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Nit. 891.902.811-0

RESOLUCION 486
(11 de abril de 2016)

POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL REGLAMENTO PARA EL
MANEJO DEL LABORATORIO DE IDIOMAS.

EL RECTOR DEL INSTITUTO DE EDUCACION TECNICA PROFESIONAL
DE ROLDANILLO, VALLE- INTEP,

en uso de sus facultades legales y estatutarias y en especial las que le
confiere el Acuerdo 007 de 26 de febrero del 2005 vy,

CONSIDERANDO

Que para un eficiente manejo de los recursos del Laboratorio de Idiomas se
hace necesario la implementacién de un reglamento.

Que el Consejo Académico estudié y recomendd al Rector la adopcion del
Reglamento para el manejo del Laboratorio de Idiomas.

RESUELVE

ARTICULO 1. Adodptese el reglamento para el manejo del Laboratorio de
Idiomas, como a continuacién se sefala:

. CAPITULO
DE LA DIRECCION DEL LABORATORIO DE IDIOMAS

ARTICULO 2. EI responsable del Laboratorio de Idiomas es el (la)

Coordinador (a) del Centro de Idiomas, con el apoyo del monitor designado
por vicerrectoria académica.

ARTICULO 3. El Laboratorio de Idiomas contara con un monitor para cada
jornada laboral que establezca la institucion.

ARTICULO 4. Son usuarios del Laboratorio de Idiomas:

Estudiantes regulares de la institucion.
Estudiantes en articulacion.

Estudiantes de los cursos de inglés por extensién.
Docentes de inglés de la institucion
Administrativos de la Institucion

CAPITULO NI
DE LA ADMINISTRACION

ARTICULO 5. Para la practica en el Laboratorio de Idiomas, existiran dos
tipos de horarios:
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e Para estudiantes de la asignatura de inglés en los programas regulares,
cursos de extension y procesos de articulacion.

e Para practicas de trabajo autonomo de los estudiantes, segun la
disponibilidad de la sala.

ARTICULO 6. El uso del Laboratorio de Idiomas es exclusivo para clases
de inglés, previa programacion semestral.

ARTICULO 7. Las actividades que se programen de forma extra curricular y
exijan disponibilidad del Laboratorio de Idiomas, deben someterse a la
disponibilidad del mismo.

PARAGRAFO. Si se modifica un horario de trabajo por una actividad extra
curricular, ésta sera recuperada en un horario conveniente y acordado por las
partes (Docente, estudiantes y Coordinacion del Laboratorio de Idiomas).

ARTICULO 8. En ninguin caso podran estar estudiantes en el Laboratorio de
Idiomas si no esta presente el Monitor o docente.

ARTICULO 9. En caso de existir grupos de trabajo de investigacion
institucional, se les asignaran turnos que no interfieran con las practicas
programadas en el semestre.

CAPITULO Il
DE LOS DEBERES Y OBLIGACIONES

ARTICULO 10. Son Deberes y Obligaciones del Coordinador del Centro de

Idiomas:

1. Realizar cronograma para el uso del Laboratorio de Idiomas, entregando
el registro de reserva al docente usuario.

2. Llevar un control de los equipos del Laboratorio de Idiomas.

3. Preparar los equipos y elementos necesarios para el desarrollo de las
clases y las practicas.

4. Asesorar a los docentes en el uso adecuado de los computadores y las

herramientas del laboratorio.

Velar por el buen uso del hardware y software del laboratorio.

Asistir a las reuniones programadas por los administrativos relacionadas

con el uso de las Salas de computo y laboratorios.

7. Brindar asesorias a las diferentes dependencias de la Institucion en lo
relacionado al manejo del Software y Hardware del laboratorio de
ldiomas.

8. Velar porque los sitios de trabajo permanezcan en completo aseo y orden
para hacer mas agradable el trabajo.

9. Presentar informes mensuales sobre el funcionamiento del laboratorio y
las estadisticas del uso del mismo.

10. Presentar y consolidar necesidades del laboratorio de Idiomas.

11. Conocer y hacer cumplir el reglamento del Laboratorio de Idiomas.

12. Realizar propuestas de mejoramiento del presente reglamento

13. Y los otros que le sean asignados en cumplimiento de sus funciones por
el Rector y/o vicerrector.

11. Asesorar brevemente al estudiante, mas no brindar explicaciones de
temas completos.
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12. Informar a la Coordinacion del Centro de Idiomas sobre los elementos
que se encuentren danados o falten.

13. Diligenciar eficazmente los formatos del Laboratorio para las estadisticas
manejadas por el Centro de Idiomas.

14. Abrir 15 minutos antes de los horarios estipulados para los usuarios del
laboratorio y cerrar 15 minutos después de los horarios estipulados.

15. Los permisos de las monitorias deben ser solicitados con antelacion ante
la Coordinacion del Centro de Idiomas.

16. Velar porque los sitios de trabajo permanezcan en completo aseo y orden
para hacer mas agradable el trabajo.

17. Los estudiantes deben guardar respeto y mantener los canales de
comunicacion y demas normas establecidas con los monitores.
coordinadores, directores de la Institucion y éstos para con ellos.

18. Conocer y hacer cumplir el reglamento del Laboratorio de Idiomas.

ARTICULO 11. Son deberes y obligaciones de los docentes usuarios,

ademas de las inherentes a su cargo:

1. Programar con la coordinacion del Centro de Idiomas o el monitor, la
utilizacion del laboratorio con una anticipacion de quince (15) dias.

2. Permanecer en la Sala de Cémputo durante el tiempo en que se
desarrolle la practica a su cargo.

3. Capacitar a los estudiantes sobre el manejo del hardware y software del
laboratorio.

4. Supervisar que los equipos queden bien apagados, las diademas en
cada equipo vy las sillas organizadas al terminar cada clase.

5. Informar al responsable del Laboratorio sobre los elementos que se
encuentren dafiados o falten.

6. Diligenciar eficazmente los formatos del Laboratorio para las estadisticas
manejadas por el Centro de Idiomas.

7. Asignar a cada estudiante el puesto de trabajo, el cual recibira al final de
cada clase, lo revisara y dara el visto bueno.

8. Otras actividades asignadas por el (la) Coordinador (a) del Centro de
Idiomas.

ARTICULO 12. Son Deberes y Obligaciones de los estudiantes usuarios del
Centro de Idiomas:

-

Estar matriculado como estudiante en un programa del INTEP

2. Si el usuario encuentra que el equipo que se le ha entregado esta
defectuoso, debe comunicarlo de inmediato al docente o monitor antes
de su utilizacion.

3. Los usuarios no podran fumar ni consumir bebidas o alimentos dentro del
laboratorio de Idiomas. Tampoco podran ingresar mascotas.

4. Los usuarios no podran hacer uso de aparatos electrénicos o elementos
que produzcan ruido durante la clase. Dentro del laboratorio se requiere
mantener los celulares apagados o en modo de silencio. No se permite
realizar o contestar llamadas ni chats.

5. Los estudiantes deben permanecer en el puesto de trabajo asignado,
desarrollando la practica correspondiente.

6. Los estudiantes deben guardar las normas de comportamiento y

disciplina adecuadas para una sala de estudio. Deben guardar respeto y

oo C.E P
G /////'M//('//(/(«u’ con la “Cavelencia

Carrera 7 N° 10-20 PBX (57-2) 229 8586 FAX Ext. 115 Roldanillo, Valle del Cauca Colombia
www. intep.edu.co - e-mail: rectoria@intep.edu.co

Certificado SC 7118-1
GP 178-1



Establecimiento Plblico Departamental
Nit. 891.902.811-0

Resolucion 486 del 11 de abril de 2016 “Por el cual se adopta el reglamento para el manejo del Laboratorio de

Idiomas” 4
mantener los canales de comunicacion y demas normas establecidas por
la Institucién.

7. Los estudiantes deben hacer buen uso y trato del material, equipos y
enseres del laboratorio de Idiomas. Al final de cada clase o practica
deben entregar su puesto de trabajo en perfecto estado.

8. En caso de dafo intencional del equipo o por mal uso comprobado, el
usuario debe pagar el valor de la reparacion o reposicion de éste en un
lapso de 15 dias habiles.

9. Los usuarios del laboratorio de Idiomas deben mantener su puesto de
trabajo en perfecto orden y aseo.

10. Queda estrictamente prohibido utilizar el equipo para realizar actividades
comerciales, recreativas (juegos, Facebook, emails, web, etc.) y en
general aquellas que no correspondan a los fines académicos o
administrativos propios de la institucion. El correo electrénico, redes
sociales y cualquier otro servicio de INTERNET, se debe usar sélo para
fines académicos con la guia del docente o monitor.

11. Con el fin de evitar que los computadores se contaminen de virus, queda
prohibido el uso de USB o CDS.

12. No se permite por ningin motivo la utilizacion de Software diferente al
adquirido por la institucién.

13. Queda terminantemente prohibido para los usuarios, el obtener copias o
comercializar el software adquirido por la Institucion.

14. Queda prohibido mover, abrir, desconectar o alterar, de cualquier modo
equipos de Computo y software del laboratorio por personas que no
esten autorizadas para ello. Solamente el personal de infraestructura
tecnoldgica tiene las facultades para hacerlo.

CAPITULO IV
DEL CONTROL

ARTICULO 13. Para ingresar al laboratorio, el estudiante debe presentar el
Carné Estudiantil.

ARTICULO 14. Si el estudiante no se presenta en el transcurso de los
quince (15) primeros minutos de su turno de trabajo lo perdera.

ARTICULO 15. Al comienzo de cada practica se le(s) asignara el equipo
necesario al estudiante o grupo de trabajo; éste o éstos quedan
comprometido(s) a la entrega del equipo en perfecto estado al finalizar la

practica. El Monitor o docente recibira el equipo, lo revisara y dara el visto
bueno.

PARAGRAFO. En caso de dafio intencional del equipo o por mal uso

comprobado, el usuario debe pagar el valor de la reparacion o reposicion de
este.

ARTICULO 16. Si el usuario encuentra que el equipo que se le ha

entregado esta defectuoso, debe comunicarlo de inmediato al Monitor antes
de su utilizacion.

PARAGRAFO. EI Monitor pasara relacién de los equipos averiados con la
lista respectiva de usuarios a la Coordinacion del Centro de Idiomas.
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ARTICULO 17. El uso de los equipos programados y demas elementos
disponibles en el Laboratorio de Idiomas, seran exclusivos de la institucion,
es decir, alli no se podra adelantar trabajo de indole personal.

ARTICULO 18. Queda estrictamente prohibido utilizar el equipo para
realizar actividades comerciales, recreativas (juegos, letreros, dibujos, etc.) Y,
en general, aquellos que no correspondan a los fines académicos o
administrativos propios de la institucion.

ARTICULO 19. Con el fin de evitar que los computadores se contaminen de
virus, deben ser revisados y vacunados antes de empezar su practica o
trabajo. De igual manera el uso de USB debe ser autorizado por el monitor o
docente.

ARTICULO 20. No se permite por ningin motivo la utilizacién de Software
diferente al adquirido por la institucion.

ARTICULO 21. Queda prohibido mover, abrir, desconectar o alterar, de
cualquier modo equipos de Computo por personas que no estén autorizadas
para ello.

CAPITULO V
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 22. Las sanciones para los estudiantes estan estipuladas en el
Capitulo Xl del Reglamento Estudiantil.

ARTICULO 23. Los estudiantes en articulacion se regiran por lo establecido
en el Manual de Convivencia de la Institucion de Educacion Media a la cual
se encuentran vinculados.

CAPITULO VI
PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DEL LABORATORIO DE IDIOMAS

ARTICULO 24. El Centro de Idiomas ha dispuesto las siguientes normas
para el uso del laboratorio de Idiomas, con el animo de prestar un mejor
servicio a la Comunidad académica:

1. Para poder utilizar el laboratorio de Idiomas, el usuario debera presentar
el carne vigente que lo acredite como estudiante y en caso de pérdida la
respectiva certificacion.

2. Cada usuario permanecera en el equipo que le fue asignado, no podra
hacer cambios sin la debida autorizacion del docente o monitor de turno.

3. El usuario dispone de los primeros 10 minutos de practica para informar
cualquier anomalia en los equipos recibidos. Luego de este lapso, los
dafios que se presenten se analizaran para determinar la causa y si fue
por mal manejo del usuario se aplicara la sancion respectiva.

4. En cada puesto de trabajo se permitiran maximo dos (2) estudiantes por
equipo.

5. Las reservas de los equipos para practica auténoma se hacen con una
duracion de dos horas académicas, pero ésta se puede renovar si el
equipo no esta solicitado.
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6. Sise ha hecho la reserva de un equipo y el estudiante no se presenta en
los primeros quince (15) minutos, pierde el derecho y se prestara a un
nuevo solicitante.

7. Los usuarios del laboratorio de Idiomas contaran con monitores que les
brindara asesoria en las diferentes necesidades que tengan.

8. Queda terminantemente prohibido para los usuarios, el obtener copias o
comercializar el software adquirido por la Institucion.

9. Los usuarios del laboratorio de Idiomas deben mantener su puesto de
trabajo en perfecto orden y aseo.

10. Todo usuario del laboratorio de Idiomas debera hacer correcto uso de los
equipos, material y software.

11. En ningun caso podran estar estudiantes en el laboratorio de Idiomas si
no se encuentra alli un Monitor.

12. No podra permanecer en el laboratorio de Idiomas ninguna persona que
no este de turno como usuario.

CAPITULO VIl
DE LOS PROGRAMAS DE COMPUTO

ARTICULO 25. No se permite el uso de ningun programa de cémputo que
no cuente con la debida licencia.

ARTICULO 26. Queda prohibido borrar, modificar, danar o alterar de
cualquier manera los programas de computo contenidos en los discos duros

de los computadores o en el sistema de red. Solamente el personal del
laboratorio tiene las facultades para hacerlo.

CAPITULO VIII
DE INTERNET

ARTICULO 27. El correo electronico, redes sociales y cualquier otro

servicio de INTERNET, se debe usar sélo para fines académicos con la guia
del docente o monitor.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Roldanillo, Valle del Cauca, el once (11) de abril de dos mil dieciséis
(2016).

S
G N COLONIA ALCALDE
Ré&ctor
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