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RESUMEN

El presente trabajo tuvo como objetivo desarrollar la reglamentacion interna para el

funcionamiento del laboratorio de TICs del Instituto Tecnoldgico del Putumayo, lo que significd

el disefio del manual de procesos y procedimientos y el desarrollo del reglamento interno de

dicha infraestructura tecnologica. La metodologia se basé en el proceso administrativo que

condujo a la planificacién, organizacion, direccion y control de cada una de las fases que se

contemplé. Como resultados del trabajo realizado se obtuvo dos productos e insumos

importantes para el programa de Ingenieria de Sistemas y para el Instituto Tecnolégico del

Putumayo, ya que se formularon los documentos correspondientes al manual de procesos y

procedimientos y el reglamento interno del laboratorio de TICs de la institucion. Sin embargo,

estos documentos entran a revision y aprobacién por parte de la institucion.
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INTRODUCCION

Las Instituciones de Educacion Superior al igual que cualquier organizacion, dentro de sus
procesos administrativos y de gestion de talento humano, deben contar con su debido
reglamento interno y el manual de procesos y procedimientos. El reglamento interno de trabajo
es un documento de suma importancia en toda organizacién, debido a que se convierte en
norma reguladora de las relaciones internas de la empresa con el trabajador. Por otro lado, un
Manual de Procedimientos, permite al funcionario de la institucibn o empresa, conocer
claramente qué debe hacer, como, cuando y donde debe hacerlo, conociendo también los
recursos y requisitos necesarios para cumplimentar una determinada tarea. Si bien el Instituto
Tecnoldgico del Putumayo maneja y aplica los documentos en mencion, su laboratorio de TICs
por ser una infraestructura reciente, no cuenta con dicha reglamentacion; por ello la
importancia de este trabajo que proveera al ITP de dichos insumos indispensables dentro sus

procesos académicos y de calidad.

El laboratorio de TICs del Instituto Tecnolégico del Putumayo, es el espacio asignado para el
desarrollo de trabajos practicos y de investigacion por parte los profesores y estudiantes del
programa Ingenieria de Sistemas por ciclos propedéuticos, aunque también se encuentra a
disposicion de toda la comunidad académica que lo requiera. Mediante Acuerdo del Consejo
Académico Nro. 19 del 6 de septiembre de 2017, por medio del cual se expide el Reglamento
Interno de la Seccion de Laboratorios del Instituto Tecnol6gico del Putumayo, se establece que
debe garantizarse la adecuada administracion de los recursos de laboratorio, dicha
administracion puede suplirse con personal de apoyo mediante practica empresarial o
pasantia, sin embargo el laboratorio de TICs por ser una ubicacion reciente destinado para
laboreas académicas de clases practicas, no tiene reglamentacion alguna para el uso de los

diferentes elementos existentes.
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Para subsanar lo anterior, a través de este proyecto, se disefia el documento técnico con sus

respectivos diagramas de los diferentes procesos que se llevan a cabo en el laboratorio y que

actualmente no existe; ademas de la reglamentacion interna. Dicho documento sera un insumo

importante para el cumplimiento de los soportes que el programa Ingenieria de Sistemas

requiere para el proceso de solicitud de la acreditacion de calidad.
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1. TITULO

Desarrollo de la reglamentacion interna para el funcionamiento del laboratorio de TICs del

Instituto Tecnoldgico del Putumayo

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El laboratorio de TICs es el espacio asignado en el Instituto Tecnolégico del Putumayo para el

desarrollo de trabajos practicos y de investigacion por parte los profesores y estudiantes del

programa Ingenieria de Sistemas por ciclos propedéuticos, aunque también se encuentra a

disposicion de toda la comunidad académica que lo requiera. Dicho laboratorio cuenta con

alrededor de 700 elementos de practica entre los que se destacan:

e Antena Sector de Estacion Airmax Ubiquiti Am-2g15-120

e Tp-Link Ac1750 Model Archer C7(Us)

e Cisco Asa5506-Pwr-Ac Firewall With Firepower

e Router Board 5 Ethernet 100/1000 Mikrotic Rb951

¢ Antena Omnidireccional Ubiquiti Airmax

e Ponchadora de Acero Carbonado Qpcom Qp-468

e Parallax Activitybot Robot Kit Facil de Programar en C Para Windows
e Nano Adaptador Inalambrico Usb, N 300 Mbps, Wps

e Servidor Hp Proliant MI310e Gen8 V2
e Kit Para Laboratorio de Electronica Nivel 1,2 Y 3
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e Manilla Antiestatica Inalambrica

e Tapete Antiestatico Mat 600 * 500 * 2 Mm, Manta Ideal Reparar

Mediante Acuerdo del Consejo Académico Nro. 19 del 6 de septiembre de 2017, por medio del
cual se expide el Reglamento Interno de la Seccién de Laboratorios del Instituto Tecnolégico
del Putumayo, se establece que debe garantizarse la adecuada administracion de los recursos
de laboratorio, dicha administracion puede suplirse con personal de apoyo mediante practica
empresarial o pasantia, sin embargo el laboratorio de TICs por ser una ubicacion reciente
destinado para laboreas académicas de clases practicas, no tiene reglamentacion alguna para
el uso de los diferentes elementos existentes como son: elementos de electrénica,

mantenimiento de computadores de redes, comunicaciones y robotica.

La actividad a desarrollar ademas del control de ingreso y uso de los elementos del laboratorio,
debe centrarse en una labor investigativa para desarrollar el documento necesario que permita
reglamentar el uso racional y adecuado de los equipos, ya que estos recursos tecnolégicos
son de uso académico-practico. Con el fin de coadyuvar en el desarrollo académico de los
estudiantes, se les facilita este entorno para realizar clases mas dinamicas, pero sobre todo al
incentivar la investigacion formativa mediante la formulacion de proyectos de aula dirigida por

los profesores asignados a las unidades de formacién correspondientes.

El laboratorio de TICs presta sus servicios para adelantar practicas donde se debe controlar y
registrar tanto la entrada de cada usuario como el registro del uso de los recursos. Por tanto,
es necesario tener a disposicién una persona capacitada en el area que apoye en todas las

tareas necesarias como:

e Llevar el control de inventario de elementos del laboratorio, y el respectivo registro de

préstamo de los mismos.

Nit. 800.247.940-1 Sede Mocoa: “Aire Libre” Barrio Luis Carlos Galan Teléfonos: 313 805 2807 - 4296105
Subsede Sibundoy: Via al Canal C — Granja Versalles - Sede Administrativa Colén Nazaret Teléfono: 310 243 4689
Email: atencionalusuario@itp.edu.co

www.itp.edu.co



mailto:atencionalusuario@itp.edu.co

“OLOGICO D,
<& 2o,

MACROPROCESO: MISIONAL F-INV-043

Version: 01
PROCESO: INVESTIGACION Fecha: 08-04-
2018

El Saber como Arma de Vida

FORMATO: INFORME FINAL DE LA PASANTIA Pagina 10 de 2

e Brindar apoyo y soporte técnico en la configuracion e instalacion de programas a los

docentes y estudiantes.

e Coordinar los horarios y protocolos de actividades para la utilizacién de los centros de

coémputo y llevar los registros sobre el uso de los mismos.

e Controlar el acceso de los usuarios a los centros de computo, manejo y conservacion

de los equipos.

De esta manera se administra y se propende por el uso adecuado de los recursos tecnologicos
para permitir que la vida Gtil de los mismos sea larga y duradera, y que los procesos

académicos se lleven con plena normalidad y cumplan adecuadamente su proposito.

El presente trabajo tiene como objetivo disefiar el documento técnico que contenga el diagrama
de los diferentes procesos que se llevan a cabo en el laboratorio y que actualmente no existe;
ademas de la reglamentacion interna, asi como la sistematizacion documental de todas las
actividades desarrolladas durante la pasantia. Dicho documento sera un insumo importante
para el cumplimiento de los soportes que el programa Ingenieria de Sistemas requiere para el
proceso de solicitud de la acreditacion de calidad, en especial a o que se refiere el decreto

1075 de 2015 en sus condiciones:

Medios Educativos: Esta condicion requiere demostrar que los medios de ensefianza que
faciliten el aprendizaje, estimulen el rol de facilitador del profesor y posturas autbnomas,
reflexivas y participantes de los estudiantes. Esta condicion esta orientada a garantizar el
uso adecuado y eficiente de los medios educativos para facilitar el proceso de aprendizaje,
teniendo en cuenta la pertinencia, suficiencia, actualidad y accesibilidad de medios

educativos segun la naturaleza, tamafo y nivel y complejidad del programa.
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Infraestructura fisica: Esta condicion busca demostrar la infraestructura de apoyo para
permitir la formacién integral de los estudiantes y para garantizar el ejercicio adecuado de
las actividades de docencia, investigacion y extension en el programa. Esta condicion
permite verificar que en el programa existe una infraestructura fisica y tecnoldgica
adecuada, segura y confortable para garantizar el desarrollo integral de la formacion

académica.

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo General.

Desarrollar la reglamentacion interna para el funcionamiento del laboratorio de TICs del

Instituto Tecnoldgico del Putumayo.

1.2.2 Objetivos especificos.

e Diseflar el manual de procesos y procedimientos para el uso de los recursos
tecnologicos del laboratorio TICs del Instituto Tecnoldgico del Putumayo.

e Desarrollar del reglamento interno del laboratorio de TICs del Instituto Tecnoldgico del
Putumayo.
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2. MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES

La tecnologia, la informacién y la comunicacion, son temas que han crecido en importancia y
utilidad en los dltimos tiempos, tanto a nivel local, nacional e internacional. Actualmente hablar
de tecnoldgica es algo inevitable, y lo es alin mas el tema de las TICs. Estos dos elementos
se han convertido en herramientas Utiles e imprescindibles dentro del sistema educativo
colombiano, en sus distintos niveles de ensefianza, permitiendo un proceso de aprendizaje
significativo y globalizado. Esta evolucién trata de crear estudiantes autbnomos, que aprendan
a “aprender” sin necesidad de usar el método tradicional de maestros que presenten toda la
informacion. El manejo de las TICs por ende, conlleva a la practica de saberes a través de los
laboratorios disefiados para tal fin; es asi como, son muchos los estudios, tesis y proyectos
encaminados hacia el tema; sin embargo, un laboratorio de TICs como cualquier otro, requiere
de una administracion planificada, organizada, bien dirigida y controlada; por ello, la

importancia de que estos cuenten con sus respectivos manuales y reglamentos.

2.1.1 Antecedentes Internacionales.

En México Hiram David Suarez Rodriguez (2017), elaboré el manual de procedimientos para
el area de sistemas Universidad Tecnoldgica de Guaymas. Este trabajo sirve como referente
para el desarrollo de la presente investigacion en la medida que su objetivo se basa en
establecer una mejor administracion de los equipos de computo, ejecucion, control y calidad
de todas las actividades que aseguren niveles adecuados de disponibilidad y un desempefio
optimo de las instalaciones y equipo. Como productos entregables el autor dispone la red de
procesos del area de sistemas de la universidad. El proceso mas importante tenido en cuenta

por el autor es el de mantenimiento preventivo a los equipos de computo; dentro de este
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proceso se contempla el procedimiento llamado de igual manera, mantenimiento preventivo de

los equipos de computo.

El Instituto Tecnoldgico del Putumayo al igual que la Universidad Tecnologica de Guaymas,
cuentan con sus respectivas infraestructuras fisicas direccionadas a la practica de saberes
aprendidos dentro del aula de clases; por ende, es importante que para el uso de estas
instalaciones se disefie el reglamento interno y el manual de procesos y procedimientos con el
fin de garantizar el uso adecuado de las herramientas tecnoldgicas dispuestas para las
practicas de docentes y estudiantes.

En Ecuador, Amarilis Carolina Loor Parraga y Veronica Alexandra Espinoza Castillo (2014),
desarrollaron una tesis denominada Auditoria de seguridad fisica y l6gica a los recursos de
tecnologia de informacion en la carrera informética de la Escuela Superior Politécnica
Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lopez ESPAM MFL. Las autoras determinan que la
auditoria de seguridad fisica y l6gica aplicada en la carrera de informatica de la Escuela
Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lopez, permiti6 evaluar la
integridad de los recursos de tecnologias de informacién existentes en la entidad, para el
efecto, se empled la metodologia determinada en las Normas Internacionales de Auditoria,
dividida en tres fases: Planificacion que incluyé un andlisis integral de todos los elementos
internos y externos a la entidad, empleando la evaluacion de control interno con la finalidad de
determinar los eventos de mayor relevancia; en la fase de ejecucion se aplicaron los programas
de auditoria que permitieron evidenciar los principales hallazgos suscitados en la entidad;
finalmente, en la fase de comunicacién de resultados se describieron las conclusiones y
recomendaciones mediante la presentacion del Informe Final. Con base en los resultados
obtenidos de la evaluacién de control interno, se determina que la entidad auditada aplica
lineamientos generales de seguridad, situacion que se comprueba con el Coeficiente de
Concordancia de Kendall, evidenciando que el grado de coincidencia equivale a 0,85, por lo
gue se concluye que la Carrera Informatica, cuenta con un bajo control documentado de
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procedimientos aprobados, por lo tanto, es conveniente la aplicacion de normativas de
seguridad que permitan tomar mayor responsabilidad, minimizando posibles riesgos en la

infraestructura tecnoldgica.

La auditoria realizada por las autoras en la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de
Manabi Manuel Félix Lopez ESPAM MFL, concluye en la conveniencia de la aplicacion de
normativas de seguridad que permitan tomar mayor responsabilidad, minimizando posibles
riesgos en la infraestructura tecnoldgica; como se evidencia, con la finalidad de prevenir
posibles riesgos debido al inadecuado uso de las infraestructuras tecnolégicas de cualquier
institucion de educacién superior, es indispensable la aplicacion de normativas que conlleven
al aseguramiento de la buena disposicion de las herramientas y equipos de dichas
instalaciones, para ello, es primordial que estas cuenten con un reglamento interno y con su
respectivo manual de procesos y procedimientos que garanticen el manejo util y provechoso

de estos lugares que propician el aprendizaje practico de saberes.

Finalmente, Benalcazar Medina Diego Felipe y Herrera Salinas Jaime Antonio (2010), de la
Universidad Técnica del Norte de Ecuador, en su trabajo de grado Manual de procedimientos
administrativos, para el colegio Nacional Ibarra, de la ciudad de Ibarra, Provincia de Imbabura
determinan que para el desarrollo de su trabajo utilizaron métodos de investigacion como
encuestas y entrevistas, ademas de realizar el analisis de la matriz FODA donde pudieron
determinar el problema diagnostico que es: El Colegio Nacional Ibarra no cuenta con el Manual
de Funciones y Procedimientos Administrativos lo que ha hecho que el personal que labora en
la institucion no tenga claras las actividades y la secuencia ordenada que hay que seguir para
cumplir de una manera eficiente y eficaz las metas y objetivos planteados por el Colegio. Por
lo tanto, este trabajo es un conjunto sistematico de datos e informacion cualitativos que permite
obtener como resultado final el Manual de Funciones y Procedimientos Administrativos para el
Colegio Nacional Ibarra, el mismo que sera de mucha utilidad para el desarrollo de la Institucion
ya gue en este se detalla las funciones que cada empleado y trabajador debe desempeiiar en
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Su respectivo departamento y ademas los procesos que se deben seguir para el cumplimiento
de las mismas, logrando con esto que se ahorren recursos ya que se evita la pérdida de tiempo

y en muchas ocasiones la duplicidad de funciones en el personal.

Los autores egresados de la Universidad Técnica del Norte de Ecuador, manifiestan la
importancia de que las instituciones educativas cuenten con su respectivo manual de procesos
y procedimientos para el cumplimiento adecuado de las funciones y objetivos establecidos. Si
bien este estudio no estd orientado a un laboratorio tecnolégico, se puede determinar que
cualquier espacio que conlleve el uso de recurso humano y fisico, debe contar con una guia
donde se contemple la forma de llevar a cabo las actividades que se requieran para el logro
de algun fin. Llevando el estudio al contexto del Instituto Tecnolégico del Putumayo, es preciso
mencionar gue la institucién cuenta con su respectivo reglamento interno y manual de procesos
y procedimientos; igualmente, el laboratorio de informética de la institucion cuenta con estos
documentos que permiten la disposicién y uso adecuado de las instalaciones; sin embargo, el
laboratorio de TICs del ITP por ser una infraestructura tecnolégica reciente no cuenta alun con
dicha documentacion, por ello la importancia del desarrollo del presente proyecto que busca
qgue el laboratorio adquiera su reglamentacion necesaria para garantizar la seguridad en las

practicas académicas.

2.1.2 Antecedentes Nacionales.

En Colombia Laura Milena Alvis Gomez y Daniella Cedefio Lopez (2012), de la Universidad
Tecnologica de Bolivar Cartagena, desarrollaron su trabajo de grado denominado Disefio del
reglamento interno para los laboratorios de la facultad de Ingenieria y lineamientos para la
elaboracién de practicas de laboratorio en los cursos de pregrado. El trabajo de grado citado
consiste en el disefio del reglamento interno para los laboratorios de la Facultad de Ingenieria
y lineamientos para la elaboracion de practicas en los cursos de pregrado de la Universidad

Tecnologica de Bolivar, UTB, con el fin de establecer normas especificas que regulen estos
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espacios de interaccion entre el conocer y el hacer, que hacen parte fundamental de la
formacion integral de los estudiantes. A través de un diagnostico de los laboratorios de la
facultad se analizan aspectos generales como ubicacion, infraestructura, uso que se les da'y
recursos con los que cuentan; y especificos como normas existentes que rijan el
comportamiento dentro de ellos y lineamientos que direccionen a los usuarios en las
actividades que realizan. En coherencia con las necesidades identificadas, se llevo a cabo el
proceso de disefio del reglamento y los lineamientos para la realizacion de practicas, lo que
representa un valor agregado para la UTB en términos de estandarizacion y mejoramiento
continuo. Por medio de este se establecieron entre otras, las disposiciones generales a
cumplir, los derechos y deberes de los usuarios, y las infracciones que constituyen causa de
amonestacion o sancion. Asi mismo se definieron las responsabilidades de cada actor en las
practicas de laboratorio, lo que deben hacer y como hacerlo, y las directrices para la
elaboracién y presentacion de documentos asociados a las practicas.

El estudio realizado por las autoras concluye que el disefio del reglamento interno para los
laboratorios de la facultad permitié establecer disposiciones generales para el uso de las
instalaciones y los recursos, normas acerca de la seguridad, definir los derechos y deberes de
los usuarios, y las infracciones que son causales de amonestacion o sancidn segun lo dispone
el Reglamento Estudiantil de Pregrado. En un contexto particular, el Instituto Tecnoldgico del
Putumayo, coincide con Alvis y Cedefio en la medida que es de suma importancia que un
laboratorio tecnologico para practicas académicas cuente con su reglamentacion necesaria
gue permita el correcto uso de las herramientas y equipos de que dispone la infraestructura,
ademas del correcto manejo y comportamiento por parte de docentes y estudiantes, lo que
posibilita que de no acatar las normas se puede proceder a sanciones y demas, que en
definitiva garantizaria la seguridad fisica, humana y financiera del sitio, de las personas y de la

institucion.
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Por otro lado, en Bogota Dixon Deogracias Pinzén Bejarano, Lord Byro Ballesteros Marin y
Sergio Vicente Vega Vera (2017), de la Universidad Distrital Francisco José De Caldas,
realizaron su trabajo de grado designado Disefio de manual didactico para el uso del
laboratorio de Tecnologia Industrial e Ingenieria de Produccién. El estudio realizado por los
autores tiene como finalidad el disefio del Manual Didactico en fisico para el correcto uso del
laboratorio asignado a Tecnologia Industrial e Ingenieria de Produccion, ademas, del
diagnoéstico preliminar de seguridad de los laboratorios pertenecientes a la facultad
tecnoldgica; por ello contara con la informacion general del laboratorio de Tecnologia Industrial
e Ingenieria de Produccion, derechos y deberes de los usuarios o comunidad académica,
ademas de las recomendaciones generales para el uso y permanencia en los laboratorios,
adicionalmente la normatividad como tal para este fin. Asi mismo, por medio de evaluacion de
los indicadores de gestion correspondientes al Laboratorio de Tecnologia Industrial e
Ingenieria de Produccion se lograra diagnosticar la prestacion de los servicios proporcionados

por este a la comunidad educativa.

El estudio en mencion concluye que se puede mejorar ostensiblemente el proceso de gestion
documental con la utilizacién de los formatos de registro de informacion y el disefio de nuevos
formatos que respondan a los requerimientos que actualmente no han sido cubiertos, lo cual
es necesario para dar complimiento con el Sistema de Gestién de Calidad y a su vez mejorar
la percepcion por parte de los usuarios del laboratorio en cuanto al servicio que presta. Sus
resultados concuerdan con lo anhelado para el Instituto Tecnolégico del Putumayo, en cuanto
a la gestion documental para el desarrollo de la reglamentacion interna y manual de procesos
y procedimientos para el laboratorio de TICs, ya que con su disefio e implementacién se
pretende mejorar en los procesos de practicas académicas y garantizar el buen uso y manejo
de los recursos que posee dicha infraestructura tecnoldgica; ademas, que el proceso vaya en
armonia y tenga coherencia con los propdsitos de la oficina de calidad, la cual busca asegurar
el cumplimento de la normatividades y parametros dentro de un Sistema de Gestion de Calidad
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gue garanticen que el servicio que presta el laboratorio de TICs del ITP genere el impacto y

los resultados esperados por todos.

2.2 BASES TEORICAS

Las bases teodricas del presente documento se centran en la gestion documental en el &rea de
la tecnologia, por ello es significativo empezar por mencionar la importancia de documentar la
tecnologia en una organizacion y lo que conlleva esta labor en relacion a la elaboracion de

manuales.

2.2.1 Gestion documental en el area de la tecnologia.

2.2.1.1 Importancia de documentar la tecnologia en una organizacion.

No documentar la tecnologia en una organizacion equivaldria a que cada nueva generacion
de la humanidad empezara de cero para descubrir, redescubrir o0 inventar conocimientos,
medicamentos, equipo electrénico, computadoras y tecnologia. En el desarrollo de esta labor
los Manuales no pretenden suprimir las habilidades y sentido comun de los trabajadores, lo
que pretenden es que en lugar de que la gente ande diariamente apagando fuegos y
desperdiciando su talento, se dedique a mejorar los sistemas de trabajo y el nivel de
competitividad de la organizacion. Los Manuales documentan la experiencia de la
organizacion, incluyendo claramente lo que ha probado ser util para su tipo particular de
negocio, considerando lo que los procesos si deben 0 no hacer para que estos cumplan con

su razén de ser de una manera mas eficiente (Alvarez Torres, 2006).
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2.2.1.2  Definicion de tecnologia.

La tecnologia es la ciencia aplicada a la resolucion de problemas concretos. Constituye un
conjunto de conocimientos cientificamente ordenados, que permiten disefar y crear bienes o
servicios que facilitan la adaptacién al medio ambiente y la satisfaccion de las necesidades
esenciales y los deseos de la humanidad. La tecnologia es la aplicacion de un conjunto de
conocimientos y habilidades con un claro objetivo: conseguir una solucién que permita al ser
humano desde resolver un problema determinado hasta el lograr satisfacer una necesidad en
un dmbito concreto. La tecnologia esta presente en todos los &mbitos de la vida cotidiana. De
una forma u otra, casi todas las actividades que realizamos a lo largo del dia implican la
utilizacién de algun dispositivo tecnoldgico. La tecnologia, por si misma, no resulta ni buena ni
mala. Se puede usar la tecnologia para mejorar la productividad del trabajo humano, disminuir
los esfuerzos fisicos e incrementar la calidad de vida de la poblacion, pero también la
tecnologia puede causar diferencias sociales (de acuerdo a los conocimientos tecnolégicos
adquiridos), contaminar el medio ambiente y provocar desocupacion (los trabajadores son

reemplazados por maquinas) (Alvarez Torres, 2006).

2.2.1.3 Secreto de las organizaciones exitosas.

Las organizaciones requieren aprender a utilizar de una manera selecta y practica la tecnologia
gue esta disponible en el mercado, para ello es de suma importancia aprovechar los
conocimientos y experiencias de los colaboradores, pero es aun mas importante que todos

estos procesos se documenten adecuadamente a través de manuales (Alvarez Torres, 2006).

Como se evidencia en este primer aparte, la gestion documental en una organizacion o
institucion, conlleva el registrar todos los procesos y procedimientos que se deben realizar
dentro de las mismas, para ello se recurre al disefio de manuales como el de procesos,

procedimientos y reglamento interno.
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2.2.2 Los Manuales.

2.2.2.1 Definicion.

Un manual es un libro o folleto en el cual se recogen los aspectos basicos, esenciales de una
materia. Los manuales permiten comprender mejor el funcionamiento de algo, o acceder, de
manera ordenada y concisa, al conocimiento algun tema o materia. Existen, por ejemplo,
manuales para el estudio de las matematicas, la literatura, la historia, o la geografia. Hay,
asimismo, manuales técnicos, que permiten comprender el funcionamiento de diferentes
aparatos o dispositivos electrénicos. Del mismo modo, hay manuales empleados para describir
y explicar el funcionamiento de una empresa u organizacién (manual de procedimientos, de
organizacion, de calidad, etc.), asi como otro tipo de manuales, también relacionados con el
campo organizacional, como los manuales de identidad corporativa, de convivencia o

administrativos, entre otros (Alvarez Torres, 2006).

2.2.2.2 Los manuales de procedimientos.

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, el cual se crea
para obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas
las instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas, funciones, sistemas y
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en una organizacion.
Las empresas en todo el proceso de disefiar e implementar el sistema de control interno, tiene
gue preparar los procedimientos integrales de procedimientos, los cuales son los que forman
el pilar para poder desarrollar adecuadamente sus actividades, estableciendo
responsabilidades a los encargados de las todas las areas, generando informacion util y
necesaria, estableciendo medidas de seguridad, control y autocontrol y objetivos que participen

en el cumplimiento con la funcion empresarial (Alvarez Torres, 2006).
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El sistema de control interno aparte de ser una politica de gerencia, se constituye como una
herramienta de apoyo para las directivas de cualquier empresa para modernizarse, cambiar y

producir los mejores resultados, con calidad y eficiencia.

2.2.2.3 Contenido de los manuales de procedimientos.

En la actualidad existe una gran variedad de modos de presentar un manual de
procedimientos, y en cuanto a su contenido no existe uniformidad, ya que éste varia segun los
objetivos y propositos de cada dependencia, asi como con su ambito de aplicacion. A
continuacion se mencionan los elementos que se considera, deben integrar un manual de
procedimientos, por ser los mas relevantes para los objetivos que se persiguen con su

elaboracion:

e Identificacién: Aqui se incluyen los datos de la empresa, logotipo, nombre de la
empresa, denominacién del manual, fecha de elaboracién, nimero de paginas y datos
relativos a la o las revisiones del manual.

 Indice: Presenta la relacion de capitulos y apartados del documento.

e Introduccién: Es una breve explicacion del contenido total del manual.

e Objetivo(s) del Manual: Muestra qué es lo que se quiere lograr con dicho documento.

e Desarrollo de los procedimientos: Son la descripcion detallada de las operaciones, se

presentan por escrito y de una forma secuencial, describe en qué consiste el

procedimiento, como, donde y con qué se lleva a cabo.
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2.2.2.4 Objetivos de los manuales de procedimientos.

Los manuales de procedimientos definen las funciones y se asignan a una unidad
administrativa delimitando responsabilidades, con el fin de evitar la duplicidad de las
actividades o el omitir alguna de ellas. Los principales objetivos de los manuales de

procedimientos son:

e Contribuir a que las actividades se hagan correctamente en base a los lineamientos

registrados o el estandar.

e Ayudar en la optimizacion de los recursos, ya sea tiempo, esfuerzo con la no repeticion

de alguna instruccion.

e Reclutar y seleccionar es mas sencillo al tener claro los requerimientos de la actividad.

e Coordinar la elaboracion, revision, aprobacion, publicacion y aplicacion del mismo.

e Diferenciar las responsabilidades de cada unidad o puesto de trabajo.

e Servir como vehiculo de orientacion e informacion para los que interactian dentro de la

organizacion.

2.2.2.5 Tipos de manuales de procedimientos.

Rodriguez Valencia (2002) en su libro “Cémo elaborar y usar los manuales administrativos”
menciona los tipos de manuales de procedimientos. La clasificacion que hace en la siguiente:

manuales de procedimientos de oficina y manuales de procedimiento de fabrica. También los
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clasifica con base en las actividades: tareas y trabajos individuales, practicas departamentales
y practicas generales en un area determinada de actividad. Finalmente, los tipifica como:

procedimiento general y procedimiento especifico.

2.3 CONCEPTOS TEORICOS

Aprobacién: Actividad emprendida para determinar la conveniencia y la adecuacion del

documento revisado previamente.

Difusion: Utilizacion de cualquier medio de comunicacion para dar a conocer la informacion

pertinente.

Documento: Informacién y su medio de soporte.

Formato: Documento empleado para registrar la informacion necesaria para la realizacion de

un proceso o actividad.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida desde su origen

hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Guia: Documento que establece pautas de accidn, recomendaciones 0 sugerencias de
expertos en temas determinados y que apoyan la gestidon de los procesos o la documentacion
de los mismos o0 documento que se caracteriza por suministrar informacion especifica para

orientar una o varias actividades, recursos y responsables entre otros aspectos.
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Instructivo: Los instructivos de trabajo describen como se realiza una tarea. Se puede extraer
lo que se desea realizar del procedimiento; los instructivos, se limitan a indicar o clarificar la

forma de operar, utilizar o realizar algo.

Manual: Documento que proporciona informacidén coherente, interna y externamente acerca

del Sistema de Gestion de la Calidad.

Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian para generar

valor, y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Procedimiento: Describe de forma clara e inconfundible los pasos para iniciar, desarrollar y
concluir una serie de actividades secuencialmente establecidas en un proceso que da como

resultado final un producto o un servicio.

Protocolo: Documento que establece instrucciones sobre el manejo operativo de disposiciones

de caracter referencial.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia objetiva de

actividades desempefadas.

Sistema de gestion: Sistema para establecer la politica y los objetivos y para lograr dichos

objetivos.

Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia y la adecuacion del documento

objeto de la revision, para alcanzar el objetivo establecido.

Laboratorio: Es la unidad académica compuesta por recursos fisicos que comprende
instalaciones, instrumentos, aparatos, maquinas y materiales destinados a la experimentacion,
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a practicas de investigacion, formacion y prestacion de servicios en uno o varios campos del

saber.

Reglamento: Conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la autoridad competente
para la ejecucion de una ley, para el funcionamiento de una corporacion, de un servicio o de

cualquier actividad.

Reglamento Interno: Es el instrumento por medio del cual el empleador regula las obligaciones
y prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores, en relacion con sus labores,

permanencia y vida en la empresa.
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3. METODOLOGIA

El disefio metodolégico empleado en el desarrollo de la pasantia esta propuesto en diferentes

fases o etapas.

3.1 FASES

3.1.1 Planeacion.

La metodologia consiste basicamente en hacer el inventario total de todos los elementos que
pertenecen y que se encuentran dentro del laboratorio de TICs del Instituto Tecnoldgico del
Putumayo, hacer un recorrido teérico practico a docentes y estudiantes de la institucion del
uso adecuado de cada uno de los elementos pertenecientes del laboratorio de TICs del ITP.
Brindar apoyo a los docentes y estudiantes del Instituto Tecnoldgico del Putumayo cuando se
solicite de parte de ellos, gestionar con los usuarios (docentes y estudiantes) que hacen uso
del laboratorio de TICs para llevar a cabo con el permiso del jefe inmediato e Ingeniero
encargado del laboratorio para realizar la remodelacién, encierro y mejoramiento de la parte
del fondo del salén del laboratorio, para asi brindar mejor seguridad a los elementos que se
encuentran en el lugar. A la vez que se construye la propuesta de las politicas de uso adecuado

de los recursos tecnologicos.

3.1.2 Ejecucion.

Una vez creadas las tareas y disefiado el plan de trabajo se llevara a cabo cada una de las

actividades propuestas.
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3.1.3 Control.

Los usuarios (comunidad educativa ITP preferiblemente) hacen parte e interactian con
planillas previstas para el control del prestamos de elementos dentro y fuera del laboratorio de
TICs.

3.1.4 Retroalimentacion.

Teniendo como base los comentarios, sugerencias y experiencias nuevas por parte de los
usuarios en general del laboratorio de TICs del Instituto Tecnolégico del Putumayo, se iran

haciendo modificaciones de acuerdo con los requerimientos y expectativas de los mismos.

3.1.5 Compartir Tecnologia

Se trata de apropiarse de algunos programas y herramientas que le pueden servir a los
maestros para programar actividades pedagodgicas y mejor asi su practica educativa: Arduino,

Python, Cisco Packet Tracer, Iso Windows, Iso Linux, WinRAR, entre otros.

3.2 TIPO DE METODOLOGIA

Este trabajo esta orientado a la motivacion para hacer posible el buen uso del laboratorio y los
elementos que hay en él, en estudiantes y comunidad educativa en general del Instituto
Tecnoldgico del Putumayo; este trabajo se trata del desarrollo interactivo con las diferentes
herramientas y elementos que hay en él y hacen posibles las TICs en nuestro medio actual,
por tal motivo la metodologia utilizada se basa en lo social y cooperativo, pretendiendo en
ultimas el desarrollo de pensamiento computacional, creatividad, valores y ética cientifica y
social.
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4. RESULTADOS Y ANALISIS

El objetivo del presente trabajo es desarrollar la reglamentacion interna para el funcionamiento
del laboratorio de TICs del Instituto Tecnolégico del Putumayo, para ello es importante en
primera instancia disefiar el manual de procesos y procedimientos para el uso de los recursos

tecnoldgicos y desarrollar el reglamento interno del laboratorio.

Las actividades propuestas para cada uno de los objetivos especificos planteados, se llevaron
a cabo de manera oportuna y eficiente, lo que permitié el logro del propdsito de la pasantia, tal

como se detalla a continuacion.

41 REGLAMENTO INTERNO DEL LABORATORIO DE TICs

4.1.1 Registro y control de los equipos del laboratorio.

Para el desarrollo de esta actividad fue necesario llevar el registro de equipos usados y registro
fotogréafico (Ver Anexo 1) del uso de los equipos que cada docente utilizé durante el desarrollo

de sus clases practicas durante el primer semestre del afio en curso. Ver Anexo 2.

Adicionalmente, fue necesario organizar los elementos del laboratorio de manera ordenada y
jerarquizada, con el fin de llevar un control mas adecuado y que los procesos sean mas agiles
y eficientes, prueba de ello el docente de apoyo al programa de Ingenieria de Sistemas del ITP

a través de un certificado, valida el trabajo realizado. Ver Anexo 3.

Finalmente, fue indispensable llevar a cabo el inventario correspondiente de los elementos del

laboratorio. Ver Anexo 4.
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4.1.2 Administracion y control de acceso.

Para el logro de esta actividad fue necesario llevar el registro de acceso al laboratorio de TICs,
ademas de las evidencias fotogréaficas (Ver Anexo 1). Los formatos empleados para dicha
actividad fueron: F-DO-025 SOLICITUD PRACTICAS ACADEMICAS Y EL F-DO-022
PRESTAMO DE EQUIPOS PORTATILES, que son los formatos oficiales que maneja el ITP
conforme a su politica de calidad. Los formatos no son producto de la investigacion, son
elementos proporcionados por la institucion definidos en el marco de su politica de calidad. Ver

Anexo 5.

4.1.3 Reglamento Interno.

Como actividad final para alcanzar el primer objetivo especifico, se desarrolla el reglamento
interno del laboratorio de TICs para el Instituto Tecnol6gico del Putumayo. El documento debe
ser aprobado por parte de la persona encargada del laboratorio TICs en la institucion, asi como
también debe surtir el proceso necesario en los érganos de direccion para su aprobacion final
mediante el acto administrativo correspondiente, ya sea acuerdo o resolucion. Para la
estructura del documento que se presenta se tuvo en cuenta la reglamentacion ya existente
en la institucién, y referentes académicos como la Universidad Tecnolégica de Bolivar: Tesis:
“Disefio del reglamento interno para los laboratorios de la facultad de ingenieria y lineamientos
para la elaboracion de practicas de laboratorio en los cursos de pregrado”. Alvis Gémez &
Cedefio Lépez (2012). Ver Anexo 6.

4.2 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL LABORATORIO DE TICs

La actividad principal para desarrollar el segundo y ultimo objetivo especifico del proyecto, se

relaciona con el disefio del manual de procesos y procedimientos del laboratorio de TICs del
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Instituto Tecnoldgico del Putumayo. El documento se entrega como anexo a este informe para

gue sea validado en primera instancia por parte del docente de apoyo programa Ingenieria de

Sistemas y finalmente por parte de la oficina de calidad de la institucién. Ver Anexo 7.
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CONCLUSIONES

e El Instituto Tecnologico del Putumayo siendo una institucion de educacion superior
publica, necesita documentar sus diferentes procesos académicos y administrativos,
por ello la pasantia centra sus esfuerzos en reglamentar su laboratorio de TICs a través
del disefio y desarrollo de su reglamento interno que permitird establecer disposiciones

generales para el uso de las instalaciones y sus recursos.

e Eldesarrollo de la pasantia no solamente sirvio para optimizar ciertos aspectos técnicos
del laboratorio de TICs del Instituto Tecnoldgico del Putumayo; también contribuy6 a la
instituciéon y al programa de Ingenieria de Sistemas por ciclos propedéuticos, a fortalecer
su politica de calidad institucional, a través de la formulacion del manual de procesos y

procedimientos para el respectivo laboratorio tecnolégico.

e Laimplementacion eficiente del reglamento interno y del manual de procedimientos por
parte del recurso humano encargado del funcionamiento del laboratorio de TICs del
Instituto Tecnoldgico del Putumayo, fomentara en la comunidad académica, buenas
practicas en un laboratorio de tecnologia, propiciando el uso adecuado de los recursos
disponibles para docentes y estudiantes, y sobre todo, conduciendo al fortalecimiento
de los saberes adquiridos en el aula y que se ponen en practica en dicha infraestructura

tecnoldgica.

e Se crearon los procedimientos generales correspondientes a las actividades que se
deben realizar para la prestacién del servicio del laboratorio de TICs del Instituto
Tecnologico del Putumayo; dichos procedimientos estan ajustados a los procesos de
docencia y gestion de TICs, los cuales estan establecidos dentro del mapa de procesos

de la institucion.
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RECOMENDACIONES

e Los productos obtenidos en el desarrollo de esta pasantia relacionados con el disefio y
desarrollo del reglamento interno y manual de procesos y procedimientos del laboratorio
de TICs del Instituto Tecnolégico del Putumayo, deben ser revisados, ajustados y

aprobados por parte de la institucién para su respectiva y posterior implementacion.

e Se recomienda crear un compendio de practicas o laboratorios de cada una de las
unidades de formacion del programa Ingenieria de Sistemas por ciclos propedéuticos,

acorde al manual de procesos y procedimientos y reglamento interno disefiados.
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ANEXOS

Anexo 1. Registro Fotografico.

o

Figura 1. Disposicion inicial de los elementos del laboratorio de TIC's del Instituto Tecnoldgico

del Putumayo. Fuente: Esta investigacion.
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Al inicio de la pasantia los elementos se encontraban en desorden, sin clasificacion y con un
inventario incompleto por lo cual hubo la necesidad de realizar actividades para garantizar la

entrega acorde a la solicitud de la institucion.

Figura 2. Disposicién final de los elementos del laboratorio de TIC s del

Instituto Tecnoldgico del Putumayo. Fuente: Esta investigacion.
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Se entrega el inventario actualizado de los equipos y elementos, asi como también la debida

organizacion y clasificacion.

Anexo 2. Registro y Control de los equipos de laboratorio.

Anexo 3. Certificacién de cumplimiento.

Anexo 4. Inventario elementos del laboratorio.

Anexo 5. Administracion y control de acceso.

Anexo 6. Reglamento Interno Laboratorio de TIC’s.

Anexo 7. Manual de procesos y procedimientos del laboratorio de TIC's.
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