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0.- Introduccion.

La incorporacion de las TIC a habitual del Centro conlleva el uso de delicados
recursos informaticos y multimedia en clase de forma cada vez mas habitual.
Evidentemente, para que todos podamos disponer del material informatico en
éste y en sucesivos cursos, debemos establecer unas normas béasicas para el
uso de estos equipos que favorezcan su conservacion y aprovechamiento épti-
mos.

La aplicacion en las aulas de los recursos TIC debe tener un marcado caracter
didactico. El/la profesor/a debe hacer entender al alumnado que los medios in-
formaticos forman parte de la metodologia y no son un mero entretenimiento.
No se trata de premiar o castigar con el uso de los ordenadores sino de con-
cienciar al alumno acerca de su utilidad como una herramienta mas del proce-
so de ensenanza-aprendizaje.

Este documento establece un conjunto de normas y protocolos de caracter ex-
perimental y deben ser sometidas a debate a fin de conseguir, entre toda la
comunidad educativa, que el clima de trabajo sea el adecuado y que se facilite
la utilizacién de los recursos TIC. Las normas y los protocolos son provisiona-
les; seran modificados conforme la experiencia nos evidencie la necesidad de
mejoras.

1.- Funcionamiento del Aula TIC portatil.

El Centro dispone de nueve aulas portatiles cuya distribucién se describe en el
Anexo II. Estas aulas estan formadas por un carro que contiene 16 ordenado-
res portatiles (quince para el alumnado y uno para el/la profesor/a) y una in-
fraestructura de red inalambrica en cada clase.

Cada carro sera identificado por un namero que indicara el lugar y planta
dénde se guarda.

Cada ordenador llevara una pegatina que lo identificara con el nimero del
carro al que pertenece y el lugar que ocupa dentro del carro.

Los carros llevaran, en una carpeta, toda la documentacién necesaria para su
uso: manuales, relaciéon de nimeros de serie, impresos de asignacién de orde-
nadores, partes de incidencias, etc...

Para favorecer la conservacion de los ordenadores es muy importante tener
conocimiento de los alumnos que han utilizado cada ordenador en cada mo-
mento. Para ello, el profesor debe asegurarse de que se rellene el cuadrante
de asignacion de portadtiles el cual se guardara en la carpeta del carro.

En el tablon de anuncios de cada clase y en cada carro de portatiles habra una
copia de las normas generales de uso de los ordenadores.(Anexo V)



Cada grupo debe tener dos alumnos/as encargados/as de los recursos
TIC (responsables TIC) cuyos cometidos seran:

v Transmitir a sus companeros/as la responsabilidad del cuidado de los
materiales dando a conocer las pautas generales del uso de los equipos.

v Informar, en caso de que exista alguna anomalia o averia, cumplimen-
tando el parte de incidencia correspondiente. Nota: la gestion de inci-
dencias se detalla en el Anexo I de este documento.

v Ayudar al profesor o a la profesora a repartir al principio de la clase y a
recoger al final los ordenadores revisando que ninguno de ellos haya su-
frido desperfectos y que hayan sido debidamente apagados y conectados
en su lugar.

v Controlar que se ha cumplimentado correctamente el documento de
asignacion de portatiles.

v o o

La eleccién de estos alumnos podra cambiar durante el curso segun el criterio
del tutor/a del grupo.

El profesorado que necesite un aula portatil debe solicitarla con antelacién
preferentemente de entre la dotacién asignada a la planta donde va a impartir
clase. Para ello debe hacer la reserva en el Cuadrante de ocupacion sema-
nal de las aulas portatiles cuya forma inicial aparece en el Anexo II y que
estara disponible en la sala de profesores. En el citado Anexo II se explica el
protocolo que hay que seguir para el uso del carro de portatiles.

Con el fin de realizar estudios sobre usos y necesidades con las aulas portati-
les, el/la profesor/a debe cumplimentar el Documento de uso y aplicacion
de los recursos TIC en el aula (anexo IV) en el que, brevemente, expondra
las finalidades educativas de la sesion o sesiones y todo aquello que considere
adecuado para promover mejoras. Este documento se entregara al coordina-
dor TIC para su posterior tratamiento en la memoria final del proyecto.

Insistimos en el hecho de que todas estas normas y estos protocolos estaran
sometidas a una constante revision. Las aportaciones de ideas de mejora de
cualquier miembro de la Comunidad Educativa seran bienvenidas. Una de las
modificaciones que se ird introduciendo por parte del coordinador TIC serd la
informatizacion de muchos de los procesos que aqui se realizan con 'papeles'
(partes de incidencia, uso y aplicacién de las TIC, etc...).

2.- Funcionamiento de las TIC en la Biblioteca.

En la biblioteca, ademas del equipo de gestion, existiran varios equipos infor-
maticos para la consulta de los estudiantes. Estaran regidos por las siguientes
normas, expuestas visiblemente en la ubicacion de los ordenadores:

1. El/la responsable de los equipos de biblioteca serd el profesor o profeso-
ra encargado/a en cada momento.

2. Los ordenadores de la biblioteca estaran destinados exclusivamente a la
busqueda de informacién educativa, si bien, excepcionalmente, y cuando
exista disponibilidad de ordenadores, podran emplearse también para la
realizacion de trabajos académicos.



. Cuando un estudiante quiera hacer uso de un ordenador, debera dirigir-

se al encargado o encargada y rellenar el documento correspondiente
de ocupacién (Anexo VI), tanto al inicio de la sesiéon como a su finaliza-
cion.

Cada estudiante debera comprobar el estado del equipo al comenzar la
sesion. Si encontrase alguna anomalia, debera comunicarla al profesor o
profesora encargado de la biblioteca, quien rellenara el parte de inci-
dencia correspondiente.

En caso de incidencia en el transcurso de la sesion de trabajo, debera
comunicarla inmediatamente al profesor encargado de la biblioteca,
quien rellenara el parte correspondiente.

La responsabilidad del estado de los equipos informaticos de la bibliote-
ca y el buen uso de éstos recaera sobre los alumnos o alumnas que los
estén utilizando. Cada reparacién derivada de un mal uso sera por cuen-
ta de los usuarios.

Queda prohibida la realizacion de cualquier cambio en la configuracion
de los equipos de la biblioteca.

Queda prohibida la instalaciéon de software en los equipos de la bibliote-
ca.

Los estudiantes podran conectarse libremente a la Intranet y a Internet
para los fines descritos en el punto 2, aunque el encargado o encargada
podré indicarles la imposibilidad de conexién a Internet, en un momento
determinado, por necesidades del sistema.

3.- Funcionamiento de las TIC en la Sala de profesores.

El uso de los ordenadores de la sala del profesorado debe estar orientado ba-
sicamente hacia la consulta de la red para la preparacion de clases, elabora-
cion de materiales y otras tareas relacionadas con nuestra actividad docente.
Partiendo de la base de que se trata de ordenadores utilizados por varias per-
sonas, vemos la necesidad de concretar las siguientes normas elementales de
uso, que se expondran en un lugar visible:

1.

Cada profesor/a debera comprobar el estado del equipo al comenzar la
sesion. Si encontrase alguna anomalia, debera comunicarla personal-
mente al coordinador del proyecto TIC, quien se ocupara de su solucion.
Si durante la sesion de trabajo se produjese algun problema de configu-
racién o averia que no pueda resolverse, deberd comunicarlo personal-
mente al coordinador del proyecto TIC mediante un parte de incidencia,
quien se ocupara de su solucién.

No estd permitida la realizacion de cambios en las configuraciones de
los equipos.

El tnico tipo de software que cabe incorporar en los ordenadores es el
libre.

La utilizacion de software especifico de cada area debera realizarse en
los ordenadores de los departamentos didacticos; no obstante, si se de-
sea instalar algun software especifico, debera consultarlo previamente
con el coordinador del proyecto TIC para que éste proceda a la instala-
cion o a concederle la autorizacion.



4.- Funcionamiento de las TIC en los Departamentos Didacti-
CosS.

Creemos que, ademads de hacia la consulta de la red para la preparacién de
clases, elaboracion de

materiales y otras tareas relacionadas con nuestra actividad docente, el uso
del ordenador del departamento didactico deberia estar orientado, fundamen-
talmente, hacia las actividades mas caracteristicas de cada drea, como manejo
de software especifico, preparacion y diseio de actividades para su colocaciéon
en la seccidn correspondiente de la plataforma educativa, etc.

Habida cuenta de la importancia de la labor didactica que se ha de desarrollar
desde los departamentos, de la configuracion diferenciada que han de tener
los equipos informaticos de éstos, y de la importante tarea de coordinacion
que ahora mas que nunca debe existir entre los profesores y profesoras de
una misma area de conocimientos, pensamos que en cada departamento di-
déactico debe existir un profesor o profesora, encargado/a de las siguientes
funciones:

1. Actualizar la configuracion del ordenador del departamento didactico.

2. Consensuar con los demas compaineros/as de area el diseno de la sec-
cion de la plataforma educativa que correspondera al departamento di-
déctico, y ocuparse de la creacion y mantenimiento de dicha seccion de
manera auténoma, si la plataforma lo permite, o con la ayuda del coordi-
nador del proyecto TIC en caso contrario.

3. Coordinar con los demas companeros y companeras de su area la pro-
gramacion y el disefio de las actividades que se ofreceran en la seccion
correspondiente de la plataforma educativa, destinadas a su desarrollo
en el aula con los/as estudiantes, ocupandose de su incorporacion a di-
cha plataforma.

4. Coordinar el trabajo sobre el espacio del departamento en la pagina web
del centro.

En cuanto al uso del ordenador del departamento por parte de todos sus
miembros, al igual que en el

caso de los equipos de la sala del profesorado, a priori, sélo se concretaran las
siguientes normas elementales de uso, que se expondran en un lugar visible:

1. Cada profesor/a deberd comprobar el estado del equipo al comenzar la
sesién. Si encontrase alguna anomalia, debera comunicarla personal-
mente al profesor o profesora responsable del departamento, quien tra-
tara de solucionarla antes de notificarla al coordinador del proyecto TIC.

2. Si durante la sesién de trabajo se produjese algin problema de configu-
racién o averia que no pueda resolverse, deberd comunicarlo al profesor
o profesora responsable del departamento, quien tratara de solucionarlo
antes de notificarlo al coordinador del proyecto TIC.

3. Los cambios en la configuracion del equipo y la instalacion de software
especifico en éste seran realizados tinicamente por el/la encargado/a del
departamento.

4. El Unico tipo de software que incorporaran los ordenadores es el libre.
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5.- Uso de los recursos TIC del resto de dependencias.

Los usuarios del resto de los equipos ubicados en las demas dependencias del
centro (equipo directivo, secretaria, etc.), seran los responsables de su correc-
ta utilizacion.

Cualquier necesidad especial (particién del disco duro, instalacién de softwa-
re, etc.), problema de configuraciéon y/o averia debera comunicarse al coordi-
nador del proyecto TIC para su solucién.



Anexo I: Gestion de incidencias.

Entendemos por incidencia todo aquello que afecte al estado del equipo infor-
matico, ya sea de funcionamiento como de apariencia, es decir, se gestionara
una incidencia si un equipo no funciona correctamente: no enciende, no co-
necta a internet, etc., o si ha sido objeto de cualquier desperfecto accidental o
provocado.

De la tramitacién del parte de incidencias se ocuparan los dos alumnos
encargados de los recursos TIC del grupo, a peticion de algin compaiie-
ro o del profesor/a.

Los responsables TIC procuraran disponer de partes de incidencias que
podran recoger en conserjeria.

Este documento debe ser firmado por los alumnos afectados, por los res-
ponsables TIC y por el profesor encargado del grupo en ese momento.
Para su correcta gestién, cada incidencia debe referirse a un tnico orde-
nador o elemento del aula portatil.

En la incidencia debe constar si el problema ha surgido durante la clase,
con la consiguiente carga de responsabilidad sobre los alumnos, si ha
sido intencionado o ya estaba al entregar el ordenador al inicio de la se-
sién, en cuyo caso la responsabilidad, si procediera, seria de los alumnos
que hubieran usado por ultima vez ese equipo.

Los responsables TIC son los encargados de llevar el parte al coordina-
dor TIC, depositandolo en la bandeja que a tal fin sera habilitada en la
conserjeria. El coordinador TIC se encargara de elevar el caso a Jefatura
de Estudios, si procede, y se ocupara de gestionar su reparacion.

A continuacion se muestra una posible plantilla del documento de notificacion
de incidencia:



JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE EDUCACION
Coordinacién T.I.C.
I.E.S. Suel

PARTE DE INCIDENCIA EN EQUIPOS INFORMATICOS

Grupo: Carro n¢: Eqwrp])go:
0 -
N2 de rsi: Fecha: Hora:

Profesor responsable:

Alumnos/as responsables del equipo:

Material afectadoy descripcién de la

incidencia:

Firma de los/las
alumnos/as responsables
del equipo

Firma de los/las
alumnos/as responsables
TIC

Firma del profesor/a en-
cargado/a

Notificacién a Jefatura de
Estudios:

Fecha/hora notificacion al
ISE de la incidencia:

NUmero de incidencia
para la reparacion:

Incidencia resuelta:




Anexo II: Uso de las Aulas portatiles. Distribucion y reserva.

El IES Suel dispone de nueve carros de portatiles (aulas moéviles o portatiles)
repartidos de la siguiente forma:

En la planta: Ubicacion: Numero:
Baja Puerta n® 17 (antiguo alma- 1-17-0
cén frente a salon de actos) 2-17-0

Primera: Departamento de Musica 3-Mus-1
Departamento EPV 4-EPV-1

Segunda Departamento CCNN 5-CCNN-2
Departamento Tecnologia 6-Tec-2

Cuarto escalera 7-Esc-2, 8-Esc-2-Dual, 9-Esc-2

Para el uso en clase de los ordenadores portatiles, el profesorado debe reser-
var uno de los carros con suficiente antelacion. La reserva se realizara -por el
momento- en unos cuadrantes semanales que se encontraran en la sala de
profesores. El nimero de carro se reservara con el siguiente criterio:

Si la clase se imparte en una de las aulas de desdoble D1 o D2 o en la Bi-
blioteca, se reservaran los carros 1 6 2.

Si la clase se imparte en la primera planta, se reservaran los carros 3 6 4.
Si la clase se imparte en la segunda planta, se reservaran los carros 5 0 6.
En caso de estar ocupados los carros mencionados, se reservara el 7 o el 9.
El transporte al aula debe hacerse con cuidado si hay que tomar el ascen-
SOT.

Unicamente se reservara el carro n2 8 en el caso de que se necesite usar
otro sistema operativo distinto de Guadalinex.

Siempre que se use un carro hay que seguir los siguientes pasos:

Reservar, apuntdandose en la hora correspondiente con su nombre y grupo.
Pedir la llave del cuarto o departamento donde permanece guardado el ca-
rro reservado.

Desenchufar el carro de la pared y llevarlo a clase. La puerta del cuarto o
del departamento debe quedar cerrada.

Una vez en clase, los alumnos deben permanecer sentados mientras el/la
profesor/a enciende el interruptor de la red inaldmbrica y abre las puertas
del carro para repartir cada portétil a los alumnos correspondientes, segun
el cuadrante de asignacién de puestos, ayudado por los alumnos responsa-
bles TIC del grupo.

Los responsables TIC, durante el reparto, comprobaran que ningun ordena-
dor tiene desperfectos. En caso de que los tuviera, procederan a notificar
la incidencia de inmediato.

Es recomendable que el proceso de reparto se haga con cuidado y tranqui-
lidad dado que cualquier golpe podria estropear el equipo. Ademas, debido
a limitaciones de la red inaldmbrica, es conveniente que los ordenadores se
enciendan en grupos de cuatro en cuatro como mucho.

Durante el reparto se debe rellenar el documento de asignacién de ordena-
dores. Este documento se guardara en el separador correspondiente de la
carpeta del carro.



Una vez terminada la clase, los alumnos apagaran el ordenador y espera-
ran sentados hasta que el/la profesor/a, ayudado por los alumnos responsa-
ble TIC, recoja los portatiles, sean enchufados de nuevo al carro en su lu-
gar correspondiente, y se compruebe que no hay incidencias.

Una vez que todos los portatiles han sido guardados, el carro se cerrara
con llave y el interruptor de la red inaldmbrica se apagara.

El carro debe ser devuelto a su lugar de origen y enchufado a la pared,
comprobando que, al hacerlo, el magneto térmico del carro no salta, en
cuyo caso hay que abrir la puerta trasera del carro y levantar el interrup-
tor. Si esto ultimo ocurre muy a menudo, hay que notificarlo como una inci-
dencia al coordinador TIC. La puerta del cuarto debe ser cerrada y las lla-
ves devueltas en conserjeria.

A continuacion se muestra un posible cuadrante de reserva semanal de las au-
las portatiles:
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JUNTA Dt ANDALUCIA

Reserva de Aulas TIC

CONSEJERIA DE EDUCACION
Coordinaciéon T.I.C.

I.LE.S. Suel

Semana del:

al

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

1 1 1 1 1
2 2 2 2 2

3 3 3 3 3

. 4 4 4 4 4
Primera 5 5 5 5 5
6 6 6 6 6

7 7 7 7 7

8 8 8 8 8

9 9 9 9 9

1 1 1 1 1

2 2 2 2 2

3 3 3 3 3

4 4 4 4 4
Segunda |5 5 5 5 5
6 6 6 6 6

7 7 7 7 7

8 8 8 8 8

9 9 9 9 9

1 1 1 1 1

2 2 2 2 2

3 3 3 3 3

4 4 4 4 4

Tercera |5 5 5 5 5
6 6 6 6 6

7 7 7 7 7

8 8 8 8 8

9 9 9 9 9




Viernes

Jueves

. 7

Miércoles

Martes

Lunes

5

5

5

Cuarta

Quinta

Sexta




Anexo III: Asignacion alumno/a - namero de ordenador.

Para mejorar el cuidado del material informatico, el alumnado debe ser cons-
ciente de que el equipo que estd usando lo van a utilizar otros compaferos/as
en ésta y en sucesivas promociones; por tanto debe esmerar al maximo su cui-
dado.

Es necesario que el/la alumno/a asuma que los desperfectos causados por el
mal uso tendran como resultado medidas disciplinarias (prohibicién del uso de
los equipos, expulsion del aula o expulsion del centro dependiendo de la gra-
vedad y reincidencia), ademads de la sustitucion de lo estropeado o del reem-
bolso de su reparacion. El papel de los alumnos responsables TIC es funda-
mental para conseguirlo, la revisiéon de los equipos al entregarlos y al recoger-
los puede ser una medida fundamental en la conservacion de los ordenadores.
De todas formas es necesario controlar quién usa cada ordenador en cada mo-
mento para lo que se necesita un cuadrante de asignacién de alumnos a orde-
nadores. El cuadrante estard disponible en la carpeta del carro. Una vez cum-
plimentado debera guardarse en el separador correspondiente de la citada
carpeta.

A continuacion se muestra una posible plantilla del documento referido:
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JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION

Coordinacién T.I.C.

I.E.S. Suel
Documento de asignacion de portatiles
Fecha / |/ Hora:
Grupo(s): Profesor/a:
Alumnos/as responsables:
DISTRIBUCION DE ALUMNOS/AS EN EL AULA
(Indicar si hay alguna incidencia)

Ordenador 1 Ordenador 2 Ordenador 3

Ordenador 4 Ordenador 5 Ordenador 6

Ordenador 7 Ordenador 8 Ordenador 9
Ordenador 10 Ordenador 11 Ordenador 12
Ordenador 13 Ordenador 14 Ordenador 15
Ordenador 16 Ordenador 17 Ordenador 18




Anexo IV: Uso y aplicacion de los recursos TIC en el aula.

JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE EDUCACION
Coordinacion T.I.C.
I.E.S. Suel

Profesor/a:

Departamento:

Asignatura:

Grupo:

NUmero de sesiones necesarias:

Breve descripcion de la actividad:

Medios utilizados:

Ordenadores alum- Ordenador profe- Video-proyec- Internet
nos. sor/a. tor.
Otros:

Valoracién de la actividad, problemas encontrados y sugerencias:




Anexo V. Normas basicas del uso de los ordenadores.

CONSEJERIA DE EDUCACION

\]U“TH DE H“DH]_UUH Coordinacion T.I.C.

I.E.S. Suel

Normas de uti liz acion

felauls TIC

La responsabilidad del estado de los pupitres y de los equipos informaticos recaera so-
bre los alumnos o alumnas que los utilizan. Cada reparacién derivada de un mal uso de
estos elementos serd por cuenta de los usuarios/as (segun articulo 35.2c del decreto
85/1999 de 6 de Abril).

* Queda prohibido cualquier cambio de puesto de trabajo que no esté autorizado por el
tutor o tutora. Sélo el profesor o profesora responsable podrad autorizar un cambio de
ubicacién puntual por motivos pedagdgicos o de control disciplinario.

e Al comenzar la actividad, cada par de alumnos/as realizard un reconocimiento visual
del ordenador y de su mesa de trabajo.

* Si en el reconocimiento inicial, al inicio de una sesién de trabajo con ordenadores o en
el transcurso de esta se observara alguna anomalia, deberd comunicarse inmediata-
mente a los responsables del aula.

e Tanto para el inicio de una sesién de trabajo, como para su desarrollo y su finalizacién
deberdn seguirse las indicaciones del profesor o profesora responsable.

* Queda prohibida la manipulacién del equipo informativo que nos corresponde sin auto-
rizacion del profesor o profesora responsable.

e Queda prohibida la manipulacién no autorizada de cualquier equipo distinto del de
nuestro puesto de trabajo.

* Quedan prohibidas las conexiones a Internet sin autorizacién del profesor o profesora
responsable. Si los alumnos/as estan con el profesor de guardia, y éste lo autoriza, se
podrén utilizar los ordenadores como herramienta de estudio, investigacién o lectura de
periddicos y revistas digitales.

* Sélo debes almacenar informacién en tu carpeta de usuario.

* No estd permitido el almacenamiento de informacién ilegal u ofensiva.
* No estd permitido alterar el fondo de pantalla del escritorio de Guadalinex-Edu.
» Si fuera necesario el uso de auriculares, éstos deberdn ser aportados por el alumnado.

* El uso del ordenador en las practicas debera ser compartido



Anexo VI. Documento de ocupacion de la Biblioteca.
CONSEJERIA DE EDUCACION

JUNTA DE ANDALUCIA

Coordinacién T.I.C.
I.E.S. Suel

Ocupacion de los ordenadores de la Biblioteca

Ordenador n®:

Fecha

Alumno/a

Hora ini-
cio

Hora
fin

Consulta/Trabajo
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