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Responsabilidades

E! Director de! Departamento de Ingenieria en Sistemas de Informacion debe garantizar ¢ cumplimiento del presente
procedimiento.

Ei Responsable del Laboratorio de Sistemas debe garantizar fransparencia en la asignacién de aulas del laboratorio y arbitrar fos
medios necesarios para brindar un correcto serviclo a docentes y alumnes, con el fin de satisfacer las necesidades academicas
requeridas.

El Responsable de Turno es responsable por las asignaciones de aulas que otorgue a los docentes y alumnos, como tambien, por
su correcta registracion en el sistema, a fos fines de evitar futuros inconvenientes con nuevas asignaciones (gj: 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
regiamento vigente por &l que se rige el Laboratorio de Sistemas y darlo a conccer a los alumnos gue usardn 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 utilizacidn para fines académicos, de tal manera, que los docentes
puedan desarrolfar sus clases practicas y evaluaciones y los alumnos tengan contacto con el equipamiento
y software necesarics.

En lineas generales el proceso es el siguiente:
< Antes del comienzo de cada cuatrimestre, el Jefe de Laboratorio de sistemas:

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 aguellas cétedras que no realizaron sus reservas a tiempo, pero que
historicamente han necesitado hacer uso de ellas.

e Informa a los coordinadores de catedra la vigencia del periodo de reservas para el proximo
cuatrimestre,
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< F| Coordinador de cétedra solicita la reserva de aulas para el periodo lectivo/cuatrimestre para
todos sus docentes a cargo.

< F| Responsable de Turno del L.ahoratorio verifica disponibilidad y confirma reserva al docente.
< Se efectiviza el uso del aula, se realiza un cambio de aula o se elimina la reserva.
% Periddicamente 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.5) se encuentra
aprobado por el Consejo Departamental de Sistemas.

Para la 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 facuitad:

hitp:/iwww . institucional. fre.utn.edu.ar/sistemas/ .

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

¢ Ef 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 0 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 gue 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 actle en consecuencia.

% Elresponsable de turno registra el uso en las planillas indicadas para tal fin.

o
“’

&,
000

B. CUERPO PRINCIPAL
B.1. RESERVA DE AULLAS 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.

B.1.1 Organizacion Inicial Del Laboratorio

B.1.1.a. Jefe de L.aboratorio
¥ Previo al comienzo de cada cuafrimestire;

¢ Solicita la confeccién 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 cétedras y cursos que sistematicamente solicitan
aulas para desarrollar sus clases, facilitando asi la gestion de las reservas y brindando
un servicio gue beneficia a aguellos que mas ulilizan 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 elffos docentefs que corresponda/n si va a
necesitar aulas y confecciona el formulario a los efectos de poder realizar la reservar
para dichas catedras.

1 .
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« informa a los cocrdinadores de catedra la vigencia del perfodo 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 gue poseen a cargo.

B.1.2 Reserva De Aulas

ANTES DEL COMIENZO DEL CUATRIMESTRE

B.1.2.a. Coordinador de Catedra

» 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 FO003-W Solicitud de aulas para catedras con el detalle
principalmente de los dias y horario que necesitaran aulas para el desarrolic de la materia,
cantidad de alumnos y turno en el que la necesita,

» Firma el formulario FO003-W y los entrega al Responsable de turno del Laboratorio
para que realice las reservas correspondientes.

B.1.2.b. Responsable de Turno def Laboratorio

» Recibe de los Coordinadores de Catedras o docente el formulario FOOO3-W. Verifica
que posea la firma del Coordinador de cétedra/docente. Caso contrario no debe recibir
el formulario.

» Conforme a lo detallado en el FO003-W, verifica en el sistema RAPLA [a disponibilidad de
aulas y procede a reservar el aula de manera provisoria. La reserva provisoria-se mantiene
por 5 (cinco) dias habiles.

» Sino es posible asignar un aula, verifica disponibilidad para otros dias. Notifica via mail al
Coordinador de Catedra y al Docente gue corresponda y acuerda una nueva fecha de
reserva.

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.

» 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 términc de 3 (tres) afios, pasado el mismo podréan destruirse.

» Pasados los 5 (cinco) dias habiles regisira en el sistema RAPLA la reserva como
definitiva. Confirma por mail al Coordinador de Catedra y al docente que corresponda
gue 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 aulaslabsis@bbs.fre.utn.eduar } la aceptacion 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-.1.3.a. Docente

> Ante la necesidad de solicitar un cambio de reserva de aulas, debe comunicarte al
Encargadd de Turno del laboratorio via mail a la cuenta aulaslabsis@bbs.frc.utn.edu.ar.
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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,

B.1.3.a. Responsablé de Turno del Laboratorio

» Registra el pedido en el sistema TRAC (sistema utilizado para la comunicacion interna
enfre el personal del Laboratoric de sistemas) a los efectos gue todos conozcan la
situacion.

» Informa al Docente que en el transcurso de los 3 (tres) dias habiles le confirmaran la
posibilidad de! cambio.

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

» 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 posibitidad de hacer un cambio.

> Si el cambio se efectiviza, registra en el sistema RAPLA:

% la nueva asighacién 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 realizd y el motivo del cambio.

% Sj corresponde, liberar el horario del aula gue estaba asignado originalmente y que no
se va a usar,

» Si el cambio no se efectiviza, informar al Docente via mail que no es posibie realizar el
cambio y constatar si iguaimente va a usar el aula para determinar si la libera o no a los
efectos de dejarla libre para una nueva asignacion.

B.1.4 Uso De Aulas

B.1.4.a. Responsabie de Turno del Laboratorio

» lLlegado el dia de usar el aula, el Docente se presenta en el laboratorio a hacer usc de la
misma.

> 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.

> 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 y uso de elementos como por
ejemplo el cafion. Las planillas son las siguientes:

o FO004-E Turno — Registro control de asistencia {Anexo X.2)
¢ FO005-E Préstamo de cafioh — LabSis (Anexo X.3)

B.1.5 Medicién 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.

B.1.5.a. Responsable del Laboratorio de Sistemas
> Solicita al Responsabie de Turno la confeccién del Informe de Gestion.
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> Finalizada la confeccion del informe, analiza el mismo y de ser necesaric propone y
determina junto con el Director del Departamento de Sistemas, acciones correctivas
para mejorar el aprovechamiento de las aulas del Laboratorio.

B.1.5.h. Responsable de Turno del Laboratorio

»  Conforme la informacion registrada en el Sistema RAPLA y en la planilla “Registro diario
de asistencia de los docentes” elabora el informe determinando la utifizacion real de las
aulas. Para ello se compara lo que se reservd v la cantidad de veces que efectivamente el
docente hizo use del aula.

»  EllInforme de Gestidn es entregado:

% Cuatrimestralmente al Responsable del Laboratorio de sistemas
< Anualmente al Director del Departamento de Sistemas.

B.2. RESERVA DE ESPACIO PARA ALUMNOS

Este circuito se aplica toda vez gue 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 usc de la red (en este tltimo caso el alumno por lo general trae su equipo o Pe).

Todo alumno debe conocer y respetar el reglamento interno vigente del laboratorio de sistemas (FO002-
W Reglamento del laboratorio de sistemas).
B.2.1 Reserva y uso de espacio en aulas del laboratorio

B.2.1.a. Responsable de Turno del laboratorio
» Ante el pedido de un alumno para hacer use de un espacio de alguna de las aulas del
laboratorio de sistemas, verifica:

< que el alumno pertenezca a la facultad. Para ello solicita |a libreta de alumno, caso
contrario el DNI

 El motivo de su solicitud. Debe constatar gue sean alguno de los siguientes:
« Resalizar un trabajo practico.
= Cursado de una materia.
e Rendir un parcial o final.
e Practica libre

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

» Ademas verifica si el alumno trae equipo o software propio o usara ios del laboratorio.

» Ingresa en el sistema LABSIS los siguientes datos: legajo, apeilido, nombres, la materia a
la que corresponda, el profesor a cargo. En caso de ser por practica iibre 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.

» 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 fibres.
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»

Si el motivo es por practica libre:

< Le entrega el PAD con el nimero de ia méaquina 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 nimero del equipo en el sistema Labsis.

Registra el nimero 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.4)

B.2.2 Uso Del Espacio En Aulas Del Laboratorio

B.2.2.a. Responsable de Turno del iaboratorio

>
>

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 ia sala de operadores donde permanecera
hasta que &l estudiante desocupe el espacio asignado.

Una vez que el alumno finalizé su tarea, verifica que el lugar esté en las mismas
condiciones en gue se encontraba cuando ingreso, incluso los equipos que se encuentran
alrededor del lugar asignado.

De existir alguna anormalidad, comunica la situacion el Responsable del Laboratoric
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 FOO05-E y en el sistema y si corresponde procede
a conectar nuevamente el equipo del aula que se Hevo a la sala de operadores.

B.2.3 Medicion 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 motives
por los cudles los espacios son solicitados.

B.2.3.a. Responsable del Laboratorio de Sistemas

>

B

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

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

Algunos de los datos necesarios que se deben evaluar para conocer el aprovechamiento
de los espacios son:
% 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 cudles son las materias en las que
mayormente se solicita provision de espacio.
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B.2.3.b. Responsable de Turno del Laboratorio

» Para elaborar la informacion relacionada a todos los motivos por los cuéles el alumno
solicita espacio en las aulas, excepto las horas referida a practica libre, se analiza la
informacién registrada en el Sisterna RAPLA y en la planilla FOD05-E Registro de Equipos
Externos.

¥ Para elaborar el informe relacionado a practicas libres, se analiza la informacion regisirada
en el Sistema LABSIS. Es importante determinar en esta situacion la asignacion de
maquinas con acceso a internet o no 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 estarén disponibles para practica
libre en los siguientes periodos.

X. ANEXOS
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X.1. FORMULARIO F0003-W SOLICITUD DE AULAS PARA CATEDRAS
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X.2. FORMULARIO F0004-E TURNO - REGISTRO CONTROL DE ASISTENCIA CATEDRA

Acg se detalla el turno;
mafana, tarde o noche

TURNC MANANA - REGISTRO CONTROL ASISTENCIA CATEDRA - 2010 (FO004-E-201010)

Fecha Dia Mes Profesor Materia Curso H.Entrada § H. Sa_!sda H. Entrada | H. Salida
Semana Solie, Sofic. Real Real
Auila Estado Observaciones Nombre
Encargado
P: PRESENTE
Az AUSENTE
A C/A: AUSENTE C/AVISO

X.3. FO005-E-PRESTAMO DE CANON - LABSIS

Prestamo de Cafon - LabSis ~ 2010 (F0005-E-201010)

Fecha de Nombre y Apellido Otros Prestamos {Indicar con una X)
o Catedra | Curso e . . Otros
Solicitud (Solicitante) Lapiz Laser | Zapatilla o
{especificar}
Fecha de Hora Hora . Nombre
Estado s )y Observaciones
prestamo | inicio fin Encargado
N,
AN

U; Utilizé
No: No Utilizé

Qriginalmente el estado
siempre deberia ser No,
hasta llegada la fecha
del prestamo.

i// /\)

Fech 10 Fecha: 13/ Fecha: 2

i

Tipo: Procedimiento

Referencia: LABO1 s
Version: 01 Molina “Gibetlini M
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Universidad Tecnoldgica Nacional

Facultad Regional Cordoba

LABCRATORIOS

Reservas y uso de aulas del faboratorio

LABO1

X.4, FORMULARIO F0006-E REGISTRO DE EQUIPOS EXTERNOS

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

Registro de Equlpos Externos

Fochn

. INGRESA {murcar con e x} (")

Logaje ApsﬁildoyNombmAlumnn‘;d“mncmdnﬂ CPU | Toclado Mouag Monitor | Cables

LabkSis

Profosor

HORA

Mataria Entea

Sals do Turno

1) Ertos dntos dob slompra qua ot takga L 0quEpe propia

X.5. F0002-W REGLAMENTO INTERNO DEL LABORATORIO DE SISTEMAS

Urivercidad Tecralzalca nacahal Herativa de Uvo def
) Facults Chrdohs . Labyrator de Shriamzs
Lwhurataris €8 Rarerner « DERArtAments NNeraats o5 o
Sisternac de informaatin Rev: T2

HORMATIVA DE USG DElL 1ARORATORIO DE GISTEMAS

Evte regivmento surge smte fa necesided de der coterwre normative o fen Sules def
Labaratarie de Sistarss fLarSis! deperdients dal Deparsmento de Sistemss de la Bniversidad
Teeneldgize Negional Frodsd Cordebe,

Lo Chjetives priervedios del LabSis sun:

«Bringer loz recursos sininos y neceraring pars realizer fag pedctizes prapusstes por
bes cdzecies, postgrador ¥ cursos de ingenisrie en 5 e infy e,

WBrindmr & Jos estudianter la porbdlided de hurer sricticas profezinnaier an of canmpn
o Iy inferondcicn,

TG L NEUARIQS,

Sard congiderads cxunrio del LabTia . cusfguier mismbre de fn comunidad aniversitade de
T UTH {Aknen(n, Cogente, Persomal No Dacente, & investigador) que bags veo de don recurmox
exizteniar an dizhas wdan,

San DERECHIS de log ssumion
1.- Utilizer oz recirsos de Tex aadng, con las iinmiteclores desmrvinadas por o LabSis.
&> Solicizar of persanal cel Lobaratorie, Encargedo dw Suls, foz recezarios dhep
pace fa restzaciin de g wrabajos, )
2.~ Ser asesmeado por el personat def Labosatorio, Ercengads de 2uls, sobre ol vro delos recurags,
4,- Formwlar cuantas sugerancies srvime spertunas, sars meocar {s calided del zervicla praziade,
Kol wecto, axizke un it de sugrrencivey reelsmox s dispeseids.
.« S informade gobre lag herarios v plamificacidn de une anla medida 4= Io posibler & trevis de
few paryiaies de infurmyscitn sluteeres,

k),

Sun DEBERES de fos uzusriss
Lo B esanzimisnts y euripdmiante del regismento y notmss de funclonamiento en rigor, que
serdn publicadus en fos distinses depumarmantos y gabinates,
Z.- Cxgperar con el personal def Laborstorio pees le consecuciin de los fines de diehaz aulss,
2. Velar gor In sdecuads wilizacise v conzenacidn de lag instelacivoes w racussoz de fas subas.
4.~ fdentifmarse comg paie e e Comunidml Univeeziaris de ia UR”.H arte e pormonal def
Labsrarerio, Encarguss de Aulze =i date fo requiriens,
.- Respetar fag deciziones del 288is, transmitides por el personal encargzdo de nr sulns » los
useanos cwsnpo comerpande.
£.- Frazerear le lirpiese v ol seden enfas eulag dursnte e} uso ds las mismes, recordfndsse qua
esti sermninzavereente prakibide el ingrece con alientes, sigmerilior | bebidas e,

[ earde: dprotada Pacha du waklieaciio: 28,07 2008 piginn L e s |
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Referencia:
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01
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