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PROTOCOLO SALA DE ENLACES Y RECURSOS TECNOLOGICOS

INTRODUCCION

La sala de enlaces es un espacio destinado al aprendizaje, investigacion, desarrollo

de habilidades y actividades pedagogicas. Para garantizar su buen funcionamiento,

en este documento se establecen los objetivos, responsabilidades y protocolos a

cumplir, el cual debe ser leido por todos los/las funcionarios/as y usuarios/as de este

recurso pedagogico.

Asi mismo, se expresa que la sala de computacion estd destinada exclusivamente al

uso de estudiantes, docentes y asistentes de la educacion de la Corporacion

Educacional Simo6n Bolivar Quillota.

OBJETIVOS DE LA SALA DE ENLACES

2.1

2.2

23

24

2.5

2.6

2.7

Apoyar la innovacion pedagogica a partir de la vinculacion entre estrategias de
ensefanza y el campo informatico y digital.

Fortalecer los procesos de aprendizaje de las y los estudiantes a través de recursos
digitales vinculados con su cotidianeidad, promoviendo el uso responsable y
ético de las tics y la informacion digital.

Proporcionar un espacio y recursos tecnologicos que fortalezcan las
metodologias de ensefianza y faciliten el aprendizaje interactivo y colaborativo.
Desarrollar las habilidades del siglo XXI vinculadas con el uso de Tics,
profundizando en la alfabetizacion en tecnologias digitales de la informacion
Fomentar el uso de recursos digitales que potencien el desarrollo investigativo,
la creacion de proyectos multimedia y la programacion.

Apoyar el crecimiento profesional docente continuo, a partir de la entrega de
recursos pedagogicos que promuevan la generacion de estrategias de aprendizaje
- enseflanza a partir del empleo de herramientas digitales y tecnoldgicas.
Aportar un area de soporte tecnologico para las tareas administrativas del colegio

relacionadas con la gestion de la informacion.
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3.1 Utilizar los recursos tecnologicos disponibles en Sala de Enlaces de acuerdo con
los enfoques establecidos en los documentos de planificacion curricular,
vinculando el proceso de aprendizaje — ensefanza con el desarrollo de las
habilidades del siglo XXI.

3.2 Planificar debidamente la sesién en sala de enlaces, estableciendo objetivos de
clase coherentes con el uso de los recursos pedagdgicos.

3.3 Solicitar la sala de enlaces con el tiempo referido en el protocolo correspondiente.

3.4 Desarrollar sesiones en la sala de enlaces, fundamentalmente, enfocadas en el uso
de los recursos tecnoldgicos y no solamente como un espacio de clases.

3.5 Orientar eficazmente a los/las estudiantes respecto al uso adecuado de los
computadores, velando por el cuidado y funcionamiento pertinente de los
recursos tecnologicos de acuerdo al enfoque de la clase.

3.6 Velar por el uso ético y responsable de los recursos tecnologicos, asi como del
espacio comun en que estos se encuentran, fomentando el compaifierismo y
respeto hacia estudiantes de otros cursos.

3.7 Cautelar, una vez finalizada la sesion, que todos los equipos queden apagados y
el espacio en Optimas condiciones para el siguiente bloque horario.

3.8 Procurar solicitar, con el debido tiempo de antelacion, equipos de audio a los/las
estudiantes, siempre y cuando la planificacion de la clase asi lo requiera. Para

estos casos, se aceptara el uso de audifonos con entrada Auxiliar.

4. RESPONSABILIDADES DE LOS/LAS ESTUDIANTES
4.1 Utilizar los equipos y recursos disponibles en Sala de Enlaces de manera
responsable, respetando las indicaciones del docente.
4.2 Utilizar Unicamente el equipo designado por el/la docente, quedando
estrictamente prohibido el cambio de equipo con otro/a estudiante.
4.3 Cuidar el espacio como un bien comun de aprendizaje y no como un lugar de

entretenimiento o dispersion en el que se pueda ingerir alimentos, tomar liquidos
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o desarrollar cualquier conducta fuera del marco pedagdgico indicado por el/la
docente.

4.4 Emplear los equipos exclusivamente para las funciones indicadas por el/la
docente, quedando prohibido el acceso a sitios web inapropiados por su
contenido o seguridad, o desarrollando otras actividades no autorizadas.

4.5 Informar al docente sobre cualquier falla, dafio o mal uso identificado en los

equipos.

COMPUTADOR POR ALUMNO/A

La Corporacion Educacional Simén Bolivar Quillota notificard mediante correo
electronico al comienzo del semestre, el escritorio, computador, teclado y mouse
asignado para cada alumno/a.

El/la encargado/a de la sala de enlaces, el/la docente y alumnos/as, también tendran
registro de lo mencionado con anterioridad.

En la sala de enlaces se mantendré la actualizacion de listado de alumnos/as con el
nimero de equipos y accesorios asignados. El/la estudiante solo podra hacer uso del
equipo y accesorios asignados en la nomina.

Ademas, la sala de enlaces, asi como también el/la docente, dispondra del listado de

los alumnos/as por nivel que utilizaran dicho computador.

PROTOCOLO DE LA SALA DE ENLACES

6.1 Reserva de Sala de Enlaces

Para reservar la sala de enlaces, el/la docente debera enviar un correo a la
Coordinacion Académica correspondiente con cinco dias de anticipacion, indicando
el dia, hora de inicio y término de clases, curso, nombre de la asignatura, objetivo de
la clase y cantidad de alumnos/as que asistiran.

Queda establecido que la Coordinacion Académica se resguarda el derecho de velar
por el uso equitativo de la sala de enlaces para todos los/las docentes segin sus
planificaciones, evitando el uso de la sala por tiempos extendidos correspondientes a

un mismo docente.
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A continuacion, se detallan los correos de las Coordinaciones Académicas por ciclo
del establecimiento:
- Coordinacion Ciclo Basica Inicial de 1° Basico a 2° Basico:

educacion.basica.inicial@colegiosimonbolivar.cl

-  Coordinacion Ciclo Basico Intermedio de 3° Basico a 6° Basico:

educacion.basica.intermedia@colegiosimonbolivar.cl

- Coordinacion Ciclo Media General de 8° Basico a 2° Medio:
educacion.media.general@colegiosimonbolivar.cl

- Coordinacion Ciclo Media Focalizada de 3° Medio a 4° Medio:

educacion.media.focalizada@colegiosimonbolivar.cl

El/la Coordinador/a de Ciclo sera el/la encargado/a de responder y aceptar la solicitud
de reserva a través del correo electronico y debera registrar en documento Drive

“Reserva Sala de Enlaces”.

6.2 Inicio, Desarrollo y Finalizacion de la clase en Sala de Enlaces

Para lograr un 6ptimo uso de la sala de enlaces, tanto para el inicio, desarrollo y

finalizacion de la clase, se debera cumplir lo siguiente:

6.2.1. El/la encargado/a de la sala de enlaces sera quien deba abrir las puertas

de la sala.

6.2.2. El/la docente debe formar a los/las estudiantes por orden de lista al
exterior de la sala.

6.2.3. El/la encargado/a de la sala de enlaces autorizara al docente el ingreso
a la sala. Luego se les indicard a los/las alumnos/as ingresar segin lo indicado en
correo de notificacion, de acuerdo al orden de nomina de asignacion de equipos
y accesorios.

6.2.4. Al ingreso a la sala de enlaces, los/las estudiantes deberan hacer entrega

de sus equipos telefonicos, los cuales quedaran almacenados en el gabinete de la sala.
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6.2.5. Cada alumno/a debe utilizar el computador asignado al comienzo del
semestre, 0, de acuerdo a la nueva actualizacién que se informe oportunamente al
alumno/a o curso.

6.2.6. Al finalizar la clase, el/la alumno/a debera apagar el computador. El/la
docente debera asegurarse de que los equipos queden apagados completamente.

6.2.7. El/la encargado/a de la sala de enlaces es el/la encargado/a de que el/la
docente cumpla con lo mencionado en el punto 6.2.5.

6.2.8. Los computadores no almacenardn ningun tipo de informacion,
archivos ni documentos que se hayan trabajado en clases, por lo tanto, es de
responsabilidad de cada alumno/a realizar el respaldo de lo realizado en clases en su
correo electronico, archivos Drive o Pendrive -solo este ultimo si el docente lo

permite-.

RESPONSABILIDADES DE EL/LA ENCARGADO/A DE LA SALA DE
ENLACES
Para un optimo uso y resguardo de los equipos de la sala de enlaces, el/la encargado/a

tendra la responsabilidad de velar por lo siguiente:

7.1 Revisar drive “Reserva de Sala de Enlaces”

Para garantizar el buen uso de la sala de clases, se utilizara el archivo “Bitacora de
Uso”, en donde el/la encargado/a de la sala de computacion registrara:

a) Fecha de uso.

b) Curso.

¢) Hora de inicio y término de la clase.

d) Objetivo de la clase.

e) Nombre de el/la docente.

f) Observaciones.
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7.2 Inicio de la Clase

a) Abrir la sala de enlaces.

b) Indicar a los alumnos/as el ingreso a la sala de computaciéon segin orden
previamente indicado.

c) Registrar en Bitdcora de Uso la informacioén que corresponda.

7.3 Finalizacion de la Clase

El/la encargado/a de la sala de enlaces, 10 minutos antes del término de la clase,

debera:

a) Revisar que todos los computadores se encuentren apagados.

b) Verificar que el proyector Data Show se encuentre apagado.

c) Corroborar la limpieza de la pizarra de la sala.

d) Corroborar que las luces queden apagadas.

e) Cerrar con llave la sala de enlaces.

7.4 Mantenimiento

a) El/laresponsable de la sala de computacion revisara los computadores, asi como
también, el/la docente le informard a el/la responsable sobre problemas
presentados en el transcurso de la clase.

b) El/la responsable de la sala de computacion informara al area informatica sobre

problemas presentados, para que este ultimo indique a través de un informe si es

que el problema fue causado por mal manejo o maltrato del equipo.

8. RESPONSABILIDADES DE EL/LA COORDINADOR/A DE CICLO

8.1

8.2

El/la coordinador/a serd el/la encargado/a de recibir las solicitudes de uso de la
sala de enlaces de su respectiva coordinaciéon mediante correo electronico.
Recordar que las solicitudes de reserva deben ser enviadas con cinco dias de
anticipacion para registrar con tiempo.

Debera revisar el calendario de reservas de sala de enlace, procurando evitar

topes de horario de reserva entre profesores. En caso que dos o mas profesores
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8.3

soliciten reserva de un mismo bloque, se priorizara el uso equitativo del recurso
tecnologico, por lo tanto, se evitara el uso de la sala por tiempos extendidos
correspondientes a un mismo docente.

Posterior a lo anterior, el/la coordinador/a registrara en el calendario la reserva
de la sala completando toda la informacion solicitada en el documento

denominado “Reserva Sala de Enlaces”.

8.4 Notificara al docente sobre el otorgamiento del bloque solicitado mediante correo

electronico.

PROHIBICIONES

A continuacion, se detallan las prohibiciones que se deben cumplir dentro de la sala

de enlaces.

9.1

a)
b)

c)

Prohibiciones Generales aplicables a docentes y alumnos/as

Loncheras.

Alimentos y liquidos, ya sean bebidas, aguas, té, café o cualquier otro elemento
que dane los bienes tangibles de la sala de enlaces.

Se prohibe el uso de celulares, mp3, mp4, Tablet, iPad, iPod, audifonos, consolas

de videojuegos u otros aparatos tecnologicos.

Prohibiciones aplicables a los/las alumnos/as

Instalar programas.

Desinstalar programas.

Escuchar musica.

Visitar contenido indebido, y/o que no sea acorde a la clase.

Jugar y/o descargar juegos de internet.

Chatear a través de redes sociales o aplicaciones ajenas a los fines educacionales.
Sustraer o cambiar piezas del teclado.

Cambiar o modificar el fondo de pantalla.

Manipular redes de conexion.
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j) Cambiar partes de los computadores, tales como: teclados, mouse, entre otros.

k) No se podra recibir, enviar o visitar sitios que exhiban contenido pornografico o
afin.

1) No se podra descargar softwares.

m) No mover los computadores y/o accesorios de éste, tales como: monitor, teclado,
mouse, cables de red, cables de corriente, proyector, sin la autorizacién de el/la
encargado/a de enlaces.

n) Realizar cualquier tipo de grabaciones con el computador (grabaciones de

pantalla, pantallazos, audios, etcétera), cuyo fin sea el mal uso de éstos.

10. SANCIONES

Los/las alumnos/as que hagan mal uso de la sala de enlaces o equipo computacional, ya sea

como dafio, deterioro, instalacion de programas, pérdida o cualquier otra falta a la Seccion

nimero 9, serd sancionado segun reglamento interno.

El mal uso de la sala de enlaces quedara registrado por el/la docente en la plataforma

NAPSIS.

Si es que el/la encargado/a de la sala de enlaces encuentra algin objeto dafiado o extraviado,

le informara al inspector para que lo registre en la plataforma NAPSIS.

11. COMPORTAMIENTO

Dentro de la sala de enlaces los alumnos y alumnas deberan:

a) Mantener silencio y orden.

b) El/la alumno/a no podra salir de la sala de enlaces sin previa autorizacion de el/la
profesor/a que imparta la clase.

¢) El/la alumno/a deberd ir al bafio con su pase de bafio.

d) 5 minutos antes del cierre del bloque el/la docente deberd dejar limpio y ordenado.
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