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OBJETIVOS:

1. Apoyar las actividades académicas que se desarrollan en las diferentes carreras que se imparten
en el Departamento.

2. Contribuir a incrementar la calidad del Recurso Humano del Departamento (Administrativo,
docente y estudiantil), a través de un eficaz aprendizaje, para que sea capaz de desarrollar la
ciencia y la tecnologia actual.

3. Apoyar las actividades académicas de las estudiantes, sefialadas en los respectivos planes de
estudio, proporcionando los servicios del Laboratorio.

4. Proporcionar los recursos necesarios que permitan la ensefianza interactivamente en los cursos
gue utilicen equipos, de acuerdo al desarrollo de cada ciencia.

CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

La administracion y operacion del Laboratorio depende directamente de la Direccion del Departamento de
Ciencias de la Tierra (DECTC) a través del Jefe de Laboratorio en coordinacion con los Directores de
Carrera.

ARTICULO 1. El registro y estadisticas del uso del Laboratorio, permite determinar las necesidades de
los usuarios, y asi definir las politicas de operacién y crecimiento.

ARTICULO 2. En el horario en que permanezca abierto el laboratorio debera estar presente el Ayudante
de Laboratorio que vigile la correcta operacion, buen funcionamiento, facilite los equipos y captura de los
datos del laboratorio. Dicha persona reportara al Jefe de los Laboratorios las necesidades de, material y
novedades.

ARTICULO 3. La persona encargada del funcionamiento del Laboratorio reportara las faltas al presente
reglamento en primera instancia al Jefe de los Laboratorios, y en segunda al Director del DECTC.

ARTICULO 4. La credencial o carnet estudiantil actualizado, se utiliza para identificar al usuario.
ARTICULO 5. Se registra la estadistica de los usuarios por carreras, areas de aplicacion utilizadas,
namero de hojas, sanciones de usuarios, nimero de horas de uso de los equipo, etc. para contar con una
base de informacion.

ARTICULO 6. En el caso de no haber disponibilidad de equipos para uso, se tendra una lista de espera
para asignarse equipos como se vayan desocupando y en el orden en que se anot6 en la lista de espera,
mediante la hoja de reserva.

ARTICULO 7. Todo equipo que no se esté utilizando se considerara desocupado para efectos de
reservacion, y podra ser utilizado por el usuario que este en espera de utilizar el Laboratorio.

ARTICULO 8. Se proporcionara asesoria al usuario de acuerdo a la disponibilidad de tiempo.

ARTICULO 9. Esta prohibido dentro de las instalaciones del Laboratorio: Introducir alimentos o bebidas,
fumar, traer acompafiantes

ARTICULO 11. El Jefe de laboratorio y el ayudante seran los responsables del resguardo, buen uso y
estado de los equipos, materiales y espacios fisicos asignados a los laboratorios

ARTICULO 12. Los docentes usuarios del laboratorio, deberan contar con al menos un manual de
practicas en el que se incluiran los objetivos practicos y experimentales a lograr, en su caso, el cronograma



de practicas y el requerimiento de equipos y consumibles, ademas de sefialar explicitamente los aspectos
de seguridad que deberan observarse. Dicha documentacion debera ser entregada antes de iniciar cada
periodo de clases para realizar coordinaciones respectivas.

ARTICULO 13. El Jefe de laboratorios sera el responsable de gestionar, con anticipacion al inicio del
semestre, la adquisicion de los materiales y equipos necesarios para la realizacion de las practicas
contenidos en el citado manual.

ARTICULO 14. Los estudiantes podran ingresar al laboratorio Unicamente acomparfiados por el profesor.
La responsabilidad del cumplimiento de esta actividad sera del ayudante de laboratorio.

ARTICULO 15. En la realizacién de la practica siempre deberd estar presente el docente para garantizar
el buen desarrollo del trabajo y evitar, al maximo, posibles riesgos.

ARTICULO 16. El docente y el ayudante de laboratorio, deberan conocer y vigilar el buen uso del equipo
y reactivos que se utilicen durante el desarrollo de la practica.

ARTICULO 17. El ayudante de laboratorio debera proporcionar al docente y a los estudiantes, el material
y equipo necesarios para la realizacién de la practica; Los requerimientos deberan hacerse con minimo 48
horas de anticipacién para la aprobacion del Jefe de laboratorio. Cuando se trate de equipos que necesiten
preparacion previa (como baterias) o no se cuente con suficiente cantidad y alta demanda.

ARTICULO 18. Cualquier anomalia debera ser reportada por el docente y/o ayudante, o por los
estudiantes, al Jefe de laboratorio.

ARTICULO 19. Se deberd mantener un clima de seriedad y respeto durante el trabajo de laboratorio para
garantizar el buen desarrollo de la practica. Asi mismo, se deberan utilizar cuidadosamente el equipo y
materiales que estaran a disposicion de los estudiantes.

ARTICULO 20. La utilizacion de los laboratorios es exclusiva para la realizacion del trabajo experimental
y actividades afines. La responsabilidad del cumplimiento de esta actividad serd4 del ayudante de
laboratorio.

ARTICULO 21. La asignacion de horarios de laboratorio es prioritaria a la programacion de las Carreras.
La realizacion de practicas fuera de dicha programacion, la repeticion de los mismos o la ampliacion de
horarios, deber4 solicitarse al Director del Departamento cuando sea fuera del horario normal de trabajo.
Su aprobacién estara supeditada a la disponibilidad de horarios, recursos humanos y a la existencia de
materiales. En cualquiera de los casos antes sefialados debera estar presente un docente, cuando la
practica implique algun riesgo.

ARTICULO 22. En lo general, los usuarios de los laboratorios deberan respetar el uso especifico de cada
zona de los mismos y abstenerse de tirar al drenaje los productos de desecho del trabajo experimental
realizado. Las indicaciones especificas estaran contenidas en el manual de practicas correspondiente.

ARTICULO 23. El material y equipo asignados a los laboratorios es, prioritariamente, para uso docente.
El préstamo de material 0 equipo de apoyo de investigacion o actividades especiales, estard limitado a la
disponibilidad del mismo y sera por un periodo maximo de un semestre. En todos los casos, debera ser
autorizado por el Director del Departamento, previa coordinacién con el Jefe del laboratorio.

ARTICULO 24. El préstamo de equipo y materiales necesarios para el desarrollo del trabajo experimental
en los laboratorios se llevara a cabo, previa presentacion del carné vigente de la ESPE. Al término de la
practica se deberd reintegrar el material y dejar las instalaciones en el mismo estado en que se
encontraban al inicio del mismo.

ARTICULO 25. El préstamo de equipo y materiales necesarios para la realizacion de trabajo experimental
fuera de los laboratorios asignados y fuera de horario de actividades, se llevara a cabo mediante el registro
de solicitud por parte del docente, con la aprobacion del Director del Departamento, previa coordinacion
con el Jefe del laboratorio, procurando que esto se realice con una semana de anticipacion. Una vez



desarrollado la préactica se debera reintegrar, tanto el equipo como el material, en el mismo estado en el
gue se obtuvieron. Cuando la practica se vaya a realizar fuera de la ESPE, la salida del equipo debera
solicitarse de acuerdo con el procedimiento existente para tal efecto.

ARTICULO 26. Cuando el usuario reciba equipo o material con algin desperfecto, o éste ocurra durante
la realizacion de la practica, debera informarlo de inmediato al docente quien, a su vez, lo notificara al Jefe
del Laboratorio.



CAPITULO II
DE LAS NORMAS DE USO Y SEGURIDAD

LABORATORIO DE GEOMATICA Y SENSORES REMOTOS

ARTICULO 27. Para retirar equipos y demas accesorios de las areas de Topografia como de Geodesia,
deberéan tener el carnet de la ESPE actualizado o la cédula de ciudadania

ARTICULO 28. Para evitar que los usuarios no puedan realizar las respectivas practicas por falta de
equipos y accesorios, se debe reservar con 48 horas de anticipaciéon, especialmente en equipos
especializados, de alta demanda o aquellos que necesiten una preparacion previa como recarga de
baterias.

ARTICULO 29. Cuando los estudiantes requieran equipos para realizar practicas deberan tener la firma
del docente o el visto bueno del Director del Departamento

ARTICULO 30. Cuando los estudiantes requieran equipos para realizar practicas el fin de semana o en
las tardes deberan tener la firma del docente y el visto bueno del Director del Departamento y solo podran
hacerlo dentro de los previos del Campus Universitario, ademas deberan presentar una copia del
memorandum de notificacion al Departamento de Logistica en el que se indique que dicho equipo sale
bajo responsabilidad del docente que solicita la practica, quien es el directo responsable en estos casos.
ARTICULO 31. Los equipos se podran entregar maximo hasta las 15h00.

ARTICULO 32. El préstamo de los equipos se lo realizara en las recesos de 7h00 a 7h15, 9h15 a 9h30 y
11h30 a 12h00

PROTOCOLO DE USO DE LOS EQUIPOS

A. Silos equipos realizando la practica se mojaron por efecto de la lluvia, secarlos y comunicar
esto en el respectivo Laboratorio

B. Si por accidente el equipo sufri6 algun dafio o caida comunicar al Jefe de Laboratorio esta
novedad.

C. Maneje el aparato con cuidado y evite golpes o vibraciones.
D. Cuando saque el aparato de su estuche no lo forcé.
E. El estuche debe mantenerse cerrado para evitar que entre el polvo.

F. Si cualquier problema se encuentra en las partes méviles, tornillos o partes épticas (lentes)
contactenos.

G. Nunca coloque el aparato directamente en el piso o superficies muy irregulares.

H. Antes de conectar el aparato asegurese de que esta apagado.

I.  Nunca lleve el aparato sobre el tripode cuando cambie a otra estacién o punto.

J. La mayoria de los aparatos tienen muchas mas funciones de las descritas en su resumen de
operacion, que para su comodidad ya fueron programadas, por lo que no se deben presionar
teclas que no estén descritas en el resumen, de lo contrario podra obtener lecturas erréneas.

K. Proteja el aparato con una sombrilla contra la luz directa del sol, o la lluvia.

L. Nunca apunte el telescopio del aparato directamente al sol.



No limpie la pantalla, el teclado o el estuche con ningln solvente.

Guarde el aparato y sus accesorios como aparece en el pequefio diagrama que esta en el
estuche, en caso de que no tenga, guardelo en la posicidn inicial.

Si llegara a tener alguna duda acerca de los aparatos contactenos.

El aparato y demds elementos cuando sale del Laboratorio es su responsabilidad cuidarlo para
un buen funcionamiento.

Los usuarios tendran que reservar los equipos con 24 horas de anticipacion para preparar y
planificar adecuadamente, especialmente en el caso de requerir la carga de baterias para su
uso; cuando la clase o practica sea dentro de los predios de la institucion.

Los usuarios tendran que reservar los equipos con 72 horas (3 dias) de anticipacion para
preparar y planificar adecuadamente; cuando la clase o practica sea fuera de los predios de
la institucién, ademéas de seguir el proceso respectivo para la autorizacion de salida de los
equipos de los predios de la universidad.

Los usuarios tendran que retirar los equipos solicitados en los recesos entre horas de clase,
cuando se vaya a realizar practicas planificadas dentro de cada catedra,

Los usuarios tendran que llenar la hoja de préstamo de equipos firmadas por las personas
respectivas.

Los usuarios tendran dejar el documento respectivo para retirar los equipos solicitados

Los usuarios que vayan a realizar su practica tendran que tomar en cuenta las normas de
seguridad respectivas.

Los estudiantes deberan tener los articulos de limpieza en caso de que los equipos salgan en
condiciones adversas y reportar al laboratorio alguna novedad.

Los usuarios tendran que revisar los equipos antes de que salgan a la practica para ver si
existe alguna novedad en el equipo solicitado, siendo asi deben reportar inmediatamente a los
encargados de los laboratorios.

Los usuarios que estén realizando la préactica y requieran mayor tiempo de préstamo tendran
que reportar al laboratorio para su coordinacion respectiva.

Los usuarios que tuvieren alguna novedad durante la realizacion de la practica tendran que
reportar al laboratorio para coordinar las acciones pertinentes.



CAPITULO Il
DE LOS USUARIOS

ARTICULO 59. Todos los usuarios del Laboratorio tiene los mismos derechos y obligaciones para utilizar
las instalaciones.

Los usuarios pueden ser:

a. Los estudiantes de las Carreras del DECTC y de los otros departamentos de la ESPE, que estén
oficialmente inscritos.

b. Los estudiantes que hayan concluido su carrera y que se encuentren desarrollando alguna opcion
sefialada en el Reglamento de Evaluaciones para obtener su titulacion.

c. Los catedraticos del DECTC.

d. Conferencistas, profesores invitados, previa autorizacion del Jefe de los Laboratorios o del Director
del DECTC.

ARTICULO 60. El uso de los equipos para la clase o examen, es responsabilidad de cada estudiante.

ARTICULO 61. Es prioridad el uso de los equipos informaticos en las materias sefialadas en el horario de
uso semestral, previa coordinacion con los Directores de Carrera.

ARTICULO 62. Es decision del catedratico aceptar mas de un estudiante de su clase trabajando en un
equipo de computo.

ARTICULO 63. Los usuarios del Laboratorio tendran derecho por lo menos utilizar por dia el equipo que
le sea asignado, un periodo de tiempo igual a la duracion de una sesion de clase de la carrera.

ARTICULO 64. En caso de que exista disponibilidad de equipo y el usuario no haya incurrido en
indisciplina, se le permitird permanecer uno o mas periodos si hay disponibilidad de equipo de cémputo y
de horario.

ARTICULO 65. El usuario puede reservar horario con anticipacién de 3 dias como maximo y como minimo
durante los primeros 10 minutos de los horarios siempre y cuando haya disponibilidad de equipo.

ARTICULO 66. En general el usuario dispondra del tiempo de servicio que la satisfaccion de la demanda
global permita, asi como también gozara de los derechos referentes al uso de otros accesorios y paquetes,
sujetandose a la normatividad de este reglamento.

ARTICULO 67. El Software que no se encuentre instalado en los equipos y que el usuario necesite para
su clase, investigacién o aprendizaje personal, podra solicitar Jefe del Laboratorio, que se instale, siempre
y cuando se disponga de: capacidad del equipo, servicio de las instalaciones y licencias del software.

ARTICULO 68. Queda estrictamente prohibido la utilizacidn el equipo para la practica de cualquier tipo de
juegos o realizacion de cualquier actividad que no esté enmarcada en las practicas de laboratorio.
OBLIGACIONES:
ARTICULO 69. Para hacer uso del laboratorio el usuario debera cumplir con los siguientes requisitos.

a. Apegarse estrictamente a los lineamientos establecidos en el presente reglamento

b. El usuario de primer ingreso firmara un oficio donde se responsabiliza en leer y respetar la
normatividad del Reglamento del Laboratorio.



c. El usuario debera revisar todos los dispositivos de almacenamiento que vaya a utilizar. El
Laboratorio, proporciona equipo y software para deteccion y depuracion de virus, software
licenciado de la ESPE.

ARTICULO 70. El usuario conservara y mantendra el orden y limpieza de las instalaciones y equipos del
Laboratorio.

ARTICULO 71. El usuario deberéa reportar cualquier falla del equipo de computo ante el encargado del
laboratorio, ya sea al inicio del uso de este, o durante el transcurso del mismo, esto con el objeto de
identificar plenamente al responsable.

ARTICULO 72. El usuario se compromete a respetar la estructura de los directorios, paquetes, lenguajes
y programas que se tienen en el equipo para funcionamiento del Laboratorio.

ARTICULO 73. El usuario deberd de responsabilizarse de tener el correspondiente respaldo de sus
trabajos.

ARTICULO 74. Un solo usuario debera trabajar con el equipo asignado durante la sesion que haya
solicitado.

ARTICULO 75. En caso de necesitar cambiar de equipo, deberéa primero solicitarlo al encargado para que
se le asigne otro equipo.

ARTICULO 76. El usuario deberéd de trabajar en silencio y no interrumpir a los demés usuarios.
ARTICULO 77. El usuario debera de presentarse a tiempo para utilizar el horario asignado permitiéndosele
entrar durante los primeros 15 minutos del horario, en caso de no presentarse transcurrido este tiempo se

considerara el equipo como disponible.

ARTICULO 78. El usuario puede dar por concluida su sesion de trabajo en cualquier momento durante el
horario que se le haya asignado.



CAPITULO IV
DE LAS MEDIDAS ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 79. Las sanciones de “dias”, se refieren a colaborar en el Laboratorio participando en
actividades relacionadas con el servicio a los usuarios y que seran asignadas por el Jefe de los
Laboratorios o por el Coordinador de Carrera. La duracién sera de un periodo de 1 sesion al diay por cada
dia de sancion.

ARTICULO 80. El estudiante que esté sancionado, no podra ser usuario hasta que cumpla con la sancién
correspondiente a su falta.

ARTICULO 81. En el caso de indisciplina, irresponsabilidad, negligencia, desconocimiento u otro aspecto
similar, y que se viole el presente Reglamento, el Jefe de los Laboratorios aplicara la sancion
correspondiente de acuerdo a los siguientes incisos:

a. Por negligencia se descompongan el equipo o las instalaciones, o perdidas debera reponer dicho
equipo o pagar la compostura del mismo.

b. Modificacion de estructura o contenido del software: 3 dias.

c. Cambiarse de equipo sin informar al encargado del Laboratorio: 1 dia.

d. Dafios con virus al equipo: 5 dias.

e. Indisciplina con sus comparieros, catedraticos o personal del laboratorio: 3 dias.

f. No respetar el orden de las instalaciones, limpieza del laboratorio: 1 dia.

g. Reincidir por segunda ocasién en la misma falta: Aplicar el doble de la sancién correspondiente.

ARTICULO 82. Al estudiante sancionado se le recogera la credencial y se retendra en el Laboratorio hasta
gue cumpla con la sancion correspondiente a su falta.

ARTICULO 83. Los dias de sancion se aplican en dias habiles.

ARTICULO 84. Cuando se aplique una sancion de sesiones en el Laboratorio, al cumplirla, el usuario
debera de presentar al Jefe de los Laboratorios, un reporte por escrito de sus actividades realizadas.

ARTICULO 85. Los estudiantes, que a juicio del Jefe de laboratorio, debido al mal uso, dafien o pierdan
materiales o equipo, deberan repararlos o reponerlos, a mas tardar, en la Ultima semana del semestre
correspondiente. Cuando el material o el equipo no sean reparados o repuestos en el plazo establecido,
se condicionard la reinscripcion del estudiante a la reparacién o reposicion de los mismos. Si por alguna
razén la reposicién no fuera posible, el Jefe de laboratorios sefialara al estudiante la adquisicion de otro
material equivalente.

ARTICULO 86. El incumplimiento por parte de los estudiantes de cualesquiera de las normas establecidas
en el presente Instructivo, se resolvera de acuerdo con lo establecido en el Reglamento de Estudiantes.

ARTICULO 87. El incumplimiento por parte del personal académico y administrativo de alguna de las
normas establecidas en el presente Instructivo, se resolvera conforme a lo sefialado en los Reglamentos
de la ESPE elaborados para tales efectos.






