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Para adelantar con posibilidades de éxito la acreditación de un programa es 
necesario que la Institución cumpla con varias condiciones iniciales, entre ellas 
la de disponer de una infraestructura locativa y logística que satisfaga las 
necesidades de la Institución y de los Programas. 
 
Para la Evaluación propiamente dicha que ha de conducir eventualmente a la 
acreditación, el CNA ha optado por que el examen de la calidad de 
instituciones y programas se haga con base en características de calidad, 
agrupadas en grandes factores, y para el caso especifico se cuenta con: 
 
Factor No. 8:   Recursos Físicos y Financieros,  
Característica No. 40: Recursos físicos 
Indicadores:  c) “Existencia de informes y estadísticas de 

utilización de aulas, laboratorios, talleres, sitios de 
estudio para los alumnos, salas de computo, oficinas 
de profesores, sitios para la investigación, auditorios 
y salas de conferencias, 
…………………………………………..” 

 f) Relación de las áreas disponibles en aulas y 
laboratorios y el número de estudiantes del 
programa. 

 
Teniendo en cuenta lo anterior, la oficina de Planeacion y Desarrollo diseño 
unos formatos con el fin de dar respuesta a los indicadores relacionados 
anteriormente,  los cuales se enuncian a continuación:  
 
 

1. DEFINICION: Los formatos FP1 – Reporte Diario, FP2 - Reporte 
Mensual y FP-3 Reporte Semestral, denominados  Prácticas y/o 
actividades de laboratorios, Talleres, salas Audiovisuales y Otros 
Escenarios de Practica,  son una herramienta para  realizar informes y 
estadísticas de utilización de los espacios de practicas dentro del 
Campus Universitario. 

 
2. OBJETIVOS:  

 
2.1. GENERAL: Estandarizar la recoleccion y sistematizacion de la 
información asociada a la Gestion de los laboratorios que prestan servicios 
en  docencia, investigación y proyección social.  
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2.2. ESPECIFICOS:  

 
- Contar con información clara, oportuna y confiable opara responder al 

indicador  c) “Existencia de informes y estadísticas de utilización de 
aulas, laboratorios, talleres, sitios de estudio para los alumnos, salas de 
computo, oficinas de profesores, sitios para la investigación, auditorios y 
salas de conferencias, …………………………………………..”. 

- Contar con información clara, oportuna y confiable para responder al 
indicador  f) Relación de las áreas disponibles en aulas y laboratorios y 
el número de estudiantes del programa. 

- Contar con una herramienta indispensable para el proceso de 
certificación de calidad de los servicios de laboratorio. 

  
 

3. INSTANCIAS QUE ELABORAN LOS FORMATOS: 
 

Todas aquellas personas que administren los espacios de práctica, ya sean 
laboratorios, talleres, salas audiovisuales y otros, los cuales se convierten 
en responsables de los mismos y del diligenciamiento de los tres (3) 
formatos diseñados  para llevar el reporte de uso. (Formato FP1 – Reporte 
Diario, Formato FP2 – Reporte Mensual y Formato FP3 – Reporte 
Semestral) 
 
4. TEMPORALIDAD Y OPORTUNIDAD: 
 
Los formatos deben ser diligenciados en tres formas: 

1. Diario 
2. Mensual 
3. Semestral 

 
Y deben ser presentados en forma impresa y electrónica la primera semana 
del semestre inmediatamente siguiente, a la oficina de Planeacion y 
desarrollo con el fin de  procesar dicha información (Únicamente enviar el 
reporte semestral (Formato FP3). 
 
Los demás reportes (Formato FP1 y FP2) deben ser archivados en el 
laboratorio o el área que considere pertinente con el fin de ser usados ante 
cualquier requerimiento administrativo o de verificación). 
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5. FORMATOS: 

 
 

5.2. FORMATO FP2 – Reporte Mensual 
 Código: A.CU-04.00.03.G.01.F.02 

 
 

5.2.1. Fecha: corresponde a la fecha   de realización de la práctica y/o 
actividad. 

 
5.2.2.  Programa: Corresponde al programa al que está adscrito el 

laboratorio. 
 
5.2.3.  Mes: Corresponde al mes  que se esta recopilando la información ya 

recolectada diariamente. 
 
5.2.2. Nombre del laboratorio. 
 
5.2.3. Fechas consecutivas: Las fechas consecutivas en que se llevaron a 

cabo las diferentes practicas diarias del mes. 
 
 
5.2.4. Nombre del programa u otro usuario: corresponde al nombre del 

programa académico que realizo la practica y/o actividad o del 
usuario interno  o externo.  

 
 
5.2.5. Tipo de actividad: corresponde al tipo de actividad que se realiza en 

cada práctica, y se encuentra dividida en cuatro (4) grupos así: 
 
 PFE: corresponde a las Prácticas de Formación de Estudiantes, las 

cuales se encuentran programadas en el currículo de cada programa. 
 
 INV: corresponde a las prácticas de INVestigación, las cuales se 

encuentran descritas en los proyectos debidamente aprobados. 
 
 PRO: corresponde a las Prácticas de PROyección Social, las cuales 

se encuentran  descritas en los proyectos debidamente aprobados. 
(no se deben relacionar las practicas realizadas en los laboratorios 
para la venta de servicios). 
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 VTA: corresponde a las prácticas de servicios de laboratorio que son 

vendidos, y en algunos casos forman parte de un proyecto de 
extensión. 

 
 
 
5.2.6.  Semestre académico: corresponde a la información sobre el  
semestre al que pertenece. 
 
5.2.7. No. de estudiantes u otros: corresponde al número total de 
estudiantes u otras personas que participaron de la práctica  realizada. 
 
5.2.8. Hs./Sesión: corresponde al numero de horas que fueron utilizadas en 
la practica. 
 
5.2.9. Observaciones: corresponde a  los comentarios  que  se desee 
incorporar referente a sugerencias y/o recomendaciones para el 
mejoramiento del mismo, su distribución, su dotación y  su capacidad entre 
otros.  
 
5.2.9.1 Resumen Mes: corresponde al resumen de las horas de utilización 
del laboratorio en el mes, y al numero de personas que lo ocuparon, y se 
obtiene de la sumatoria de las horas reportadas y de las personas que 
realizaron la practica, en el Formato FP1 cuyo reporte se realiza en forma 
diaria. 
 
5.2.9.2. Hs. PFE y No. Estudiantes: corresponde al resumen de las horas 
de utilización del laboratorio en el mes y al número de estudiantes que lo 
ocuparon,  en Prácticas de Formación de Estudiantes.   
 
5.2.9.3. Hs. INV y No. Profesores-Investigadores: corresponde al 
resumen de las horas de utilización del laboratorio en el mes y al número de 
profesores-investigadores que lo ocuparon,  en prácticas de Investigación. 
 
5.2.9.4. Hs. PRO y No. Profesores: corresponde al resumen de las horas 
de utilización del laboratorio en el mes y al número de profesores que lo 
ocuparon,  en prácticas de Proyección Social. 
. 
5.2.9.5. Hs. VTA y No. Ordenes: corresponde al resumen de las horas de 
utilización del laboratorio en el mes y al numero de personas que lo 
ocuparon,  en prácticas de servicios de laboratorio que son vendidos. 
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5.3. FORMATO FP3 – Reporte Semestral 
 Código: A.CU-04.00.03.G.01.F.03 

 
 
 

5.3.1. Resumen Semestre: corresponde al resumen General de las 
prácticas realizadas en los espacios. Esta información se obtiene de la 
sumatoria del  Formato FP2 cuyo reporte se realiza en forma mensual. 
 
 
 
 
5.3.1.1. Totales 
 
5.3.1.1.1. No. Hs. PFE y No. Estudiantes: corresponde al resumen de las 
horas de utilización del laboratorio o escenario de practica en el semestre y 
al número de estudiantes que hicieron uso de dichos laboratorios o 
escenarios de practica,  en Prácticas de Formación de Estudiantes.   
 
5.3.1.1.2. No. Hs. INV y No. PROFES-INVEST: corresponde al resumen de 
las horas de utilización del laboratorio o escenario de practica en el 
semestre y al numero de profesores investigadores que hicieron uso de 
dichos laboratorios o escenarios de practica,  en prácticas de INVestigación. 
 
5.3.1.1.3. No. Hs. PRO y PROFESORES: corresponde al resumen de las 
horas de utilización del laboratorio o escenario de practica en el semestre y 
al numero de profesores que hicieron uso de dichos laboratorios o 
escenarios de practica, en prácticas de PROyección Social. 
 
5.3.1.1.4. No. Hs. VTA y ORDENES VTA: corresponde al resumen de las 
horas de utilización del laboratorio o escenario de practica en el semestre y 
al numero de ordenes de venta de servicios que se realizaron en dichos 
laboratorios o escenarios de practica, en prácticas de servicios de 
laboratorio que son vendidos. 
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5.3.1.2. Promedios ( El proceso de planeación estratégico es el 
responsable de diligenciar estas casillas). 
 
5.3.1.2.1. Est/Hs. PFE: corresponde a numero total de estudiantes en el 
semestre que hicieron uso del laboratorio o escenario de practica sobre el 
numero total de horas en el semestre que se uso  dichos laboratorios o 
escenarios de practica,  en Prácticas de Formación de Estudiantes.   
 
5.3.1.2.2. Prof.Inv/Hs. INV: corresponde a número total de profesores 
investigadores en el semestre que hicieron uso del laboratorio o escenario 
de practica sobre el numero total de horas en el semestre que se uso  
dichos laboratorios o escenarios de practica,  en prácticas de INVestigación. 
 
5.3.1.2.3. Prof./Hs. PRO: corresponde a número total de profesores en el 
semestre que hicieron uso del laboratorio o escenario de practica sobre el 
numero total de horas en el semestre que se usaron  dichos laboratorios o 
escenarios de practica,  en prácticas de PROyección Social. 
 
5.3.1.2.4. Ord/Hs. VTA: corresponde a número total de ordenes en el 
semestre que se hicieron sobre el numero total de horas en el semestre que 
se usaron  dichos laboratorios o escenarios de practica,  en prácticas de 
servicios de laboratorio que son vendidos. 
 
5.3.1.2.5. No.Hs.PFE/Total Hs: corresponde a numero total de Horas en el 
semestre que se uso el laboratorio o escenario de practica en Prácticas de 
Formación de Estudiantes sobre el numero total de horas en el semestre 
que se uso  dichos laboratorios o escenarios de practica.  
 
5.3.1.2.6. No.Hs.Inv/Total Hs.: corresponde a número total de Horas en el 
semestre que se uso el laboratorio o escenario de practica en prácticas de 
INVestigación sobre el numero total de horas en el semestre que se uso  
dichos laboratorios o escenarios de practica,  . 
 
 
 
5.3.1.2.7. No.Hs.PRO/Total HS: corresponde a número total de Horas en el 
semestre que se uso el laboratorio o escenario de practica en prácticas de 
PROyección Social sobre el numero total de horas en el semestre que se 
usaron  dichos laboratorios o escenarios de practica. 
 
5.3.1.2.8. No.Hs.VTA/Total Hs: corresponde a número total de Horas en el 
semestre que se uso el laboratorios o escenarios de practica,  en prácticas 
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de servicios de laboratorio que son vendidos sobre el numero total de horas 
en el semestre que se usaron  dichos laboratorios o escenarios de practica. 
 
5.3.1.2.9. Horas-día PFE+INV+PRO+VTA/Total días: corresponde al 
número total de Horas al día que se uso el laboratorios o escenarios de 
practica,  en Prácticas de Formación de Estudiantes, mas  prácticas de 
Investigación, mas prácticas de PROyección Social mas en prácticas de 
servicios de laboratorio que son vendidos, sobre el total de días en el 
semestre que se usaron  dichos laboratorios o escenarios de practica. 
 
5.3.1.2.10. Dias-semana PFE+INV+PRO+VTA/Total semanas: 
corresponde al número total de dias a la semana que se usaron los 
laboratorios o escenarios de practica,  en Prácticas de Formación de 
Estudiantes, mas  prácticas de Investigación, mas prácticas de 
PROyección Social mas en prácticas de servicios de laboratorio que son 
vendidos, sobre el total de semanas en el semestre que se usaron  dichos 
laboratorios o escenarios de practica. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


