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1. INTRODUCCION

El presente Instructivo manual técnico del laboratorio de software tiene como objetivo presentar los
procedimientos técnicos, organizacionales, misionales y comportamentales en el marco del desarrollo de
procesos de intermediacidon didactica, estrategias para el mejoramiento de los procesos técnicos de los
aprendices y el desarrollo de proyectos que requieran una infraestructura amplia y suficiente para su
desarrollo. Por lo anterior, este manual esta dividido en tres grandes secciones con el fin de dar alcance a
los requerimientos técnicos en cuanto a software y hardware, su disposicion y estructura, ademas del
sistema de informacidén interno para su gestidon de usuarios y proyectos, los elementos pedagdgicos en el
marco del fortalecimiento de las habilidades técnicas de los aprendices y los procedimientos para el
desarrollo de proyectos que requieran esta infraestructura.

1.1 Aprobacion

La aprobacion del Instructivo Manual Técnico del Laboratorio estara a cargo del Coordinador del
area asignada al funcionamiento del laboratorio, esta debe contemplar, apropiar y gestionar la
misionalidad y objetivos del laboratorio y a su vez el cumplimiento de los ejes fundamentales
presentados en el aparatado anterior; ademas de articular la planificaciéon y programacion
Institucional y la Direccidon de Tecnologia de parte del Centro de Formacion, permitiendo de esta
manera articular el laboratorio, no solo con los fines propios de la Coordinacidn, sino con el didlogo
y trabajo conjunto con la misionalidad del Centro de Formacidn. Este contara con el apoyo Directo
del Equipo Ejecutor, Instructor o Instructores del laboratorio quienes generaran los Informes de
Desarrollo de las Estrategias Misionales del Laboratorio y sus posibles ajustes a lo largo del tiempo



Fases de Aprobacion del Manual Técnico

Proceso Descripcion

1. Analizar los procedimientos en el Marco del Cumplimiento de
la Misionalidad y Objetivos del Laboratorio.

Pre — aprobacion.

2. Identificar los requerimientos de actualizacion, hallazgos
procedimentales que puedan ser mejorados o susceptibles de
mejora de acuerdo con la misionalidad y objetivos del
laboratorio.

3. Planificar acciones de mejora para el cumplimiento de la
misionalidad y objetivos del laboratorio.

Aprobacion.

4. Evaluar el impacto de las acciones y ajustar todo a vez haya
lugar a ajustes el cumplimiento de la misionalidad y objetivos
del laboratorio.

5. Generar actualizacion al Manual; asignar cédigo y fecha.

6. Actualizar matrices de procedimientos y verificacion de
cumplimientos.



2. MISIONALIDAD DEL LABORATORIO

Los ambientes y entornos especializados de Alto Rendimiento,
logran potencializar tecnologias como internet de las cosas
Lot , Big Data, Inteligencia Artificial, Machine Learning, etc.;
estos conceptos contribuyen a la expansion de la Cuarta
Revolucidn Industrial y seran las habilidades que se
incrementaran en los Aprendices; la creacidon de productos
como software y aplicaciones permitiran darle solucién a
necesidades especificas, tiene impacto positivo en la sociedad
y en los diferentes sectores financieros y econdmicos ya que
contribuye a mejorar procesos, reducir costos, conseqguir
objetivos, totalmente asociado a la Politica De Economia
Naranja, implementando innovacion, investigacion y
desarrollo dentro del sector productivo.

El desarrollo de software en este ambiente especializado se
enfocard en desarrollar aplicaciones web que sean utilizadas
por el mayor numero de usuarios que puedan dar solucidon a
sus necesidades especificas; estas necesidades pueden ser
limitaciones derivadas del entorno o derivadas de problemas
visuales, auditivos, motrices y / o neuroldgicos. image
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2.1 ALCANCES DEL LABORATORIO EN EL MARCO
INSTITUCIONAL Y PEDAGOGICO

Colombia ha registrado en aumento en la demanda de soluciones en el area de software, donde
El Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA y otras entidades de Educacidon Superior, a través de
sus programas de formacidn y pre grados lideran los procesos de ensenanza - aprendizaje a Nivel
Técnico, Tecnoldgico y Profesional enfocados en el Desarrollo de Software el cual es un proceso
gue requiere ademas de competencias y habilidades especificas de parte del Aprendiz o
estudiante una infraestructura técnica y tecnoldgica adecuada, amplia y suficiente para responder
ante los requerimientos de la programacion.

Actualmente los Aprendices del Centro de Servicios Financieros del SENA de la Regional Distrito
Capital, cuentan con una infraestructura tecnoldgica actualizada acorde con los requerimientos
para el desarrollo de proyectos de software, lo que conlleva a la apropiaciéon de los conocimientos
impartidos dentro del proceso ensefianza - aprendizaje en las Competencias Técnicas y
Tecnoldgicas. Asi mismo, el nuevo Registro Calificado del Programa Analisis y Desarrollo de
Software que se obtuvo en el ano 2021 fortalece e implementa el uso de nuevas tecnologias
emergentes y disruptivas, precisando en la adquisicidn de equipos de alto rendimiento que
faciliten el Analisis de Dato y el desarrollo del producto.

En este sentido, el Laboratorio permite la apropiacidn los procesos de ensefianza - aprendizaje de
las competencias técnicas a partir de la incorporacion de una Infraestructura Tecnoldgica ampilia,
suficiente, necesaria y 6ptima, posicionando el procesos de practica dentro de los estandares de
eficiencia donde la Curva de Aprendizaje encaminada hacia la proactividad del Aprendiz en
Etapa Productiva; sin embargo, el laboratorio permite al Instructor impartir formaciéon entorno a
tecnologias actuales evidenciando procesos de ensenanza - aprendizaje de las Competencias
Técnicas, logrando un beneficio bilateral y mutuo, en pro de la calidad y pertinencia del Programa
Formativo donde fortalece las Competencias del Aprendiz para incursionar en el campo laboral y
productivo.




2.2 OBJETIVOS DEL LABORATORIO

Fortalecer las Habilidades Técnicas para el Desarrollo De Software de los Aprendices del SENA - Distrito
Capital a través del mejoramiento y modernizacidn de la Infraestructura Fisica y Tecnoldgica por medio de
un laboratorio de software que potencialice la investigacion y desarrollo en el Marco de Ensefianza Y
Formacién de la Innovacién y la Articulacidn, con las necesidades Locales, Nacionales y Departamentales
del Sector Tecnoldgico, involucrando el tema de la Insercidn Laboral de los Aprendices y el mejoramiento
de su competitividad en el Sector Productivo.

2.2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL LABORATORIO

1. Apropiar los procesos de ensefanza - aprendizaje de las Competencias Técnicas a
partir de la incorporacién de una Infraestructura Tecnoldgica adecuada, amplia 'y
eficiente.

2. Fortalecer las Competencias del Aprendiz para incursionar en el Sector Productivo
apuntando al tema de insercidn laboral de los Aprendices y el mejoramiento de su
competitividad.
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3 INSTRUCTIVO PARA EL USO
DEL LABORATORIO

El laboratorio cuenta con la dotacion en
equipos para el buen desarrollo de las
actividades virtuales y efectuar practicas en
los diferentes lenguajes de la informatica que
alli se requieren, permitiendo realizar las
siguientes actividades:

Programacion: JAVA, ECLIPSE, C CHARP,
NETBEANS, SQL SERVER, MY SQL, OPNET.

El laboratorio de Software cuenta con
dotacidon en equipos para el buen desarrollo
de las actividades a realizar, las siguientes
son:

30 equipos de cédmputo.
* 1 televisor de 42" interconectado con Pc
para el Docente
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3.1 ¢:QUE ES UN LABORATORIO DE SOFTWARE?

Es un espacio y ambiente acorde a las necesidades del proceso ensenanza-
aprendizaje para los Aprendices del programa de Analisis y Desarrollo de
software (ADSU) o a fines, adaptado con equipos tecnholdgicos como
computadoras con programas especializados en el tema y el mobiliario
ergondmico que cumplan con los requerimientos minimos para poder llevar
a cabo Proyectos de Desarrollo en E-learning, Electrénica, Robdtica,
Investigacion Experimental y Digital, Investigacidon y Desarrollo de Software
y Ciencias de Datos, esto con el fin de hacer accesible el aprendizaje y
desarrollo a los Aprendices y sus Proyectos de Innovacion.

3.1.1 LOS USUARIOS

Usuario: Toda persona (ya sea Aprendiz e Instructor) que requiera del servicio
del laboratorio el cual debe ceiirse a las responsabilidades y derechos del
ambiente.

3.2 ACERCA DE LA INFRAESTRUCTURA

Sobre la Infraestructura, el laboratorio cumple con una serie de normas en lo
que se refiere a infraestructura las cuales se detallan a continuacion:

11



3.2.1 ESPACIO FisSICO

El laboratorio se encuentra ubicado en el Piso Cuarto del Centro
De Servicios Financieros que hace parte del Servicio

Nacional De Aprendizaje - SENA (Carrera 13 # 65-10 de la ciudad
de Bogotad) .

Dentro de las caracteristicas del espacio fisico, se plantea con
base a la Norma NTC 4595 - 4596 donde se encuentra
relacionado un ambiente escolar de tipo (C) con las siguientes
generalidades: Un espacios para tablero pizarra fomentando la
traficacion y diagramacion para representar o aclarar conceptos
e ideas, la sala semeja un ambiente laboral colaborativo,
pensante y analitico donde simula las condiciones relacionadas
en el marco de la ubicacion de los puestos de trabajo y los
equipos de computo, favoreciendo de esta manera una
metodologia de aprendizaje inmersiva en pro del Aprendiz,
recreando escenarios acordes a las necesidades solicitadas en |la
demanda del campo laboral.

La sala cuenta con vista y acceso a apoyos audio visuales para la
presentacion de la respectiva formacioén, asi mismo procura
establecer las condiciones térmicas recomendadas,
aproximadamente 22 grados centigrados, asi como los accesos
a puntos eléctricos y puntos de red , controles de ambiente
(humedad, ruido, ventilacidn, iluminacién,

vibracién) dotado con camaras de circuito cerrado de television
para controles y seguridad del ambiente.

3.2.2 CONEXIONES ELECTRICAS

Dentro de los parametros y protocolos existentes, se indican que es
una instalacion fija provista de su propia fuente

de energia, adecuadas a las condiciones requeridas en caso de un fallo
en la alimentacidn de la instalacion del alumbrado normal; segun
menciona la norma del ICONTEC para el caso de Colombia se ha
disenado una estructura regulatoria en el sector eléctrico, enmarcada
principalmente en la Norma NTC 2050 “Cddigo Eléctrico Colombiano”.
En el caso de la instalacidn eléctrica va a requerirse una capacitacion
mas adecuada de las principales caracteristicas

en el que la instalacidon debe implementarse. Los factores tener en
cuenta son:

a. Fallos eléctricos.

b. Perdida de la informacion.

c. Velacidn de la carga eléctrica.

d. Hacer las conexiones trifasicas.

e. Tener una mejor distribucién de las cargas.

f. Prevencidon de fallo de hardware y software.

3.2.3 ILUMINACION

Debe contar con lluminacidon Led en forma de panel con una dimensidn de
50cm x 50cm de 30 a 40 watts, luz blanca, repartida de forma uniforme,
ajustable a la cantidad de metros cuadrados.

Teniendo en cuenta las condiciones y caracteristicas de iluminacion,
contamos con una ventana al interior del entorno que nos ayudara a evitar la
fatiga visual, ya que no se necesitara el uso de todos los paneles en algunos
horarios de formacion.

12
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Las normas de comportamiento de los Iaborato;ios de
software del Centro de Servicios Financieros — SENA, r
tendran como objetivo primordial dar orden y cumplimiento
del uso y el funcionamiento adecuadodel espacio y los
equipos dotados, coadyuvando asi al 6ptimo
aprovechamiento dentro del ambiente de formacion.
Todos los Aprendices, Instructores y funcionarios que
~ accedan al espacio deberdn comprometerse a respetar estas

er efectiva ejecucion de las mismas.

image
https://www.sena.edu.co/es-
co/Noticias/Noticiasimg/formacion_virtual_14052021.jpeg
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4.1 COMPORTAMIENTO EN EL
LABORATORIO DE SOFTWARE

No apagar los equipos de forma No se permite beber ningun tipo No se permite comer ningun tipo No fumar dentro del laboratorio
abrupta o desconectar del punto  de liquido cerca de los equipos. de alimento o golosina dentro de software.
eléctrico o de red algunas partes del laboratorio.

del mismo sin autorizacién.

No compartir cuentas entre dos Prescindir del uso inapropiado Los Aprendices deberan Respetar la propiedad
o mds usuarios, ya que son de las cuentas Institucionales mantener los archivos de su intelectual y licencias. El
intransferibles y se encuentran con el fin de dar emisién de equipo ordenados, siendo de su Aprendiz no podra copiar o
bajo ropaganda comercial (SPAM), responsabilidad conservar redistribuir programas
control del Instructor asignado a Eromas, violacién de los espacio suficiente en el disco con licencias, datos o
la custodia del ambiente.. permisos de otras cuentas, etc. duro para poder ejecutar sus investigaciones sin autorizacién
aplicaciones correctamente. expresa del Instructor en
custodia del
laboratorio.

}i
!

<a href="https://www.freepik.es/foto-gratis/reserve-biblioteca-viejo-libro-texto-abierto-apile-pilas-archivos-texto-literatura-escritorio-
1 4 lectura_4351437.htm#query=normas&position=6&from_view=search&track=sph">Imagen de jcomp</a> en Freepik
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Si se detecta la presencia de un

virus u otro agente

potencialmente peligroso, se
debe notificar inmediatamente
al Instructor en custodia del

Laboratorio.

Los equipos sélo deben usarse
para actividades de trabajo, no

Los Aprendices deberan cuidar
fisica y logisticamente los
recursos proporcionados para
este espacio pensando que estos
estan al servicio de todos..

Prohibido el acceso a paginas
electrénicas que constituyan

No introducir Pendrives y/o CD’s
diferentes de los autorizados, ya

ve pueden daiiar el equipo. No
jeben utilizarse software
descar?ado de Internet y en
general software que provenga de
una fuente no confiable. Es
recomendable que el Aprendiz
navegue por pdginas seguras y
abstenerse de abrir correos o
mensajes sospechosos.

Una vez que el usuario haya
terminado de utilizar el equipo

LEl Aprendiz no puede acceder a la
plataforma del laboratorio sin la
autorizacién del Administrador

de esta quien le asignara un usuario
y contrasefia. El acceso de los
Aprendices al laboratorio

estard sujeto a la disponibilidad de
equipos segun la previa solicitud
hecha por correo electrénico al
Instructor custodio del ambiente de
formacién.

estd permitida la utilizacion de
los equipos con fines recreativos
ni particulares.

mecanismos para saturar los

canales de comunicaciones

(mosica, video, juegos, etc.) y
ue sean contrarias a la moral
e Centro de

Formacion.

de cémputo, debera dejar limpio
su lugar de trabajo y verificar
que el equipo y mobiliario estén

en orden y finalice su sesion.

<a href="https://www.freepik.es/foto-gratis/reserve-biblioteca-viejo-libro-texto-abierto-apile-pilas-archivos-texto-literatura-escritorio-
lectura_4351437.htm#query=normas&position=6&from_view=search&track=sph">Imagen de jcomp</a> en Freepik
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5. ACCESO AL LABORATORIO DE
SOFTWARE

El presente es un documento que tiene la intencidn de establecer las normas de acceso y uso del mismo.
En este sentido se establece que las practicas a desarrollar en el laboratorio deben estar exclusivamente
relacionadas al componente de la cadena de formacién y/o proyectos de investigacion en curso dentro las
instalaciones del Centro de Servicios Financieros — SENA; para poder utilizar los servicios del laboratorio,
se debe acreditar el rol desempenado con el carnet, ya sea Aprendiz o Instructor del Centro de Servicios
Financieros — SENA. Cabe resaltar que este documento no es caracter transferible.

Bajo los parametros indicados anteriormente, cabe recordar que solo se dara ingreso a los Aprendices o
fichas que realizaran la solicitud previamente al Instructor custodio del ambiente por correo electrénico,
donde se confirmara el aforo permitido por cada equipo (maximo dos personas). Este control se llevara a

cabo bajo un formato o planilla de control de ingreso avalada por el Centro de Formacidn para posterior
seguimiento con fecha y hora de ingreso y salida de la ficha ; es indispensable dejar claro los datos de los
Aprendices que acceden al equipo asignado, lo mismo que la informacidn del Instructor Técnico del area
de formacidon de la jornada.

Se debe senalar que para evitar cruces de horario y uso de los equipos entre Aprendices o fichas que en
caso de no presentarse en los primeros 15 (quince) minutos del turno, pierden el derecho al ingreso y se
debera realizar una nueva reserva que estara sujeta a disponibilidad. Si hay equipos disponibles , se daran
a los Aprendices, fichas o Instructores que requieran el espacio de formacion.




El Aprendiz y/o Instructor debe revisar las condiciones de los equipos dentro de los primeros 5 (cinco) minutos de turno,
en este periodo de tiempo debe notificar cualquier anomalia. Luego de este lapso de tiempo, los danos que se presenten
correran bajo la responsabilidad del custodio temporal del espacio asignado.

Cabe resaltar que el consumo de bebidas o alimentos esta prohibido al igual el consumo de sustancias dentro del
ambiente de formacion.

Los Aprendices en cabeza del Instructor que ingresen al laboratorio deben respetar el espacio y permanecer en silencio.
Por ninguna causa se permitira que los usuarios destapen o traten de reparar los equipos asignados. La instalaciéon de
tarjetas y otros elementos en los equipos, asi como la reparacion de anomalias sélo puede ser realizada por los técnicos
designados por el area de Mesa de Ayuda del Centro de Servicios Financieros — SENA.

e Reservacion de turnos: e Tipos de sanciones:

e 1. Las reservas de turnos, para el e 1. Cuando el equipo se deteriore por mal uso comprobado como el caso del dafo del
laboratorio se asignaran de manera Drive por mal manejo, el Aprendiz o Instructor asignado como custodio temporal
semanal previamente programada dentro deberd hacerse cargo de pagar su reparacion.
de las pautas pactadas en los items e 2. Quien realizando una practica no autorizada, entiéndase por esto un trabajo que
anteriores. no corresponde a su cadena de formacidn, proyecto o investigacion autorizada por

e 2.Lareserva debe hacerse por correo el SENA, se retiene la informacidn realizada automaticamente, dando como
electrénico previamente y se asignara un consecuencia la suspensiéon de todo servicio del laboratorio.
maximo de 2 (dos) horas diarias por fichas ¢ 3. Quien se encuentre en el laboratorio sin la reserva realizada, se solicitara que se
o Aprendices o Instructores. retire del espacio.

¢ 4. Quien realice suplantaciéon para que otra persona haga uso de turnos no
reservados, se le suspendera el ingreso al ambiente por una semana. En caso de
reincidencia, quedara sometido a las sanciones establecidas en el Manual del
Aprendiz.

e 5 El no estar a paz y salvo con el laboratorio de software es causa suficiente para la
suspension del servicio del laboratorio y consecuencias administrativas en el Centro
de Servicios Financieros.
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6. REGLAMENTO SOBRE LA UTILIZACION DE
EQUIPOS E INSTALACIONES DEL LABORATORIO DE
SOFTWARE

Para un adecuado desarrollo de las actividades de los asistentes al Laboratorio, el
Instructor€ustodio del ambiente, encargado de administrar los recursos para las
practicas y uso del mismo.

Mantener parametros de control sobre el préstamo de equipos y uso del ambiente de
formacion (Laboratorio de Software) que permitira un desarrollo eficaz para las practicas
impartidas dentro de la cadena de formacion de los Aprendices del programa ADSU.

Este reglamento se disena y aplica para los Aprendices e Instructores Técnicos
tendiendo en cuenta el personal autorizado por Mesa de Ayuda del Centro de
Servicios Financieros.



7. DESARROLLO DE LAS PRACTICAS

Solamente pueden ingresar al laboratorio, los Aprendices e
Instructores que porten debidamente en un lugar visible el carnet.
Los aprendices, pueden ingresar al laboratorio después que el
Instructor se encuentre en el ambiente de formacidn.

El Instructor debe garantizar el buen desarrollo de la practica y uso
de elementos del laboratorio.

7.1 CONTROL DE ENTREGA DE EQUIPOS

Para Practicas:

Al inicio de la practica, el Aprendiz debe firmar la planilla de ingreso al Laboratorio
donde registrara en el item Seguimiento y Control del Equipo Asignado la siguiente
informacion:
® Descripcion del equipo (Numero del equipo asignado por el Instructor Custodio
del ambiente, marca, modelo y nimero de serie - esta informacidon esta
regsitrada previamente -, estado actual del equipo asignado ).
® Responsable (nombres y apellidos, nimero de ficha, documento de identidad,
programa de formacién y jornada a la cual asiste).
® Fecha (dia, mesy ano).
®* Firma de recibido por el Instructor Custodio del ambiente.

<A HREF="HTTPS: / /WWW.FREEPIK.ES /FOTO-¢
COMPUTACION_5890393.HTM#QUERY=PROFESORS
K=SPH">IMAGEN DEP&

DANDO-ESTUDIANTES-CLASE-
PN=8&FROM_VIEW=SEARCH&TRZ




7.2 DEVOLUCION DEL LABORATORIO DE SOFTWARE:

¢ 1. El ambiente y los equipos deben ser regresados en buen estado,
ordenado y limpio.

e 2. El préstamo del laboratorio se realizara respetando los horarios
de formacidn asignados.

¢ 3. Por ningun motivo a quién se le presta el equipo debe
permanecer con un tiempo mayor al acordado.

711 DANOS Y PERDIDAS

¢ 1. En caso que se presente un dano en la infraestructura o en el equipo por mal uso
de los usuarios, se debe realizar la reposicion de este y debe cumplir con los
siguientes requisitos: marca y especificaciones iguales al equipo a reponer,
certificado de garantia y su respectiva factura de compra.

e 2. Cuando no es posible la reposicion del equipo el pago debe hacerse por el valor
comercial actual, avalado por el darea encargada del Laboratorio y bajo el visto
bueno de la Coordinacion y demads entes de control del Centro de Servicios
Financieros.

e 3.Silareparacion es efectuada por el area de Mesa de Ayuda previamente

aprobada por la Lider TIC y demas funcionarios del Centro de Servicios Financieros,

el usuario responsable acareard con las consecuencias impartidas en este manual y

_ [ mismo en el Manual del Aprendiz.

Y aso de danos ocasionados por condiciones incontrolables estos no seran

AMARILLA-SOSTENIENDO-CUADERNO-ARCHIVOS-SONRIENDO-PARED-
AZUL_11408005.HTM#QUERY=ESTUDIANTES&POSITION=9&FROM_VIEW=SEARCH&TRACK=SPH">IMAGEN DE
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