SALA TELEMÁTICA DE LA ESCUELA DE BIOANÁLISIS – VALENCIA.
Objetivo:

Servicios que ofrece la Sala Telemática.
· Docencia de Pregrado.
· Cursos de capacitación y actualización a personal Docente, Administrativo y Obrero de la Escuela de Bioanálisis.

· Impresión de Documentos.

· Impresión de Transparencia.

· Encuadernación.

· Digitalización de documentos, data e imágenes. 
· Suministro de Disquette.

· Suministro de CD-ROM.

· Digitalización de Data y Material instruccional con fines académicos en CD-ROM.

· Suministro de Material de Papelería (carpetas, cartulinas, hojas bond).

· Asignación de Equipos para Navegación en Internet.

· Asignación de Equipos para la Transcripción de Documentos y Preparación de Presentaciones.
· Asesorias para la utilización de los servicios.

· Programa de Asesoramiento Tecno Instruccional (PADTI).
Usuarios de la Sala Telemática:

· Estudiantes de la Escuela de Bioanálisis.

· Estudiantes de la Facultad de Ciencias de la Salud.

· Estudiantes de la Facultad de Odontología.

· Personal Docente de la Escuela de Bioanálisis.

· Personal Administrativo de la Escuela de Bioanálisis.

· Personal Obrero de la Escuela de Bioanálisis.

Personal Responsable de la Sala Telemática:

· Coordinador de Sala Telemática.

· Administrador de Sala.

· Beca-servicio.

Horario de la Sala Telemática: (Fuera de éste horario no está permitida la presencia de persona alguna dentro de las instalaciones de la Sala Telemática)

· DE  LUNES  A  VIERNES  DE  8:00 AM A  5:30 PM.
Nota:  Por contar actualmente con un solo Beca-servicio el Horario de la Sala es:
            De Lunes a Viernes de 8:00 am a 12:00 pm y de 1:00 pm a 5:30 pm.
Normativas del Uso de Internet en los laboratorios del Sala Telemática de la Escuela de Bioanálisis – Valencia

· El uso de Internet es estrictamente con fines académicos y debe ser realizado en los laboratorios destinados a tal fin.

· Está terminante prohibido el acceso a información que atente contra la moral y las buenas costumbres.

· Está terminantemente prohibido bajar software para su instalación así como bajar música o juegos.

· Está terminantemente prohibido la realización de negocios con fines comerciales.

· Está terminantemente prohibido enviar o recibir correos.  En caso de que el usuario requiera revisar o enviar un correo con fines académico deberá dirigirse al               Beca-servicio o Administrador de Sala para notificar dicha actividad, de tal manera de revisar antes que no exista virus.
· El incumplimiento de alguna de estas normas es motivo suficiente para la suspensión del servicio del usuario.

Normativas para la prestación de los Servicio de la Sala Telemática de la Escuela de Bioanálisis – Valencia

· En caso de  necesitar la prestación de servicios antes mencionados, el usuario deberá dirigirse al Administrador de Sala, a fin de comprar un ticket correspondiente el cuál tendrán un valor estipulado, dependiendo del monto a cancelar.  

· Para el uso del servicio de Navegación por Internet o de trascripción de documentos, el usuario deberá dirigirse al beca-servicio o administrador de Sala para la reservación de un cupo. Esta solicitud debe anotarse en la Planilla de Asignación de Equipos y en caso de no haber disponibilidad, el usuario deberá anotarse en la Planilla de Espera de Equipos, donde se le indicará la hora en la que se asignará el equipo y la hora estipulada en que debe acudir a la sala, ya que de lo contrario, perderá el turno.

· Al momento de asignársele un equipo, el usuario deberá mostrar y dejar al        Beca-servicio o Administrador de Sala una credencial que lo identifique (Carnet o Cédula de Identidad), la cual le será devuelta una vez concluido el servicio.

· El usuario no podrá utilizar el servicio de Internet o la asignación de un equipo por un lapso mayor de una (01) hora.   

· Para el acceso a internet el usuario debe poseer una asignación de código de usuario, concedida  por la RedUC  la cuál es personal e intransferible. En caso de NO poseerla el usuario deberá dirigirse al Beca-servicio o Administrador de Sala a fin de que éste le coloque el código registrado para el laboratorio. 

· Está terminantemente prohibido, digitalizar documentos oficiales tales como Cédulas de Identidad, Constancias de trabajo, Constancias de Notas, Certificados de Cursos, Títulos, Carnets, documentos notariados, entre otros.

· El personal responsable de la Sala Telemática no se hace responsable por la pérdida y reposición de objetos y materiales que los usuarios dejen olvidados en la misma.

Normativas de la Sala Telemática de la Escuela de Bioanálisis – Valencia

De los laboratorios:

· Se prohíbe terminantemente comer, ingerir bebidas, fumar y masticar chiclets dentro los laboratorios.

· Se prohíbe el uso de celulares dentro de los laboratorios.

· Los computadores de los laboratorios no pueden ser usados para jugar u oír música.

· No se permite la utilización de CD-Rom sin previa autorización.

· No se permite la instalación de ningún tipo de software en los equipos.

· Los archivos y aplicaciones sólo pueden ser borrados o modificados por el personal autorizado para tal fin.

· No se permite el cambio de protectores de pantalla, barra de herramientas, barra de tarea así como cambiar la configuración del mouse o el papel tapiz de los equipos.

· Cualquier eventualidad o daño ocasionado a cualquier equipo del laboratorio por negligencia y/o impericia, deberá ser subsanado por él o los responsables de dicha eventualidad para el momento de la ocurrencia.

· Los equipos e inmuebles no puede ser mutilado, sobreescrito, rayado y dañado en forma alguna. Caso contrario, constituye una falta grave que amerita para el culpable la suspensión definitiva e irrevocable del acceso a la Sala Telemática.

· Es obligatorio pasar programas de antivirus antes de usar cualquier diskette dentro de las computadoras de la sala. Para ello deberá dirigirse al Beca-servicio o Administrador de sala.
De los Usuarios:
· Los Usuarios son todos aquellos estudiantes de la escuela de Bioanálisis y de las otras escuelas de la Facultad,  Profesores, personal administrativo y obrero, así como también de otras facultades de la Univesidad de Carabobo.

· El usuario no podrá ingresar al laboratorio sin previa autorización y reporte en la Planilla de asignación de equipos por parte del Beca-servicio o Administrador de Sala.
· El usuario es responsable directo del computador asignado, por lo que restringe el uso de un computador por persona, sin excepciones.

· El usuario deberá chequear el equipo una vez que éste le sea asignado, a fin de notificar cualquier anormalidad. En caso de existirla, esta deberá ser notificada al Beca-servicio o Administrador de Sala.

· El usuario deberá salir del laboratorio dejando el computador correctamente apagado, en caso de coincidir con la hora de cierre. Así mismo, deberá dejar las sillas en completo orden, cada vez que se sirva de algún servicio.

· Para la cancelación de los servicios prestados por la Sala Telemática, deberá consultar las tarifas vigentes estipuladas para los fines consiguientes, para su posterior cancelación ante el personal autorizado para tal fin.
· El usuario antes de abandonar las instalaciones del Sala Telemática deberá recoger objetos y materiales a fin de no dejarlos olvidados.

De los Profesores que imparten Docencia en las Instalaciones de la Sala Telemática.
· Cualquier profesor que requiera el uso de alguno de los laboratorios para impartir docencia, diferente a la asignatura de informática deberá solicitar por escrito el mismo con tres días de antelación.

· El Docente que imparta docencia en las Instalaciones de la Sala Telemática es responsable directo de:
1. Del laboratorio desde el momento en que usa el laboratorio destinado para tal fin, hasta finalizar su actividad.

2. De notificarle o recordarle las normas generales en el uso del laboratorio a los estudiantes, antes de comenzar su actividad.
3. De de revisar los equipos del laboratorio a fin de notificar cualquier anormalidad. Cualquier anomalía encontrada deberá ser notificada y asentada en la Planilla de Control de Equipos.

4. De debe velar por el cumplimiento efectivo de las normas y reportar cualquier incumplimiento de las mismas, dentro de su actividad.
5. De dejar el pizarrón completamente borrado.

Del Personal del laboratorio.
· El personal del laboratorio deberá ser el primero en respetar las normas del mismo.

· El Becaservicio o Administrador de Sala deberá permanecer atento a los usuarios y velar por el cumplimiento de las normas; por lo que no se permite la realización de tareas o asignaciones diferentes a sus atribuciones dentro de la sala.
· El Becaservicio o Administrador de Sala tendrá autorización de exigir el cumplimiento de las normas así como de amonestar en caso de incumplimiento y exigir el desalojo inmediato en caso de acceso de personas no autorizadas.
·  El Becaservicio o Administrador de Sala deberá permanecer atento a las peticiones y necesidades de los usuarios a fin de subsanarlas  y poder ayudarlos.
· El Becaservicio o Administrador de Sala para la asignación de equipos deberá solicitar a los usuarios su credencial respectiva (Carnet) y anotar su cédula de identidad en la Planilla de Asignación de Equipos. 
· El Becaservicio o Administrador de Sala deberá revisar el equipo una vez concluido el servicio de tal manera de chequear anomalías  y devolver la credencial al usuario, firmando la planilla Asignación de Equipos de conformidad.
· El Becaservicio o Administrador de Sala no podrá realizar el cobro de servicios con dinero en efectivo. 
· No se prestará los servicios de venta de  Planillas, disquete, láminas de acetato, cartulinas, CD-Room, o servicios de digitalización de documentos e imágenes, impresiones, encuadernación o grabación de CD, a aquellos usuarios que no muestren el ticket respectivo.

· La venta de tickets es responsabilidad directa del Administrador de la Sala, el cuál deberá rendir cuentas al Coordinador inmediato a través de un informe mensual donde se justifiquen los ingresos y egresos tanto de insumos como de dinero, así como un informe anual  por tales conceptos. 
· El Becaservicio o Administrador de Sala, será el responsable directo de la custodia del Carnet del usuario, por lo que cualquier daño o perdida del mismo es su responsabilidad al igual que la cancelación que origine su reposición.  

· Una vez terminada la Actividad diaria de la Sala Telemática, es responsabilidad del        Beca-servicio o Jefe se Sala chequear cada uno de los Equipos a fin de constatar que hayan sido correctamente apagado.[image: image1.png]
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Proporcionar a los estudiantes y docentes de la Escuela de Bioanálisis – Valencia,  herramientas y equipos de tecnología de punta, garantizando el acceso a la información de avanzada en el campo específico del ejercicio profesional, así como el desarrollo de programas de formación contínua.








