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PRESENTACION

Dada la importancia que representan las actividades de investigacion, docencia y
servicios que se realizan en los laboratorios de Ingenieria Mecénica de la Universidad
Santo Tomas — Tunja, se ha establecido el presente reglamento, con el fin de que las
acciones experimentales se desarrollen de manera segura y eficiente, ademas de hacer

un uso racional de los equipos e instalaciones.

El presente documento establece los lineamientos basicos que deben seguir los usuarios
de laboratorios de la Facultad de Ingenieria Mecanica de la Universidad Santo Tomas. Su
cumplimiento es obligatorio para el personal académico, alumnos y trabajadores

administrativos, y no excluye otra reglamentacién que resulte aplicable.

Este reglamento debera exhibirse visiblemente en el laboratorio de la Facultad de
Ingenieria Mecénica, ademas, es necesario que el personal que alli trabaja conozca las
medidas de seguridad, sistemas de alerta, rutas de evacuacion, como medida preventiva

en caso de presentarse un siniestro.
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LABORATORIO DE INGENIERIA MECANICA

MISION

Brindar los medios y recursos idéneos y necesarios que permitan el desarrollo de
habilidades y competencias practicas, en cada una de las areas de formacion de los

estudiantes de Ingenieria Mecanica

VISION

Contribuir a la formacion creativa, innovadora y productiva de los futuros lideres
empresariales, capaces de desarrollar ciencia y tecnologia Uutil, apropiada a las
necesidades de nuestra sociedad y cumpliendo eficientemente la funcién educativa y de

servicio que tienen encomendada.

OBJETIVO

Servir de soporte académico tanto a la Facultad de Ingenieria Mecanica, como a otras
dependencias de la Universidad, entendiéndose por esto, el soporte a actividades de
naturaleza experimental generadas por el contenido de los cursos, proyectos de grado,

proyectos especiales en los cursos y proyectos de investigacion.
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REGLAMENTO INTERNO DE LABORATORIOS DE INGENIERIA
MECANICA

Articulo 1. Los laboratorios de Ingenieria Mecanica de la Universidad Santo Tomas

Seccional Tunja, tendran como usuarios a toda la comunidad universitaria de la USTA, y
particularmente a estudiantes, docentes, grupos de investigacion de la Facultad, asi como

a funcionarios, administrativos y clientes externos que requieran de los servicios.

Articulo 2. El horario de atencion de los laboratorios sera de Lunes a Viernes de 8:00

a.m. a12:30 p.m. y de 2:00 a 6:00 p.m. y sabado de 8:00 a.m. a 12:00 m.

Articulo 3. Observar y cumplir las normas expresadas en el presente documento y en

las normas de Seguridad Industrial indicadas en las instalaciones de los laboratorios. El
usuario que no cumpla con estas normas de manera que sus acciones pongan en peligro
su seguridad o la de sus comparieros, sera retirado de las instalaciones del laboratorio

por el Técnico (auxiliar) encargado del mismo.

NOTA: Todo usuario de los laboratorios de la Facultad de Ingenieria Mecanica, debe
recibir capacitacién en Seguridad Industrial y conocer el reglamento del laboratorio, antes

de su primer ingreso.

Articulo 4. La realizacion de cualquier practica al interior del laboratorio debe contar

con la presencia de al menos dos personas. Es responsabilidad del usuario trabajar con
maxima precaucion asi como utilizar el equipo de proteccion correspondiente a fin de

evitar dafos a los equipos y a si mismo.
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Articulo 5. El uso de overol y zapato cerrado de cuero, es de cardcter obligatorio

desde el momento en que el usuario entra a los laboratorios. En algunas areas
especificas el usuario deberd usar el equipo de seguridad adecuado de acuerdo a la

actividad a realizar (guantes, tapabocas, protectores auditivos, gafas, etc.)

Articulo 6. Por ninglin motivo se efectuaran actividades sin autorizacién o

supervision.

Articulo 7. Los usuarios deben respetar las areas asignadas para el uso de cada

maquina, la cual esta demarcada alrededor de la misma.

Articulo 8. Los usuarios no deben portar o vestir elementos sueltos (cabello largo,

camisas o0 chaquetas de manga ancha, anillos, pulseras, corbata, etc.) que representen

riesgo potencial para su seguridad.

Articulo 9. Tener a mano y consultar los protocolos de seguridad de los equipos y

herramientas antes de su utilizacion.

Articulo10. En caso de requerir reactivos (productos quimicos o lubricantes) utilizar

so6lo los que se encuentren bien etiquetados. Si se encuentra algun frasco sin etiquetar,

se deberé notificar la situacion al encargado del laboratorio.

Articulo 11. Etiquetar adecuadamente los frascos y recipientes a los que se haya

trasvasado algun producto o donde se hayan preparado mezclas. Se debera identificar su
contenido, fecha de preparacién del compuesto, a quién pertenece y la informacién sobre
su peligrosidad.
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Articulo 12. Las zonas de circulacién deben mantenerse libres de obstaculos.

Articulo 13. El area de los extintores de incendios debe estar siempre libre de objetos

gue impidan el rapido acceso a ellos.

Articulo 14. En caso de incidente y/o accidente, dar aviso a la Brigada de

emergencias de la universidad.

Articulo 15. Los usuarios gue requieran utilizar equipo, herramientas y/o materiales

deberan realizar la solicitud mediante el formato destinado para tal fin y sera
indispensable presentar y entregar temporalmente el carné propio, en buen estado y
vigente, del alumno, profesor o funcionario, en el que se certifique la vinculacion actual
con la USTA; o en su defecto, la identificacion que la Universidad disponga para los
usuarios externos o equivalentes. El carné se regresara al usuario una vez que el equipo,
herramientas y/o materiales sean entregados al Auxiliar de laboratorio sin dafio alguno,

de lo contrario sera afectado el Paz y Salvo.

Articulo 16. Todos los usuarios (estudiantes, profesores y personal externo)

responderan materialmente por los dafios ocasionados en los equipos, materiales,
insumos e instalaciones, por mal uso o descuido. En el caso de que sea necesaria la
reposicién de un material dafiado, el mismo debera ser entregado con el original de la

factura de compra-venta.

Articulo 17. No esta permitida la entrada de acompafantes, y en general de personal

no autorizado previamente.
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Articulo 18. Dentro de las instalaciones de los laboratorios no se podra fumar, ni

consumir alimentos, ni bebidas.

Articulo 19. En el interior de los laboratorios se prohibe el uso de teléfonos méviles,

asi como la reproduccion de musica y videos, ajenos al proceso docente o investigativo.

Articulo 20. La elaboracién y control de los horarios para los usuarios de los

laboratorios, queda a cargo del Coordinador y/o Auxiliar de Laboratorios. En este sentido,
cualquier cambio o ajuste de los horarios debe ser analizado con la debida antelacién con

estos responsables.

Articulo 21. EI Coordinador y Auxiliar de Laboratorio seran los responsables de

exigirle a los docentes, la entrega oportuna de las Guias de Laboratorio que soporten la
realizacion de todas las actividades académicas, y que permitan planificar la preparacion
de cada préactica de laboratorio. Los profesores, por su parte, estan comprometidos a
difundir con antelacion entre sus estudiantes las guias de cada actividad practica a
realizar. Esto con el fin de evitar el mal uso del material y de los equipos, asi como el

desperdicio de insumos, reactivos y consumibles en general.

Articulo 22. Es responsabilidad de los profesores, en colaboracion con el Auxiliar de

Laboratorio, decidir la cantidad, necesidad, pertinencia y equivalencia de los materiales
necesarios en cada practica, de acuerdo a los objetivos propuestos, tiempo disponible, y
cantidad de estudiantes. En este sentido, se debe velar por la utilizacion eficiente de los

recursos.

10
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Articulo 23. para practicas demostrativas con equipos especializados, el manejo y

préstamo solo queda autorizado para el docente, previa verificacion del conocimiento del

mismo.

Articulo 24. Para la realizacion y preparacion, eficiente y oportuna, de las actividades

practicas programadas por profesores y/o estudiantes, se debe solicitar por escrito, en el
formato existente y disefiado para tal fin, la reserva de equipos, materiales y/o reactivos
necesarios para cada actividad, con cinco (5) dias habiles de antelacion a la ejecucién de

la practica.

Articulo 25. cuando el laboratorio quede asignado para una clase académica formal,

sera entregado solamente al profesor encargado de la actividad, por el Auxiliar de
Laboratorio; quedando el profesor como maximo responsable material de todos los
equipos, en todos y cada uno de los puestos de trabajo (incluso los que no se utilicen),
durante el desarrollo de la actividad. Cualquier irregularidad debe ser reportada
oportunamente al Coordinador y/o Auxiliar de Laboratorio.

Articulo 26. Si pasados treinta (30) minutos de la hora establecida y programada

para el inicio de una actividad académica en el laboratorio, ya sea orientada por un
docente o actividad de practica libre, no se ha presentado el profesor o usuario asignado,

se podré disponer del espacio para otra practica u otros fines solicitados.
Articulo 27. Los profesores deberdn permanecer dentro del laboratorio o espacio

especializado durante todo el tiempo que dure la clase o actividad académica bajo su

responsabilidad, para evitar desorden y dafos en los equipos y materiales utilizados.

11
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Articulo 28. La devolucion de todos los equipos, herramientas y materiales

prestados, incluida la entrega formal del laboratorio, se debe realizar faltando minimo
quince (15) minutos para la terminacion de la clase o de la actividad practica programada.

Articulo 29. No se permitiran practicas libres en horarios de clase, salvo que sea

confirmada la no-realizacion de la actividad académica programada, o se haya perdido el

derecho a la misma, por transcurrir mas de 30 minutos de la hora de inicio asignada.

Articulo 30. Los grupos de trabajo estudiantil para practicas estaran integrados por

maximo 4 estudiantes por puesto de trabajo, para un éptimo aprovechamiento de los
recursos técnicos y didacticos disponibles.

Articulo 31. cada uno de los elementos entregados debera ser comprobado en su

funcionamiento e integridad por el usuario que los recibe. Cualquier anomalia debera ser
reportada, dentro de los primeros cinco minutos después de la entrega, al Auxiliar del
laboratorio.

Articulo 32. para gue los estudiantes que estén realizando su Proyecto de Grado o

equivalente, puedan utilizar los servicios de los laboratorios sera necesaria la
presentacion de una Carta de Autorizacion, emitida por el Comité de Proyectos de grado,

o por el Decano de la Facultad de Ingenieria Mecanica.

Articulo 33. Durante las actividades practicas y académicas, en el interior de las

salas de laboratorios, se mantendra un comportamiento respetuoso y disciplinado que no
interfiera con el desempefio de los demas usuarios. lgualmente al retirarse se debe dejar

el &rea y puesto de trabajo, limpio y organizado.

12
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Articulo 34. se prohibe el movimiento no autorizado de los equipos, mobiliario y

medios instalados en cada una de las &reas y puestos de trabajo, en el interior del
laboratorio.

Articulo 35. El servicio de los laboratorios no incluye el cuidado de objetos

personales, ni el almacenamiento de proyectos culminados o en desarrollo, generados
durante el desarrollo de actividades practicas y académicas, que son responsabilidad

exclusiva del usuario.

Articulo 36. El Coordinador y/o el Auxiliar de Laboratorio estan comprometidos a

realizar mantenimientos correctivos y preventivos menores, a todo el material que asi lo
requiera, o en su defecto asi solicitarlo oportunamente a la Facultad de Ingenieria

Mecanica para contratarlo externamente.

Articulo 37. Las restantes reglamentaciones no especificadas por esta normativa se

regiran por el Reglamento Estudiantil de la Facultad.

Articulo 38. Cualquier inconformidad con la reglamentacién establecida o con alguna

medida o0 actuacion realizada por el Coordinador y/o Auxiliar de Laboratorios sera
resuelta en primera instancia por el Comité Académico de la Facultad.

Articulo 39. Por el cumplimiento de este Reglamento velaran estrictamente los

docentes, coordinador y auxiliar de laboratorio.

El presente reglamento entrara en vigencia y aplicacion a partir de la fecha de aprobacion
por el comité Académico de la Facultad de Ingenieria Mecanica.
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