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ACUERDO No. 299 DEL 2012
Julio 09 del afio 2012

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO NO. 334 DEL 17 DE AGOSTO DEL
ANO 2010"

El Presidente de la Fundacion CENTRO COLOMBIANO DE ESTUDIOS PROFESIONALES,
en uso de sus atribuciones legales y estatutarias y,

CONSIDERANDO

Que mediante acuerdo No. 334 del 17 de Agosto del afio 2010, se establecié el Manual de
Laboratorio y Salas de Computo de la Fundacién CECEP.

Que se han efectuado modificaciones en los manuales de uso de los laboratorios los cuales
se hace necesano reglamentar.

Que debe procederse de conformidad y en tales circunstancias,
ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Establecer el manual de Monitores de Laboratorios de Ingenieria, el
cual se regira por las siguientes normas:

1°. OBJETIVO: Establecer estandares institucionales que generen compromiso de los
monitores hacia las practicas y escenarios utilizados en el cumplimiento de la estructura
curricular de los programas

2°. ALCANCE: Lograr una apropiada comunicacion entre los monitores y el coordinador de
laboratorios y asi obtener una planeacion efectiva en cada semestre.

3°, ATENCION A USUARIOS: Los horarios de trabajo son los siguientes:
Lunes a Viernes.

Manana: 7:00am a 12:00am
Tarde: 12:00am a 5:00pm
MNoche: 5:00pm a 9:30pm
Sabados:

Manana: 7:00am - 12:00am
Tarde: 1:00pm - 8:00pm(o hasta que la institucion requiera del servicio)
Domingos

Aqui comienzan a ser realidad tus suernos.
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Marnana: 7:00am = 2:00pm (o hasta que |a institucion requiera del servicio)

4°, Deberes de los Monitores

a)

b)

c)

d)

e)

a)

h)

)]

Si por algun motive el monitor no puede llegar a la hora estipulada o no puede  asistir
a sus labores debe informar al Coordinador de Laboratorios como minimo 1 hora
antes de su entrada a labores. DEBE PRESENTAR EXCUSA. La inasistencia
sin una causa justificada dara lugar a un llamado de atencion verbal.

Paragrafo: En caso de reincidencia sin justificacién, le sera rescindido su contrato.

La coordinacién de Laboratorio no debe permanecer solo. Cualquier Calamidad que
amerite cerrar el almacén mas de diez (10) minutos debe ser informada al
Coordinador de Laboratorios para que &l sea el encargado de resolverla.

Todos los estudiantes voluntarios o aprendices deben portar el carné que lo identifica
comao Monitor.

Los estudiantes voluntarios o aprendices deben ser ejemplo de comportamiento para
los estudiantes. Debe cuidar su presentacién personal.

Para las Practicas Académicas el monitor asignado deberd presentarse en el
laboratorio a la hora de inicio de la practica, en este sitio deben esperar hasta diez
(10) minutos al docente respectivo. Pasados los diez (10) minutos la Coordinacion de
Laboratorio debe ubicar el Docente en la Coordinacién de Laboratorio.

En las practicas académicas los monitores programados por el Coordinador de
Laboratorios deben brindar apoyo a los docentes DURANTE y hasta EL FINAL de la
practica o antes solo si el docente asi lo decide.

Los Monitores deben permanecer en la Coordinacién de Laboratorios cuando no
tengan monitoreo de practica académica.

Esta prohibido el uso de los computadores de las salas de Electrdnica durante el
respectivo horario de monitoreo.

Al terminar las labores diarias el monitor debe realizar un cierre de jornada donde
informara las anomalias acontecidas durante su jornada. Ademas debe contabilizar
los equipos de electrénica mas usados (Multimetros, Fuentes, Osciloscopios,
Generadores de Funciones e insumos) y anexarlo al cierre de jornada.

Entre el dia 1 y 5 de cada mes se debe presentar un informe donde se contabilizaran
TODOS los equipos del almacén de electranica,

Aqui comienzan g ger realidad tus suefios.
Champagnat Calle 98 # 29 A - 67 / PEX: 6856262 Telefax: 6856243
www.cecep.edu.co



Fundacién Centro Colombiano de Estudios Profesionales FC ECEP
Fundacion
MIT. 890327 446-5
Persanga Juridica, Reselucion No. 11987 Agosto 21 de 1984 Aprobacion Mo, 1538 U Eﬂﬂwﬂﬁ?ﬁﬁ
Ministerio de Educacion Nacional Acuerdos ICFES No. 128 y 111 Mayo de 1993 refiss ‘:’-_:__' Lt -;:H
ilii'!.:, E".’:_’.:f_d_a
B

e

k) Quincenalmente se debe revisar el completo funcionamiento de Fuentes, Multimetros,
Osciloscopios, Generadores de Funciones. Se debe entregar el respectivo informe.
Esta revision se debe rotar por jornadas.

I) Leos materiales para las practicas académicas deben estar en el laboratorio cinco (5)
minutos antes del inicio de la practica. La lista de materiales para cada practica las
aportard el Coordinador de Laboratorios.

m) Los monitores y docentes deben presentar el camet y dejarlo en depédsito para
préstamo de equipos de laboratorio, mientras dura su clase. No se podran hacer
excepcionas en este sentido.

n) Al almacén solo deben acceder los monitores y el Coordinador de Laboratorios,
MNinguna otra persona esta autorizada a entrar en el almacén. La puerta debe
permanecer cerrada.

o) Los equipos deben ser probados en el banco de pruebas antes de ser prestados y
una vez sean devuellos por los estudiantes. Se debe revisar que se devuelva todo
como se entregdé al estudiante, teniendo en cuenta puntas, caimanes, etc.

p) Banco de Pruebas. Los monitores, sin excepcion, comprobaran el correcto
funcionamiento de los equipos antes de hacer entrega de estos y verificaran las
condiciones del mismo al final de la practica. Todo debe ser devuelto de igual manera
como se prestd, se debe tener en cuenta puntas de Multimetro, osciloscopio,
caimanes, etc. Cabe destacar que el monitor debe velar por la integridad de los
equipos y en el evento que durante una practica se averie algun equipo, &l monitor
encargado debe reportar al responsable. En caso de no hacerlo se hara responsable
de la reparacion o reposicidn del (los) equipos.

q) En caso de dafio de equipos o pérdida, debe informarse de inmediato al Coordinador
de Laboratorios, suministrando los datos del Estudiante, los cuales se obtendran del
carnet, antes de ser devuelto al Estudiante.

r) Del dafio, debe levantarse un acta, informandole al Estudiante del dafo y firmando
tanto el Monitor como el Estudiante. En caso de que este se resista a hacerlo, se
dejara la anotacién respectiva y se informara inmediatamente al Coordinador de
Laboratorio.

5) Los equipos que sean recibidos deben ser organizados en su respectiva estanteria,
cada estanteria estd marcada. EL ALMACEN DEBE PERMANECER ORDENADO.

t} Todos los préstamos de equipos de laboratoric deben realizarse por medio del
sistema de préstamo. En caso de dafo del sisterma se debe usar el formato de
préstamo, el cual debe diligenciarse por completo. Debe exigirse el Carné actualizado.

u) Una vez terminen las practicas académicas el monitor encargado de cerrar el
laboratorio Y debe verificar que todo quede ordenado.

Aqui comienzan a gper realidad tus suerfos.
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v} Para cada practica académica se debe verificar que los laboratorios estén ordenados
y una vez termine la practica deben dejarse de igual manera. Cualguier novedad se
debe reportar en el formato de practicas.

5°. SANCIONES

a) El incumplimiento en alguno de los puntos del reglamento de monitoreo conllevara a
un llamado de atencion verbal. La reincidencia en faltas conllevara a un llamado de
atencion formal (escrito) el cual sera anexado a la hoja de vida del monitor. Cada dos
(2) meses se realizara un estudio de rendimiento de cada monitor del cual dependera
su continuacion.

b) Al ser los monitores los que manejan directamente los equipos de Laboratorio y Salas
de Computo, son los directos responsables de estos. Por esta razén deben seguir al pie
de la letra todas las reglas que hay para el préstamo de equipos. Las acusaciones por
dafio deben realizarse en el momento de recepcion del equipo, una vez sea devuelto el
carnet al estudiante de no llegarse a efectuar antes de ese procedimiento y no haberse
levantado el acta respectiva donde se informe el dafios con la firma del Monitor y
Estudiante, no sera valida la responsabilidad al Estudiante. En caso de pérdida, debe
informar inmediatamente al Coordinador de Laboratorio, para efecto de entrevistar al
Estudiante responsable. En Caso de no encontrar a un estudiante responsable, pasara
el monitor a responder por el arreglo o reposicion del equipo en cuestion.

ARTICULO SEGUNDO: Establecer el manual de Laboratorios de Ingenieria, el cual se regira
por las siguientes normas:

1°. OBJETIVO: Establecer estandares institucionales que generen compromiso del docente y
los estudiantes hacia las practicas y escenarios utilizados en el cumplimiento de la estructura
curricular de los programas

2°, ALCANCE: Lograr una apropiada comunicacion entre el docente, los estudiantes y la
coordinacién de laboratorios y asi obtener una planeacion efectiva en cada semestre.

Los Laboratorios estan al servicio de los estudiantes y docentes activos en el siguiente
horario:

- Lunes a Viernes

o 7:00am - 9:30pm
- Sabados

o 7:00am - 8:00pm(o hasta que la institucion requiera la prestacion del servicio)
- Domingos

o 7:00am = 2:00pm(o hasta que la institucién requiera la prestacion del servicio)

Aqui comienzan a ser realidad tus suenos.
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El estudiante podra realizar practicas libres, excepto cuando los laboratorios estén ocupados
en practicas académicas.
3°. NORMAS USUARIOS

a) Dar correcto uso a los equipos, que le son confiados para el desempefio de las
actividades académicas.

b) Ayudar a la preservacion de los equipos y el aseo de los laboratorios para uso comin
de la comunidad del CECEP.

c) Tener un comportamiento respetuoso con los directivos, profesores, comparieros,
monitores, empleados y trabajadores del CECEP.

d) Para el préstamo de equipos debe presentar el Carné actualizado.
e) Desarrollar las labores en total orden y silencio.

f) Verificar el estado de los equipos antes de recibirlos para posteriormente devolverlos
de igual forma,

g) Responder por los equipos, cuando se presente hurto y dafio y se compruebe que
hubo intencién del Estudiante de ocasionarlos o cuando se presente descuido del
misme, habiéndole advertido al Estudiante del buen manejo de los equipos.

h) Los equipos solo se usaran con fines educativos.

4°. PROHIBICIONES

a) El Estudiante no puede apropiarse de los equipos de la institucién para construir
proyectos de grado.

b) Esta prohibido escribir en las mesas, asientos y equipos.
c) Se prohibe ingresar personas particulares o extrafias a los laboratorios.
d) Es prohibido ingresar o ingerir bebidas, alimentos y fumar dentro de los laboratorios.

e) Se prohibe concurrir a los laboratorios en estado de embriaguez o bajo el efecto de
narcoticos o drogas enervantes. El Monitor o el Coordinador de Laboratorios, estan

Aqui comienzan a ser realidad tus suefos.
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facultados para retirar al Estudiante que se encuentre en ese estado y reportar un
informe que debera tener la firma de algin alumno que sirva de testigo.

5°. SANCIONES: Por incumplimiento en cualquiera de las disposiciones establecidas en este
reglamento, significara para el usuario final la imposicién de sanciones.

a) Se le retendra el cammé institucional hasta la aclaracion o solucién del inconveniente.

b) Por Dafio de equipos el estudiante ¢ usuario debera pagar el total de la reparacién
del mismo.

c) Mo se podra entregar equipos por el encargado del laboratorio, en los horarios de
cierre, de llegar a suceder, ocasionara para el infractor una sancién constitutiva en
una suspensién del servicio por quince (15) dias y ademas debera pagar una multa
de $5.000 pesos.

d) Se suspendera el servicio definitivamente al usuario que retire sin autorizacion
equipos de los laboratorios de Electronica.

Cuando el usuario reincida en cualquiera de las prohibiciones, ademas de las multas
pecuniarias que se deban aplicar, le serd enviada anotacién de la falta a su hoja de vida.

ARTICULO CUARTO: Establecer el manual de Uso de Laboratorios, el cual se regira por las
siguientes normas:

1°. OBJETIVO: Establecer estandares institucionales que generen compromiso del docente y
los estudiantes hacia las practicas y escenarios utilizados en el cumplimiento de la estructura
curricular de los programas.

2°. ALCANCE: Lograr una apropiada comunicacion entre el docente, los estudiantes yla
coordinacion de laboratorios y asi obtener una planeacion efectiva en cada semestre

Los Laboratorios estan al servicio de los docentes activos en los siguientes horarios:

3°. NORMAS

- Lunes a Viernes
o 7:00am - 9:30pm

Aqui comienzan a ger realidad tus suefos.
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- Sabados

o T7:00am - 7:00pm
- Domingos

o T:00am - 2:00pm

a) La reserva de laboratorios para practicas fuera de la programacién académica, debe
realizarse como minimo con ocho (8) dias de anticipacion. Esta se realizar por escrito o
solicitando reserva por correo indicando fecha, grupo, horario y software si es necesario.

a. Paragrafo: No se autorizara la utilizacién de los laboratorios de manera no programada,
efectuandose excepcidn, solo en aguellos casos en los cuales la franja de tiempo no haya
sido programada previamente,

b) Los Laboratorios deben ser entregados tal como se reciben. Se debe tener claro que esta
prohibido el consumo de bebidas y alimentos al igual que fumar dentro de los Laboratorios.

c) Para el uso de Equipos del Laboratorios debe realizarse la separacién de materiales como
minimo con ocho (8) dias de anticipacion. Debe tenerse en cuenta que los equipos estaran
bajo custodia Gnicamente del Coordinador de Laboratorios. La reserva se hard con el
respectivo formato, el cual se le hara conocer previamente a los Estudiantes, lo mismo que su
forma de diligenciamiento.

d) El préstamo de equipos de Laboratorio de Fisica para los estudiantes se realizara con
carné estudiantil.

e) Se prohibe el ingreso de personas particulares o extrafias a los laboratorios.

f) El docente debe hacer respetar el horaric de practica que tienen reservado es decir no
debe haber estudiantes en el laboratorio diferente a los estudiantes de la asignatura
programada, con excepcion de los casos contemplados en el numeral 1°,

Los docentes al igual que los estudiantes deben presentar carné para el préstamo de equipos
de laboratorio.

ARTICULO QUINTO: El seguimiento al cumplimiento del presente manual, estara a cargo del
Coordinador de Laboratorios, quien pondra en conocimiento del érgano competente dentro de
la institucion de cualquier violacién,

Aqui comienzan g ger realidad tus suefios.
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ds del mes de Julio del Afio Dos mil Doce

Se expide en Santiago de Cali, a los Nueve (09
(2012) :

WILLIAM VELASQUEZ LONDONO

g g .KM" |

|
GUIDO JAVIER VELASQUEZ LONDONO
Secretario General

v
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