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REGLAMENTO DEL LABORATORIO DE IDIOMAS DE LA UNIVERSIDAD
DE ORIENTE (UNO)

Disposiciones generales

Articulo 1°.- El laboratorio de idiomas representa una entidad de la universidad
de Oriente (UNQ), tiene como objetivo desarrollar |la practica del idioma inglés,
italiano y francés en el estudiante y docente, apoyando al proceso de
ensefianza y aprendizaje en el cumplimiento de las funciones de la universidad.

Articulo 2°- Se considera usuario, cualquier estudiante inscrito en la UNO de
algin programa educativo o curso, docente o personal administrativo que
labore en la misma. Al personal externo que adquiera un servicio previamente
autorizado por el Jefe del Departamento de Informatica.

Articulo 3°.- Son estudiantes colaboradores los que presentan su servicio
social y practicas profesionales en e! Laboratorio de Ildiomas. Previamente
Autorizado por el Jefe del Departamento de informatica. :

Articulo 4°.- El uso del Laboratorio de Idiomas tendra un horario fijo de 8 a.m
a 16 p.m. en caso de que se requiera el uso fuera de este horario estara su;et
a la disponibilidad de los docentes o personal de apoyo.

Articulo 5°.- El tiempo asignado a cada usuario sera definido p
disponibilidad del propio usuario.

Articulo 6°.- Cuando existan necesidades de mantenimiento o ¢
fuerza mavyor, el Laboratoric de Idiomas podra suspender los s
previo aviso a los usuarios.

Articulo 7°.- Toda persona que se encuentre dentro del Laborg
debera guardar compostura; mantener el respeto hacia los¢
utilizar cuidadosamente el equipo de cdémputo y materia
permite las charlas en equipos ya que el uso de las ma
la realizacion del paquete de ejercicios en el idioma gy
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Articulo 9°.- El estudiante, no debe introducir al Laboratorio d
alimentos y bebidas de ninguna especie; asi como mascotas de
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mobiliario o equipo eléctrico o electrénico (laptops, celulares, ipod, etc.) que no
sea parte integrante de la infraestructura de la Universidad.

Articulo 10°.- El nimero maximo de estudiantes por equipo de computo sera de
uno; va que el uso de las computadoras es para utilizar software TELL ME

MORE.

Articulo 11°.- Queda estrictamente prohibido el acceso al area de trabajo con
mochilas, portafolios o bolsas, celulares, fibretas o copias que no sean de
inglés, francés o italiano; estos objetos serdn depositados en los lockers del
Laboratorio de Idiomas.

Articulo 12°.- Los equipos de computo que estdn a disposicion de los
estudiantes, se encuentran debidamente etiquetados, sefalados y numerados
y por ninglin motivo el estudiante podra mover los equipos de lugar; en caso de
que el equipo a usar presente alguna falla, el estudiante esta obligado a
manifestarlo al responsable del Laboratorio de Idiomas, dando Ilas
observaciones de a falla y/o el motivo de cambio de equipo; en caso contrario,
se le hara responsable por omision.

Articulo 13°- El estudiante debe avisar al término del uso del equipo de.
computo, al responsable del Laboratorio de Idiomas, para finalizar el tiempo y
se acumule el tiempo hecho automaticamente en la base de datos, y el
supervisor verifique que el estudiante entrega el equipo en las misma
condiciones que lo recibid.

Articulo 14°- El estudiante, por ninglin motive podra, abrir los equip
computo, modificar, remover accesorios y/o elementos de los
modificar, manipular el cableado eléctrico y/o de comunicacion (cable d
insertar USB a los equipos ya que podrian dafiar el software de
MORE.

Articulo 15°.- Queda prohibido el acceso a carpetas o materia
existan contenidos que no sea de apoyo para el uso del TEL]
las clase de algin docente, por ejemplo carpetas de f
musica, videos gue no tengan autorizacion por algin do

p-de Idiomas que se i
mantener el orden y

Articulo 18°.- El docente tiene la obligacién de avisar al Jefe de la g
Idiomas mediante un correo electronico, cuando no vaya a ;mparttruelﬁ-
Laboratono de idiomas y cancelar su sohcatud del RAPLA.
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Articulo 19°.- El docente no debera abandonar el Laboratorio de Idioma en el
tiempo que dure su clase.

Articulo 20°.- El docente tiene la obligacion de informar al responsable del
Laboratorio de Idiomas cuando finalice su clase y dejar el Laboratorio bien
ordenado.

Articulo 21°.- El docente que no se presente a su clase puntualmente con un
limite de 15 minutos de tolerancia y pasado este tiempo se le asignaran los
equipos a los usuarios de la Institucién que desee trabajar en ellos.

Articulo 22°.- El docente que requiera algiin recurso adicional para impartir sus
clases, tendra que solicitarlo con dos dfas de anticipacion; previa solicitud por
escrito al Jefe del Departamento de informatica.

Articulo 23°.- Ei docente tendra la oblfigacion de crear los paquetes de ejercicios
en el sistema Tell Me More que llevaran a cabo los estudiantes en el faboratorio
de idiomas.

El Responsable de la Oficina de 1diomas.

Articulo 24°.- El jefe de la oficina de idiomas tendra la obligacion de enviar
lista de estudiantes con la asignacién del docente correspondiente asf como.
idioma a cursar en los primeros cinco dias habiles al inicio del cuatrimest
igual manera asignar al personal docente la responsabilidad de la creacio
los paquetes de ejercicios en el sistema Tell Me More.

Articulo 25°- El Jefe de la Oficina de Idiomas y Relaciones Inte
tendra la obligacion de informar con una semana de anticipacio
del laboratorio de idiomas el dia que se realizara el corte .d
porcentaje de avance de los estudiantes, dicho reporte se e
dias después de la fecha del corte solicitado.

El Responsable del Laboratorio de

lo 26°.- El responsable en turno d
dad dentro del mismo.

endran el caracter

cotaboradores esta
a) Vigilar la cabal observanCta del regiamento del Laboratorio de |
b) Cuidar ei orden dentro del Laboratorio de |diomas.
¢) Auxiliar a los usuarios cuando fo necesiten.



Coordinado de idiomas, que consistira en la prohibicién de acceso al usuario
infractor al Laboratorio de Idiomas por un plazo no menor de siete dias y hasta
por freinta dias naturales.

Cumplimiento
El seguimiento y verificacion del cumplimiento del presente reglamento esta a
cargo de los responsables de los Laboratorios de Idiomas.
Transitorio

L. Cualguier situacion no prevista en el presente reglamento, sera
resuelta por el responsable del laboratorio de informatica y Jefe del
Departamento de Informatica.

I El presente reglamento entrara en vigor el dia siguiente de su
publicacién en la pagina web de la Universidad de Oriente.

El presente manual se elaboro con la colaboracién de los Auxiliares de
Informatica, LI. Zasil Pifiera Lépez y la LI. Emma Jazmin Dzib Chan

Valladolid, Yucatan a 15 de Febrero de 201"

Reviso

J. de Recur‘s/os Materiales e Informatica Di
C. Romeo Lépez Garcia
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ANEXQ il

Direccion Administrativa
Laboratorio de Informatica

Fecha
Responble del laboratorio: .| Entrega:
Datos del solicitante del Servicio e S S

Nombredel . - SR
Estudiante:’ Matricula:
Carrera: = Firma = .
Cuatrimestre: Conformidad:

"' Descripcién Objeto Entregado -~

) LINO

UNIVERSIOAD DE ORIENTE

Responsable del laboratorio:
Patos del solicitante del Servicio -

Nombre del - Sl
Estudiante; Matricula:
Carrera; " Firma. - -
Cuatrimestre: - Conformidad:

" Descripcién de Objeto Entregado” -




ANEXO IV

\]
;j UNIVERSIDAD DE ORIENTE
UND R.F.C.: UOR0512212T4

# universioaD oe oRenTe AV. CHANYOKDZONOT TAB.
10344-10345
VALLADOLID YUCATAN C.P.
97780
TEL. (985) 856-61-40
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