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INTRODUCCISON
Los planes.(de mejoramiento de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas
- incluyén la creacién de estrategias que permitan el mejoramiento de cada uno de
los servicios que se presté a la Comunidad Universitaria. Una de estas estrategias
esti otientada a la elaboracién de los Manuales de Pmcea’z’mz'mlo;r que cada
depéndencia desarrolla’ en su diario quehacer, ‘de manera que se >logre la
dpﬁnﬂzacién de los procesos, en busca del permanente mejorarhiento de los

- diferentes servicios  académico — administrativos que se ofrecen a la soctedad.

El manual de procedimiento permite cdnsignar de forma escrita, ordenada y
concisa cada un de los procedimientos llevados a cabo, especificamente en la
adrnihistracién y funcionamiento de los Lﬂborafoﬁ'os de Biologia, y de esta forma
llevar un autocontrol de cada uno de los servicios que se prestan a’todos_ los |
‘ posiblés usuarios de la comunidad universitaria. En este instrumento se hace una
| ;evisién de la normatividad vigente en la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas y de los Lakoratorios de Biologia para la pfestacién de los servicios y las
funciones que deben cumplir cada uno de los funcionatios que se deben tener en
cuenta para formulat y especificar cada uno de los procedjnliénfos.

De igual forma, se consolidan los siguientes procedimientos: éntre_ga de equipos
opticos, preparacién y entrega de feacﬁvos, préstamo de auditorio y equipos
audiovisuales, expedicion de paz y sal{ro, requerjmiénto de laboratorios extra-

clase, seguimiento al kardex de reactivos y equipos, entre otros, para poder
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1. OBJETIVOS DEL MANUAL

» Recopilar y consignar de una forma concisa y ordenada cada uno de los
procedimientos - llevados a cabo en los Laboratorios de Biologia, para
controlar, me)orar y estandanzar un manual de procedimientos de los

servicios que se prestan a Ia cornunldad universitaria.

» Describir de forma detallada y sencilla cada uno de los pasos a seguir en cada
un de los procedimientos para lograr una organizacién y utilizacién 6ptima de
cada uno de los equipos, materiales y elementos que son necesarios en el

desarrollo satisfactorio de las practicas académicas.

> Revisar y corregir continuamente cada uno de los procesos consignados en el
manual para actualizar los procedimientos buscando mejorar cada dia la

- organizacion y la prestacion de servicios.

» Estandarizar un manual de procedimientos que permita llevar un control de
los procesos, de cada una de las funciones de los funcionarios y los objetivos.
planteados para lograr una prestacion de servicios eficaz y eficiente con

calidad.
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2. UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

2.1 MISION

La democratizacién del conocimiento para regular y garantizar a nombre del
- estado, el derecho social a una educacién superior rigurosa y ctitica, con calidad,
equldad y competm\ndad social mediante la mvesﬁgaclon la ensefianza y

servicios a las comunldades en el contexto local nacional e 1nternac1onal

2.2 VISION

- La Universidad Distrital Francisco José de Caldas en su condicién de institucién
de Edﬁcacién Superio: de caricter estatal poplﬂat y demovcrética ha de ser un
centro de producc1on de saberes con reconocimiento local, nacional e
mternac1onal debido a su caracter dmarnlco en la busqueda constante de la
excelencia, la pemnencla y la competltlvldad académica mediante el fomento- de

la investigacion, la innovacion, la extension y la docencia.

Los productos de su activi‘da'd académica deberin ser utiles pafa lar sociedad y
reconocidos por las co‘rriunidades’ especializadas. Los nuevos tecndlogos,
profestonales, inveStigadores y clentificos que ella gehere estardn comprometidos
con identidad Nacional, con la convivencia pacifica y con la busqueda
permanente de fuevos’ éOllO,Lii'ﬂic;ii';'g pertinentes, en los chfextos de la

diversidad cultural colombiana y las culturas académicas especificas.
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3. LABORATORIOS DE BIOLOGIA
31 MISION

La nﬁsién de los Laboratorios de Biologfa es la de formar pfofesionaleé
_competentes en la vexperie‘nciabﬂidad con acﬁtﬁdes de ]jderazgo v compkétiﬁvikdaa
que les permi‘tan‘ generar _procesos de bﬁsqueda constante - de- solﬁtiones g .0
problemas mherentes con la disciplina de la Biologia, sus metodos y su

ensefianza, enmarcados dentro del concepto de equldad social.

3.2 VISION

- X

Los Laboratorios de Binlogia como unidad académica de vivencia experiencial de
las ciencias biologicas, ha de ser un centro de producciéh de saberes desde la
‘practica de las competenclas bas1cas labomles y c1udadanas de la profes1on

’ docente
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3.3 FUNCIONES

Los Laboratonos de Biologfa son una umdad academlca que oftrece servicios de
dovcencla mvesﬁgamon y extension desde el conocimiento b1010g1co d15c1phnar_
en el contexto de la ensefiabilidad y educabilidad, en busca del acercamiento a la
comprension de la naturaleza como cuerpo estructural y estructurante de la
realidad amblental social y cultural en la formacién cludadana situacién que
exige la preparaclon para el pleno ejercicio del conocnnlento en sus dimensionés

biologicas, quimicas y fisicas.

Por esta razén en los Laboratorios de Biologia el ambiente es consideradocomo
una arqmtectura de 31stemas naturales y sociales que se intrincan unos con otros,
se superponen y ]erarqmzan en diferentes niveles de orgamzacmn en un ]uego
permanente de flujos, dependencias e intercambios, influidos por las pracucas
culturales aprendldas en la familia, en la escuela y en el medio soc1al permltlendo ‘
de esta forma, el aborda]xe de los problemas amblentales con una perspectiva

mulﬂdisciplinar.
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 En esta dimension, el trabajo expetimental, con los recursos 'bi'olégicos como
objeto de éstudio, sobrepasa la simple acumulacion de in,formacio;mS, por parte
del es'tudiante y tiene ‘por meta primordial hacer de la forrnacic')n de un
instrumento de conocmnento una herramienta pam la cornprenslon y el
desarrollo del mundo que lo rodea, mis alld de las nece51dades inmediatas. Su,
propdsito es, por consiguiente, transformarve‘:l conocnmento de sentido comun,
de aspecto inmediatista y no — cuestionador, en un conocimiento mas elaborado,
cuestionador y reflexivo. Esto significa ciue en felwaula ex’périmental biolégica(
existe por naturaleza una mteracclon de los estudiantes con el conoc1m1ento un
hacer vivencial del estuchante con el conocimiento, apoyado por el saber hacer
.clentiﬁco e mvesugadot del profesor qmen provmne de los conocimientos
'lespec1ﬁcos correspondienteq a su materia y de su expenencm chdactica -

pedagogica en su disciplina.

En este senﬁdo el trabajo que se reahza con la mformaclon en el aula
expenmental no se. hrmta al saber acumulado y de alguna manera aprobado |
reconocido, legmmado 'sino  que aconseja y esumula la recopllacmn de- !
mformaclon dlrectamente en el medio amb1ente expenen(:lal a través de ;
omportarmemos pamclpatlvos especialmente orgam7ados para este fin. En este
‘punto radica toda la habihdad que implica este proceso; exactamente ahi, donde
los estudiantes y profesores tienen un encuentro notonQ, en esta perspectlva,de
’ens‘eﬁanza, que vincula el espacio escolar al espacio de la vida, dinanﬁzéndolos y

reVitalizéﬁdoios.
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3.4 NORMATIVIDAD

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO ]OSE DE CALDAS
FACULTAD DE CIENCIAS Y EDUCACION .
ACUERDO NO. 001 DE 1997 |
(4 DE ABRIL DE 1997)

Por el cual se reglamenta los laboratonos de la Facultad de Ciencias y

Educacmn dela Un1vers1dad Dlstntal Franmsco José de Caldas

- Ia Decanatura de la Facultad de Ciencias y Educac1on de la Un1vers1dad Distrltal’ :
Franc1sco ]ose de Caldas en uso de sus facultades legales y estatutaﬂas y en -
espcclal las que le conﬁere el aruculo 36 del acuerdo 004 de 1996, del conse;o»y

supetior universitatio.
RESUELVE

Artlculo 10 DEFINICION Laboratono es. la umdad academlca compuesta

| ‘por recursos fisicos que comprende mstalac1ones mstrurnentos
o aparatos maquinas y. mateﬁales destmados a la expeﬂmentacmn a |
ptactlcas de investigacion, formaclon y prestaclon de servicios en uno

o vatios campos del saber.

.Artlculo 2 ADQCRIPCION TLos laboratomoc estan adccﬂtos a la Faru’nad de -

Clenclas y Edumaon
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Articulo 3°.‘ Para efectos de la adiinisacion y prestacién de servicios en : cada
"~ laboratorio existird un COORDINADOR DE LABORATORIO,
PERSONAL TECNICO, AUXILIARES Y MONITORES
'ACADEMICOS de acuerdo con la cobertura ixnpdrtancia y»’ |

desarrollo de la unidad.

'EL COORDINADOR DE LABORATORIO: Es un cargo de
‘divrcccién académica‘ 'cuya funcion Comprendé la plé}neécién,,
diietdén' coordinacién y control de proyectos procésos
acadeimcos Serd nombrado pot el Rector de la un1ver51dad a
| solicitud del Decano, para coordinar la prestac1on de servicios y el j

uso de laboratotios.

Articulo 4°. EL COORDINADOR DE LABORATORI(‘): Es un cargo de i
| | direccion ’acadén;’lica cuya . funcié/n\ cothi)reﬁde la plaheacién‘
direccién,  coordinacién y control de 'bproye‘ctos’ proresosv
academicos Sera nombrado por el rector de la unwersldad a solicitud ‘.

, del decano para coordinar la prestac1on de servicios ¥ uso de

laboratonos

 Articulo 5°. Para ser COORDINADOR s¢ requ:tere
2. Ser ptofesor de la planta docente de la facultad
b. Tener titulo profesional en el campo del saber que caracterice el

laboratorio respectivo.
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i'duo 6°. Son FUNCIONES del Cosxdinador d¢ Laboratono:

a) Elaborar un plan de trabajo anual, evaluarlo semestralmente y preéeritar el

informe respectivo a la Decanatura.
b) Estimular la creacién y consolidaciéon de proyectos de investigacion.

 ¢) Programar conjuntamente con el Coordinador del Proyecto Académico o
Grupo de Trabajo la utilizacién de las instalaciones, equipos:y materiales

para la prestacioén de servicios.

d) Promover y organizar la venta de servicios académicos del laboratorio

respectivo. -

e) Fijar criterios para la distribucién adecuada de la prestacién de setvicios

del Labotatom'o.

f) Velar por la calidad académica, cientifica y técnica de la prestacion de

- servicios del laboratotio.

g) Velar por el buen funcionamiento administrativo, la conservacién de las

‘instalaciones, equipos y demas elementos de Laboratorio.

h) Tramitar oportunamente las requisiciones de dotactéon de equipos,
elementos y demas materiales, asi como las adecuacioties y construcciones

pertinentes.
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Anahzar y proponer soluciones a los problemas tecmcos Y adrmmstratlvos

que afecten el buen funcionamiento del laboratorlo a su cargo.

Definir las necesidades y calidades del personal técnico y auxﬂlar que

- reqmera el laboratono

"k)

)

Detinir el horario 'qu¢ debe cumplir el personal técnico y auxiliares, de

acuerdo a las necesidades del servicio.

Enviar al Centro de Compiito ya la Secretaria de la Fatcultad ‘el listado

v.actuahzado de deudores del laboratorio a su. catgo, a ‘miés tardar una

semana después de ﬁnahzar las clases.

m) EXpedir Paz y. Salvo a los usuarios del laboratotio y funcionatios que lo

p)

soliciten.

Presentar a la Decanatura un informe semestral sobre el estado v

funclonarmento de las mstalaclones y equlpos y la evaluacion de los

servicios de laboratono
Responder por el inventario del laboratorio a su cargo.
Las demis que le asigne el decano o que se deriven de la normatividad

vigente en la Universidad Distrital.

10
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\‘ _ﬁ )
Articulo 7°. DEL PERSONAL TECNIC: Tl personal técnico que preste los
‘ servicios en el laboratorio es de tiempo completo y tendrd como

superior inmediato al Coordinador de laboratorio.

Articulo 8°.Para ocupar el cargo técnico de los laboratorios es necesario: -
a) Tener el titulo de técnico en el area a fin al laboratorio donde
 presta sus servicios, expedido por alguna institucién
debidamente aprobada pof el Icfes. ‘ ‘
b) Actreditar dos (2) afios de experiencia como técnico en el area

del laboratotio respectivo.
Articulo 9°. Son FUNCIONES de los Técnicos de Laboraforio:

a) Efectuar el mantenimiento preventivo y las reparaciones de los equipos de

laboratorio.

b) Realizar y dar a conocer por escrito al Coordinador de Laboratorio, una
evaluacion técnica semestral sobre el estado y funcionamiento de los

equipos.

¢) Presentar por escrito al Coordinador de Laboratorio, un listado de
repuestos y demas elementos necesarios para las labores de mantenimiento

y reparacion indicando las especificaciones de los mismos.

d) Actualizar la ficha de inventario de cada uno de los equipos al igual que la

ficha de usos o aplicaciones de los mismos.

11
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e) Responsabilizarse de los elementos, materiales y equipos bajo su control,

mediante la firma del inventario del laboratorio respectivo.

f) Las demas que le asigne el Coordinador del Laboratortio o que se deﬁvenr

dela normaﬁvidad‘ vigente en la Universidad Distrital.

Articulo 10. DE LOS AUXILIARES: Los auxiliares de laboratorio son de
| tlempo completo y  tendran como  superior inmediato  al .

Coordinador del laboratorio para el desempefio de sus funciones.

Articulo 11. Las calidades y formas de nombramiento de los auxiliares son las
- que determine y establezca el manual general de cargos y funciones
de la Universidad. El perfil sera propuesto por el Coordinador del

laboratorio respectivo.
Articulo 12. Son funciones de los Auxiliares:

a) Cumplir cabalmente y en su totalidad con el horario asignado por el

Coordinador de Laboratortio respectivo.
b) Atender oportunamente el suministro de equipos y elementos requeridos

por los Estudiantes, Monitores o Profesores para la realizacion de

précticas, trabajo de grado y demas servicios que presta el laboratotio.

12
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Q) Lievar estticto control de ios materiales e'quipoé y reactivos pre’stadustmm
las practlcas asi como del estado en que se entrega el equlpo llenando |
todos los datos del, formato respecuvo dejando constancia escrlta de los
faltantes, deficiencias o irregularidades que presenten. |
. d) Revisar cﬁidadoSaﬁiente la canﬁdad y el eétado del material y equipos al ser
d¢vuelf§s, uﬁa vez ﬁqé]izada las practicas; si el equipo ba sido daﬁado o
deteriorado duranté la prictica o = existe ‘algﬁnr faltante, deberd
inmediatamente incluir en la lista de /deudores; a los responsables; qué
deben répbneﬂos o reparatlos adecuadamente en un ‘kplazo no mayor de

quince (15) dfas.

‘¢) Responder ante el Coordinador de Laboratorio por la conservacion y
cuidado de los equipos, elementos y demds materiales de laboratorio,

confiados a su custodia.

f) Informar oportunamente al Coordlnador de Laboratorio sobre las
anomalias presentadas durante las practlcas asi como de los
in,c‘onVénient“es'quve impidan su buena ejecucion. '

g) Prepatar los q:eacﬁvoé ségﬁn las for‘mulaciones‘e indicaciones dadas por los
profesores ~de las _respectivas asignaturas 'y rotularlos con nombres,

concentracién y fecha.

h) Facilitar - sitios de trabajo a los estudiantes en los laboratorios segun la

disponibilidad locativa, para la realizacién de las practicas extra-clase,

13
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traba1oo de grado y grupos de traba;o suministrandoics =i ‘materfal

requendo, siempre y. cuando lleve el visto bueno del Coordmador de

Laboratorio.

i) Atender las solicitudes de espacio fisico y materiales requeridos por los
profesotes y monitores, segun la disponibilidad locativa, de equipos y
elementos, para el estudio de situaciones expetimentales que ellos tengan a

‘bien realizar.

j) Revisar sistematicamente las instalaciones de los laboratorios e informar

- por escrito al Coordinador de Laboratotio de las reparaciones necesatias. -

k) Llevar archivo de las. formulas de preparac1on de colorantes, soluc1ones

medlos de cultlvos y demas reactivos que se utthcen

51) Velar porque las mstalaciones elementos y equipos se mantengan en

perfecto estado de orden y aseo.

m) Entregzir al Coordinador de Laboratorio la lista de nuevos deud'orers‘

minimo una vez por semana.

n) Realizar los inventatios de los equipos, elementos, maquinas y demas

materfales del Laboratorio respectivo que estén a su cargo.
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o) Responsabilizarse de los equipos, elementos, maquinas y demas materiales
existentes en el Laboratorio mediante la firma del inventatio del

~ laboratorio respectivo.

p) Llevar actualizado un Kardex de reactivos, materiales, vidriera y otros

elementos de consumo, que permita conocer a tiempo las necesidades de

pedido.

q) Las demas que le asigne el Coordinador del Laboratorio o que se deriven

de la normatividad vigente en la Universidad Distrital.

Asticulo 13. DE LOS MONITORES ACADEMICOS: Los monitores
»acadérnicos ~dependeran’ de los Proyectos = Curriculares y sus
_cualidades y forma de rs\elecci(')n' se hara dé conformidad con el
reglamento Estudiantil. El Coordinaddr del Proyecto Curricular
respectivo solicitara los monitores académicos antes de la iniciacion

de clases.

~Articulo 14. Son FUNCIONES de los monitores académicos que presten sus
servicios a los labbratorios, ademas de las ﬁjadas' en el esvtatu\to

estudiantil, las siguientes:

‘a) Conocer los objetivos, contenidos y metodologia de las pricticas de

laboratotio.

= 15



ar :punmalmente y colaborarle al profesor er: el desarrollo de las practicas

b) s

de laboratorio.

c) Velar por la conservacion y cuidado de los equipos y materiales y por la‘

economia de reactivos.

d) Entregar a los auxiliares el listado de matetiales, equipos y reactivos necesatios

- para las practicas con ocho (8) dias de anticipacion.

e) Dar informe oportuno al profesor de la asignatura y al auxiliar de laboratotio

sobre las anomalias encontradas en la realizacién de las practicas.

f) Asesorar a los estudiantes en la preparacién de las evaluaciones tedrico-

- practicas y en las practicas extra-clase.
g) Recibir de parte de los auxiliares los reactivos necesarios para la practica.

h) Asistir puntualmente a la preparaciéon y montaje de las practicas.

i) Preparar en colaboracién con el Auxiliar, por lo menos con un (1) dia de

anticipacion, los reactivos y elementos necesarios para las practicas.

Articulo 15°. El profesor respectivo enviara al coordinador del proyecto

curricular informes sobre el cumplimiento y desempefio de la labor
realizada por el monitor. Hste informe serviri de soportc jara la

evaluacion final y el complido de labores.

LABORATORIOS DE BIOLOGIA

S
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S 520 & . . g - -
Articulo 16. DE LOS USUARIOS: Al solicit:z un servicio el usuafio presentara
el carnet que lo acredita como miembro de la universidad. Los
alumnos de primer semestre, su documento de identidad vigente y la

correspondiente inscripcién de materias.

Articulo 17. La realizacién de una prictica de laboratorio contemplada en el
horario oficial de la Universidad Distrital, requiere la presencia del
profesor correspondiente. En caso contrario, no se permitira la

" realizacion de dicha practica.

Articulo 18. Los profesores y estudiantes de la Universidad Distrital que
requieran los setvicios del laboratotio, para la realizadc’m de sus
prﬁcticas no programadas, solicitarin por escrito al Coordinador de
laboratorio tespectivo, por lo menos con (8) dias de antelacion,

. sefialando en forma detallada los equipos y elementos a utilizar.

Articulo 19. Los profesores informarin por escrito al Coordinador de
Laboratorio el ausentismo, el retardo del personal administrativo de
laboratotio, o cualquier otra anomalfa que afecte la buena prestacion

del servicio.

Articulo 20. Los profesores y monitores informaran por escrito al Auxiliar de
Laboratotio, los dafios o faltantes durante las practicas. En caso de
dafio o pérdida de cualquier material, elemento o equipo, el usuatio o

usuarios a cuyo cargo estén tales bienes, deben responder por ellos.

17
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Articulo 21. Los usuarios del Labciatorio entregaran el recinto, los materiales,
equipos y elementos en el mismo buen estado de orden y.aseo en que

fueron recibidos.

Articulo 22. El usuario que sustraiga indebidamente algin material, elemento o |
equipo de laboratorio, serd sujeto de la aplicacién de las normas que
para lo del caso estén vigentes en Colombia y en la Universidad

Distrital Francisco José de Caldas.

Articulo 23. VIGENCIA: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su

expedicion y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

18



