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1. Introduccién

La Educacion a lo largo de la vida supone que el proceso educativo no consiste en la simple
transmisidn y recepcion de conocimientos, sino mas bien una actividad a través de la cual se
desarrollen las competencias en cada estudiante, a través de experiencias que contribuyan a la
formacion de profesionales capaces de incorporarse y participar activamente en su campo laboral.

La Universidad ECOTEC mantiene dentro de su oferta académica carreras que involucran aspectos
tedricos y técnico-practicos que se realizan en los laboratorios, mediante ensayos, experimentos,
practicas e inclusive temas de investigacién para proyectos segln la especialidad, para poder
evaluar, aplicar y comprender de manera préctica los conocimientos adquiridos y demostrar con
los resultados obtenidos las caracteristicas y comportamiento de las variedades que se le presenta
en su proceso educativo.

Los laboratorios cuentan con equipamientos e instrumentos modernos para satisfacer, cumplir con
los requerimientos y necesidades de ensefianza, aprendizaje e investigacién, asi como para generar
entornos de aprendizajes seguros en temas de bioseguridad y seguridad y salud ocupacional.

2. Objetivo

Establecer el procedimiento para la utilizacién de los laboratorios institucionales de manera que
puedan ser utilizados por docentes, estudiantes e investigadores.

2.1. Objetivos especificos

v" Realizar las précticas en laboratorio de las asignaturas de carreras y programas de cualquier
area del conocimiento que tengan establecidas précticas en laboratorios.

v' Atender adecuadamente las necesidades de profesores, estudiantes, investigadores con
proyectos de investigacion FDI e investigadores que participan en redes de investigacién,
satisfaciendo, en la medida de lo posible, sus necesidades y requerimientos relacionados
con especificidades de cada laboratorio.

v" Desarrollar, validar y difundir nuevas tecnologfas que sirvan para monitorizar parametros
biomecanicos.

v" Colaborar en tareas de investigacion (proyectos de investigacidon, trabajos de titulacién,
Tesis, etc.) iniciadas por profesores de la institucién, poniendo a su disposicién los
materiales y el personal cualificado del laboratorio.

3. Alcance

Aplica a toda la comunidad universitaria, en especial a los docentes y estudiantes de las carreras
y/o programas de posgrado, en todas sus modalidades que dentro de plan de estudios incluyan
précticas e investigacion; y a investigadores y miembros de equipos de investigacion institucionales
y redes de investigacion.

4. Referencia

* LeyOrgénica de Educacion Superior LOES vigente.
* Reforma Integral del Estatuto de la Universidad Tecnolégica ECOTEC vigente.
* Reglamento de Régimen Académico vigente.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Autorizado
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e Manual de Funciones y Descripcién de Cargos vigente.
e Manual del Sistema de Gestién de la Calidad (SGC).

5. Definiciones y abreviaturas

CEDS: Centro de Estudios de Desarrollo Sostenible.

Comunidad cientifica: Es un conjunto de investigadores que comparten unos determinados
intereses académicos o cientificos sobre una tematica especifica.

Estudiante: Es aquel sujeto que tiene como ocupacién principal la actividad de estudiar,
percibiendo tal actividad desde el ambito académico. La principal funcion de los alumnos
es aprender siempre cosas nuevas sobre distintas materias o ramas de la ciencia y arte, o cualquier
otra area que se pueda poner en estudio.

FDI:

Investigacion: es el trabajo creativo y sistemdtico realizado para aumentar el acervo de
conocimientos. Implica la recopilacién, organizacion y anélisis de informacidon para aumentar la
comprensién de un tema o problema.

Jornada: Periodo durante el cual se desarrolla una serie de actividades de extension, centradas en
un area disciplinaria, cuyo propdsito es difundir y actualizar los conocimientos de un grupo de
personas con intereses afines dentro del laboratorio.

Laboratorio: Es el lugar que se encuentra equipado con los medios necesarios para llevar a
cabo experimentos, investigaciones o trabajos de caracter cientifico o técnico. En estos espacios,
las condiciones ambientales se controlan y se normalizan para evitar que se produzcan influencias
extrafias a las previstas, con la consecuente alteracién de las mediciones, y para permitir que las
pruebas sean repetibles.

Practicas Preprofesionales: Son actividades orientadas a la aplicacién de conocimientos y al
desarrollo de destrezas y habilidades especificas de la respectiva profesion. La adjudicacién de los
créditos correspondientes es obligatoria para la obtencién del titulo, que se llevan a cabo en los
laboratorios de la institucidn.

Profesor(a): Es aquella persona que se dedica de forma profesional a la ensefanza. La docencia es
una profesién cuyo objetivo principal es acompafiar al estudiante en el desarrollo de sus habilidades
y competencias , se puede hablar en un marco general de ensefianza o sobre un drea en especifico
en la cual impartiran sus clases tedricas como practicas tanto en las aulas como en los laboratorios.

Proyecto de Investigacién: Es el conjunto de actividades ordenadas durante un periodo
determinado, llevadas a cabo para alcanzar un objetivo articulado a las lineas de investigacion
institucionales y las metas relativas a la investigacién, debidamente avalado por el Consejo
Cientifico y que cuente con el apoyo de recursos institucionales. El proyecto de investigacion tiene
un trasfondo epistemoldgico conceptual definido, establece desarrollos tedricos — practicos
utilizando los laboratorios.

Tesis de grado: La tesis de grado es un trabajo de investigacién que se realiza al térmj
carrera universitaria. Amplia o profundiza en un drea del conocimiento humano a

<
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novedad o una revision critica aplicando lo aprendido en la carrera, utilizando métodos cientificos
que se realizan en el laboratorio.

6. Responsabilidades

Coordinador(a) Académico(a) de Facultad / Director Académico de Posgrado: Es el(la) responsable
de proponer al(la) Decano(a), al(la) Director(a) de Posgrado y Educacién Continua(a) o al(la)
Coordinador(a) Académica de Ecotec on-line, segin sea el caso, la asignacién y/o reasignacién
equitativa de los estudiantes entre las asignaturas para el correcto uso de los laboratorios

Decano de Facultad y Director(a) de Unidad Académica (Posgrado y Online): responsable de
aprobar la asignacién de docentes y estudiantes a los laboratorios para que realicen sus précticas,
proyectos de investigacion de tesis de grado, que se desee ejecutar de acuerdo con los criterios
institucionales y las actividades.

Director(a) de Sistemas: es el responsable de garantizar que los sistemas informaticos y demas
herramientas tecnoldgicas utilizadas brinden el acceso adecuado a la informacién requerida y
operen conforme las exigencias de las necesidades para la ejecucién del proceso de practicas e
investigacion en los laboratorios.

Director(a) de Investigacién: Elaborar los lineamientos, guias relacionadas, formatos y demas
documentacién relacionada al proceso de précticas e investigacion en los laboratorios. Informar
al(la) Técnico(a) responsable del(los) laboratorio(s) la lista de investigadores que participan en
procesos de investigacion que requieran el uso de laboratorios y sus requerimientos especificos de
equipos, materiales e insumos.

Director(a) del Centro de Estudios para el Desarrollo Sostenible: es el responsable de coordinar y
supervisar el uso y mantenimiento de la infraestructura cientifico-técnica de la universidad.

Serd el(la) responsable de explicar las reglas del uso de laboratorio, sus equipos, materiales e
insumos y verificar su cumplimiento; explicar detalladamente a los usuarios los procedimientos a
seguir en caso de accidentes, las normas de conducta y aplicar el reglamento de disciplina en el
caso de ser necesario.

Estudiante: es el responsable de cumplir y acatar todas las disposiciones y normativas para el
correcto uso de los laboratorios.

Profesor(a)/Investigador(a): sera el(la) responsable de desarrollar las actividades de formacién e
investigacion en los laboratorios acorde al modelo pedagogico de la institucién propiciando el
aprendizaje participativo en los estudiantes de acuerdo con los objetivos establecidos para las
practicas en laboratorio; asfi mismo podran cumplir actividades de investigacién, con los
estudiantes al realizar sus trabajos de investigacién que se realicen en ellos.

Secretario(a) Departamental: Encargado(a) de ingresar en el sistema académico, los docentes de
las practicas académicas asignados a los estudiantes que van a realizar practicas en los laboratorios.

Vicerrector(a) Académico(a): Es el(la) encargado de aprobar los lineamientos, guias relacionadas,
formatos y demds documentacidn pertinente al proceso de practicas e investigacion en los
laboratorios por parte de los profesores, estudiantes e investigadores.

__Elaborado por: Revisado por: Supervisado por:
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Técnico(a) de Laboratorio: Es el(la) responsable de coordinar la operatividad efectiva del
laboratorio, supervisando y evaluando los servicios prestados, el uso y necesidades de los equipos
para garantizar su funcionamiento, ademds de velar por la seguridad en el manejo de los equipos e
insumos.

6.1. Politicas de operacién

6.1.1. Asignacién de laboratorios para practicas de formacién

e Los usuarios del o los laboratorios deberan respetar el horario asignado para su uso.

e El Coordinador(a) Académico(a) de cada facultad o unidad académica, realizara, en cada
periodo académico, una propuesta al Decano(a) o Director(a) segin sea el caso, de la
asignacion equitativa del nimero de estudiantes y docentes que desarrollaran las
practicas. Para ello, deberan observar el nimero de estudiantes registrados
(homologantes, nuevos y regulares), nimero de docentesy dedicacién docente académica
del periodo inmediato anterior, asi como la capacidad de cada laboratorio.

e Cuando el(la) Director(a) del Centro de Estudios para el Desarrollo Sostenible, reciba el
requerimiento de los laboratorios por parte del (la) Decano(a) de la facultad o unidad
académica, con el visto bueno del(la) Vicerrector(a) Académico(a), notificara al Técnico(a)
de Laboratorios, la asignacién de las instalaciones para el bloqueo de los dias y horas que
se van a realizar las actividades descritas en la solicitud.

6.1.2. Asignacién de laboratorios para précticas de ensayo y/o investigacion

Los profesores de otras asignaturas que deseen utilizar uno o varios laboratorios deberan
justificar, mediante una solicitud a la Direccién de Investigacion, el objetivo de la practica,
la cantidad de horas y necesidades de esta; el uso debera estar vinculado a los programas
de las asignaturas y/o proyectos que la institucién patrocine.

e Los docentes de las distintas areas de conocimiento podran utilizar los laboratorios para
tareas docentes o investigadoras, siempre y cuando retinan los requisitos anteriores.

e Para la asignacién y utilizacién de los laboratorios, se debera realizar una consulta previa
de la disponibilidad de éstos, a la Direccion del Centro de Estudios para el Desarrollo
Sostenible.

e Formalizar la solicitud de asignacién de laboratorio con una antelacién minima de 5 dias

habiles anteriores al uso del laboratorio, dirigida al Decano y enviada a la Secretaria del

Centro, utilizando el formato “SOLICITUD DE LABORATORIOS”, la cual debera especificar el

motivo de la solicitud y actividades a desarrollar, necesidad de instalaciones y

equipamiento, fechas y horas concretas de uso.

6.2. Revisién y mejoras al procedimiento

Los responsables del proceso, en congruencia con la Politica Integrada de Gestion, deberan revisar,
analizar los resultados y proponer anualmente las mejoras al proceso y/o procedimiento que sean
necesarias, con la finalidad de asegurar la eficiencia y eficacia de este.

7. Periodicidad

Asignacion y utilizacién: Permanente

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por:

13l e T Lanan Fainla DhN Fdcar Alrdrar



PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION, Gt D064
Universidad RESERVA Y UTILIZACION DE LAS rr—
EcoteC  NFRAESTRUCTURAS CIENTIFICO - TECNOLOGICA  aprobacion el
DIRECCION DE INVESTIGACION f;;:;fev'sm": sl

8. Descripcidn de actividades

8.1. Procedimiento de asignacidn y utilizacion de laboratorios para practicas de formacién académica

N° | Responsable ‘Actividad | Documento de Trabajo
Descargar del SAUE el reporte de estudiantes
registrados en las materias que necesitan hacer las
Coordinadoria) practicas en los laboratorios.  Reporte -
1 Academlco(g) Elaborar propuesta de asignacién de docentes para aslgnacion Ba
de unidad . . docentes a
Fooer las practicas de laboratorio. ;
académica estudiantes
Remitir a Director(a) de Unidad Académica propuesta
de asignacidn para aprobacién.

e Acta de Reunion o
correo electrénico.

e Firma de oficio de
aprobacion de

Revisar y aprobar en primera instancia la propuesta requerimiento de
de asignacién de docentes para las précticas a realizar laboratorios para las
Director de | en los laboratorios. practicas.
2 | Unidad e Reporte de
Académica, Solicitar al Vicerrector(a) Académico(a) aprobacién Asignacidn de
de propuesta de asignacién de estudiantes para estudiantes a los
practicas en |os laboratorios. docentes de
practicas aprobado.

e Horarios de las
practicas a realizarse
en los laboratorios.

e Acta de Reunién o
correo electrdnico.

Vicerrector(a) Revis‘?r y aprobar prop’ue‘sta de asi.gnacién de | e Firma de oficio de
3 Académico(a). estudlant'es para las prdcticas a realizar en los aprobacion de
laboratorios. requerimiento de
laboratorios para las
practicas.

e Acta de Reunién o

correo electrdnico.
Director(a) del Revis:flr y aprobar pTODUESt'a _de asignacion de | e Firma de oficio de
4 CEDS estudiantes para las practicas, ensayos e aprobacién de
investigacion a realizar en los laboratorios. requerimiento de
laboratorios para las
practicas.
Recopilar firma del Decano(a), Coordinador | * Carta de Designacion
Académico y/o Director(a) de Centro de investigacion de’ ) decentss  de
5 Secretario(a) - CEDS y Docentes. Practicas, .
departamental |-  Una vez recopiladas las firmas correspondientes, | ° Carta de_ solicitud
deberd digitalizar, archivar y custodiar Ila las autoridades de los
documentacién generada. laboratorios para las
practicas, i o n\;Lu‘m
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e Elaboracion de actas
de reuniones
aprobadas.
Conocer y respetar la normativa relacionada al
proceso de practicas académicas, manteniendo la | e Correo electrénico
6 | Estudiante oportuna comunicacién con el Coordinador (a) y/o plataformas
Académico(a) designado para el efecto segin la digitales
carrera.
Proporcionar las normas de seguridad a los
estudiantes. o
e Correo electronico
< L. e . e Entregar m I
profesorid)de Entregar la informacidn y requerimientos necesarios p <[eg 4 f_nua &5
7 . para establecer el plan de accién de las practicas a € _as practicas - a
la asignatura - ; : realizar en los
realizar con los estudiantes asignados. i ,
. . laboratorios  segun
- Revisar el programa de la asignatura de las | steiiaE
A . m rias.
materias aprobadas dentro de la malla curricular - &
de cada carrera.
e Correo electrdnico.
2 e : ; e Manuales de las
Registrar las practicas requeridas en los laboratorios, i s .
. practicas a realizarse
por parte de cada una de las facultades y unidades 2
i o . L. . segun carrera.
8 Técnico(a) de académicas y tendra a disposicidn todos los equipos, Ofici bad
- 2 5 , L] I or
Laboratorio. insumos, reactivos segln los manuales de las c [CLO APHARERD pd
- ; y ; n
practicas de cada materia. Segun los horarios € rc_v 2 ¢
. Investigacion — CEDS
requeridos.
para blogueos de
horarios.
N
5.2
hi -,
2 5
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8.2. Procedimiento para asignacién y utilizacion de laboratorio para précticas de ensayos y/o

investigacion

Actividad

Documento de Trabajo

Profesor(a) e

Solicitar a su jefe inmediato se gestione el préstamo

e Correo electrénico u

Laboratorio.

1 : de laboratorio(s) para la realizacion de ensayo y(o .
Investigador(a) | . b.or e (s) p vo (o] oficio
investigacion.
Revi licitud del docente para el
Director(a] de EYISET y aprobar la .SO u p
. préstamo de laboratorio.
Unidad oo
2> | Académica o e (Correo electrénico u
p Solicitar al(la) Director(a) del Centro de Estudios de oficio.
Director(a) de . ) .
: Desarrollo Sostenible el préstamo del laboratorio
area . .
requerido por el Profesor(a) / Investigador(a).
3 Director(a) del Solicitar al Coordinador(a) o Técnico de Laboratorio | e Correo electrénico u
CEDS. verificar la disponibilidad del laboratorio demandado oficio.
s Verificar la agenda del laboratorio solicitado e G
Técnico(a) de . g i e e Correo electrénico u
4 : informar la fecha y hora de disponibilidad al -
Laboratorio. ; oficio.
Profesor(a) / Investigador(a)
Conocer y respetar la normativa relacionada al uso de
Profesor(a) / ; y
5 3 los laboratorios, manteniendo la  oportuna
Investigador(a) S ¥ .
comunicacion con el Técnico(a) de Laboratorio(a)
Mantener a disposicion todos los equipos, insumos,
reactivos segln la solicitud realizada por el
Profesor(a)/ Investigador(a) y previamente aprobada | ® Registro de uso de
5 Técnico(a) de por el Director(a) del CEDS laboratorio

Registrar el uso para los ensayos, experimentos y/o
investigaciones realizadas por el Profesor(a)/
Investigador(a).

e Oficio aprobado por
Director(a) del CEDS.

Elaborado por: |

Revisado por: Supervisado por:
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9. Diagrama de flujos

9.1. Procedimiento de asignacién y utilizacién de laboratorios para practicas de formacion académica

Unitad Acsdérmics Directaits) dai CEDS ‘Secruiaria(s) da Investgacian Estnante Anignals

v
Corag elezudines.
Tioia de ola o

et s Revetar y apriiar
et s s propuEsia de asynacdn

Proporcanial I n0m s
| o seswpudaialos
i pamy

¥

Crragas la infarmackn y
FeQue NS nocERi
P aataléuce ol g0 08
‘aceidn de s pracicas a
raairar con ko ssallars.
aslgragon

T
L

Como
actrtidcoinig

a rwalurar en s
Aaturairiin, bangutt a5

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Autorizad

“« = s - ALA Aloce Alafans



Universidad

Ecotec

PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION,

RESERVA Y UTILIZACION DE LAS

DIRECCION DE INVESTIGACION

INFRAESTRUCTURAS CIENTIFICO - TECNOLOGICA

Cédigo:

Fecha de
Aprobacién:
Ne de Revision:

Pégina:

9.2. Procedimiento para asignacién y utilizacién de laboratorio para précticas de
investigacion

DIN-PRO-004

25/02/2022

00
Pégina 11 de
13

ensayos y/o

Profesor(a) e Investigador(a)

Dluuiur(a? de Unidad Académica o
Dir:

ectar(a) de drea

Director(a) del CEDS

Técnico{a) de Laboratorio

Solicitar a su Jefe
inmediato se gestione el
préstamo de laboratorio{s)
para la realizacidn de
ensayo y{o) investigacitn,

et )

Corteo electrénico u

Revisar y aprobar la

oficia

Conocer y respetar la
normativa relacionada al
uso de los laboratorios,

manteniendo la oporttina |

)

solicitud del docente para
el préstamo de laboratorio.

— —

Salicitar al{la) Director(a)
del Centro de Estudios de
Besarrollo Sostenible el
préstamo del laboratorio
requerido por el
Profesor(a) /
Iinvestigador(a).

!

Correo electrénico u

Solicitar al Coordinador{a)
o Téenico de Laboratorio

alicio,

A4

verificar la disponibilidad
del laboratorio demandado

i

Correo electrénico u

olicio.

Verificar la agenda del
laboratorio solicitado e
o | infarmar la fecha y hora de
disponibilidad al
Profesor(a) /
Investigador(a)

comunicacién con el
Técnico(a) de
Laboratorin(a)

Correo electrénico u
olicio,

Mantener a disposicién
tados los equipos,
insumos, reactivos segin

la solicitud realizada por el
Profesor(a)/
Investigador(a) y
previamente aprobada por
el Director(a) del CEDS

:

Registrar el uso para los
ensayos, experimentos yfo
investigaciones realizadas

por el Profesor(a)/
Investigador(a),

-Registro de uso de
laboratorioQficio
aprobado por
Director(a) del CEDS.

_ Elaborado por:

__Revisado por:

__Supervisado por:

<
Autorizadé&por:




PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION, Codigo: A

\ . RESERVA Y UTILIZACION DE LAS
Universidad P B Fecha d
, INFRAESTRUCTURAS CIENTIFICO - TECNOLOGICA  Aprobacién: 25/02/2022
E COteC S Ne de Revisién: 00
DIRECCION DE INVESTIGACION - pagina 12 de
) 13

10. Registros

Para este proceso se registran los siguientes documentos:

- Convocatorias a reuniones.

- Acta de reunidn.

- Designacién de docentes.

- Registro de estudiantes a recibir practicas por materia.

- Registro de distributivo de las practicas a realizarse en los laboratorios.
- Reporte de Asignacion de docentes.

- Reporte de Desempefio de los estudiantes.

- Plan de trabajo de los docentes.

- Manuales de procedimientos de las practicas a realizase.

- Propuesta de Acciones de Mejora en los procesos académicos identificados.
- Horarios para registro de las practicas por carrera por materia.

11. Historial de modificaciones

2 FECHA DE - APROBADO
P
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12. Anexos

e Anexo 1: Solicitud de Laboratorios
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