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OBIJETIVOS DEL LABORATORIO FINANCIERO

Acercar el conocimiento de las finanzas y su practica a la comunidad
académica de la UDES, paracontribuir alamasificacionycomprension
delmercadode capitales en Colombiayenel entorno financiero local e
Internacional.

Proporcionar un ambiente académico de investigacion en las &reas
econdmicasy financieras, con la utilizacion de las distintas herramientas
disponibles en el Laboratorio Financiero, como son: habilidades
gerenciales, herramientas econométricas, instrumentos de analisis
de Riesgos, sistema de informacién Thomson Reuters y demas
simuladores de negocios que son de amplio manejo a nivel académico
y empresarial.

Brindar asesorias y consultorias a las personas interesadas en temas
especificos y que estén relacionados con la actividad del Laboratorio
Financiero.

Suministrar a la comunidad universitaria y empresarial la informacion
actualizada de los indicadores financieros y econémicos de mayor
relevancia en laregion, del pais y del mundo
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INTRODUCCION

El proposito de este Manual de Normas y Procedimientos para la solicitud y uso del
Laboratorio Financiero de la Universidad de Santander, es brindar las herramientas para que
los docentes y los estudiantes realicen una adecuada utilizacion de los equipos, software
disponible, material bibliografico y demas materiales que se encuentran dentro de la sala.

Los distintos procedimientos quedan establecidos en este manual y su contenido es aprobado por
el Consejo de Facultad, por lo que es fundamental que los usuarios del Laboratorio Financiero
se encuentren familiarizados con el mismo.



1. PROCEDIMIENTOPARA SOLICITARELUSODELLABORATORIOFINANCIERO

1.1. El docente que requiera utilizar el Laboratorio Financiero en cualquiera de loshorarios
disponibles, debera realizar la solicitud al correo elecirénico: labfinancierobga@udes.edu.co |
jos.arza@mail.udes.edu.co con antelacion minima de fres (3) dias calendario.

1.2. Se debera adjuntar el formato de solicitud prestablecido en Excel o podra realizar el mismao
procedimiento de manera virtual, para lo cual diligenciara el formulario que se encuentra
habilitado en la siguiente direccion URL:

hitps-/fforms.office.com/FPagesResponsePage. aspxc?id=pJ786mHb1 EChXdits2 TA4BGt T 5i
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LABORATORID FINANCIERD
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1.3 Unavezrealizada Ia solicitud por correo electronice, se verificara su disponibilidad conforme a
la programacion semanal que elabora y administra el Coordinador del Laboraterio Financiero. La
reserva dependerd del calendario disponible de acuerdo con la fecha y hora de recepcidn en cada
solicitud; sin embargo, cuando se presenten dos mas solicitudes con el mismo horario, tendra
prelacion lo siguiente:
s 5i existe alguna solicitud de Fostgrados de cualquier Facultad de la Universidad de

Santander (Especializaciones, Maestrias, efi).

La hora de recepcion.

La finalidad de su usao, que permita evidenciar o dar cumplimiento a cualquiera de los

objetivos del LaboratonoFinanciera.

1.4. Verificada la disponibilidad, se enviard respuesta de confirmacion o negacién del préstamo de
la sala al comeo electronico relacionado en la solicitud. En caso de existir una respuesta de
confirmacidn, se notificara la fecha y hora autorizada para haceruso del Laboratorio Financiero.

1.5. Los solicitantes podran hacer uso del Laboratorio Financiero maximo un dia por semana, que
serd confirmado de acuerdo con la disponibilidad semanal.

2oL de Santander
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2. PROCEDIMIENTO PARA INGRESARAL LABORATORIO FINANCIERO

2.1. Eldocente a cargodeltrabajo practicodeberasolicitarlasllaves del Laboratorio Financieroen el
Cepartamento de Audiovisuales (cuarto pizo del Edificio ARHUACO), registrarse en la planilla
comespondiente, vy sin excepcion debera dejar el documento gue lo acredite como profesor o
funcionario de laUniversidad. Sera gestion del personal de Audiovisuales encargarse de la
aperura v ciermme del Laboratorio Financiero en los horarios que establece la programacion
académica semestral para las asignaturas de pregrado v postgrade conforme a la programacion
anexa al presente reglamento.

2.2, Todaperzona que haga uso de las instalaciones debe contar con una previa capacitacion en el
manejo v el mantenimiento adecuado de 1a planta fisica y el equipamiento.

<. NORMAS PARA EL USO DEL LAEORATORIO FINANCIERO

3.1. Lapuerta del Laboratorio Financiero debera permanecer cerrada duranfe la realizacion de la clase
o taller practico.

3.2, Unavez que los estudiantes ingresen a la sala deberdn encenderlos equipos de codmputo, verificar
elestadode cada uno yrealizarla agistencia virtwal, que se encuentra habilitada en los navegadores de
Google Chrome. Es responsabilidad del docente a cargo de la sala, verificar la asistencia de los
estudiantes; asi mismo, cada catedra realizada dentro del Laboratorio Financiero, contara con un
docente gue sera el responsable de revisar, leery trasmitir al personal estudiantillas normas acerca
delmanejo adecuado dellugary examinar gue los equipos se encuentren funcionando correciamente.
Eneleventual caso de presentarse un deterioro o dafo en cualquiera de los equipos gue pertenecen al
Laboratorie Financiero, el docente a cargo de la sala deberd informarla observacion de acuerdo con el
numeral 3.2 de las Normas para el Uso del Laboratorio Financiero.

3.3. Para facilitar la comunicacion entre docentes, no docentes v el Coordinador del Laboratorio
Financiers, respecio a las novedades o inconvenientes acurridos duranie el espacio autorizado para el
manejo de la sala, se dispondra de una planilla fisica ubicado en el escritorio principal o planilla
virtual que se puede acceder desde el navegador Google Chrome en el equipo portatil asignado
para el Laboratorio. La persona acargo podradetallar en el formato, todas las dificultades que
surjan en término de uso yfo mantenimiento de las instalaciones, al igual que los dafos
encontrados en el mobiliario fisico del LF. (Remitirse al formato Verificacion Condiciones de
CalidadparaelusodellLF, Anexo 1].

3.4, Bl Coordinador del Laboratorio, cuando lo considere conveniente, podra estar presente de
forma ocasional en alguna sesion acadeémica, (en calidad de observadar), con el fin de verificar el
adecuade uso de los equipos que pertenecen al Laboratorio Fimanciero.

1.5. Finalizada la clase, el docente debera verificar que todos los equipos de la sala se encuentren
apagados, como son: VideoBeam, televisores, equipos de compute, sistema de iluminacian y aire
acondicionado; Posteriormente, debera cerrar la sala v devolver la llave al Departamento de
Audiovizuales seqgin &l espacio reservado en la planilla.

1.6, Encasoque el docente solicitante del Laboratorio Financiero, no devuelva la llave de la=sala al
Departamenfo de Audiovisuales, serd considerado como una falta al procedimiento v se le enviara la
novedad respectiva a la Decanatura con copia al Director{a) del programa que perienece el
docente o funcionario solicitante.

3.7. Loz docentes o funcionarios responsables de la sala, deben verificar que los estudiantes que
ingresan al Laboratorio Financiero, hayan diligenciado completamente el Registro de Asistencia
conforme lo estipula el numeral 2.3 del prezsente manual.
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4. RESTRICCIONES PARA EL PRESTAMO DEL LABORATORIO FINANCIERO

4.1. Se enviara un llamado de atencidon por escrito a los docentes o funcionarios que hayan
reiterado la falta en dos o mas ocasiones, segun lo contemplado en los numerales 3.2, 3.3, 3.5, 3.6
y 3.7 de las Normas para el Uso del Laboratorio Financiero y demas prohibiciones contempladas en
numeral 5 del presente manual.

4.2.En caso de presentarse un dano en los equipos o en cualquiera de los mobiliarios que
pertenecen al inventario del Laboratorio Financiero, se suspendera el servicio de la sala
cuando se haya comprobado al resultado de la investigacion la culpabilidad intencional por
parte del docente, hasta tanto la institucion no establezca las sanciones que considere
pertinentes. Lo anterior no causa la exoneracion de la respectiva sancion dispuesta por la
universidad de Santander en relacion al dafno ocasionado, segun lo contempla el Articulo 57 del
Estatuto Profesoral.

4.3. No se otorgara el uso del Laboratorio Financiero, cuando el solicitante requiera un espacio
que interfiera con la programacion establecida por los programas de pregrado y postgrado
autorizado por la Decanatura para que desarrollen sus actividades académicas.

4 .4. Las solicitudes de uso del Laboratorio Financiero para los programas de postgrado que no
cuenten con una programacion académica semestral, su solicitud debera efectuarse conforme
lo establece el numeral 1.1. del presente reglamento, de no cumplirse el tiempo minimo
requerido para estudiar la solicitud, se enviara un comunicado al coordinador del postgrado
informando la restriccion de préstamo del LF.

4.5.No se debe limitar la utilizacion de la sala al uso del VideoBeam, su préstamo estara
supeditado al cumplimiento de los objetivos del Laboratorio Financiero.

4.6. Se podra cancelar o suspender el préstamo del Laboratorio Financiero a los docentes, cuando
la Decanatura lo solicite a la Coordinacion.

5. PROHIBICIONES

5.1.No se podra ingresar bebidas ni cualquier clase de alimentos al Laboratorio Financiero.

5.2. No se permite retirar del Laboratorio Financiero: los equipos portatiles, mobiliario, material
Bibliografico o demas activos que se encuentren en el inventario, si su traslado no cuenta con
la debida autorizacion de la Decanatura.

5.3. Demas prohibiciones contempladas en el Articulo 57 del Reglamento Interno de Trabajo
de la Universidad de Santander.

Se aprueba el presente Manual de Normas y Procedimientos para Solicitud y Uso del
Laboratorio Financiero, conforme el Acta No. 12 del Consejo de Facultad de Ciencias
Econdmicas, Administrativas y Contables celebrado el dia Veintiocho (28) del mes de agosto (08)
del ano Dos mil dieciocho ( 2018).

Comuniquese y cumplase,

ORLANDO MARIN LORDOY
DECANO FACULTAD CIENCIAS ECONOMICAS, ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES



ANEXO 1

UNIVERSIDAD DE SANTANDER - UDES Version:

Procedimiento Verificacion Condiciones Laboratorio Financiero — LF -
by At Cédigo:

PRESENTACION: Este formato permite la verificacion de las condiciones de calidad para el uso del LF

Asignatura Programa Académico
Datos del (los) blomexe rombre
responsable(s) de T e Identificacion
la verificacion

Cargo Cargo

1. LISTA DE VERIFICACION

CUMPLE
VARIABLES/INDICADORES a1 NG OBSERVACIONES

El LF responde a los requerimientos establecidos para el contenido de la
asignatura.

Relne el LF las condiciones ambientales (iluminacién, temperatura,
ventilacion, aseo, ruido) requeridas para el desarrollo del programa.

Relne el LF las condiciones de seguridad industrial (sefializacion,
demarcacion, rutas de seguridad, etc.) requeridas para el desarrollo del
programa académico.

Se cuenta con permisos o licencias requeridas para el funcionamiento de
espacios, equipos o software durante el periodo de ejecucion del
programa.

Los equipos, maquinas y mobiliario son suficientes y estan distribuidos en
el espacio segin exigencias del programa académico y numero de
estudiantes.

Las condiciones técnicas de la maquinaria y equipos es la requerida para
el cumplimiento de la asignatura.

El LF cuenta con los materiales e insumos requeridos para desarrollar el
contenido tematico de la asignatura.

Funcionan adecuadamente los equipos, maquinas, y mobiliario del
Laboratorio Financiero.

DECISION SOBRE LA VIABILIDAD DE USO DEL LABORATORIO FINANCIERO: APTO U NO APTO H . ﬁ

Comentarios
de mejora

Fecha y Hora Firma Responsable (s)




