Universidad de | Departamento de
los Andes | Ingenieria Quimica

Colombia | Y de Alimentos V 01-24

REGLAMENTO GENERAL DE LABORATORIOS Y OFICINAS
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA QUIMICA Y DE ALIMENTOS

1. ALCANCE

El siguiente reglamento establece las normas y los requisitos que deben cumplir los usuarios
de los laboratorios y oficinas de asistentes graduados de ingenieria quimica y de alimentos,
con el fin de garantizar un ambiente de trabajo seguro.

2. USUARIOS

Profesores, asistentes graduados, técnicos y auxiliares de laboratorio, estudiantes de pregrado
y posgrado y en general toda persona que ingrese a los laboratorios y oficinas.

3. DEFINICIONES

Laboratorio: De acuerdo con la Directriz de funcionamiento y organizacion para
laboratorios y talleres, se define como laboratorio al espacio o lugar que tiene recursos (por
ej. personal, equipos, materiales, reactivos, computadores, software, etc.), donde se realizan
experimentos, montajes, ensayos, analisis, innovacion, prototipado o trabajos con fines
académicos, técnicos o cientificos. De acuerdo al tipo de actividad que realiza, el laboratorio
o taller puede clasificarse como de docencia, investigacion, servicios o sus posibles
combinaciones.

Alta direccién de laboratorio: responsable de la revisién y aprobacion de recursos
necesarios para el funcionamiento del laboratorio (previa presentacion de presupuesto). Es a
quien se le presenta los resultados del sistema de gestion mediante la revision por la
direccion. Puede ser: decano, director de departamento o Vicerrector de Investigaciones.

Responsable del laboratorio: es el encargado del espacio y todos los recursos contenidos
dentro del laboratorio o taller; responde a la alta direccion por el laboratorio o taller. Puede
ser un profesor, el director de un grupo de investigacion, coordinador de laboratorio o quien
designe la unidad.

Inventario y control de consumo: elaborar y llevar un control de inventario de suministros,
materiales, reactivos, etc., con el fin de saber las existencias y cuando hay que solicitar
compra. Se debe tener en cuenta el lineamiento para el manejo de inventarios y control de
CONsumos.

Cumplir la politica para sustancias controlados: conocer y aplicar la politica de reactivos
y sustancias controladas establecida por el area de compras de la Universidad. La politica
puede ser consultada en el siguiente enlace: https://servicios.uniandes.edu.co/compras/
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ORGANIZACION GENERAL

El Departamento de Ingenieria Quimica y de Alimentos cuenta con siete laboratorios
distribuidos asi:

Cada

Laboratorio de Procesos Quimicos ML 418

Laboratorio de Bioguimica docente ML 414
Laboratorio de Biotecnologia Investigacion ML 416
Laboratorio de Disefio de Productos y Procesos ML 305
Laboratorio de Fisicoquimica ML 206

Laboratorio de Escalado de Procesos ML 037
Laboratorio de Prototipado de Alimentos ML 108

uno cuenta con un Técnico de laboratorio quien es la persona responsable del

funcionamiento y de hacer cumplir los reglamentos y normas del laboratorio respectivo, al
igual que un auxiliar como soporte.

Rol principal Cargos relacionados

Alta Direccidn

Vicerrector, Decano, director de Departamento
/ jefe de Unidad

Responsable del Laboratorio de laboratorio/taller o quien designe la unidad

Profesor, grupo de investigacién, coordinador

como responsable,

Personal de soporte o apoyo

Personal de laboratorio / taller (analista, lider,
asistente laboratorio/taller, asistente
administrativo, cualquier modalidad de
asistente graduado, técnico, auxiliar, aprendiz).

Usuario maestria y doctorado), personal externo

Investigadores, profesores, asistentes
graduados, estudiantes (pregrado, posgrado,

asociado a  proyectos  académicos e
investigativos.

NORMAS GENERALES

Observar y acatar las normas expresadas en las matrices de Seguridad Industrial que
se encuentran al ingreso de cada laboratorio.

Debe haber por lo menos dos personas para realizar cualquier practica al interior de
un laboratorio.

Por ningin motivo se efectuaran actividades sin autorizacion o supervision
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Toda persona que ingrese a los laboratorios debe contar con el acceso autorizado por
parte de Coordinacion de laboratorios y/o Direccidn del departamento, no se dard
ingreso a los laboratorios a personal no autorizado.

Para el ingreso al laboratorio es obligatorio usar bata blanca antifluidos con pufio que
cubra hasta la mufieca (completamente cerrada), gafas de seguridad, zapatos de un
material resistente, cerrados y mantener el cabello recogido (aquella persona que no
cumpla con las anteriores indicaciones serd retirada del laboratorio). No se permite el
uso de pantalones cortos o rotos, medias de malla, leggins, zapatos con tacén alto,
etc.

Para proteger las manos contra riesgos quimicos, biolégicos, mecanicos o de
temperatura se debe utilizar guantes y el material de los mismos debe estar acorde
con el riesgo que presenta el ensayo a efectuarse. (Guantes de cuero y de lona se usan
contra riesgos mecanicos, guantes de carnaza se utilizan cuando se requiere
proteccion contra objetos calientes, guantes de poliuretano para evitar cortes y
guantes de nitrilo como barrera contra la exposicion quimica y/o biologica).
No se permite el ingreso de alimentos y/o bebidas, ni el consumo de los mismos
dentro de los laboratorios (aquella persona que sea sorprendida consumiendo
alimentos en el laboratorio sera retirada).
No usar pulseras, aretes colgantes, mangas anchas, bufandas, capuchas, prendas
sueltas.

Diligenciar el formato online de consumo de sustancias quimicas.
Para utilizar los equipos se debe leer previamente el POS (Procedimiento de
Operacion Segura) que se encuentra cerca de cada uno de los equipos.
Seguir las instrucciones para el manejo de los equipos del técnico o auxiliar de
laboratorio.
Los estudiantes deben solicitar el cargue de los equipos que va a utilizar en la
experimentacion, al finalizar debe informar al técnico o auxiliar para que los
descargue del sistema previa revision del estado fisico de los mismos.
En el laboratorio solo permaneceran pruebas en ejecucion debidamente marcadas con
la placa respectiva y por un plazo maximo de una semana, si la persona a cargo no
continla en su experimentacion o no avisa del tiempo adicional requerido, el
encargado notificara al estudiante con un plazo maximo de 24 horas, si no se obtiene
respuesta el técnico o auxiliar podra disponer de esta prueba.

En las mesas de trabajo de los laboratorios debe permanecer Unicamente los
elementos necesarios para trabajar, lo adicional se debe guardar en los lockers de los
laboratorios y si son elementos muy grandes en los casilleros de la universidad.

El uso de los lockers es exclusivo para los usuarios que se encuentren trabajando en
los laboratorios y no se pueden almacenar comidas, bebidas o sustancias quimicas
y/o bioldgicas.

Las zonas de circulacion deben mantenerse libres de obstéaculos.
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e El area de los extintores contra incendios debe estar libre de objetos que impidan el
rapido acceso a ellos.

e Entodos los laboratorios y talleres se debe aplicar el manual de manejo de residuos
solidos y las normas para el vertimiento o almacenamiento de sustancias.

e En caso de emergencia, dar aviso a la linea 6013324350, con atencion 24 horas, 365
dias al afio, extension 0000, a través del citofono rojo mas cercano o dar aviso a
brigadistas o personal con radio.

e Si hay un derrame o emergencia de tipo quimico, se debe avisar al personal
encargado (técnico, auxiliar, profesor o asistente), evacuar el area, notificar lo
ocurrido, y esperar que llegue el personal especializado.

e Quien por mal uso o negligencia dafie una maquina, equipo o accesorio del
laboratorio, debera correr con los gastos de reparacion o reposicion, con idénticas
caracteristicas técnicas.

e Por disposicion del area de seguridad y salud en el trabajo, esta prohibido el consumo
y venta de alimentos dentro de los laboratorios y oficinas.

e No se permite colocar musica en los laboratorios u oficinas que perturbe el trabajo
de los demas usuarios o personal encargado. Cualquier persona tiene la autoridad
para pedir que se apague o se le baje el volumen, si se hace caso omiso se le hard un
[lamado de atencion con copia el asesor. Luego de dos llamados escritos se
sancionara con una semana sin poder trabajar en los laboratorios. Si se desea solo es
permitido el uso de auriculares inalambricos, el uso de auriculares de cable o de
diadema no son permitidos en los laboratorios.

Nota: Cada unidad, facultad o departamento de acuerdo con sus peligros y la valoracion del
riesgo deben acogerse a los programas de prevencion de lesiones y enfermedades creados
por el area de Seguridad y salud en el Trabajo de la Universidad, los cuales pueden ser
consultados a través de sst@uniandes.edu.co o solicitar asesoria a traves de un gestor SST.

6. HORARIOS

La Universidad de los Andes establece que el horario de funcionamiento de los laboratorios
o talleres esta sujeto a los horarios de atencion del Servicio Médico y de emergencias de la
Universidad, y este se conocerd como horario hébil. Cada facultad, unidad o departamento
debe establecer el horario habil de sus laboratorios, talleres o espacios, el cual sera divulgado
0 comunicado a los usuarios.

e 7:30 am a 5:30 pm de lunes a viernes
e 8:00ama 12:00 m los sabados
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Horario no habil:

Para el tramite y aprobacion de permisos para horario no habil, se deben cumplir las
siguientes instrucciones:

>

Los estudiantes deben diligenciar el formato correspondiente publicado en la pagina
del departamento, minimo tres dias habiles antes, no puede tener tachones o
enmendaduras. Deben solicitar la firma del asesor y del técnico encargado y
entregarlo al coordinador de los laboratorios. Se le notificara por correo electronico
la aprobacion.

Los estudiantes deben tramitarlo cada 15 dias, presentando el plan de trabajo anexo a
la solicitud, es decir, la justificacion del porque lo requieren.

No se daran permisos para trabajar en oficina en horario no habil si no es
estrictamente necesario el uso del espacio, pueden utilizar los portatiles en otras areas
de la universidad.

Se seguira dando el permiso con presencia de minimo dos personas, una de ellas debe
ser estudiante de posgrado, que conozca el funcionamiento del laboratorio y sus
normas de seguridad.

Los estudiantes que no cumplan las normas y dejen ingresar personas no autorizadas,
se les retirara el permiso sin excepcion.

El horario no habil es de lunes a viernes hasta las 9:00 pm.

PROGRAMACION Y EJECUCION DE PROYECTOS Y PRACTICAS

Cualquier estudiante interno o externo que necesite trabajar en los laboratorios debe
diligenciar y enviar el formato PES ubicado en BooQui, en el siguiente enlace
https://ingquimicayalimentos.bookeau.com. En caso que no pueda acceder a la
plataforma, puede solicitar su habilitacion en el sistema al personal del laboratorio.
Posterior a la aprobacién del formato PES, los estudiantes podréan reservar en BooQuii.
En la pagina del departamento esta el instructivo detallado para el uso del sistema de
reservas.

Para la aprobacién del formato PES los estudiantes deben realizar los cursos de
seguridad en blogue Neon:

v Obligatorios independiente de las actividades a desarrollar en el Médulo basico,
Seguridad y Salud en Lab-Tall y del Mddulo especifico, Seguridad quimica y
EPP.

v' Para el trabajo en los laboratorios de Biotecnologia y Bioquimica adicionalmente
del Mddulo especifico, Riesgo Bioldgico.

v’ Para el trabajo en el laboratorio de Prototipado de Alimentos adicionalmente del
Madulo especifico, Manipulacion de Alimentos.
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v' Para el trabajo con Nanomateriales adicionalmente del Mdédulo especifico,
Nanoseguridad.

v/ La vigencia es de un afio y para cada curso de debe obtener minimo 80 % de
calificacion.

v" Si se desarrollan los cursos como requisito para ingresar a los laboratorios o
talleres de otro departamento, no se deben volver a hacer (al menos que la
calificacion sea menor a 80 % o tengan una vigencia mayor a un afio).

Para la aprobacion del Formato PES, adicionalmente se debe estar a paz y salvo y
asistir a las charlas presenciales en los laboratorios de Biotecnologia, Bioquimica y
prototipado de alimentos.

El PES debe enviarse con tres dias habiles de anticipacién, no se aceptara antes sin
excepcion, si no se aprueba debe ser corregido méaximo en 24 horas para la aprobacion
inmediata.

Las préacticas docentes se desarrollaran solo si hay acompafiamiento permanente del
asistente graduado a cargo, en caso contrario el técnico o auxiliar no permitira el
trabajo, posterior llamado de atencion al asistente, copia al profesor.

Para las practicas docentes, el asistente graduado enviara el listado de los grupos y la
guia de la practica en caso de ser el mismo proceso para todos los grupos, en caso
contrario revisara con el técnico la manera de realizar la solicitud y reserva.

Para los proyectos de las clases docentes se debe tener el visto bueno del profesor o
asistente para que el técnico pueda aprobarlo.

Asegurarse de solicitar todos los materiales y reactivos ya que si durante la
experimentacion requiere de material adicional es posible que exista demora, al estar
el personal atendiendo otras solicitudes.

Registrarse al ingresar al laboratorio usando el carné, tener en cuenta:

Al realizar 3 cancelaciones de reservas continuas con menos de 2 horas de antelacion,
la sancidn es de 2 dias calendario sin poder reservar.

Por inasistencia a una reserva, la sancion es de 2 dias calendario sin poder reservar.
El registro al ingresar al laboratorio es obligatorio asi no tenga reserva activa, en los
casos que requiera sacar datos, hacer limpieza, entregar material o haga parte de una
reserva grupal.

Si un estudiante se registra, pero no usa el o los equipos reservados, el técnico o
auxiliar cancelara la reserva y le quedara al estudiante la inasistencia.

Esta prohibido realizar pruebas en los equipos para otros estudiantes, el técnico no
dara acceso a los datos e informaré al profesor para determinar las medidas a tomar.
Las experimentaciones que requieran mas de 5 horas continuas se programaran
maximo desde las 10 am.

No esta permitido que los estudiantes tomen las llaves de los gabinetes para sacar
materiales o reactivos sin autorizacion, si requiere algo debe dirigirse a los
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encargados. Se tienen gabinetes de material de uso comun, los estudiantes deben
dejarlos en buen estado al terminar de usarlos.

e Los estudiantes que no salgan a tiempo al culminar el horario laboral se les hara un
Ilamado de atencion, luego de tres llamados se sancionara con tres dias sin poder usar
los laboratorios, copia el profesor.

e Sin reserva de espacios y/o equipos no sera posible el desarrollo de experimentacion.

e Las préacticas se deben realizar Gnicamente en el laboratorio. En caso de requerir otros
espacios en la Universidad, como areas comunes en donde exista la posibilidad de
exposicion a peligros/riesgos de personas ajenas al experimento o practica, se debe
solicitar el espacio a areas comunes a traves del correo:
areascomunes@uniandes.edu.co, con el fin de activar al area de SST para evaluar la
actividad y dar recomendaciones de seguridad.

8. ORDEN, ASEO Y SEGURIDAD

e Los estudiantes que dejen muestras sin marcar, en lugares no autorizados, o desorden
en los espacios asignados para muestras (neveras o gabinetes), se les enviara un
correo electronico generando un plazo de 24 horas para corregir las deficiencias; si
no se acerca se sanciona al que incurra dos veces en la misma falta con una semana
sin poder trabajar en cualquier laboratorio, aplica para horario no habil, copia al
profesor. En caso de que no se acerquen, las muestras seran descartadas, eximiendo
de toda responsabilidad al personal encargado.

e Los estudiantes que dejen equipos prendidos se les hara un llamado de atencion por
correo electrdnico, se sanciona al que incurra tres veces en la misma falta con una
semana sin poder trabajar en cualquier laboratorio, aplica para horario no habil, copia
al profesor.

e Los estudiantes que dejen en mal estado el espacio de trabajo, equipos 0 materiales
se les enviara un llamado de atencion por correo electrdnico y debe corregir
inmediatamente las deficiencias, a partir de tres llamados de atencidn se sancionara
con una semana sin poder usar cualquier laboratorio, aplica para horario no habil,
copia al profesor.

e Los estudiantes que no usen de forma adecuada los elementos de proteccion personal,
se les hard un llamado de atencion verbal, si reciben tres Ilamados en una misma
sesion podran ser retirados del laboratorio. El técnico enviara un correo electronico
notificando la decision, copia al profesor.

e Para el uso de los equipos robustos (semestralmente se compartird la lista) se
compartira los videos y/o instructivos para el entrenamiento de los estudiantes,
posteriormente se hard una sesion corta de preguntas y evaluacion para verificar la
competencia en el uso de los mismos, el estudiante podra usarlo(s) cuando apruebe
la evaluacion (puede hacer intentos ilimitados).
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Las charlas de seguridad (presenciales o virtuales) son obligatorias, los estudiantes
que no cumplan este requisito no podran ingresar a los laboratorios.

Esta prohibido arrojar residuos quimicos al desague (incluye grasas, aceites y
emulsiones), el estudiante que sea sorprendido se sancionara con tres dias sin poder
trabajar, copia el profesor.

Esté prohibido desplazarse a las zonas de salones, comidas, o la parte externa de la
universidad portando los implementos de seguridad como bata o guantes. Lo anterior,
debido a que se puede esparcir contaminantes. Se hard un seguimiento y
recomendaciones a las personas que incurran en esta falta, evaluando la posibilidad
de generar sanciones a quienes adopten esta practica de forma recurrente.

Las batas asignadas por el laboratorio deben ser devueltas al culminar las actividades
académicas.

Toda persona que ingrese a los laboratorios o talleres de la Universidad debe contar
con seguro contra accidentes. Los estudiantes activos de la Universidad de los Andes
cuentan con poliza de salud y para aquellos que son egresados 0 no son uniandinos
se les solicitard seguridad social (EPS o ARL) o pdlizas de salud que cubran
accidentes/enfermedades.

COMPRAS Y MANEJO DE MATERIALES Y REACTIVOS

Para verificar la disponibilidad de sustancias quimicas, a continuacion, se especifica
el procedimiento:

Ingresar a https://n9.cl/rfehn.

Digite usuario y contrasefia Uniandes.

Ingrese a sustancias por ubicacion.

En los filtros seleccione: Departamento de Ingenieria Quimica, almacenamiento
central Ingenieria Quimica. Para el laboratorio de Alimentos ir a Departamento de
Ingenieria Quimica, laboratorio de Alimentos.

Buscar por CAS o nombre.

Se visualizan varias columnas, la cantidad total esta en la columna “Cantidad Final”.

Para las solicitudes de reactivos de los proyectos de pregrado y posgrado, cada
estudiante debe solicitar la cotizacion respectiva y enviarla al coordinador de los
laboratorios, para iniciar el trdmite.

Las sustancias que sea necesario pedir se cargaran a cada proyecto de acuerdo a la
solicitud inicial.

Las sustancias solicitadas deben coincidir con las indicadas en el formato PES.

Para las sustancias solicitadas por proyectos, es decir las que no se pasen por el
departamento, consultar con el coordinador de laboratorios para determinar si es
necesaria su compra.

Se debe diligenciar la solicitud por proyecto, no por estudiante.
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No se restringiran las compras de sustancias: En caso de identificar solicitudes de
cantidades elevadas o solicitudes que se consideren particulares, se consultara
directamente con el estudiante y el asesor antes de proceder con la compra.

La disponibilidad de las sustancias depende de que tan rapido el estudiante envie su
solicitud y del tiempo de entrega por parte del proveedor.

Por seguridad solo se permite el trabajo con microorganismos de nivel 1 de
peligrosidad.

Esta prohibido que los estudiantes almacenen reactivos o materiales en lugares
distintos a los destinados por los encargados, si incurre en la falta por dos veces se
sancionard con una semana sin poder trabajar, si hay reincidencia la sancion sera
disciplinaria, de acuerdo a los lineamientos de la universidad.

No esta permitido que los estudiantes compren sustancias quimicas por sus propios
medios, cualquier solicitud debe hacerse al coordinador de los laboratorios.

Las sustancias quimicas o materiales que se hayan comprado para un proyecto
quedaran a disposicion de los laboratorios si el estudiante no continGa.

PRESUPUESTO USO DE EQUIPQOS

La politica de uso de equipos esta publicada en la pagina del departamento.

El presupuesto para uso de equipos, incluye coasesorias, proyectos con empresa y
jovenes investigadores.

El presupuesto de equipos es diferente al de compra de materiales, reactivos y
servicios externos.

No se permite la suplantacion de otro estudiante para obtener algin beneficio, por
ejemplo, que un estudiante solicite equipos a nombre de otro estudiante 0 a nombre
propio, pero los use otra persona; esto sera sancionado de acuerdo a los lineamientos
de la universidad.

Si un estudiante usa un equipo sin autorizacién se le cargara el costo de acuerdo al
uso que se le haya dado y se hara un llamado de atencién, si incurre en lo mismo por
tres veces, se sancionara con una semana sin poder trabajar en ningan laboratorio,
copia al profesor.

Para que se haga efectiva una sancion, los Illamados de atencion se deben dar en un
mismo mes. Sin embargo, si en diferentes meses se presentan sanciones acumuladas
se podra evaluar si hay lugar a otra sancion de acuerdo a la gravedad y la recurrencia
de las faltas.
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11. RESPONSABILIDADES

De los técnicos y auxiliares

Velar por el cumplimiento de los reglamentos del laboratorio.

Alistar el material y los reactivos solicitados para la realizacion de las précticas,
siempre y cuando la requisicion sea entregada con anticipacion.

Controlar los gastos de consumo de los laboratorios.

Evaluar los equipos para dotacion de los laboratorios.

Planificar y controlar los tiempos para la utilizacién de los laboratorios.

Solicitar arreglos locativos para los laboratorios.

Elaborar el plan de mantenimiento de los equipos.

Capacitar nuevo personal de apoyo técnico.

Coordinar la seguridad en los laboratorios.

Entregar los reactivos solicitados con su correspondiente etiqueta.

Verificar que se dé el uso adecuado de equipos, aparatos y material del laboratorio
durante el desarrollo de las practicas.

Solicitar y asegurar que los usuarios hagan uso de los elementos de proteccion
personal, a fin de evitar accidentes dentro del laboratorio.

Exigir el buen comportamiento de los estudiantes en los laboratorios y oficinas.
Reportar las situaciones anémalas al coordinador de los laboratorios.

Permanecer en el laboratorio durante el horario laboral.

Con base en las recomendaciones del fabricante, en las hojas de vida de los equipos
y programa de mantenimiento preventivo, hacer el mantenimiento a equipos y
maquinas cuando su capacidad técnica lo permita. De lo contrario, programar las
acciones pertinentes para mantener todos los equipos en éptimas condiciones de
seguridad.

Registrar en las hojas de vida todas las intervenciones de mantenimiento preventivo
y correctivo.

Llevar un control y seguimiento del estado de los equipos, méaquinas y herramientas.
Entregar y/o adjudicar las diferentes maquinas, herramientas y equipos necesarios
para el buen desarrollo de las préacticas.

Verificar el estado fisico y buen funcionamiento de los equipos, antes de ser
entregados a los usuarios y después de que se haya concluido las préacticas,
asegurandose gue estén en las mismas condiciones fisicas y de funcionamiento en las
que fueron entregados.

Verificar el estado del extintor, kit de derrames y botiquin de primeros auxilios, y
solicitar al Departamento de seguridad y salud en el trabajo la reposiciéon de los
elementos necesarios.

Clasificar, etiquetar y entregar los residuos quimicos y bioldgicos e indicar a los
usuarios el procedimiento de disposicion de residuos.
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e Garantizar el perfecto estado de envases y etiquetas de productos quimicos.

e Llevar un registroy control de pérdidas y dafios de equipos y elementos, con el fin de
mantener al dia el inventario del laboratorio y/o taller y poder expedir los paz y salvo
correspondientes a los usuarios.

e Llevar registro del programa de fumigaciones y del plan de saneamiento basico en
los laboratorios que lo requieran.

e Otras funciones especificas y responsabilidades de técnicos de laboratorio y
auxiliares que seran definidas por el coordinador y/o director de departamento.

Del personal responsable de practicas (profesores, monitores, asistentes graduados)

e Usar adecuadamente los elementos de proteccion personal durante las practicas.

e Proporcionar al inicio del semestre, el manual o guia de practicas a realizar, asi como
el calendario de las mismas al técnico de laboratorio.

e Entregar al técnico del laboratorio su requisicion de equipos, reactivos y material de
laboratorio con los dias de anticipacion fijados por la unidad.

e Conocer el uso de los aparatos y equipos que se requieran en la practica para poder
verificar que se les dé el uso adecuado y asi evitar su deterioro o accidentes.

e Supervisar el uso adecuado del material asignado a los alumnos durante las practicas
en los laboratorios y/o talleres.

e Exigir el uso adecuado de los elementos de proteccion personal a todos los usuarios
del laboratorio.

e Verificar la adecuada disposicion de los residuos de las practicas y/o experiencias que
se realicen en el laboratorio.

e Al final de cada practica deberan coordinar y velar por el aseo y orden de las
instalaciones.

e Permanecer en el laboratorio, durante el desarrollo de las préacticas, en caso de ser en
diferentes espacios designar a una persona encargada.

De los estudiantes

e Tomar y aprobar un curso o induccién de normas de seguridad, antes de iniciar
actividades en los laboratorios.

e Asistir al laboratorio en los horarios programados, y con los implementos de
seguridad necesarios de acuerdo al tipo de laboratorio y practica a realizar.

e No realizar actividades sin autorizacion o supervision.

e Contribuir al cuidado de la planta fisica, y utilizar los servicios como agua, gases y
electricidad que ofrece la Universidad en forma adecuada.
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Restituir el material que rompa o deteriore, por otro de las mismas caracteristicas en
un periodo no mayor a quince dias.

Dejar su area de trabajo limpia antes de retirarse del laboratorio.

Seguir las indicaciones del profesor o encargado del laboratorio.

Los equipos 0 montajes que se dejen en horarios diferentes a los de clase o actividades
regulares de practica, deben ser identificados clara y adecuadamente, con el nombre
del responsable, fecha inicial y final, riesgos asociados, entre otros.

No llevar material de un laboratorio a otro sin previa autorizacion del técnico y/o
auxiliar.

Cumplir el presente reglamento.

12. PAZ'Y SALVOS DEL LABORATORIO

! Reglamento de estudiantes de pregrado en su Articulo No. 33:

“Es deber del estudiante contribuir al cuidado de la planta fisica, y utilizar los servicios
que ofrece la Universidad en forma adecuada y segun los reglamentos institucionales
adoptados para el efecto.”

El material roto o los pendientes que tengan los estudiantes se registran en BooQui,
el estudiante tiene un plazo de quince dias habiles para ponerse al dia.

Cuando un estudiante solicite materiales para todo el semestre, debe diligenciar y
firmar el formato al recibir y devolver dicho material, de lo contrario si al finalizar el
semestre aparece como deudor aun habiendo entregado el material, no podra hacer
ningun reclamo y el técnico procedera a cargar los pendientes en BooQui.

El paz y salvo en los laboratorios es requisito para graduarse. El coordinador
académico comparte la lista de graduandos con el coordinador de laboratorios para
verificar si hay estudiantes con pendientes en algun laboratorio.

13. USO PUESTOS DE TRABAJO EN OFICINAS

Con el objetivo de garantizar el adecuado funcionamiento de las salas de asistentes
graduados, es de obligatorio cumplimiento las siguientes normas:

Los espacios deben utilizarse Unicamente para el desarrollo de las actividades
relativas a los proyectos, no se permite el ingreso de personas a quienes no se les haya
asignado un puesto de trabajo.

Los asistentes que tengan puesto de trabajo, tienen la responsabilidad de evitar que
sus labores interfieran con el trabajo de los demas, atendiendo las inquietudes de los
estudiantes en las salas de reuniones destinadas para el trabajo en grupo.
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e El uso del puesto de trabajo es exclusivo para el proyecto para el cual fue asignado,
cualquier uso no relacionado se considera como conducta inapropiada.

e No se permite la programacion de reuniones de grupo en las oficinas, estas deben ser
programadas en los espacios designados por la universidad.

e Por disposicion del area de seguridad y salud en el trabajo, esta prohibido el consumo
y venta de alimentos dentro de los laboratorios y oficinas.

¢ No se permite el uso prolongado de la extension telefénica, en especial para atender
asuntos personales o que no estén relacionadas con su labor dentro de la universidad.

e EIl horario de uso de las oficinas es el mismo estipulado en los laboratorios (ver
horarios al inicio de este documento).

e Los lockers y/o gabinetes asignados deben permanecer en orden; las batas y demas
prendas sueltas, asi como los morrales, sombrillas, entre otros, deben estar en el lugar
designado por el técnico de laboratorio.

e Se deben cumplir las indicaciones anteriores, adicionalmente de mantener el ordeny
aseo en dichos espacios, los asistentes que no cumplan las normas se les enviara un
Ilamado de atencion por escrito con registro fotografico (si aplica), después de tres
Ilamados no se le dejara ingresar por una semana, copia al profesor.

e No se permite colocar musica en las oficinas que perturbe el trabajo de los demas
usuarios o personal encargado (se recomienda usar audifonos). Cualquier persona
tiene la autoridad para pedir que se apague o se le baje el volumen, si se hace caso
omiso se le hard un llamado de atencion con copia el asesor. Luego de dos llamados
escritos se sancionara con una semana sin poder usar el puesto en la oficina.

e Si se identifica la no utilizacion del puesto de trabajo asignado en las oficinas de
asistentes, se le hara la observacion por escrito a la persona involucrada, si no se
observa mejora se le notificara al profesor para que tome acciones; posteriormente si
se observa la misma conducta se reasignara el puesto a otro asistente, comunicando
la decision por escrito, copia al profesor.

14. SANCIONES

En caso de incumplimiento del presente reglamento y teniendo en cuenta la gravedad de la
infraccion, el responsable de la practica podra:

e Solicitar al infractor el retiro del recinto y proceder a abrir caso disciplinario, con el
debido proceso y de acuerdo con el reglamento que aplique en cada caso en particular,
en caso de falta grave o poner en peligro la integridad propia, de las demas personas
y/o bienes de la Universidad.

1 https://secretariageneral.uniandes.edu.co/images/documents/reglamento-pregrado-web-
2023.pdf
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e Estudiantes

De conformidad con el Régimen Disciplinario de la Universidad, un estudiante habra
cometido una falta disciplinaria si ocasiona, de manera voluntaria, dafios en bienes de
propiedad de la Universidad o de alguno de sus integrantes. Asi mismo si altera esos bienes,
los utiliza sin la correspondiente autorizacion o en forma contraria a las normas y
procedimientos de la Institucion. Comprobada la falta, podra ser sancionado con cualquiera
de las sanciones disciplinarias establecidas en el mismo régimen, que puede ser consultado
los reglamentos de estudiantes de la Universidad.

15. NORMAS GENERALES PARA EL LABORATORIO DE BIOTECNOLOGIA

Como usuario del laboratorio de bioquimica docente e investigacion, usted debe tomar en
cuenta las siguientes normas que tienen como objetivo plantear una convivencia sana de
trabajo, proteger contra cualquier potencial peligro, y no afectar el trabajo de los demas.

15.1. GENERALIDADES

a) Para el ingreso al laboratorio de biotecnologia y bioguimica es obligatorio el uso
de bata y gafas, como minimas medidas de seguridad. También se requiere el uso de
zapatos cubiertos y mantener el cabello recogido (Aquella persona que sea sorprendida
sin bata y gafas en el laboratorio sera retirada).

b) La bata debera ser utilizada exclusivamente dentro del laboratorio, por ningin motivo
se debera utilizar en otros ambientes (pasillos, areas comunes, biblioteca, exterior, etc.) para
de esta manera minimizar la contaminacion cruzada (Aquella persona que sea sorprendida
utilizando la bata fuera del laboratorio sera notificada y se restringira su acceso al mismo).

C) En el evento de que se vaya a estar en contacto con material biol6gico
(microorganismos, tejidos, etc.), sustancias cancerigenas (bromuro de etidio o acrilamida) o
geles de agarosa y poliacrilamida es obligatorio el uso de guantes quirurgicos, en caso de
trabajar con solventes o reactivos quimicos peligrosos se deben utilizar guantes de nitrilo y
mascara para vapores. Evitar el uso de guantes cuando se trabaje cerca al fuego para evitar
accidentes.

d) No se permite el ingreso de alimentos, ni el consumo de los mismos dentro del
laboratorio. (Aquella persona que sea sorprendida consumiendo alimentos en el laboratorio
seré retirada del mismo).

e) El puesto de trabajo, materiales y equipos que sean utilizados a diario por el estudiante
deben ser entregados en perfecto estado de orden y aseo al finalizar su jornada. En caso de
romper alguno de los materiales que esté utilizando se reportara al encargado del laboratorio.
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(si la persona es reincidente, dejando el puesto de trabajo en mal estado seré susceptible de
prohibir su entrada al laboratorio durante una semana con todas las consecuencias
académicas que esto implica)

f) Para préstamo de material de vidrio o micropipetas se debe solicitar el formato al
asistente de laboratorio llenarlo y devolverlo una vez finalice el trabajo (en caso de que el
material de vidrio se rompa o se dafie alguna micropipeta, se debe reportar al asistente. Si se
comprueba que el estudiante, consciente de la situacion no reporta al asistente, éste seréd
susceptible de sanciones tales como la prohibicién de entrar al laboratorio durante una
semana con todas las consecuencias académicas que esto implicaria)

) Al final del proyecto, tesis o préctica se debe entregar todo el material utilizado
limpio y en perfecto estado, en caso de que queden muestras para conservar, deben ser
entregadas al asesor o profesor encargado, para que él se haga cargo de la disposicion final
del material. (Aquella persona que no cumpla con este requisito no recibird un paz y salvo
del laboratorio y no se podréa subir sus notas al sistema).

h) Las manos deben lavarse siempre al ingresar y salir del laboratorio. A la salida debe
aplicarse una dosis de antiséptico y limpiar el espacio de trabajo con desinfectante.

)] Si se requiere el uso de biomodelos animales se debe contactar al servicio médico
veterinario de la Universidad a traves del correo: cicual@uniandes.edu.co

15.2. MICROORGANISMOS

En el laboratorio de biotecnologia solo se puede trabajar con microorganismos de nivel de
bioseguridad 1, para verificar el nivel de bioseguridad con el que se va a trabajar puede
colocar en el buscador Google ATCC seguido del nombre del microorganismo.

15.3.NEVERAS

En la nevera solo se deberdn guardar las muestras que asi lo requieran, debidamente
identificadas. En detalle, las muestras en las neveras e incubadoras se deben siempre marcar
incluyendo: Nombre de la muestra, del estudiante y profesor o asesor responsable, fecha,
caracteristicas del medio: nombre del medio, si posee antibioticos, etc.) y detallar el tipo de
microorganismo (bacteria, levadura, otro hongo, alga, etc.). Para esto siempre emplear
marcador permanente. Debe consultar con el asistente donde estd permitido guardar ese
material (existen areas destinadas a cada tipo de microorganismos dependiendo de cada uno,
de igual manera existe incubadoras especiales para bacterias o para hongos para asi evitar la
contaminacion cruzada. (Cada dos semanas se revisaran las neveras y el material que no esté
debidamente etiquetado sera descartado). De igual manera una vez al mes se revisaran las
neveras con el objetivo de verificar que no se encuentren organismos mal localizados, de
encontrarse el estudiante serd informado y tendra 24 horas para reubicarlo o de lo contrario
la muestra seré descartada.
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15.4.REACTIVOS

Cuando se vayan a utilizar reactivos, se debe llenar el formato respectivo (proyecto de grado
o actividad de alguno de los cursos) (hacer caso omiso en forma reincidente podra causar una
sancion de una semana con las consecuencias académicas que esto implica)

15.5.EQUIPOS
Para uso de cualquier equipo de laboratorio usted debe seguir el siguiente procedimiento:
l. Solicitar autorizacion para uso del equipo

Il. Recibir capacitacion previa (en caso de equipos complejos) de como utilizarlo y las
consecuencias que conlleva un mal manejo

1. Firmar la bitacora de uso de equipos e informar el inicio y final del trabajo (si usted
usa el equipo sin llenar la bitacora mas de dos veces sera sancionado con una semana con las
consecuencias académicas que esto conlleva)

15.6.CEPARIO

Al finalizar el proyecto debe asegurarse de que su cepa quede almacenada de manera
correcta en el cepario y la informacion acerca de esta en la base de datos del laboratorio.
Cualquier microorganismo cuyo genotipo ha sido modificado debe guardarse en el cepario
del laboratorio molecular reportando toda la informacién en la base de datos del anterior.

15.7.DISPOSICION DE RESIDUOS

Existe un penddn en el que se explica la disposicion de los residuos dependiendo de su
naturaleza quimica, cerca se encuentran los galones debidamente etiquetados y marcados con
su correspondiente nombre de residuo. En el laboratorio se dispondra un lugar debidamente
sefializado para colocar los utensilios de vidrio contaminado con material biolégico. El dia
lunes se autoclavara. El estudiante debe lavar el material sucio ya autoclavado a mas tardar
el dia martes o maximo el dia miércoles en caso de dias festivos, estos desechos se deben
arrojar en la bolsa roja dispuesta en el laboratorio para tal fin, en esta bolsa roja se desecha
también cualquier material que haya sido contaminado bioldégicamente como ependorff,
guantes quirdrgicos, etc.

En el caso de las puntas para micropipeta deben ser auto clavadas en sucio y luego colocadas
en un recipiente rigido dispuesto para tal fin con el objeto de que no puedan lesionar al
personal que nos colabora retirando los residuos del laboratorio.

En el caso en el que deseen reciclar material que no puede ser autoclavado, como es el caso
de las cajas de petri plasticas el agar debe retirarse de la caja, y autoclavarse en sucio sobre
un recipiente autoclavable, luego para las cajas de petri plasticas sin medio, es posible
realizarles una desactivacion empleando una solucion de peroxido de hidrogeno,
glutaraldehido u otro desinfectante que no contenga hal6genos.
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En caso de tratarse de un liquido se puede desechar por el desaglie después de haber sido
autoclavado teniendo cuidado de separarlo del material s6lido que pueda contener, evitando
taponamientos del drenaje, dejar correr bastante agua para evitar malos olores. Los demas
materiales se arrojaran en bolsa roja.

El uso y horarios de autoclavado ser& informado por el técnico de laboratorio. Los estudiantes
deben programar sus actividades con antelacién para evitar inconvenientes con los
calendarios. De igual manera aquellos estudiantes que repetitivamente sean amonestados por
no lavar su material sucio en los tiempos establecidos seran suspendidos del laboratorio con
todas las consecuencias que esto conlleva.

16. NORMATIVIDAD

Marco legal

v Resolucion 350 de 2022 por medio de la cual se adopta el protocolo general de
bioseguridad para el desarrollo de las actividades econémicas, sociales, culturales y
del estado.

v' Decreto 1072 de 2015. Por medio del cual se expedi el decreto Unico reglamentario
del sector trabajo.

v Ley 1562 de 2012. Por medio de la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y
se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional.

v" Resolucion 2400 de 1979. Por la cual se establecen algunas disposiciones sobre

vivienda, higiene y seguridad, en los establecimientos de trabajo.

Normatividad Institucional

Politica de seguridad y salud en el trabajo de la Universidad de los Andes.

Directriz para el funcionamiento y organizacion de laboratorios y talleres.
Reglamento de higiene y seguridad industrial.

Sistema de Gestion en Seguridad y salud en el trabajo.

Protocolo de Bioseguridad (COVID-19).

Estatuto profesional y las consideraciones sobre la gestién de responsabilidades
académicas de las profesoras y profesores.

Reglamento de trabajo.

Reglamento de profesores de la unidad que corresponda.

Regimenes disciplinarios de estudiantes: pregrado, especializacion, maestria y
doctorado.

v" Reglamento general de estudiantes: pregrado, especializacion, maestria y doctorado.
v" Todos los demas que sean aplicables de acuerdo con la normatividad institucional
vigente y actualizada.
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Cualquier inquietud o sugerencia puede escribir a laboratoriosig@uniandes.edu.co.
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