

Se establece el presente reglamento como parte de la documentacién institucional, el
cual se alinea con el PEI, el Reglamento Estudiantil, tanto de pregrado como de post-
grado, y la normatividad legal vigente que rige el comportamiento de los usuarios
de este tipo de locaciones y las medidas preventivas destinadas a proteger la salud
de los que alli se desempenan frente a los riesgos propios derivados de las diferentes
actividades, a la conservacion y proteccién del medio ambiente y al cuidado de la
infraestructura fisica y recursos tecnolégicos necesarios para el fortalecimiento de las
competencias experimentales y la apropiacién de nueuvas tecnologias.
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Introduccion

EL presente reglamento es para el uso de los Laboratorios
Institucionales de la Corporacién Universidad Piloto de
Colombia, el cual constituye una herramienta de gestion
que garantiza el adecuado uso de Los espacios Y recursos
tecnoldgicos con los que cuentan los diferentes laborato-
rios de la Unidad de Apoyo Académico y que son puestos a
disposicién de los usuarios.

EL cardcter de este reglamento es general y Unico, rige para
todos los usuarios y funcionarios que trabajan en los labo-
ratorios y tiene una funcion orientadora para que todos los
que ingresen a estos espacios realicen de manera eficaz y
eficiente sus labores y actividades de formacién, investiga-
cion y extension de acuerdo con las disposiciones constitu-
cionales y legales como Lo son los Estatutos, Misidn, Vision,
PEI y Plan estratégico definidos por Lla Corporacion Univer-
sidad Piloto de Colombia.

En este reglamento se contemplan Llas regulaciones de con-
ducta aplicables a todos los usuarios internos y externos,
asi como el uso de los recursos disponibles en los Labora-
torios Institucionales; en virtud de ello, las consecuencias
por el uso inadecuado de tales recursos son de observancia
obligatoria para toda la comunidad académica.



Capitulo I: Aspectos generales

Articulo 1. Objetivos: Los objetivos especificos del presente
reglamento son:

a.

Definir la naturalega y modalidad de cada uno de los
laboratorios que conforman la Unidad de Apoyo Aca-
démico Laboratorios Institucionales de la Corporacion
Universidad Piloto de Colombia.

Definir las funciones y responsabilidades del personal
de apoyo de los laboratorios.

Definir quienes se entenderan como usuarios de los labo-
ratorios, sus derechos y deberes en virtud de tal calidad.

Establecer las normas generales que deben ser acata-
das por todos los usuarios de los laboratorios.

Establecer las disposiciones generales y especificas de
higiene, seguridad industrial y bioseguridad dentro de
los laboratorios, de acuerdo con los requisitos legales
existentes.

Promouver una cultura organigacional en los laborato-
rios de las sedes Bogotd y Alto Magdalena.

Involucrar a los Laboratorios Institucionales en Los pro-
cesos de evaluacion y de aseguramiento de la calidad
en los servicios que presta y en los aportes a la forma-
cion, investigacién y proyeccion social de la comuni-
dad académica.



h. Ser una hoja de ruta para el uso adecuado de los recursos fisicos y tecnolégicos
de los laboratorios Institucionales por parte de los usuarios y de los funcionarios
que trabajan en ellos; garantizando la prestacién eficiente y eficag del seruicio,
de acuerdo con las politicas definidas por la Corporacién Universidad Piloto de
Colombia.



Capitulo II: Modalidades de

los laboratorios

Articulo 2. Modalidades: Los laboratorios de la Unidad de
Apoyo Académico “Laboratorios Institucionales” sedes Bogo-
td y Alto Magdalena, se agrupan  por las siguientes ~ dreas
del conocimiento:

Ciencias Basicas: conformada por los laboratorios de
Biologia, Fisica | (Mecdnica), Fisica Il (Electricidad y
Magnetismo), Fisica Ill (Calor y Ondas), Quimica y And-
lisis Ambiental.

Arquitectura y Diseno: conformada por: Taller de ex-
presion, Taller de Modelos, Taller de Ergonomia, Fabri-
cacién Digital, Fotografia, Satélite.

Ingenieria Civil: conformada por los laboratorios de
Calidad de Aguas, Fotogrametria, Hidrdulica, Patio de
Megclas, Pavimentos, Procesos Constructivos, Resisten-
cia de Materiales, Suelos y Topografia.

Ingenieria Mecatronica: conformada por los laborato-
rios de Automatizacién Industrial, Ciudades Inteligen-
tes, Control Digital y Robética.

Psicologia: conformada por Cdmara de Gesell, Médulo
de Experimentacién y Médulo de Poligrafia.

Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC)
conformada por los laboratorios de Circuitos y Electré-
nica, Comunicaciones Satelitales, Radiocomunicacio-
nes, Redes y procesadores y Telefonia.



Independiente del area de conocimiento al que pertenegca alguno de los laborato-
rios, en ellos se pueden realizar actividades de formacion, investigacién y proyec-
cién social.

PARAGRAFO 1: Los laboratorios deben propender por la integracion para mantener
abierta la posibilidad de interactuar con los procesos, las actividades y las funciones
de formacién, investigacién y proyeccién social. Esta perspectiva integral debe tradu-
cirse en una ampliacion de cobertura de servicios y capacidad de trabajo.



Capitulo Ill. Actividades de
Llos laboratorios

Articulo 3. Actividades de formacion: Las actividades aca-
démicas de formacién se denominan prdcticas o ensayos y
deben desarrollarse de acuerdo con las orientaciones peda-
gogicas y diddcticas del docente de La respectiva asignatura,
guias de laboratorio y protocolos establecidos (como normas
NTC e INV-E para en caso de ensayos en los laboratorios del
drea de conocimiento de la Ingenieria Civil).

PARAGRAFO 1: La planeacién académica de las asigna-
turas tedrico-prdcticas es responsabilidad de cada pro-
grama; por lo cual, estos enviardn dicha programacién
a la Coordinacién de laboratorios que se encargara de la
asignacién de sala de laboratorios con una antelacién
minima de quince (15) dias habiles al correo electrdnico:
gestion-laboratorios@unipiloto.edu.co, estableciendo re-
querimientos tales como: personal de apoyo Yy recursos ne-
cesarios para el desarrollo de las prdcticas planeadas por
cada docente.

PARAGRAFO 2: Cada programa nombra a un docente desig-
nado como Coordinador académico de los laboratorios de su
area de conocimiento, quien tendrd una dedicacion a las acti-
vidades de coordinacién entre el programa, Lla Coordinacion y
Direccion de laboratorios Institucionales para temas relacio-
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nados con seguimiento a estado de los recursos disponibles, informacion sobre pla-
neacion de proyectos de investigacion formativa (trabajos de grado) en curso, entre
otras.

Articulo 4. Actividades de investigacion: Los laboratorios Institucionales apoyardn
el desarrollo de proyectos de investigacién con base en la adopcién de métodos ex-
perimentales de trabajo, de validacién de principios, leyes y la formulacién de solu-
ciones técnico-cientificas. Los laboratorios estaran en la disposicién y capacidad de
integrar a diferentes miembros de la comunidad académica como grupos interdis-
ciplinarios (docentes de diferentes programas, estudiantes, personal de apoyo) a su
quehacer investigativo.

Se contara en principio con los recursos disponibles en los laboratorios para apoyo a
los grupos de semilleros, de investigacion y trabajos de grado considerados en La Uni-
versidad como investigacion formatiua, si se requiere de otros materiales o equipos,
estos deben ser adquiridos con recursos de Los proyectos asignados por la dependen-
cia correspondiente.

PARAGRAFO 1: EL docente-inuestigador o grupo de docentes-inuestigadores a cargo
de los proyectos de investigacion que se realicen en los Laboratorios Institucionales,
deben asumir las respectivas responsabilidades académicas, administrativas y técni-
cas de los resultados y productos de los proyectos.

Articulo 5. Actividades de extension y proyeccion social: Los laboratorios podran
realizar actividades de apoyo en extension y proyeccién social que tienen como ob-
jetivos:

a. Prestar servicios a personas naturales, instituciones educativas, entidades del
Estado interesadas en sus conocimientos, su experiencia y en su capacidad fisica
y tecnoldgica instalada.

b. Desarrollar procedimientos y técnicas experimentales y aplicadas a proyectos
dirigidos al cumplimiento de responsabilidades medio ambientales y sociales, de
acuerdo con el cardcter, la naturalega y misién de un laboratorio en particular.

c. Realizar labores de asesoria, asistencia técnica y cooperacién especializada en
el campo de trabajo y de operacion del laboratorio correspondiente, a través de
mediciones especiales, ensayos y pruebas que cumplan las normas técnicas o
Los protocolos normaligados.

d. Desarrollar portafolios de servicios con el fin de abrir nuevos espacios y frentes
de trabajo para ampliar la cobertura de prestacion de servicio y hacer un uso
racional de los espacios de laboratorio.
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Capitulo IV. De los usuarios,

sus derechos Yy deberes

Articulo 6. Usuarios: Son usuarios de los Laboratorios Insti-
tucionales de la Corporacién Universidad Piloto de Colombia:

a.

Los docentes de la Corporacién Universidad Piloto de
Colombia que requieran programar practicas para las
asignaturas teérico-prdcticas a su cargo, como apoyo
para afiangar la formacion de sus estudiantes.

Los estudiantes de la Corporacion Universidad Piloto
de Colombia que se encuentren debidamente matri-
culados en los programas académicos de pregrado,
posgrado y cursos de extension dentro de Los cuales en
virtud de sus asignaturas matriculadas requieran de
practicas (programadas, demostrativas o Libres) de los
Laboratorios de las dos sedes.

Los grupos de investigacién adscritos a los programas
académicos que adelanten proyectos de investigacion
cuenten con financiacién interna o externa y que re-
quieran de la infraestructura experimental de los labo-
ratorios.

Los egresados de la Corporacién Universidad Piloto de
Colombia.

Personas externas que requieran los servicios técnicos o
de formacién ofrecidos por los laboratorios, segun soli-
citud de estas o través de las Facultades cuando hagan
parte de las actividades de promocién de los progra-
mas académicos.
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Articulo 7. Derechos: En general todos los usuarios de los Laboratorios Instituciona-
les de la Corporacién Universidad Piloto de Colombia tienen derecho a:

a.

Acceder a los seruicios, siempre y cuando se diligencie una solicitud formal y se
cumplan las reglas establecidas por los laboratorios.

Recibir el laboratorio en 6ptimo estado de funcionamiento, limpieza y orden, y
acondicionado con los elementos, materiales y equipos requeridos de acuerdo
con la guia de laboratorio o la solicitud en el horario pactado para su uso.

Que se respeten los turnos y tiempos asignados.

Disponer de equipos de seguridad en sitios visibles para uso inmediato en caso
de emergencia.

Recibir insumos perfectamente rotulados y en las cantidades requeridas segun
solicitud previa.

Recibir la guia de laboratorio y las instrucciones de uso de equipos y materiales
en un momento previo a la prdctica.

Tener en forma permanente un docente o personal de apoyo que oriente o aseso-
re la actividad prdctica que esté realizando.

Disponer en sitios visibles de cddigos de seguridad o protocolos de emergencia
que fauvoregcan la reaccién para actuar en el momento y sitio oportuno.

Recibir comunicacién por parte de los funcionarios de los laboratorios sobre
cualquier eventualidad en el servicio pactado y de reagendar las actividades
solicitadas.

Recibir un trato amable y respetuoso por parte del personal de apoyo de los
laboratorios.

En caso de presentarse alguna inconformidad con Los servicios prestados, mani-
festar su queja siguiendo el procedimiento establecido en el capitulo IX de este

reglamento.

Articulo 8. Deberes y Obligaciones: Son deberes y obligaciones de los usuarios de los
Laboratorios Institucionales:

a.
b.

C.

Acatar los reglamentos de la Corporacién Universidad Piloto de Colombia.
Cumplir las condiciones y reglas establecidas por los Laboratorios Institucionales.

Cumplir con los horarios de seruicio establecidos por los laboratorios, respetan-
do las reservas de los demds usuarios.

Identificarse ante el respectivo responsable de cada laboratorio con el fin de per-
mitirles el ingreso a los laboratorios.

Diligenciar Los registros de control de asistencia a practica programada, practica
libre, préstamo de equipos y materiales, entre otros.
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Mantener un comportamiento adecuado y correcta disciplina que no interfiera
con el trabajo de los demds usuarios o del personal de apoyo.

Cuidar las instalaciones y hacer buen uso de los recursos disponibles en los La-
boratorios.

No retirar sin autorizacion equipos, materiales o herramientas de las instalacio-
nes del laboratorio o trasladarlos de un laboratorio a otro.

Responder por los danos que puedan causar a las instalaciones, equipos, maqui-
nas, elementos o herramientas por la manipulacién indebida o malintencionada.

Entregar el laboratorio en perfecto estado de orden, limpiega y de funcionamien-
to de sus equipos y demds recursos al terminar la jornada de utilizacion.

Informar de forma clara y detallada al personal responsable del Llaboratorio so-
bre las fallas o danos presentados en los equipos Yy demds recursos disponibles
en los laboratorios.
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Capitulo V. Del servicio

Articulo 9. Servicios: Los seruicios de apoyo que ofrecen los
Laboratorios Institucionales pueden ser:

Practicas experimentales: se realizan para comprobar
un principio o ley o para la toma y andlisis de una serie
de datos experimentales.

Ensayo: Determinacion de las caracteristicas cuantita-
tivas o cualitativas de una muestra, utiligando proce-
dimientos de acuerdo con normas técnicas o métodos
propios validados.

Andlisis: Trabajo intelectual sobre los resultados obte-
nidos en los ensayos, con el fin de dar recomendacio-
nes especificas al usuario. Se interpreta también como
la separacion y distincién del material analizado hasta
llegar a conocer sus elementos o sus principios.

Prueba: Aceptacién o no de una hipdtesis planteada
con base en el desarrollo de un diseno experimental
sobre una caracteristica cuantitativa de un equipo o
material que puede ser innouador o porque se requiere
conocer su respuesta bajo condiciones diferentes a las
normalizadas. Esta actividad estd relacionada con el
desarrollo de proyectos de investigacién o de adapta-
cién e innouacion tecnoldgica.

Asistencia técnica: Es la cooperacién que el personal
de apoyo ofrece para la solucién de problemas puntua-
les y ocasionales de orden técnico o el desarrollo por
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parte de los usuarios de sus prdcticas libres. Esta actividad implica, por lo gene-
ral, el uso de instrumentos y equipos, desarrollos operativos, montajes o puesta
en marcha de procesos.

f. Talleres o practicas de educacion no formal: Son un conjunto de procesos de
ensenanga- aprendigaje debidamente planeados y organigados de acuerdo con
el modelo pedagdgico de la Institucion, ofrecidos con el fin de profundizar, com-
plementar, actualizar, sensibilizar y capacitar en aspectos académicos y labo-
rales para el conocimiento y uso adecuado de los recursos de laboratorio para
desarrollar buenas prdcticas de laboratorio. Son talleres o cursos libres no con-
ducentes a titulo o certificacion.

g. Practicas universitarias en extension: Se desarrollan con base en las prdcticas
curriculares de los Ultimos semestres en pregrado o posgrado u otras experien-
cias de extension que implican el ejercicio de trabajo académico orientado al
desarrollo social y comunitario, como en el caso de prdctica empresarial de es-
tudiantes de la universidad y otras universidades, prdctica etapa productiva es-
tudiantes SENA, pasantia como modalidad de trabajo de grado, entre otras.

h. Préstamo de espacios o equipos: Para usuarios externos, siempre y cuando las
condiciones o disponibilidad de estos Lo permita.

Articulo 10: Horarios: Los laboratorios Institucionales funcionan de lunes a viernes
de 6:00 a. m. a 9:00 p. m. y los sabados de 7:00 a. m. a 5:00 p. m.

Articulo 11. Acceso: Los usuarios y visitantes que requieran ingresar a un laborato-
rio deben contar con la autorigacion del coordinador de los laboratorios, o en su au-
sencia, por el director de Laboratorios Institucionales y deben acogerse a las reglas
consignadas en el presente reglamento. No se debe permitir el acceso a las dreas
de laboratorios a usuarios o visitantes que no tengan una motivaciéon académica y
visitantes que no cuenten con los elementos de proteccion personal requeridos para
el ingreso.

Paragrafo 1: EL acceso a los laboratorios por parte de usuarios externos, debe solici-
tarse de acuerdo con lo contemplado en el articulo 16 del presente reglamento.

Paragrafo 2: Conocen y aceptan los usuarios que, al ser una responsabilidad del per-
sonal de apoyo llevar registro de los usuarios que ingresan, colaboran con Los mis-
mos para su registro y acatar las instrucciones de este personal respecto a qué dreas
de los laboratorios tienen acceso autorizado y a cudl es el acceso restringido. Igual-
mente, se deben Llevar formatos de utilizacién de materiales y equipos para controlar
su uso y planear eficagmente sus acciones de mantenimiento.
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Paragrafo 3: No se permite la entrega de copias de llaves de acceso a los laboratorios
a ninguna persona ajena a estos, excepto a los profesores que requieren desarrollar
actividades de formacién en los talleres de diseno o médulos de Psicologia, con la
previa autorizgacion de su coordinador académico.

Articulo 12. Manipulacion de equipos o herramientas: La manipulacién de maqui-
nas o herramientas de los laboratorios: solo podrd hacerla el técnico o personal de
apoyo capacitado, o en caso de ser necesario, se debe realigar a los usuarios una in-
duccion previa del uso de la maquina o herramienta por parte del técnico o personal
competente, siempre y cuando se cumpla con las normas de seguridad establecidas
por el laboratorio.

Paragrafo 1: Para la realigacion de las prdcticas o ensayos serd requisito el conoci-
miento de las normas de seguridad y la operacién de materiales, elementos quimicos
Yy equipos a utilizar, cuya responsabilidad recaerd sobre el docente de la asignatura
tedrico-prdctica. Los estudiantes que no cuenten con el conocimiento suficiente para
el uso de los recursos mencionados deberdn solicitar asesoria al responsable de la
prdctica o al técnico operativo del laboratorio.

Paragrafo 2: Con relacion a los equipos que son de uso continuo de usuarios autorizga-
dos, el laboratorio establecerd protocolos, procedimientos y registros para la reserua
de horarios y espacios, los cuales se encuentran contemplados en el articulo 15 del
presente reglamento.

Paragrafo 3: Solo se permite el retiro de equipos, materiales o herramientas cuando
éstas se requieran para prdcticas de campo (como en el caso de topografia) o la toma
de muestras para el desarrollo de proyectos de investigacién o trabajos de grado,
siguiendo el procedimiento establecido por los Laboratorios Institucionales y solo el
personal capacitado podrd manipularlos o suministrar por parte del personal técnico
de los laboratorios las instrucciones de manipulacion segura de los equipos o mate-
riales al usuario que los solicita.

Articulo 13. Resultados de ensayos: Los resultados de cada ensayo o serie de ensa-
Yyos que se realicen deben elaborarse cumpliendo las normas técnicas nacionales o
internacionales vigentes a la fecha y aplicable al laboratorio de ensayos.

Articulo 14. Optativos: Los laboratorios no estdn obligados a prestar sus servicios
cuando:

a. Los equipos que se utiligan para prestar el servicio se encuentran en proceso de
mantenimiento o calibracién.
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El Laboratorio no estd en capacidad de realizar un ensayo o la muestra de ensayo
no cumple con las especificaciones requeridas por el laboratorio.

La demanda excede la capacidad o aforo de la sala.
EL usuario no acepta las condiciones o reglas establecidas por el laboratorio.

Por ragones de fuerga mayor no se pueda garantizar la seguridad para la opera-
cion de los equipos 0 maquinas.

Cuando no se ha realigado la solicitud del servicio.
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Capitulo VI. Del uso de los
laboratorios

Articulo 15. Utiligacion: Los laboratorios Institucionales de
la Corporacion Universidad Piloto de Colombia, a traués de
su personal de apoyo, realizardn el préstamo de las instala-
ciones y de los recursos disponibles asi:

a.

Todas las solicitudes para el uso de los la-
boratorios  deberdn ser envidas al correo
gestion-laboratorios@unipiloto.edu.co.

Se asignardn salas de laboratorio y recursos tecnologi-
cos disponibles previa solicitud y consulta de horarios
de disponibilidad a la coordinacion de laboratorios,
tanto para practica programada como para practica
libre; en el caso de practica libre el usuario debe enviar
formato totalmente diligenciado, adjunto en el link
proporcionado en el cddigo QR dispuesto en cada sala
de laboratorios, carteleras y oficinas de personal de
apoyo al correo gestién-laboratorios@unipiloto.edu.co
y esperar respuesta de asignacion a su correo.

Para las practicas programadas de los diferentes progra-
mas académicos, el docente encargado debe presentar
al comiengo del periodo académico La programacién con
la solicitud de equipos e insumos de acuerdo con el nu-
mero Yy tipo de practicas a realizar durante el semestre.

Las prdcticas extras de laboratorio que deseen realizar
los docentes fuera de los horarios establecidos al co-
miengo del semestre deberdn solicitarse con minimo
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dos (2) dias hdbiles de anterioridad, y su asignacién de sala y recursos depende-
ra de la disponibilidad al momento de la solicitud.

En caso de no usar el espacio asignado, se deberd avisar a través de correo elec-
trénico al personal de apoyo con una anticipacién minima de un (1) dia, para
practicas programadas o extras y una (1) hora para practicas libres. En tal caso
podrd reprogramar su prdctica, de acuerdo con el procedimiento mencionado
anteriormente.

La reserva de los laboratorios que tengan requerimientos en equipos o reacti-
vos especiales o que requieran la preparacién previa de algln tipo de insumo,
deberdn solicitarse por escrito, con minimo una semana de anticipacién, preuvio
formato y guia de laboratorio.

Solo se permitird el ingreso a los laboratorios de los usuarios autorizados en el
horario asignado y por el tiempo establecido. En el caso de prdctica libre si el
usuario requiere de tiempo extra, deberd enviar de nueuo la solicitud y esperar
maximo media (1/2) hora para la nueva asignacion.

Antes del ingreso a las salas de laboratorio, los usuarios deberan hacer uso de
los lockers que se encuentran en las gonas de acceso, dispuestos para guardar
sus pertenencias (bolsas, mochilas, cascos, entre otros), solicitando en la oficina
del personal de apoyo la respectiva llave que le serd entregado dejando un do-
cumento personal.

Cada docente o estudiante es responsable del cuidado, uso adecuado y entrega
de los equipos y materiales en el estado en que Los encontré o les fueron asigna-
dos, compromiso que quedard consignado en el formato de asistencia y présta-
mo de materiales y equipos.

Previo ingreso al laboratorio, el usuario debe conocer la actividad que va a rea-
lizar, por lo cual es necesario que el docente proporcione la guia respectiva para
determinar tiempos, insumos, equipos Y riesgos ante eventualidades segln el
tipo de actividad a realigar o dar instrucciones claras y estar pendiente del desa-
rrollo cuando se trata de proyectos de clase.

EL uso de bata de laboratorio y de los elementos de proteccién personal deter-
minados para cada laboratorio y listados a la entrada de cada sala, es de uso
obligatorio.

Los usuarios deben llevar el cabello recogido y por ragones de seguridad indus-
trial no portar joyas y usar el calzado adecuado para minimigar el riesgo de
accidentes en los laboratorios.

. No se permitird el ingreso de ningun tipo de alimentos o bebidas.

Estd prohibido fumar dentro de las salas de laboratorio y dreas aledanias a ellas.

Los usuarios de los laboratorios deben brindar un trato respetuoso al personal
de apoyo y viceversa.
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Paragrafo 1: Por ning(in motivo se permite el ingreso con maletas o paquetes que
obstaculicen el transito en la sala o el trabajo en las dreas determinadas. EL usuario
deberd devolver la llave del locker para que otro usuario pueda disponer de éL.

Paragrafo 2: Si a La finalizacién de la jornada académica diaria se encuentra un loc-
ker con Llave, éste sera abierto a la manana siguiente en presencia de un funcionario
de seguridad y con el diligenciamiento de un acta de apertura. Lo que se encuentre
dentro tendrd que ser reclamado por su dueno en la Oficina de Control de Edificios,
sede F sdtano 1, en la sede Bogota y en el drea administrativa que la sede Alto Mag-
dalena designe para tal fin.
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Capitulo VII. Del préstamo
de equipos

Articulo 16. Préstamos: Los Laboratorios Institucionales de
la Corporaciéon Universidad Piloto de Colombia, prestara los
recursos tecnoldgicos disponible en los laboratorios y entre-
gardn insumos a través de su personal de apoyo asi:

a. A cada uno de los grupos designados por el docente o
a usuarios individuales le serdn entregados insumos y
equipos de acuerdo con la guia de laboratorio o la so-
licitud de los recursos y serdn su responsabilidad; una
veg terminada la sesién, los entregard en buen estado
al igual que los espacios organigados y Llimpios.

b. La reserua de equipos, cuando sea fuera de los ho-
rarios establecidos, deberd solicitarse con minimo
dos (2) dias de anterioridad al correo electrénico:
gestion-laboratorios@unipiloto.edu.co, su préstamo
estard sujeto a disponibilidad.

c. Sedebe firmar el formato de préstamo correspondiente
con el listado de equipos y materiales, indicando lugar,
fecha, hora de inicio y terminacién de la sesion de la-
boratorio.

d. Si se requiere el uso de equipos fuera de las insta-
laciones de la universidad, se debe hacer la solici-
tud con la debida justificacion a través del correo
gestion-laboratorios@unipiloto.edu.co con minimo
tres (3) dias hdbiles de anticipacion. Esta solicitud de-
berd estar dirigida al director de los Laboratorios Ins-
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titucionales para la respectiva autorigacién, diligenciar el formato de salida de
equipos Yy realizar su respectivo tramite ante la Coordinacién de Servicios Gene-
rales. Ademds, deberd quedar constancia de la salida y regreso del equipo en la
porteria de la Universidad, en el formato destinado para tal fin.

EL uso de los recursos tecnoldgicos es a titulo de préstamo y el usuario, segun
el articulo 87. Deberes, numeral 16 del Reglamento Estudiantil y el inciso g) del
articulo 18 del presente reglamento, es responsable de los dafnos por uso inade-
cuado o pérdida que pueda ocasionarse.

Los equipos y materiales para los grupos de prdctica programada deben soli-
citarse en los primeros 15 minutos de la hora asignada, después de lo cual el
docente debe hacer la solicitud expresa al personal de apoyo.

En el caso de practica libre, si pasados 15 minutos de La hora indicada en La solici-
tud de reserva no se ocupan los equipos o materiales, se podrd disponer de ellos
para dar servicio a otro usuario que Los necesite.

Los equipos que por su naturaleza lo requieran serdn instalados y retirados del
laboratorio por el encargado del laboratorio el dia y hora estipuladas, se com-
probard el estado de estos cuando se entreguen y reciban. Se requiere que el
usuario que solicita el servicio esté presente por Lo menos dieg (10) minutos an-
tes, esto le permitird al encargado hacer las pruebas necesarias o la instalacion
oportuna de los equipos.

Cuando se tenga dudas sobre el funcionamiento de una mdaquina, herramienta
0 equipo, se debe solicitar la colaboracién al personal de apoyo, se recomienda
apagar los equipos cuando no los estén utilizando y al terminar la sesién de
prdctica.
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Capitulo VIII. De las sanciones

Articulo 17. Sanciones: Se constituyen faltas susceptibles de
sancién las siguientes:

a.

La no reposicion de los equipos o materiales que su-
fran dano por uso inadecuado o pérdida de éstos, pues
es responsabilidad del usuario solicitante que esté a
cargo, segln Lo estipulado en el articulo 87. Deberes,
numeral 16 del Reglamento Estudiantil. Para La repa-
racién o reposicion el usuario deberd diligenciar el for-
mato de Control de reposicion de material y/o equipos
por dano o pérdida y se aplicard el protocolo (anexo) de
manejo de incidentes que involucran equipos, materia-
les e instalaciones fisicas.

La no devolucién del material prestado en La fecha asig-
nada generard una sancioén consistente en no voluer a
prestar equipos por un periodo académico al usuario o
reportar al programa o institucién correspondiente de
la falta del usuario.

EL no cumplimiento de las normas de seguridad indus-
trial, lo cual pone en riesgo la integridad de los asisten-
tes al laboratorio y el espacio fisico o el medio ambiente,
dependiendo de la gravedad de la falta se aplicardn las
sanciones establecidas en el Reglamento Estudiantil de
Pregrado, articulo 90 y en el Reglamento Estudiantil de
Postgrado, articulo 89.
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Paragrafo 1: Los usuarios deberdn tramitar el pag y salvo de laboratorios como reque-
rimiento para acceder al proceso de matricula o graduacion en el caso de estudiantes
y para el proceso de liquidacién parcial o definitiva de contrato de vinculacién en el
caso de docentes o funcionarios de la Universidad.

Paragrafo 2: Ante cualquier falta cometida por los usuarios, se le informard a la de-
pendencia o programa académico correspondiente, para que este proceda segun co-
rresponda en los términos del Reglamento Estudiantil.
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Capitulo IX. Seguridad

industrial, seguridad y salud
en el trabajo y medio ambiente

Articulo 18. Normativas: Teniendo en cuenta los riesgos que
los diferentes laboratorios de la Unidad generan, es necesario,
para el funcionamiento normal y seguro de los laboratorios,
que cada uno de los usuarios tenga en cuenta las siguientes
reglas prdcticas de seguridad industrial, seguridad y salud en
el trabajo y medio ambiente:

a.

C.

Los usuarios deben reportar al personal de apoyo cual-
quier incidente o accidente que ocurra en los laboratorios
cuando se realizgan prdcticas dentro y fuera de la Univer-
sidad y se aplicard el respectivo protocolo de manejo (Se
anexa protocolo de manejo de incidentes y accidentes en
Llos laboratorios).

Por seguridad se debe utiligar la bata de laboratorios, en
lo posible anti fluidos, gorro, guantes y demds elemen-
tos de seguridad exigidos en el manual de higiene y se-
guridad industrial.

Trabajar en el puesto asignado con los equipos e insu-
mos entregados y con Los companeros seleccionados, en
lo posible, trabaje en silencio y mostrando un comporta-
miento adecuado.

Los usuarios en practica libre podrdn desarrollar activi-
dades durante maximo 3 horas (Decreto 1072 de 2015,
actualigado el 20 de enero de 2023 art.2.2.4.2.3.7 “garan-
tias de seguridad, proteccion y bienestar de los estudian-
tes...”), después de las cuales y con un intervalo de 30
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minutos podrd extender su reserva volviendo a diligenciar el formulario web y
esperar la respuesta a su correo.

e. No oler directamente los reactivos, ni dirigir hacia los demds usuarios la boca del
recipiente donde se esté efectuando alguna reaccion.

f.  No verter en el sistema de desaglie sustancias peligrosas para la salud y el medio
ambiente, resultado de prdcticas experimentales o de acciones de limpieza y aseo
de los instrumentos de laboratorio.

g. Rotular la hora y el tipo de producto que se tiene en cada recipiente con el fin de
evitar el uso inadecuado de los productos.

h. Lavarse las manos antes y después de realizar cualquier procedimiento en los la-
boratorios.

i. Reportar cualquier accidente por insignificante que parezca, al regar, entrar en
contacto, absorber, soldar, utiligar materiales calientes, estos pueden llegar a ser
graves dependiendo el producto, el tiempo de exposicién o la temperatura de ope-
racion.

j- Cuando se trabaje con microscopios no usar lug solar directa, es riesgoso para la
vista, igual si el instrumento es una lupa.

k. Siseuva a realizgar una diseccién o a trabajar con instrumentos cortopungantes, no
cortar en direccién hacia el cuerpo y siempre colocar en el mesén de trabgjo la
bandeja de diseccion.

L. Nunca tener elementos himedos en las dreas donde se estan manipulando co-
rrientes eléctricas, tampoco utilizar objetos metdlicos para evitar cortos circuitos.

m. Los usuarios nunca deben trabajar solos en el laboratorio.

n. Losusuarios atenderdn las recomendaciones del personal de apoyo en cuanto a la
disposicion de residuos que genere cada laboratorio de acuerdo con su actividad.

0. sanciones establecidas en el Reglamento Estudiantil de Pregrado, articulo 90 y en
el Reglamento Estudiantil de Postgrado, articulo 89.

Paragrafo 1: Todos los usuarios y en general, todas las personas que requieran ingre-
sar a los laboratorios deben cumplir con las normas de seguridad, salud ocupacio-
nal y gestion ambiental, ademas de conocer y cumplir Los procedimientos operativos
normalizados establecidos por la Universidad para la atencién de emergencias.

Articulo 19: Regulacion: Se prohibe terminantemente la realizgacién de actividades
ajenas a las normales de los laboratorios, incluyendo la traida de sustancias qui-
micas sin la hoja de seguridad correspondiente. Abstenerse de usar aquellas que no
conoce su reaccion, debe solicitar el acompanamiento y asesoria del laboratorista o
docente encargado.
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Capitulo X, PQRFS (Peticiones,
quejas, reclamos, felicitaciones
y sugerencias)

Articulo 20. Supervision: La Direccion y Coordinacion de los
Laboratorios Institucionales deben establecer mecanismos de
conocimiento y registro de todas las PQRFS, asi como de las
acciones correctivas llevadas a cabo.

Articulo 21. Canales de atencion de Quejas y reclamos:

a. Los usuarios podrdn manifestar sus inconformidades en
cuanto a la prestacién del servicio de los laboratorios de
Lla Universidad a través de los lineamientos de PQRFS de
La Universidad.

b. Todas las quejas y reclamos tendrdn una respuesta en
los siguientes cinco (5) dias habiles luego de ser recibidas
y analizadas.
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Capitulo XI. Vigencia

EL presente reglamento entrard en vigor a partir de la fecha
de su publicacién, una veg se halla surtido todo el proceso
para su aprobacion. Transcurrido un ano de su aplicacion,
el director de los laboratorios Institucionales presentard un
informe relacionado con el impacto en los servicios de labo-
ratorio y emitira las recomendaciones que estime necesarias
y oportunas con el fin de evaluar la necesidad de realigar las
modificaciones a que haya lugar.

EL presente reglamento deroga todas las disposiciones ante-
riores referentes al tema.
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