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DE: RECTORIA Y DIRECCION DE TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE LA INFORMACION
Y DE LAS COMUNICACIONES

PARA: LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

ASUNTO: RESPONSABILIDADES DE ADMINISTRACION DE SALAS DE INFORMATICA
Y AULAS HIBRIDAS.

AW 6 SEP 2003

Con el fin de garantizar un optimo uso y funcionamiento de nuestras salas de informatica y
aulas hibridas, la Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia (UPTC) establece:

La Direcciéon de Tecnologias y Sistemas de la Informacién y de las Comunicaciones
(DTIC), es la responsable de la administracion y supervision de las salas de informatica y
las aulas hibridas que se encuentren dentro de la institucién.

Para el caso de las sedes cada una de las funcionarias encargadas de las actividades de
DTIC, realizara la administracion de las aulas que se encuentren en su sede seccional.

Mantenimiento y Acondicionamiento: Los responsables designados por la Direccion de
tecnologias y sistemas de la informacidon y de las comunicaciones, deben garantizar el
adecuado mantenimiento y acondicionamiento de las salas de informatica y aulas hibridas,
de acuerdo con la planeacién realizada en el formato A-RI-P07-F05. Esto incluye asegurar
gue los equipos estén en buen estado de funcionamiento, supervisar la limpieza y orden
del espacio, y reportar cualquier inconveniente o dafio a la DTIC.

Soporte Técnico y Asistencia: Los tecnicos responsables de las aulas de informatica,
proporcionaran asistencia técnica basica a los usuarios de las salas de informatica y aulas
hibrida. Esto implica brindar orientacién en el uso de los equipos, solucionar problemas
técnicos simples y ofrecer soporte en la instalacién de software necesario para las
actividades académicas.

Control de Acceso: Los técnicos de las aulas de informatica, son los responsables de
controlar el acceso a las salas de informatica y aulas hibridas. Deberan asegurarse que
solo las personas autorizadas hagan uso de estos espacios, verificando la identificacion de
los usuarios y garantizando el cumplimiento de las normas y politicas establecidas.
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Reserva y Programacion: La Direccion de las Tecnologias o coordinacion (DTIC) de las
sedes seccionales, segun el caso, deberan gestionar y coordinar la reserva y programacion
de las salas de informatica y aulas hibridas. Deberan llevar un registro de las actividades
programadas y asegurarse de que los espacios estén disponibles y listos para su uso en el
horario acordado.

Reporte de Incidentes: Los técnicos responsables de las aulas de informatica, deberan
reportar cualquier incidente, falla o problema relacionado con las salas de informatica y
aulas hibrida a la DTIC, siguiendo los procedimientos establecidos para la atencién y
solucion de incidencias A-RI-P07.

Agradecemos su compromiso y dedicacion en el desempefio de estas responsabilidades,
ya que contribuyen a mantener un entorno de trabajo adecuado y eficiente para toda la

comunidad universitaria.

Cualquier consulta o duda adicional sobre estas responsabilidades puede ser dirigida a la
Direccién de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones (DTIC).
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