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Cambios de la Version

N° de Version Fecha Breve descripcion
01 01/11/2010 Primera Version
><D 02 01/04/2023 Revision.
Se actualiza formulario F0002-W Reglamento Interno del Laboratorio de
Sistemas.
Se elimina el formulario FO005-E Préstamo de cafion — LabSis ya que se deja
de usar.

Responsabilidades

El Director del Departamento de Ingenieria en Sistemas de Informacion debe garantizar el cumplimiento del presente
procedimiento.

El Responsable del Laboratorio de Sistemas debe garantizar transparencia en la asignacion de aulas del laboratorio y arbitrar los
medios necesarios para brindar un correcto servicio a docentes y alumnos, con el fin de satisfacer las necesidades académicas
requeridas.

El Responsable de Turno es responsable por las asignaciones de aulas que otorgue a los docentes y alumnos, como también, por el
correcta registro en el sistema, a los fines de evitar futuros inconvenientes con nuevas asignaciones (ej: superposicion de dias y horas
asignados). Asimismo deben arbitrar los medios necesarios para el cuidado de los elementos existentes en el laboratorio

El Coordinador de Catedra / Docente que utilice las aulas del Laboratorio de Sistemas, debe tener total conocimiento y respetar el
reglamento vigente por el que se rige el Laboratorio de Sistemas y darlo a conocer a los alumnos que usaran las mismas.

A. INTRODUCCION

Mediante la presente norma se procura optimizar y organizar el uso de aulas del Laboratorio de sistemas de
Informacién, dando prioridad a su utilizacién para fines académicos, de tal manera, que los docentes
puedan desarrollar sus clases practicas y evaluaciones y los alumnos tengan contacto con el equipamiento
y software necesarios.

En lineas generales el proceso es el siguiente:

+ Antes del comienzo de cada cuatrimestre, el Jefe de Laboratorio de sistemas:
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e Confecciona un informe denominado “Plan de Trabajo” con el objetivo de prever asignaciones
de aulas a catedras y cursos basadas en datos de periodos anteriores con el fin de evitar
futuros inconvenientes con aquellas catedras que no realizaron sus reservas a tiempo, pero que
histéricamente han necesitado hacer uso de ellas.

e Informa a los coordinadores de catedra la vigencia del periodo de reservas para el proximo
cuatrimestre.

El Coordinador de catedra solicita la reserva de aulas para el periodo lectivo/cuatrimestre para
todos sus docentes a cargo.

El Responsable de Turno del Laboratorio verifica disponibilidad y confirma reserva al docente.
Se efectiviza el uso del aula, se realiza un cambio de aula o se elimina la reserva.

Periédicamente se realiza un informe para medir la efectivizacion del uso de las aulas.

El reglamento F0002-W-Reglamento Interno del laboratorio de sistemas (Anexo X.4) se encuentra
aprobado por el Consejo Departamental de Sistemas.

Para las reservas de aulas se utiliza el formulario F0003-W Solicitud de Aulas para Catedras (Anexo X.1)

Tanto el reglamento como el formulario para solicitar aulas se encuentran disponibles en la web, en la

pagina

de la facultad:
http://www.institucional.frc.utn.edu.ar/sistemas/ .

En el presente escrito se explica también codmo se asigna a un alumno un espacio de un aula (Ver apartado
B.2). En lineas generales el circuito es el siguiente:

0,

El alumno solicita un espacio de un aula.

El Responsable de turno debe verificar el motivo (se encuentran detallados en el presente) por el

cual solicita un espacio y corroborar que sea alumno de la facultad. Debe también verificar si el
alumno posee equipo propio o no.

Realizados los controles el alumno hace uso del espacio.

Finalizado el uso del espacio del aula, el Responsable de turno verifica el estado en que queda la

misma antes de que el alumno se retire. De existir alguna anomalia (ej. Equipo roto), lo informa al
Responsable del Laboratorio para que actlie en consecuencia.

El responsable de turno registra el uso en las planillas indicadas para tal fin.

B. CUERPO PRINCIPAL

B.1. REeserva bE AuLAs DoCENTES

Este circuito se aplica toda vez que se requiera asignar un aula del Laboratorio de Sistemas a
docentes y que la misma no se encuentre ya asignada.
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B.1.1

Organizacion Inicial Del Laboratorio

B.1.1.a.Jefe de Laboratorio

0 Previo al comienzo de cada cuatrimestre:

e Solicita la confeccion de un informe denominado “Plan de Trabajo”. Este informe se
genera desde el sistema RAPLA. Se realiza con el objetivo de prever asignaciones de
aulas a catedras y cursos basados en datos de periodos anteriores con el fin de
priorizar el otorgamiento a aquellas catedras y cursos que sistematicamente solicitan
aulas para desarrollar sus clases, facilitando asi la gestion de las reservas y brindando
un servicio que beneficia a aquellos que mas utilizan el servicio.

NOTA: A manera de servicio, previo al inicio de cada cuatrimestre, verifica en el Plan
de Trabajo si las catedras que habitualmente solicitan aulas ya han realizado su
reserva. De no ser asi, consulta con el/los docente/s que corresponda/n si va a
necesitar aulas y confecciona el formulario a los efectos de poder realizar la reservar
para dichas catedras.

e Informa a los coordinadores de catedra la vigencia del periodo de reservas de aulas
para dicho cuatrimestre, para que los mismos planifiquen e informen la necesidad de
aulas que tendran en cada uno de los cursos que poseen a cargo.

B.1.2 Reserva De Aulas

ANTES DEL COMIENZO DEL CUATRIMESTRE

B.1.2.a.Coordinador de Catedra

0 Antes del comienzo del cuatrimestre planifica y acuerda con sus docentes a cargo los dias

que necesitaran aulas del laboratorio para el desarrollo de la materia.

Confecciona por cada curso el F0003-W Solicitud de aulas para catedras con el detalle

principalmente de los dias y horario que necesitaran aulas para el desarrollo de la materia,
cantidad de alumnos y turno en el que la necesita.

Firma el formulario FOO03-W y los entrega al Responsable de turno del Laboratorio
para que realice las reservas correspondientes.

B.1.2.b.Responsable de Turno del Laboratorio

0 Recibe de los Coordinadores de Catedras o docente el formulario FO003-W. Verifica que

posea la firma del Coordinador de catedra/docente. Caso contrario no debe recibir el
formulario.

Conforme a lo detallado en el FO003-W, verifica en el sistema RAPLA la disponibilidad de

aulas y procede a reservar el aula de manera provisoria. La reserva provisoria se mantiene
por 5 (cinco) dias habiles.

Si no es posible asignar un aula, verifica disponibilidad para otros dias. Notifica via mail al

Coordinador de Catedra y al Docente que corresponda y acuerda una nueva fecha de
reserva.
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IMPORTANTE: No se podra asignar un aula si no existe previamente el formulario FO003-W

firmado por el Coordinador de Catedra o Docente que corresponda.

0

Archiva las solicitudes FO003-W en folios correspondientes a cada materia y afio en una

Unica carpeta rotulada identificando el afio al que corresponden las solicitudes. Los
FO003-W deben guardarse por el término de 3 (tres) afios, pasado el mismo podran
destruirse.

Pasados los 5 (cinco) dias habiles registra en el sistema RAPLA la reserva como

definitiva. Confirma por mail al Coordinador de Catedra y al docente que corresponda
que ya esta reservada el aula.

Diez (10) dias habiles antes del inicio de clases, conforme a lo registrado en el sistema

RAPLA como reserva definitiva y a las solicitudes FO003-W que no estan registradas en el
sistema por lo que se consideran no asignadas, informa a todos los docentes via mail (a
la cuenta aulaslabsi frc.utn.edu.ar ) la aceptacién o rechazo definitivo de las
solicitudes de asignacion de aulas.

B.1.3 Cambio De Reserva De Aulas — Docentes

Este circuito se aplica toda vez que un docente quiere cambiar el dia y hora de un aula que ya tiene
asignada.

B.1.

0

3.a.Docente

Ante la necesidad de solicitar un cambio de reserva de aulas, debe comunicarlo al

Encargado de Turno del laboratorio via mail a la cuenta aulaslabsis@bbs.frc.utn.edu.ar.
Debe informar dia, hora, cantidad de alumnos que asistiran y el aula que tiene
originalmente asignada.

El cambio de reserva debe solicitarse con 5 (cinco) dias habiles de anticipacion a la fecha
en que necesita el aula.

A.1.1.a.Responsable de Turno del Laboratorio

0 Informa al Docente que en el transcurso de los 3 (ires) dias habiles le confirmaran la
posibilidad del cambio.

0 Diariamente verifica si existen cambios de reservas de aula a realizar.

0 Verifica en el sistema RAPLA la posibilidad de realizar el cambio. De ser posible, registra
la asignacion. Si el aula esta ocupada debe acordar con el docente que la tiene asignada
la posibilidad de hacer un cambio.

0 Siel cambio se efectiviza, registra en el sistema RAPLA:
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« La nueva asignacion e informacion adicional a los efectos de plasmar el motivo del

cambio. Los datos adicionales son: fecha en que se produce el cambio, Nombre del
Responsable de Turno que lo realizé y el motivo del cambio.

«» Si corresponde, liberar el horario del aula que estaba asignado originalmente y que no
se va a usar.

0 Si el cambio no se efectiviza, informar al Docente via mail que no es posible realizar el

cambio y constatar si igualmente va a usar el aula para determinar si la libera o no a los
efectos de dejarla libre para una nueva asignacion.

A.1.2 Uso De Aulas
A.1.2.a.Responsable de Turno del Laboratorio

0 Llegado el dia de usar el aula, el Docente se presenta en el laboratorio a hacer uso de la

misma.

0 Verifica en el sistema RAPLA que el Docente tenga asignada el aula que solicita. Otorga

el uso de la misma. Caso contrario, indica la situacion al Docente y en conjunto arbitraran
los medios necesarios para que puedan solucionar el problema presentado.

0 Finalizado el uso del aula, registrar en el sistema RAPLA que la misma fue usada.

Asimismo, se registra en diferentes planillas el uso del aula. Las planillas son las
siguientes:

e FO0004-E Turno — Registro control de asistencia (Anexo X.2)

A.1.3 Medicion y seguimiento de reservas y uso de aulas — Docentes

Cuatrimestral y anualmente se realiza un Informe de Gestion con el fin de conocer el
aprovechamiento de las aulas del laboratorio.

A.1.3.a.Responsable del Laboratorio de Sistemas

0 Solicita al Responsable de Turno la confeccién del Informe de Gestién.

0 Finalizada la confeccion del informe, analiza el mismo y de ser necesario propone y

determina junto con el Director del Departamento de Sistemas, acciones correctivas
para mejorar el aprovechamiento de las aulas del Laboratorio.

A.1.3.b.Responsable de Turno del Laboratorio

0 Conforme la informacion registrada en el Sistema RAPLA y en la planilla “Registro diario

de asistencia de los docentes” elabora el informe determinando la utilizacién real de las
aulas. Para ello se compara lo que se reservé y la cantidad de veces que efectivamente el
docente hizo uso del aula.

0 EllInforme de Gestion es entregado:
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+ Cuatrimestralmente al Responsable del Laboratorio de sistemas

«* Anualmente al Director del Departamento de Sistemas.

A.2. RESERVA DE ESPACIO PARA ALUMNOS

Este circuito se aplica toda vez que un alumno de la facultad (cualquiera sea la carrera) solicite usar un
espacio en algunas de las aulas del laboratorio, ya sea para hacer uso de un equipo del laboratorio o
para hacer uso de la red (en este ultimo caso el alumno por lo general trae su equipo o Pc).

Todo alumno debe conocer y respetar el reglamento interno vigente del laboratorio de sistemas
(FO002-W Reglamento del laboratorio de sistemas).

A.21 Reservay uso de espacio en aulas del laboratorio
A.2.1.a.Responsable de Turno del laboratorio

0 Ante el pedido de un alumno para hacer uso de un espacio de alguna de las aulas del
laboratorio de sistemas, verifica:

+% que el alumno pertenezca a la facultad. Para ello solicita la libreta de alumno, caso

contrario el DNI

«» El motivo de su solicitud. Debe constatar que sean alguno de los siguientes:

e Realizar un trabajo practico.
o Cursado de una materia.

e Rendir un parcial o final.

e Practica libre

Si no se cumplen estos requisitos, no se debe permitir el uso del aula al alumno.

0 Ademas verifica si el alumno trae equipo o software propio o usara los del laboratorio.

0 Ingresa en el sistema LABSIS los siguientes datos: legajo, apellido, nombres, la materia a

la que corresponda, el profesor a cargo. En caso de ser por practica libre no se registra
profesor ni materia, y se detalla en el campo observaciones que se trata de una practica
libre. Si no esta cargado procede a darlo de alta en el sistema.

0 Conforme sea el motivo por el que solicita el aula, verifica en el sistema RAPLA si el aula
esta reservada para ese fin o si existen aulas libres.

0 Siel motivo es por practica libre:
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A.2.2

# Se le comunica al alumno el nimero de la maquina correspondiente al lugar donde el
alumno va a trabajar (use el equipo del Laboratorio o el suyo propio).

+ Registra los datos del alumno y el niUmero del equipo en el sistema Labsis.

Registra el numero del equipo que se le asignara y el software o equipo que trae (si
corresponde) en la planilla FO006-E Registro de Equipos Externos.(Anexo X.3)

Uso Del Espacio En Aulas Del Laboratorio

A.2.2.a.Responsable de Turno del laboratorio

0

Acompafia al alumno hasta el aula donde se le asigno el espacio.

Si trajo equipo propio, se desconecta un equipo del aula y se conecta el equipo del

alumno. El equipo desconectado es llevado a la sala de operadores donde permanecera
hasta que el estudiante desocupe el espacio asignado.

Una vez que el alumno finalizd su tarea, verifica que el lugar esté en las mismas

condiciones en que se encontraba cuando ingreso, incluso los equipos que se encuentran
alrededor del lugar asignado.

De existir alguna anormalidad, comunica la situacién el Responsable del Laboratorio

quien debe tomar las medidas necesarias al respecto y si fuera necesario informar al
Director del Departamento de sistemas para que en conjunto determinen las acciones a
aplicar.

Registra la hora de salida en la planilla FOO06-E y en el sistema y si corresponde procede
a conectar nuevamente el equipo del aula que se llevo a la sala de operadores.

A.2.3 Medicién y seguimiento de reservas de espacio para alumnos

Conforme sea la informacion que se desea analizar, se elaboran informes mensuales, trimestrales y
anuales para conocer la cantidad de horas asignadas a espacios de aulas, diferenciando los motivos
por los cuales los espacios son solicitados.

A.2.3.a.Responsable del Laboratorio de Sistemas

0 Solicita al Responsable de Turno la confeccidén de un informe para verificar el uso de los
espacios solicitados por los alumnos.

0 Finalizada la confeccion del informe, analiza el mismo y de ser necesario propone y
determina junto con el Director del Departamento de Sistemas, acciones correctivas
para mejorar el aprovechamiento de las aulas del Laboratorio.

0 Algunos de los datos necesarios que se deben evaluar para conocer el aprovechamiento
de los espacios son:
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< Porcentaje de espacios provistos para rendir examenes finales de una determinada

materia.
« Porcentaje de espacios provistos para utilizarlos en una materia en particular.

NOTA: Con estos datos es posible determinar cuales son las materias en las que
mayormente se solicita provision de espacio.

A.2.3.b.Responsable de Turno del Laboratorio

0 Para elaborar la informacién relacionada a todos los motivos por los cuales el alumno

solicita espacio en las aulas, excepto las horas referida a practica libre, se analiza la
informacion registrada en el Sistema RAPLA y en la planilla FOO06-E Registro de Equipos

Externos.

0 Para elaborar el informe relacionado a practicas libres, se analiza la informacién registrada

en el Sistema LABSIS. Es importante determinar en esta situacion la asignacion de
maquinas y realizar un comparativo entre la cantidad de horas asignadas para iguales
periodos de tiempo de distintos afios. Esto se realiza con el fin de poder planificar la
cantidad de maquinas y aulas que estaran disponibles para practica libre en los siguientes

periodos.
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s fandra I confirmecion final
# Los dooanies que hacon usa da las aulas dol Laboraloris Sanon tokd conccimisngo dol egleeenis «
Eonmss viganbes En caso do no coraoanos solictar una copla da los mismos.
* 5| duranin of normal dictado da deses surgae B nocesidad do ampliar ol haranio o soliciar un aula adiconal
i por ajlomplko para wn axaman), scolicitarks con diez das kébles do anfclpacitn.
Disdas o Comentarios: aulaziabsis@bbs.fro.utn.edu.ar
Frrma el Coordinadar Firma dei Docence Firma del Encargads Labsis
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LABO1
X.2. FormuLARIO FO0004-E TurNO - REGISTRO CONTROL DE ASISTENCIA CATEDRA
Ach e detalla el turno:
rafana, tarde o noche
TURNO MARNANA - REGISTRO CONTROL ASISTENCIA CATEDRA - Aiio [F0004-E-202303)
Fecha 5 Dia Mes Profesor | Materia Curso H.Ent‘rada H. Sallida H.Entrada| H. Salida Aula Estado Observaciones Nombre
emana Solic. Solic. Real Real Encargado

X.3. FormuLArio FO006-E RecisTRO DE EquiPos EXTERNOS

Formulario usado para registrar asignacion de espacios solicitados por alumnos, excepto para
practicas libres.

* Registro de Equipos Externos
Fecha Legajo Apellido y Nombre Alumno Magquina ERESS (percarcon pre X)) P de Profesor Materia S R
g] pe y desconctada (%) cPU Teclado Mouse Monitor | Cables LabSis Entra Sale de Turno

s Referencias; (7) Estos datos deben complentarse siemgre que el alumno irsiga N 2quipo propio
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LABO1
X.4. F0002-W REGLAMENTO INTERNO DEL LABORATORIO DE SISTEMAS
Unbearukisd Teons ogica Mackenal Meormatia de Uss dal
Facdita Cérdoba Laboratori de Saternas
L aber o de Shvimmas - Dapartarrants igerniecia an Sivdemas de [Tl
Indorrasciain
NORMATIVA DE USD DEL LABORATORIO DE SISTEMAS
TITULD 1. COMSIDERACIONES GEMERALES.
Este reglamentn auge ante i necesded de der coberturs normeaie 8 b Al del Laborstono de Sishemes [Luhiﬂ
dependismte del Dq)ﬂ'tﬂﬂ'lﬂ'ﬂn nesmathmersdenuqum Macional Faculad Cordote.
Los Objetives prioritarios del Lainis son:
-Bnrmrbsmmmmsrmpmarulmrm n'ndxnspmpue.'tus ncrhsmbeﬂ'nq,post__-lrndns
¥ Cursas de Ingerisn e Sistemes de Informacian.
+Erindar & los estuciantes hpnﬂuiﬂaddehacu’pmcﬁm orofesiorales en & camipo de b Informatica.
TiTULD 0. USUARIOS.
Sera monsiderado usuano del uhi:.m:’j:rni:mud:hmuicbduiwmm BTN [Al.rr'm-‘n Dazsomrvie,
Persoral Mio Doc=mbe, !Imsﬁaadoq que FagR Lm0 de IS MECUrSos mxsheries s cichas sulas,
Son DERECHOS de los usuarios:
L-Lm'izrlnsmmmsmmmlinﬂnﬁmsdﬂ:rﬁmﬂmpaﬁuha’s
2.- Solicitar al personal del Laborkonio, Enamrgado de Aul, I\:Eren.m:\smmios:isp-m'bm Dare k reslizacion de oz
traitejos.
3.- gm por &l personal del Laboratorio, Encangado de Auls, sobre £] S0 de oS FECUrsos.
4. Formulnr cusntes Suserencias estime oportunas, pam mejorer |8 caiidsd del senddo prestaco. A tl efectn, exizte un
fbrnd:n.ﬁremurmchrrmudspnm
¥ Erlnmrudumbr:hsmmymﬁmnnmmmhnﬁmd&bm:n{e amummmummlmm
Eistatas.
Son DEBERES de los usuarios:
1.~ El oorsadmiento ¥ cumolmisnto del resiaments y normas de funcionmmients &n riEur, que Tarap publicnmsm o
distintos departamentos y sabinetes.
- Cmperrmﬁ:lpermuldelm nars I consecucion de los fines de dichas mulas.
.- Welar hudennd:uhmn-m mmululmmymmmmmm
4.- |umﬁmummpmtmhcmmumm hUTN“EdF-EmnIIﬂElIJmm El'l\:ﬂ"ﬁl:bﬂemhs
5 éste o requiriese.
3.- Respetar las deciziones del LabSes, transmiticas por el personal EnrERdo de lns sulss @ ks wsuEncs ouando
B- H'Hermr.h irrpiﬂu'r'd arden an las aulss durants o uso de las mismas, raoordandoss que asth bermirantsmerks
Ptﬂi'biuoﬂinguncnndintm dirn'llns_.b-ebiﬂm.ek_
TiTuLD I ACCESD.
Copitus 1. Hovarigs.
Los horarios e apertura de s distintas sulas del Labsis dﬁr:m'nﬂmmsiﬁosiimm s wsuArios,
up-edarrm:mdamrmdﬁmdmmlm MESMIOS.
las Aulas ded LaSis permansceran sbiertas curante hsh'Ht\.l"l‘-DG['l'l.l‘l‘lcthm e B:00 a 13:00hs, TLI'I'ch
Tarde: de 13:00 2 18:00hs y Turno Nocke: de 18:00 & 233 I:I:Ihs| de clases reguimres ce Lunts 8 viemnes el méxima nlmero
die hores posibles cursnte ios meses que marcs el Calendsrio AscEmicn vigente.
Enmrup-echulnsiubﬂdus,ubﬂsq.ﬂ:hnmﬂnsadupumdd LainSis.
gt 2 Copgcidod e uRirics Ver Anein A
Copitus 3. Frictioas Libres
Podrin screder & Infs Aulss dactinmcss 8 i fin bodos los ususrios o ks Comumicad I.Iru'd!rs'k:ma,depu'dmﬂu
:lel-uaﬂ_?mmde Iuseq.lp-os. hl:ispunbtil:bd de las mismas, como asi ambisn de las mmqu:sepruu'rbm &n
N momEntn detEnmirado.
Eatadier Aprobasc Facha de Fubloddn 2907300 Pigira L de S
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