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1. Objetivo:

Proporcionar servicios de uso de equipos de computo para que las y los estudiantes puedan realizar sus practicas en

los idiomas inglés, francés e italiano que re

2. Alcance:

Desde el ingreso al Laboratorio de Idiomas hasta la salida una vez terminado el servicio.

3. Definiciones:
No aplica.

4, Referencias:

Manual de Usuario(a) de Equipos de Computo y Periféricos
Reglamento de Laboratorio de Idiomas de 1a Universidad de Oriente (UNO)
Instructivo para el manejo del médulo SASDH

5. Descripcion de Actividades

No.

Responsable

Etapa { Actividad

Documento

de Referenc

ia

quieren los Programas Educativos de ia Universidad de QOriente.

Registro o
Producto

Cada inicio de cuatrimestre, recibe de parte del Jefe del | o o o6
Depgrtamento de Idi_omas y Relaciones Internacionales, del l?aborato o
Auyiliar de las listas de‘estudiantes con la asignacién de sus de idiomas de
1 Informética docentes, el idioma que van a cursar, asi como los la Universidad
' horarios para el uso de “Tell Me More” de los grupos, y de Oriente
las fechas de cierre correspondientes a los parciales 1y (UNO)
2 del cuatrimestre en curso. )
Con la Lista de Estudiantes crea las cuentas para el | Sisterna “Tell
Sistema "Tell Me More” y para el Sistema de Control de Me More"
Auxiliar de Enfradas y Salidas de Estudiantes del Laboratorio de Sistema Cuentas
2 Informatica. Idiomas. Control de creadas de cada
Entradas y Estudiante.
Salidas
"CSSA”.
Durante 1a primera semana de los parciales 1 y 2 de Reglamento
- . | cada cuatrimestre, crea con su cuenta de Tutor en el del Laboratorio
3 Iﬁ?g&agtg: sistema é! (los) paqgete {s) de ejercicio que Ilevgrén a| de tdioma_s de Eji?gﬁ:tisz :ﬁ
/ Docentes cabo ios y las estudiantes en el Laboratorio de Idiomas la Universidad sistema
) con temas relacionados a la dosificacion de la de Oriente
asignatura y a la Licenciatura comrespondiente. (UNQ)
Augxiliar de Asigna los paquetes de ejercicios creados por [os
4 Informatica. Docentes a las cuentas de los estudiantes, segun el
nivel de idioma que les corresponda. :
Auxiliar de Al ingresar los estudiantes al Laboratorio de idiomas sin Sisterna Control de
5 informética/ | docente, el auxiliar de informatica les solicita su Control de Entradas y
Docente. credencial o en su caso, identificacion_oficial parg L —Entradasy [~ Salidas

Elabaré: Auxiliar@;ratorio de Idiomas
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realizar el registro de entrada correspondiente con base Salidas *CSSA"
a lo que establece el Reglamento de Laboratorio de *CS8A”
Idiomas de la Universidad de Oriente (UNO). Reglamento
Intemmo de
Nota: Cuando los y las estudiantes ingresen al Laboratorio de
Laboratorio de Idiomas con su Docente, el profesor sera |diomas
quien lleve el control de entradas por medio del pase de
lista, omitiéndose el registro en el sistema "CSSA”
. Seleccionan el nimero de locker que corresponda con
6 Estudiantes. el nimero de equipe de computo disponibie.
, Enciende el equipo de computo, ingresa al sistema “Tell Sistema “Tell
7 Estudiantes. | Me More” con su cuenta (primer nombre . primer M N
. e More
apelfido).
Vigila que durante el uso del equipo de cémputo los
estudiantes cumplan el Reglamento de Laboratoric de
idiomas de la Universidad de Oriente (UNO).
Reglamento
Nota 1: En caso de incumplimiento al Reglamento, | de Laboratorio
registra el hecho en el maédulo “SASDF, si los | de ldiomas de
estudiantes reciben mas de dos amonestaciones, se | la Universidad |
Auxitiar de suspende el servicio en el tiempo especificado en el de Criente Bitacora del
8 iInformética/ | Reglamento y notifica al Jefe de Informatica si el {UNQ), Sistema SASDI
Docente. incumplimiento se debe al acceso de algin programa (si aplica)
prohibido. Instructivo
para el manejo
Nota 2: El docente no tiene acceso al Sistema “SASDI’, del modulo
sin embargo cuando se encuentre como responsable SASDL
notificara de forma escrita al auxiliar de informética en
caso de que existiera algin incumplimiento del
Reglamento. )
Una vez concluida su practica de idiomas, cierra su
sesién en el sistema, apaga el equipo y notifica al
Auxiliar de Informéatica que ha terminado su trabajo para Sistema Control de
Estudi finalizar su sesion de sistema en el “CSSA” Conirol de
9 studiante / Entradas y Entra_das y
Docents. Nota: Cuando el docente esté como responsable de Salidas Scaggis
Laboratorio, sera el encargado de notificar al alumno “CSSA"
que ha concluido 1a sesidn y se procederd a apagar el
equipo utilizado.
Verifica que e equipo permanezca en buenas | Reglamento
condiciones y completo, de lo contrario lo notifica al | de Laboratorio Bitacora del
Auxifiar de estudiante, al Jefe_ de Informé_tica y al Jefe dei | de Idi_omags de Sistema
10 Informética / Departamento de Idlomgs y Relacm_:nes Inter_nacronafes la Un|v§rs:dad “$ASDI” (si
Docente para que tomen las medidas o sanciones pertinentes. de Oriente aplica) f Correo
' (UNQO). electronico {si
aplica).
| et |
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Emma Dzib Chan

Nota: El docente solo notificard al Auxiliar de Instructivo
informatica por escrito detallado la situacion. para el manejo
del médulo
: : “SASDI".
Al finalizar cada parcial durante el cuatrimestre elabora : Reporte de
1 Auxiliar de un Reporte de Avance de Contenido del Estudiante de Avance de
Informatica. acuerdo al paguete creado por el docente (ver paso 3). Contenido del
: Estudiante.
| Envian por correo electrénico el Reporte de Avance de
Auxiliar de Contenido del Estudiante al Docente correspondigente Confeo ‘
12 Informatica para gue evallie el desempefio del alumno con copia al glectrénico con
: jefe del Departamentc de Idiomas y relaciones Reporte.
internacionales.
Al finalizar el cuatrimestre genera por medio de los
Auxiliar de reportes del parcial 1 y 2 la estadistica del uso del Reporte de
13 Informatica Laboratorio de Idiomas y lo envia al Jefe del| avance por Estadistica.
) Departamento de Idiomas y Relaciones Intemacionales Docente.
como informacion.
De acuerdo a los reportes enviados del cuatrimestre
(parcial 1 y 2) y a la estadistica, se verifica
manualmente el resultado tomando aleatoriamente 3
estudiantes por cuatrimestre y Programa Educativo
Jefe del Acc;ediendo a sus cuentas para verificar que su
Departamento callﬁcacmn obtenida corresponda con el |nform<=:~ Cor[eq Rgpor_t'e de
14 de Idiomas y enviado; en caso de_rjo detect_gr anpmanas se elaborara electronico yahgiamo_n ylo
Relaciones el reporte de validacion de calificacion. con reporte. mcI;':rdenr';la de
. calificaciones.
Internacionales Nota: Si se detectara alguna anomalia con el Reporte |
de Calificaciones, se procedera a entregar al Auxiliar de
Informatica un reporte de incidencia (s} del Sistema
“Tell Me More” en el que se solicite un mantenimiento
y/o reconfiguracién en el Servidor.
Una vez al afio e Departamento de Idiomas y Oficio de
Relaciones Internacionales, con el apoyo de docente (s) validacion del
y Auxiliar de Informatica, mediante oficio envian a la Software de
Direccion Académica validacion del Softwate de “Tell “Tell Me More" /
Me More” con el abjetivo de verificar que el sistema Oficio de
Cuerpo facilite 1a practica de los contenidos de los Programas solicitud de
colegiado de Educativos, que su funcionamiento sea adecuado y sin mantenimiento,
15 especialistas fallfag técnicas; en caso d.e detectar algt_ma arjoma[ia reconfiguracién
(idiomas) solicitar un mantenimiento, reconfiguracion © o actualizacién
) actualizacién del software. del software (si
: aplica) / Oficio
Nota: Si el sistema de “Tell Me More” no pudiera recibir de solicitud para
mantenimiento, reconfiguracién o actualizacién, se la adquisicion de
procederéd a solicitar la adquisicion de un nuevo un nuevo
software de idiomas que esté apegado a I3 _software de
’ )_ -
Efabord: Auxitiar uﬂ@lorio de Idiomas Revist y A -.;;J!L-‘ﬁji de ia Direccion
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necesidades de la comunidad estudianti y de los idiomas (si
Programas Educativos de la Universidad. aplica).
Mantienen una copia de los servicios de mantenimiento | SASDI modulo
preventivo y correctivo realizados para la Oficina de | para el registro

No.

Responsable

Soporte Técnico Institucional durante el afo. del .
® Auxiliar de manternimiento ngté::irmaigr?to
Informética. , preventivoy | 4 inearmatica
correctivo de '
los
laboratorios.

6. Historial de Cambios:

01 " Octubrede 2011 | Alta de documento.

02 Febrero de 2012 Se agrega una actividad al final del procedimiento para
programar ia validacion del Software como proceso externo y
su registro correspondiente.

03 Octubre dé 2013 Se incluye como referencia y dentro de las actividades el
manejo del médulo SASDI para reportar a los estudiantes
que incumplan con el Reglamento. Se incluye la actividad de
valfidacion por parte de un Especialista en e! manejo del
Programa “Tell Me More" para demostrar la efectividad de
los resultados al término del primer parcial, Se incluye ia
responsabilidad de conservar los reportes de
mantenimientos preventivos y correctivo a los equipos de
cédmputo del Laboratorio.

04 Diciembre de 2016 | Vatlidacion de! sofiware de “Tell Me More” en cuanto a su
contenido y funcionalidad por un cuerpe colegiado intermo de
especialistas en Idiomas e Informética ante fa Direccion
Académica mediante oficio.

<
Elaboré: Auxilg%@%oratorio de ldiomas

E_mma Dzib Chan

ApTobo: Representante de ia Direccién
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