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1. OBJETIVO
1.1. Objetivo General:

Establecer los lineamientos y regulaciones referente a los medios educativos de la institucion,
gue permiten el desarrollo de una formacidn integral de la comunidad educativa, mediante la
disponibilidad de las herramientas y elementos necesarios para las actividades de docencia,
investigacion y proyeccién social como también los espacios de aprendizaje fisicos y/o
virtuales.

1.2. Objetivos Especificos:

a. Promover y respaldar las labores de ensefanza, aprendizaje, aprehendizaje e
investigacion, desde la facilitacion del acceso a datos e informacion vy
proporcionando a la comunidad académica los recursos necesarios y disponibles en
las colecciones bibliograficas.

b. Brindar el soporte para los procesos académicos, investigativos y de proyeccion
social de los diferentes programas académicos ofrecidos por la institucién, desde el
uso de los espacios de aprendizaje como laboratorios, bibliotecas y aulas
especializadas.

c. Cubrir las necesidades de la calidad, suficiencia, disponibilidad, idoneidad, uso,
pertinencia y sostenibilidad de los medios educativos institucionales.

2. ALCANCE

Esta politica aplica a toda la comunidad académica de la Fundacién de Educacién Superior
Alberto Merani, que para el desarrollo de sus actividades académicas y sustantivas como la
docencia, investigacion, proyeccion social y extension, requiere de espacios y elementos
necesarios de tal forma que se garantice la prestacion y calidad de los servicios.

3. MARCO NORMATIVO

Decreto 1330 de 25 de julio de 2019; Art. 2.5.3.2.3.1.7 “Recursos suficientes para
garantizar el cumplimiento de las metas, se refiere a la existencia, gestion y dotacion de los
recursos tangibles e intangibles que le permiten desarrollar a la Institucién sus labores
formativas, académicas, docentes, cientificas, culturales y de extension”. Detallado en el literal
b), numerales 1,2,3,4 y 5; también en lo referente al Articulo 2.5.3.2.3.2.10 “La Institucion
proveera los ambientes fisicos y virtuales de aprendizaje, especificos para el desarrollo de los
procesos formativos, la investigacion y la extension de acuerdo con que programa se ofrezca”.
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Acuerdo 02 del 01 de Julio del 2020 del Consejo Nacional de Educacidon Superior -
CESU, por el cual se actualiza el modelo de acreditacion de alta calidad; capitulo IV
Componentes del modelo de acreditaciéon en alta calidad - Articulo 17 = Factor 10 Medios
educativos y ambientes de aprendizaje y Factor 12 Recursos fisicos y tecnoldgicos.

Ley 762 de 2002. “Aprobacién de la Convencién Interamericana para la eliminacién de todas
las Formas de Discriminacion contra las Personas con Discapacidad.”

Norma Técnica Colombiana (NTC) 4596:1999. “Senalizaciéon para Instalaciones y
Ambientes Escolares.

Guia Técnica Colombiana GTC 62 - 17-03-1999. “Seguridad de Funcionamiento y Calidad
de Servicio. Mantenimiento. Terminologia.”

Ley 1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios: Ley de Proteccidon de Datos Personales,
que regula la recopilacion, uso y proteccion de informacion personal.

Ley 1273 de 2009: Ley de Delitos Informaticos y sanciones asociadas.

Acuerdo 18 de 21 de abril de 2023 de la Fundacion de Educacion Superior Alberto
Merani, por medio del cual se expide la Politica de Gestion Documental que establece los
lineamientos para la gestion de todo el flujo de informacién y los documentos que se generen
con motivo de estas actividades en las diferentes dependencias.

Acuerdo 24 de 21 de abril de 2023 de la Fundacion de Educacion Superior Alberto
Merani, por medio del cual se actualiza la Politica Financiera que establece la gestién
financiera interna, los flujos de efectivo para la administracién de los recursos disponibles o
requeridos.

4. DEFINICIONES

Actualizacién: Proceso realizado con el fin de proveer una mejora al sistema de un dispositivo
o0 programa, haciendo que este se posicione en una version reciente o posterior a la que se
encontraba.

Actualizacion de Software: Proceso de aplicar las Ultimas versiones, parches vy
actualizaciones de seguridad de software para garantizar su funcionamiento 6ptimo y mitigar
vulnerabilidades.




AP11

Sf MERANI

Fundacion de Educacion Superior POLiTICA DE MEDIOS
Alberto Merani EDUCATIVOS

Administrador de medios educativos: Individuo o equipo responsable del inventario,
préstamo, adjudicacién, configuracidon, mantenimiento y supervisiéon de los medios educativos.

Aulas de clase: Espacios fisicos donde se imparten las clases, asesorias, charlas y otros, que
pertenecen a los programas académicos y que se encuentran equipados de forma que sea
posible la ensefianza.

Criterios de aceptacion: Conjunto de condiciones que debe cumplir un producto, bien o
servicio que se adquiere o contrata, y son verificados por la institucion para aceptar, rechazar
o calificar la entrega de este.

Laboratorios: Son aquellos espacios de practica experimentales o de simulacion, sean fisicos
o virtuales, que estan directamente relacionados con temas de los programas académicos y
de investigacion.

Mantenimiento: Acciones, operaciones y procedimientos que se desarrollan con el fin de
preservar o conservar en optimas condiciones los equipos, instalaciones, bienes o elementos.

Mantenimiento Correctivo: Intervenciones realizadas para corregir fallas o averias en la
infraestructura fisica o tecnolégica que afectan su funcionamiento.

Mantenimiento Predictivo: Inspecciones periddicas y planificadas en intervalos definidos a
la infraestructura fisica y tecnoldgica con el objetivo de prolongar la vida util de los bienes y
prevenir la aparicién de fallos y averias.

Mantenimiento Preventivo: Actividades que se realizan en las instalaciones o equipo para
evitar que se presente algun deterioro.

Medios Educativos: Son los elementos y espacios de aprendizaje fisicos y/o virtuales que se
requieren para la ejecucion de los programas académicos, de extension, educacidon continua,
esto para la practica de los conocimientos aprendidos, como laboratorios, salas de sistemas,
aula multiple, aulas especializadas (sala de audiencias, cuarto de grabacion), biblioteca, bases
de datos, laboratorios virtuales, classrooms, entre otros, que se emplean en el proceso de
formacion por los docentes, asesores o expertos en la institucion.

Recurso bibliografico: Son aquellos materiales que se consideran como ayuda adicional en
el proceso de ensefianza y aprendizaje, que ofrecen informacion y referencia especifica o
general sobre diversos temas, sean en formato digital o fisico.

Renovacion: Proceso mediante el cual se mejora o actualiza un medio, haciendo que se
encuentre en una versién posterior a la que se tenia previamente.
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Seguridad de la Informacién: Conjunto de practicas y medidas disenadas para proteger la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién almacenada y transmitida a
través de los sistemas tecnoldgicos de la institucion.

Usuario: Cualquier individuo, ya sea estudiante, profesor, personal administrativo o cualquier
otra persona autorizada por la universidad, que utilice los recursos tecnolégicos de la
institucion.

Vida atil: Periodo de tiempo durante el cual un activo conserva la capacidad o caracteristicas
para las que fue disefiado y adquirido y genera rentabilidad a la institucion. El periodo cuenta
desde su adquisicion hasta que se considere como obsoleto o inservible.

5. DESARROLLO DE LA POLITICA
5.1. Lineamientos generales

La Fundacién de Educacion Superior Alberto Merani, reconoce la importancia de proveer, suplir
y mantener en condiciones 6ptimas los medios educativos de tal forma que se brinde un
entorno educativo funcional y propicio para el aprendizaje, la investigacién y el aprendizaje
constante.

Dicho esto, se indica que la presente politica se opera a través de la persona gestora de medios
educativos, y se le da tramite a través de la Coordinacion de Recursos y Desarrollo, quien
como su hombre lo indica gestiona, los recursos necesarios para la compra, mantenimiento,
renovacion y actualizacion de materiales, equipos y otros elementos para el buen
funcionamiento de los laboratorios, salas, biblioteca y demas espacios destinados para el
aprendizaje de la comunidad en la Fundacién de Educacion Superior Alberto Merani, lo anterior
con apoyo de la Coordinaciéon Académica y de Promocién y Comunicaciones institucional,
quienes a modo de veedores, proveen informacién relevante tanto a nivel de actualizaciones
como de mejoras requeridas.

Para una buena operatividad de los medios educativos, se tiene como norma que esta area
esté conformada por el personal idéneo y suficiente, capaz de resolver o solucionar en los
tiempos esperados las necesidades institucionales que se consideren pertinentes para cumplir
con los lineamientos establecidos en la presente politica.

La compra, adquisicién, renovacion y actualizacion de equipos, mobiliarios, materiales entre
otros, relacionados con los espacios de aprendizaje que se requieran, deben ser solicitados en
primera medida con la persona gestora de medios educativos quien se encarga de realizar las
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verificacion de la pertinencia de la solicitud, quien a su vez gestionara ante la Coordinacién de
Recursos y Desarrollo el requerimiento integral ya validado.

Para la adquisicidon, renovacion, mantenimientos y actualizacion de equipos, materiales,
mobiliarios y recursos bibliograficos se debe realizar en el formato Unico de requerimiento
“Solicitud de bien o servicio” (AP11_EJE1) que se encuentra en el SIGAME institucional; cada
solicitud debe estar alineada con con los objetivos estratégicos del plan de desarrollo vigente
previa aprobacion del presupuesto. Es requerido que cada solicitud pase por un analisis de
viabilidad técnica y financiera, que se emite desde la coordinacién de recursos y desarrollo.

La recepcién de requerimientos o solicitudes se deberan realizar de manera semestral, de tal
forma que se suplen de manera oportuna las necesidades de la comunidad académica. Tanto
la coordinacién de recursos y desarrollo como la gestor(a) de medios educativos se encargara
de recepcionar, validar y asesorar a las dependencias relacionadas los distintos espacios de
aprendizaje, requerimientos, pertinencia y variedad de opciones en materia de adquisicién,
renovacion, mantenimiento y actualizacién de equipos, materiales, mobiliarios y recursos
bibliograficos.

5.2. Disponibilidad de los medios educativos

En la Fundaciéon de Educacién Superior Alberto Merani se cuenta con medios educativos
suficientes y disponibles, entre los cuales se encuentran los recursos bibliograficos fisicos y
digitales, bases de datos, equipos, aulas virtuales, laboratorios, escenarios de simulacién
presenciales, de experimentacion y de practica, herramientas técnicas e insumos, los cuales
son importantes para el apoyo en el aprehendizaje de la comunidad académica y general.

Para efectos de cumplir con los requerimientos de disponibilidad, correspondencia y
accesibilidad de los medios educativos, al finalizar cada vigencia académica se realiza el
inventario correspondiente, de tal forma que se tenga registro actualizado de los elementos
con los que cuenta la institucion y su pertinencia para el desarrollo de las actividades, en caso
de ser necesario se ha de realizar una valoracién de las compras que se requieran y se
procedera acorde a los establecido en el procedimiento de compra y cotizaciéon de bienes y
servicios.

i Biblioteca “Miguel De Zubiria Samper”

La biblioteca ofrece recursos bibliograficos, fuentes de informacién y personal calificado e
idéneo. Cuenta con diversos medios para acceder al conocimiento, como son la circulacién y
préstamo de material bibliografico, publicaciones, material de referencia, sala de lectura,
centro de documentacion, accesos a aulas virtuales y bases de datos, colecciones virtuales,
entre otras. Se encuentra ubicada en el primer piso del bloque B, con un horario horario de
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atencién que cubre toda la jornada académica de la comunidad Meranista de lunes a viernes
de 7:00 am a las 10:00 pm en jornada continua, y los sabados 7:00 am a 12:00 pm.

La coleccién general de la Biblioteca cuenta con mas de mil titulos y dos mil volimenes,
adicionalmente cuenta con espacio de trabajo y estaciones de trabajo que se conocen como
puntos de libre consulta, dotados con equipos de computo, en donde los estudiantes pueden
acceder de manera libre para ser usados en actividades académicas. También desde la
biblioteca se gestiona la asignacion o préstamo de diferentes espacios y elementos de
laboratorio, practica externa o consulta adicional.

La biblioteca cuenta con convenios interinstitucionales, de tal forma que la comunidad
meranista y la externa pueden acceder a las diferentes colecciones vy titulos de manera libre
mediante el uso del carnet institucional.

ii. Software

La Fundacion de Educacion Superior Alberto Merani cuenta con software licenciado y software
libre. Los sistemas operativos instalados son: Microsoft Windows 10, 11 y IOS, disponibles
para su utilizacion por parte de estudiantes, profesores y comunidad administrativa como
apoyo a los procesos de docencia e investigacién. Los equipos de computo destinados a
laboratorios de informatica cuentan con software libre para el desarrollo de las actividades
académicas.

iii. Espacios de practica

La institucion cuenta con salas de informatica, las cuales prestan su servicio a los programas
de la institucion, cada una de ellas se encuentra dotada con el hardware y software requerido
para el desarrollo de las actividades académicas. También para la practica integral de los
programas académicos se cuentan con laboratorios y aula multiple, los cuales estan
adecuadamente dispuestos y dotados con el fin de proporcionar a la comunidad estudiantil
lugares especialmente dispuestos para tales actividades.

De forma adicional se cuenta con una sala de audiencias y consultorio criminalistico, los cuales
cumplen con la funcionalidad de proveer espacios de practica inmersiva en entornos similares
a los que se pueden encontrar en el ejercicio laboral, de igual manera, estos se encuentran
provistos con los elementos necesarios y adecuados para dichas actividades.

e Aulas de sistemas: La Fundacion de Educacién Superior Alberto Merani cuenta con
dos aulas de sistemas, las cuales prestan su servicio a los programas académicos de
la institucion. Estas aulas estan dotadas con 39 computadores, cada uno de estos con
su respectivo sistema operativo, office y adicionalmente con software especifico que
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las asignaturas requieren para sus actividades en los diferentes programas académicos
0 Cursos.

e Sala de audiencias: El aula especializada conocida como sala de audiencias, es el
espacio destinado para la practica del debido proceso, celebracion de juicios y
audiencias, cuenta con mobiliario que emula una sala de audiencias real, lo cual
permite el desarrollo de las actividades de manera adecuada y eficiente.

e Laboratorios Hans Gross y Edmond Locard: La institucidon cuenta con dos
laboratorios de practica académica los cuales cuentan con el equipamiento, materiales,
suministros y reactivos especificos para cada una de las areas del programa académico
para las que estos sean empleados tales como dactiloscopia, quimica, documentologia,
fotografia, biologia, balistica, antropologia, topografia, lugar de los hechos; asi mismo
estan adecuados teniendo en cuenta los requerimientos expresados en la norma ISO
17025, la cual establece los requisitos generales para la competencia en la realizacion
de ensayos y calibraciones, asi como del muestreo asociado con el subsiguiente ensayo
o calibracion, lo cual permite que los estudiantes y docentes desarrollen actividades y
aptitudes en funciones especificas relacionadas con la investigacién criminal y la
administracion de justicia.

e Consultorio Criminalistico: Es un espacio especializado en asesorar y brindar
servicios relacionados con la criminalistica y las ciencias forenses, el cual se desarrolla
en conjunto con un docente especializado y un practicante, los cuales mediante un
proceso de seleccion y gestidon brindan sus servicios a la comunidad.

iv. Cuarto de audio y video

Se tiene a disposicién un cuarto de audio y video, este cuenta con los estdndares minimos
que se requieren para el desarrollo de actividades de grabacion de video y audio, tales como
acustica e iluminacion.

V. Elementos de practica en aula y libre

Las practicas en el aula y de caracter libre requieren elementos adicionales a los que se
encuentran en los laboratorios y aulas especializadas. Estos elementos suelen estar asociados
a asignaturas o cursos de los diferentes programas académicos, como camaras fotograficas,
computadoras portatiles y materiales relacionados con la investigacion criminal y balistica,
entre otros. Cada uno de estos elementos debe ser solicitado por la comunidad académica a
la persona encargada de los medios académicos. Esta persona, de acuerdo a la disponibilidad
y siguiendo los procedimientos de préstamo, atendera los requerimientos, priorizando a los
estudiantes, docentes vy, finalmente, al personal administrativo o externo.
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5.3.

vi.

Estrategias de gestién

La Coordinacion de Recursos y Desarrollo es el area que gestiona y centraliza la
informacion referente a los diferentes medios educativos de la institucion, es decir
incluso aquellos que estan a cargo o asignados a los programas académicos; por
ello los directores de los programas académicos deben responder y dirigir los
requerimientos o solicitudes a esta dependencia.

La institucion garantiza el acceso de la comunidad académica a los diferentes
espacios y medios educativos que requiera para el desarrollo de las actividades
académicas y formativas, por ello se ha de realizar la validacion semestral de las
necesidades de renovacion, mantenimiento y/o implementacion de estos espacios
o incluso la gestidon de convenios con instituciones aliadas para el uso de sus
espacios académicos; adicionalmente la comunidad académica y terceros que
hagan uso de los medios o espacios, deberan seguir los lineamientos establecidos
en los reglamentos y manuales de los laboratorios, bibliotecas y aulas.

Se debe mantener actualizada la informacién de los inventarios, disponibilidad y
usabilidad, requerimientos, mantenimiento y renovacion de cada uno de los medios
o espacios educativos mencionados en la presente politica, de tal forma que
semestralmente se conozca de forma veraz la disponibilidad de los mismos.

La institucion propende por la eliminacion de barreras y garantiza el facil acceso a
los espacios de aprendizaje y/o medios educativos a la poblacién académica o
visitante que presente algun tipo de discapacidad fisica, mental, psicoldgica o
cultural, desde la implementacion de los principios institucionales como lo es la
equidad e inclusién académica, valorando mediante encuestas semestrales el
estado y la percepcién de la comunidad meranista frente a los espacio y sus
caracteristicas.

La Coordinacion Académica, en compania de la Coordinacion de Recursos y
Desarrollo, con la persona gestora de medios educativos y promocion institucional,
deberan propender que la comunidad en general cree apropiacion por los medios o
espacios educativos, y le den un correcto uso y cuidado, asi como también
procuraran por el seguimiento y cumplimiento de los procedimientos de uso de
todos los espacios y medios.

La coordinacion de recursos y desarrollo en conjunto con la coordinaciéon de
promocion institucional, generaran peridédicamente campanas de capacitacion para
la formacion de sus usuarios donde se den a conocer los recursos y servicios con
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Vii.

viii.

los que cuenta la institucién en materia de medios y espacios educativos, asi como
sus lineamientos, procedimientos y componentes, estos espacios se pueden dar en
tres modalidades: 1. En la induccidon y reinduccién, dirigida a estudiantes y
profesores tanto nuevos como antiguos. 2. Talleres de busqueda sistematica de
informacion, aplicado a areas especificas del conocimiento y dirigido a profesores,
estudiantes de los diferentes programas académicos; y 3. Cursos regulares,
realizados semestralmente dentro de la asignatura de investigacion.

Debido a la naturaleza de la institucion, se tiene dentro de su politica de gestion
documental como apartado especial la salvaguarda de los derechos de autor de las
publicaciones que se realicen bajo el sello institucional; por lo anterior, como
establece el Régimen de Propiedad Intelectual, en el Capitulo XII la Fundacién de
Educacion Superior Alberto Merani, se sujeta a la normatividad colombiana y a los
tratados internacionales que suscriba el pais en materia de propiedad intelectual;
por ende toda la produccién intelectual escrita y publicada por la Umerani, sera
inscrita en la Oficina Nacional de Registro de Derechos de Autor, de acuerdo con la
legislacién vigente.

Cada uno de estos espacios de practica deben ser administrados por la coordinacién
de recursos y desarrollo, en el sentido de ser asignados a los docentes que lo
requieran, teniendo en primera consideracion aquellas asignaturas que
corresponden directamente al desarrollo de actividades dentro de estos espacios y
en segundo lugar a demas comunidad académica que los requiera, esto previa
solicitud ante la persona gestora de medios educativos. En caso de ser requeridos
por un tercero, los espacios deberan ser solicitados mediante requerimiento via
correo electréonico ante la coordinacion de recursos y desarrollo, indicando de
manera pormenorizada la razén de la solicitud, siendo la institucion quien se
reserva el derecho de préstamo o no de los recursos.

6. RESPONSABLES

La implementacion efectiva de la Politica de Medios Educativos de la Fundacién de Educacién
Superior Alberto Merani requiere la colaboracidon y el compromiso de diversos roles y niveles
jerarquicos. A continuacidn, se detallan los principales responsables que contribuyen al
cumplimiento y éxito de esta politica, esto teniendo en cuenta que la presente politica se
encuentra inmersa en la Politica de Administracion de Infraestructura Fisica y Tecnoldgica, la
cual establece los responsables maximos en la gestion de los bienes y servicios que posee la
institucion, a continuacidn se establecen los responsables directos sobre los conocidos como
medios educativos en la institucion:
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Responsables del area académica: El lider de area serd responsable de la ejecucién y
supervisién de las actividades que se desarrollan con los medios educativos. Esto incluye
solicitudes y requerimientos, lo mismo que la gestion de los planes, programacién y
administracion de recursos asignados a los docentes y estudiantes.

Equipo de Mantenimiento: El personal técnico y de mantenimiento desempefiara un rol
crucial en la implementacion diaria de las estrategias de mantenimiento. Seran responsables
de ejecutar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo, realizar inspecciones,
diagnosticos y reparaciones segln sea necesario.

Comité de Seguridad y Salud Ocupacional: El comité tiene la responsabilidad de evaluar
y garantizar que las actividades que se realicen estén en conformidad con las normas de
seguridad y salud en el trabajo.

Docentes, estudiantes y visitantes: Tienen la responsabilidad de notificar a las
autoridades sobre problemas que identifiquen en los medios educativos y de seguir las
indicaciones proporcionadas para garantizar la seguridad y el buen uso de la infraestructura.




