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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE RECURSOS DE APOYO AL SERVICIO
DE DOCENCIA

Gestionar eficientemente los recursos fisicos, bibliogréficos y las tecnologias de informacion y
comunicacion en suficiente calidad y cantidad con el fin de garantizar la éptima prestacion del
servicio educativo de la Universidad.

Este procedimiento cubre los recursos fisicos (salones, laboratorios y salas de informatica),
bibliograficos (material en medio escrito o digital) y tecnologias de informacién y comunicacién
como apoyo a la docencia.

3.1. SECRETARIO DE CIUDADELA UNIVERSITARIA: Es el representante del ente
administrativo encargado de administrar los recaudos correspondientes a Estampilla
Prociudadela, los cuales estan destinados entre otras finalidades para dotar de
recursos fisicos, bibliograficos y de tecnologias de informaciéon y comunicacion de
apoyo a la docencia en la Universidad.

3.2. JEFE DE PLANEACION: Es el encargado de garantizar las condiciones de calidad de
las instalaciones fisicas de la Universidad con el fin de que las actividades académicas
y administrativas se realicen en éptimas condiciones locativas.

3.3. JEFE DE OFICINA DE INFORMATICA: Es el responsable de garantizar la
conectividad interna (intranet) y la conectividad externa (internet), asi como la
operatividad, las cuales son necesarias para realizar las actividades académico -
administrativas.

3.4. JEFE DE BIBLIOTECA: Es el responsable de garantizar la prestacion continua y
eficiente de material bibliografico en medio fisico o digital con el fin de facilitar el
proceso formativo e investigativo de estudiantes y profesores.

3.5. DECANO DE CIENCIAS BASICAS : Es el encargado de responder por la seguridad,
mantenimiento preventivo y correctivo de las salas de informatica con el fin de
garantizar el 6ptimo funcionamiento de los recursos en pro de la realizacién de las
actividades académicas.

3.6. PROFESIONAL VICERRECTORIA DE DOCENCIA: Es la persona encargada de
garantizar el uso eficiente de recursos fisicos con la finalidad de ofrecer un servicio
educativo en optimas condiciones locativas.

Es la persona encargada de mantener la operatividad del Sistema de Créditos
Complementarios Virtuales como soporte del proyecto institucional de gestion de las
Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

3.7. TECNICO ADMINISTRATIVO DE LAS FACULTADES: Es el encargado de administrar
el uso de los recursos audiovisuales, de papeleria, y su rotacion equitativa de cada
facultad con el fin de garantizar su disponibilidad para las actividades de docencia.
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3.8. PROFESIONAL UNIVERSITARIO DEPARTAMENTO DE POST GRADOS: Es el
encargado de administrar el uso y rotacion equitativa de los recursos audiovisuales de
su posesion con el fin de garantizar condiciones actualizadas de formacion en pregrado
y postgrado.

Para facilitar la comprensién del presente documento se definen los siguientes términos:

+ RECURSOS FISICOS: Son las instalaciones locativas destinadas a desarrollar las
actividades académicas presenciales como salones, laboratorios, salones de
audiovisuales y salas de informatica.

+ RECURSOS BIBLIOGRAFICOS: Es el material en medio fisico o digital destinado a
complementar, facilitar y fortalecer el proceso formativo tanto de estudiantes como
profesores. Entre el material en medio fisico se encuentran libros, revistas, trabajos de
grado, periodicos, etc. y en los de medio digital se encuentran discos compactos, bases
de datos, etc.

+ TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION: Son aquellas herramientas
computacionales e informaticas que procesan, almacenan, sintetizan, recuperan y
presentan informacién representada de la mas variada forma. Es un conjunto de
herramientas, soportes y canales para el tratamiento y acceso a la informacion.
Constituyen nuevos soportes y canales para dar forma, registrar, almacenar y difundir
contenidos informacionales. Algunos ejemplos de estas tecnologias son la pizarra
digital (ordenador + proyector), los blogs, el podcast y, por supuesto, la web.

Para todo tipo de aplicaciones educativas, las TIC son medios y no fines. Es decir, son
herramientas y materiales de construccion que facilitan el aprendizaje, el desarrollo de
habilidades y distintas formas de aprender, estilos y ritmos de los aprendices. Dentro
de esta categoria se encuentran los tradicionalmente denominados recursos
audiovisuales.

Para propdsitos de este procedimiento, deberan cumplirse las siguientes condiciones:

a) Calidad del Servicio : Dentro de este aspecto es necesario tener en cuenta lo que se
espera de cada uno de los recursos necesarios para la prestacion del servicio:

l. Recursos Fisicos: Se requieren instalaciones locativas en la cantidad necesaria
para satisfacer la demanda de prestacién del servicio educativo en las mejores
condiciones de iluminacion, ventilacién, instalaciones eléctricas y dotacién de
recursos educativos basicos como tablero y sillas de acuerdo con la capacidad
del salon.

I. Recursos Bibliograficos: Se requiere garantizar la cantidad suficiente,
pertinencia y actualidad de la informacion contenida en los medios escritos y
digitales adquiridos en la Universidad con el fin de lograr una formacién
académica e investigativa acorde con las exigencias del desarrollo cientifico y
tecnolégico regional y nacional.
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M. Tecnologias de Informacion y Comunicacion: Se requiere garantizar la
operatividad continua de todas las herramientas que la Universidad ha
implementado para facilitar, fortalecer y dinamizar el proceso pedagdgico y
didactico.

b) Condiciones del Servicio : Dentro de estos aspectos hay que tener en cuenta la
responsabilidad que tiene cada uno de los participantes en el proceso para garantizar
la prestacién oportuna del servicio:

l. Recursos Fisicos: Desarrollar los procedimientos necesarios para realizar de
forma eficiente el mantenimiento preventivo y correctivo que permitan utilizar
los recursos locativos en un alto porcentaje de su disponibilidad.

Il. Recursos Bibliograficos: Gestionar de forma los recursos de informacion,
mediante la formulacion de programas de adquisicion del material de consulta,
la oportuna clasificacion y catalogacion, la rotacion y su recuperacién con el fin
de garantizar la 6ptima utilizacion del mismo.

lll.  Tecnologias de Informacion y Comunicacion: Propiciar la apropiaciéon y
participacion por parte de docentes y estudiantes de las herramientas
implementadas por la Institucion a través de la continuidad de la prestacién del
servicio por parte de las dependencias encargadas de realizarlo.

. DOCUMENTOS/
No. |DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
. . . Planta fisica: Jefe de
Revisar los recursos disponibles Planeacion. / Recursos _
¢ Diagnostico de la planta fisica. Bibliograficos: Jefe de Ins_trucu_v,o de
e Diagnostico de los recursos Biblioteca / verificacion de
bibliogréficos. Tecnologias de rroecriﬁzsae
1 *  Diagnostico de las tecnologias de | Informacion: Jefe de fqugisiciones
informacion y comunicacion. Informatica. biblioaraficas
* Determinar necesidades de Decanos y Jefes de o Y
TeCUTSOS dependencias. solicitudes de
: servicio.

Secretario Ciudadela

Adquirir recursos fisicos, bibliograficos yUnlverS|tar|a, Decanos, Orden de compra,

. . I, Vicerrector convenios de
2 |de tecnologias de informacion Y| l X -
S Administrativo, prestacion de
comunicacion. . . -
Financiero y de servicios.

Talento Humano

Instructivos de

Planta fisica: Jefe de solicitud para la

. Realtlza_r . tIas adecuacml)nes ] t.ylo Péaneauon/ adecuacion de planta
mantenimiento para N opumg.~~ RECUrsos, fisica, solicitudes de
funcionamiento de los recursos. Bibliograficos: Jefe de servicios

Biblioteca /

Tecnologias de
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Informacion: Jefe de
Informatica y
Profesional
Vicerrectoria de
Docencia.

Planificar la utilizacion de los recursos|
fisicos teniendo en cuenta su
disponibilidad.

Profesional de
Vicerrectoria de
Docencia
Jefe de Bibliotecas
Vicerrectoria de
bienestar

Instructivo de
asignacion
académica,

Instructivo de

programacion y
direccién de
bibliotecas,
cronograma
académicos.

Utilizar de los recursos fisicos,
bibliograficos y de las tecnologias de
informacién y comunicacién.

Estudiantes,
profesores y personal
administrativo.

Instructivo de
asignacion
académica,

Instructivo de
circulacién y

préstamo, Instructivo
de préstamo de
salones e Instructivo
de préstamo de
equipos
audiovisuales.

Registrar el uso de los recursos fisicos,
bibliograficos y las tecnologias de
informacién y comunicacion.

Fisicos: Profesional
Vicerrectoria de
Docencia /
Bibliograficos: Jefe de
Biblioteca /
Tecnologias de
Informacién y
Comunicacion:
Profesional de
Vicerrectoria de
Docencia y Profesional
de Oficina de
Informatica

Porcentaje de
utilizacién de los
recursos fisicos,

NUmero de consultas
bibliograficas,
Numero de docentes
y alumnos que
acceden y utilizan los
recursos del sistema
de créditos
complementarios
virtuales.

Instructivo de verificacion de recursos.

Instructivo de adquisicion de recursos bibliograficos.

Instructivo de préstamo de salones.
Instructivo de asignacion académica.

Instructivo de préstamo de equipos audiovisuales.
Instructivo de circulacion y préstamo bibliogréfico.
Instructivos de solicitud para la adecuacion de planta fisica.
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1) Numero de adquisiciones nuevas.

2) Nuumero de volimenes.

3) Numero de salones.

4) Porcentaje de utilizacion de los recursos.

5) Nuamero de conexiones a las bases de datos bibliogréficas.

6) Nuamero de docentes y alumnos que acceden y utilizan los recursos del sistema de
créditos complementarios virtuales.

7) Programa de adquisiciones bibliograficas.

8) Solicitudes de servicio.

Ing. Cristian Solano Unificacion y consolidacion de todos los

0 Abril 5 de 2010 In |:|ae)r/;rgsen35 recursos que apoyan el desarrollo de las
9 Manota% actividades del proceso de docencia.
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