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MINISTERIO DE EDUCACION
Republica de El Salvador, C.A.

San Salvador, 10 de febrero de 2017

ACUERDO N° 15-0172 EL MINISTRO DE EDUCACION, en uso de las facultades Constitucionales y legales
que establece el Reglamento Interno del Organo Ejecutivo y la Ley General de Educacién; v,
CONSIDERANDO QUE: |.- La implementacion del Programa Presidencial "Una nifa, Un Nifo, Una
Computadora" debe cumpliir su objetivo de "Elevar |a calidad de la educacion promoviendo la igualdad de
oportunidades a los docentes de los Centros Educativos Oficiales, a la poblacién estudiantil a través del uso
responsable de las tecnologias de la informacién y la comunicacion, para reducir la brecha de acceso a la
informacion y al conocimiento; 1l.- La Direccién Nacional de Educacion en Ciencia, Tecnhologia e Innovacion,
por medio de la Gerencia de Tecnologias Educativas (GTE), en el afio 2005 desarrolld el Manual de Normas y
Politicas de Uso y Administracion de las Aulas Informaticas, que posteriormente se convirtié en el instructivo
15-0696 sobre la Administracion y Uso de Recursos Tecnolégicos en los Centros Educativos Oficiales; lli.- Que
se ha identificado la necesidad de actualizar el Instructivo 15-0696 sobre la Administracién y Uso de los
Recursos Tecnologicos para que pueda ser coherente con la realidad que se vive en los Centros Educativos
Oficiales, ya que se apega solamente al modelo de Aula Informética v limita el uso de otros recursos
tecnolégicos que poseen los Centros Educativos Oficiales en la actualidad; V.- Impulsar la integracién de
tecnologia en el aula, contribuira a mejorar los procesos de ensefianza y aprendizaje en los Centros Educativos
Oficiales y promoverd el desarrollo profesional de los docentes del sistema educativo publico; V.- En
consonancia con el Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019 El Salvador Productivo, Educado y Seguro, al
finalizar el periodo del plan antes mencionado, todos los Centros Educativos Oficiales estaran readecuados en
su infraestructura y contaran con recursos tecnoldgicos para su integracion en los procesos de ensefianza y
aprendizaje en todos los niveles educativos. POR TANTO, con base a las consideraciones expuestas, se
ACUERDA: Aprobar en cada una de sus partes el “INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION Y USO DE
LOS RECURSOS TECNOLOGICOS EN LOS CENTROS EDUCATIVOS OFICIALES”, ia cual se transcribe a
continuacion:

INTRODUCCION

La Ley General de Educacién en su Articulo 12 establece que: “El Ministerio de Educacién (MINED)
establecera las normas y mecanismos necesarios para que el sistema educativo coordine y armonice sus
modalidades y niveles, asi mismo normard lo pertinente para asegurar la calidad, eficiencia y cobertura de la
educacion’, en tal sentido, el MINED como maxima institucion responsable por el Sistema Educativo Publico



Nacional, ha creado diversos programas que buscan lograr altos niveles de calidad para brindar a la poblacién
estudiantil que accede a sus Centros Educativos, las mejores condiciones de aprendizaje, y provocar en ellos
el desarrollo de habilidades que les permitan ser competentes en la sociedad actual.

En la actualidad, los nifios y jévenes deben ser competentes dentro de una sociedad que privilegia el uso de
tecnologia y la cual se encuentra presente en cualquier actividad diaria, hoy mas que nunca, pues es desde
tiempos remotos que ia tecnologia ha jugado un papel importante con relacién a la vida humana,
constituyéndose como cambios sociales que reorganizan a la sociedad, y la educacion también se ve forzada a
reformularse,

Es en este sentido que, el MINED ha incorporado tecnologia en los Centros Educativos desde el proyecto
llamado “CENTROS DE RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE (CRA)’ impiementado en el afio 2000,
posteriormente estos centros tomaron el nombre de Aulas Informaticas con un encargado o coordinador,
aunque esta figura no es la presente en todos los centros educativos con recursos tecnoldgicos, debido a los
diversos modelos de distribucién desde ese afio a la fecha. Actualmente, se cuenta ademas de las Aulas
Informaticas, con la utilizacién de computadoras portétiles tipo laptop, notebook, tabletas y los tradicionales
Centros de Cémputo, y en algunos casos, circulos de Robética Educativa que utilizan diversidad de
dispositivos para desarrollar proyectos educativos por medio de la construccién de robots.

El Instructivo que trata sobre la Administracion y Uso de los Recursos Tecnoldgicos en Centros Educativos
Oficiales es el documento por medio del cual se normaran, a partir de la fecha de vigencia del mismo, cada una
de las entidades que poseen recursos tecnoldgicos para la administracién educativa y el proceso de
ensefianza y aprendizaje dentro del Centro Educativo.

Cada uno de los capitulos que conforman este Instructivo se estructura de forma que cada entidad relacionada
con la administracién y uso de los recursos tecnologicos tenga definida y agrupada sus funciones y
atribuciones.

A. ANTECEDENTES

La Direccion Nacional de Educacién en Ciencia, Tecnologia e Innovacion, por medio de la Gerencia de
Tecnologias Educativas (GTE), es el ente regulador de todos los procesos que involucran la introduccion de
tecnologia en cada uno de los Centros Educativos Oficiales. En el afic 2005 desarrollé el Manual de Normas y
Politicas de Uso y Administracion de las Aulas Informaticas, que posteriormente se convirtié en el Instructivo
15-0696 sobre la Administracion y Uso de Recursos Tecnoldgicos en los Centros Educativos Oficiales. Este
documento fue actualizado en el afio 2013, Y por lo tanto siendo la tecnologia cambiante y gracias a las nuevas
politicas gubernamentales, se realiza una nueva actualizacion de este instructivo con el fin de alcanzar, con su
aplicacién y cumplimiento, la mas alta eficiencia y optimizacion en e! uso de los recursos tecnolégicos con que
Cuenta cada uno de los Centros Educativos Oficiales.

B. FUNDAMENTACION

Los documentos que dan fundamento al presente Instructivo son: Las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Ministerio de Educacién (NTCIE) y Ley de Etica Gubernamental.



C. CONCEPTOS

MINED:  Ministerio de Educacion.
RNST: Red Nacional de Soporte Técnico.

ERT: Encargado de Recursos Tecnoldgicos.
CAl: Coordinador(a) de Aula Informatica.
GTE: Gerencia de Tecnologias Educativas.
CEO: Centro Educativo Oficial.

Al: Aula Informatica.

RT: Recursos Tecnologicos.

CC: Centro de Cémputo.

LMC: Laboratorio Mévil de Computadoras.
PRE: Proyecto de Robdtica Educativa.

RE: Robética Educativa.

CRE: Campamento de Robdtica Educativa.
FRRE: Ferias Regionales de Robdtica Educativa.
ABP: Aprendizaje Basado en Proyectos.

LRE: Laboratorio de Robética Educativa.

CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

A. VISION EDUCATIVA

La integracion de recursos tecnolégicos como apoyo al curriculo, la ensefianza y la evaluacion educativa,
brindando un acceso equitativo de la tecnologia para los usuarios en los Ceniros Educativos Oficiales.

B. OBJETIVO

Establecer el marco regulador para que en los Centros Educativos Oficiales se promueva el cuidado, la
integracion y la optimizacion de los recursos tecnolégicos disponibles para el proceso de ensefianza y
aprendizaje de toda la comunidad educativa.

C. ALCANCE

El presente Iinstructivo es de aplicacion obligatoria para todos los Centros Educativos Oficiales que poseen
recursos tecnolégicos y que reciben beneficios de programas, proyectos, donaciones 0 compras, ya sea con
fondos propios que implementa el Ministerio de Educacién o de parte de otros organismos publicos y
privados, nacionales e internacionales.



0. DERECHOS Y DEBERES

Toda la Comunidad Educativa relacionada con la administracion y uso de los recursos tecnoldgicos en el
Centro Educativo Oficial, tiene el derecho de ser informado del presente instructivo y debe velar por el
cumplimiento del mismo.

CAPITULO I1.LESTRUCTURA JERARQUICA

A.

ENTIDADES JERARQUICAS

Las entidades que tienen atribuciones en la administracién y uso de los recursos tecnoidgicos de
acuerdo a su nivel jerarquico son:

Vice-despacho de Ciencia y Tecnologia

Direccion Nacional de Educacion en Ciencia, Tecnologia e innovacién.
Direccion Nacional de Gestién Educativa.

Gerencia de Tecnologias Educativas.

Gerencia de Infraestructura.

Direcciones Departamentales de Educacion.

Organismo de Administracién Escolar Local.

Director(a) del Centro Educativo Oficial.
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Para el proceso de comunicacion de directrices o lineamientos debe cumplirse con la estructura
jerarquica que posee el MINED.

CAPITULO III.RECURSOS TECNOLOGICOS E INFRAESTRUCTURA

A

LOS RECURSOS TECNOLOGICOS SE REFERIRAN, PERO NO LIMITARAN A LOS SIGUIENTES:
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Computadoras, incluyendo PC, laptops, tabletas y notebooks.

Equipo periférico asociado a las computadoras como: monitores, teclados, unidades de disco,
modems, impresores, escaneres, camaras web y parlantes o audifonos.

Acceso a Internet.

Dispositivos para conectividad como: routers, hubs, switches y servidores.

Camaras de video y fotografia.

Equipos de proyeccion como: Proyectores Multimedia, Proyectores de Opacos y retroproyectores
(Si Aplica).

Televisores.

Reproductores de video de cualquier formato.

Programas Informaticos que apoyen el proceso de ensefianza y aprendizaje, libre o privativo.

. Kits para Robética Educativa.
- Kit conteniendo elementos eléctricos y electronicos
- Aires Acondicionados instalados dentro de las Aulas Informéticas o Centros de Computo siempre

que se usen para fines académicos.



B. ASIGNACION DE RECURSOS TECNOLOGICOS A LOS CENTROS EDUCATIVOS OFICIALES.

La Direccion Nacional de Educacién en Ciencia, Tecnologia e Innovacion ha establecido el siguiente
procedimiento para que los Centros Educativos Oficiales puedan recibir recursos desde el MINED:

1.

El Director(a)(a) presentara una solicitud de computadoras a la Gerencia de Tecnologias
Educativas, en fisico o en forma digital (Firmada y sellada) utilizando el formato SGTE-1
proporcionado por la GTE y que se encuentra alojado en www.miportal.edu.sv

Se revisa que la solicitud sea presentada con todos los requisitos, se registra en base de datos
correspondiente y se verifica si el CE ya fue atendido anteriormente con recursos.

Si la solicitud no procede se archiva y se comunica al solicitante la justificacion por la cual no
procede (segun medio de comunicacion definido en la solicitud).

Si procede, se programara visita de diagndstico técnico para validar condiciones de infraestructura
eléctrica y fisica del Centro Educativo solicitante, se emitiran recomendaciones de ser necesario.

Si el CE cumple con las condiciones en infraestructura eléctrica y fisica, se recomienda realizar la
entrega de lo solicitado tomando en cuenta la disponibilidad de recursos.

La Direccion Nacional de Educacion en Ciencia, Tecnologia e innovacién siguiendo lineamientos
del Viceministerio de Ciencia y Tecnologia, tiene como politica promover el uso de software libre;
en aquellos casos en que la Direccion tenga que entregar a los CE equipo informético con software
privativo debera llevar un registro de las licencias entregadas.

Una vez recibidos cualquier tipo de recursos tecnolégicos, el Director(a) debe asegurarse de hacer
el proceso de codificacion para el inventario correspondiente.

Para el proyecto de Robdtica Educativa, es necesario enviar una solicitud de incorporacién a dicho
proyecto, dirigida a la Direccion Nacional de Educacién en Ciencia, Tecnologia e Innovacion con
copia al correo elecironico roboticaeducativa@mined.gob.sv para ingresarla al sistema, una vez se
verifica que procede cumpliendo los requerimientos de no haber sido dotado de Kits previamente;
disponer de equipos informaticos, identificacién de docentes, Coordinador de Aula Informatica
{CAl) o Encargado de Recursos Tecnolégicos (ERT) para incorporarse a las capacitaciones y
compromiso de trabajar en horario extracurricular con la metodologia Aprendizaje Basado en
Proyectos (ABP).

C. NORMAS APLICABLES A LOS RECURSOS TECNOLOGICOS.

1.

Todos los recursos tecnolégicos deberan ser solicitados al Director(a) Coordinador de Aula
Informatica {CAl) o Encargado de Recursos Tecnologicos ERT (Persona en la cual recae la
responsabilidad del uso y administracion de los recursos tecnoldgicos dentro del CE con o sin
carga académica), segun el caso.

La utilizacion de los recursos techoldgicos es exclusiva para actividades académicas dentro del
CE.

No se puede cambiar la ubicacion fisica de los recursos tecnolégicos sin cumplir y completar el
debido proceso, excepto en casos de emergencia o basado en algun estudio avalado por el
Director(a) del CE con el visto bueno de técnicos de la GTE. De ser trasladado el equipo debera
usarse el Formato AF-9 TRASLADO DE MOBILIARIO Y EQUIPO.

No prestar parte o la totalidad de los recursos tecnolégicos a entidades o personas no autorizadas
por el Ministerio de Educacion, excepto cuando lo estipule un convenio entre instituciones.

D. EN EL CASO DE AULAS INFORMATICAS (Al) Y CENTROS DE COMPUTO (CC):

1.

El uso del Al o el Centro de Computeo es exclusivamente académice, quedando prohibido el uso de
los recursos tecnoldgicos para otros fines.
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10.
11.

No se podra realizar, en las instalaciones del Al o CC, reuniones que sean ajenas a la naturaleza
de la misma, cuando éstas afecten el desarrollo académico de los estudiantes.

No desarrollar actividades en el Al o CC que el Director(a) del CE, ERT o CAIl consideren que
darien, deterioren o destruyan la infraestructura fisica y tecnoldgica.

Para el uso del Al 0 CC, se debe coordinar con la persona encargada y completar el formulario que
se ha establecido para ello.

El ingreso a las Al o CC esta permitido exclusivamente para los miembros de la comunidad
educativa en la que se encuentren los recursos tecnoldgicos.

No se pueden introducir alimentos o bebidas a las Al o CC.

No se permite fumar dentro de las Al o CC.

No debe remover cables o desconectar los periféricos del equipo sin autorizacién del CAl o ERT.
No se debe instalar un software diferente al que las computadoras ya poseen a menos que cuenten
con la autorizacién del CAl o ERT.

No se permite cambiar la configuracion del equipo sin autorizacion del CAl o ERT.

No debe ser utilizada para resguardar elementos no relacionados con el objetivo de su
funcionamiento, o como bodega u otros usos.

EN EL CASO DE LABORATORIOS MOVILES DE COMPUTADORAS:

1.
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10.

Ei docente debe ponerse de acuerdo con el Director(a), CAl o ERT para la utilizacion de los
recursos tecnoldgicos con propésitos pedagdgicos, enmarcados en la Planificacién Didactica o
para aspectos administrativos.

El docente retirara el equipo segun el calendario establecido previamente.

El docente, al momento de recibir los recursos tecnoldgicos debe inspeccionar que estos se
encuentren en buen estado, de lo contrario debe reportarlo al Director(a), CAl o ERT.

No deben tener alimentos o bebidas cerca de las com putadoras.

Se prohibe cambiar la configuracion de las computadoras.

Evitar instalar otros programas ajenos a los instalados previamente.

Luego de su uso, apagarlas apropiadamente y devolverlas para su resguardo en el lugar
designado.

Evitar escribir o dafiar las pantallas o teclados.

El docente devolvera al Director(a), CAl o ERT, las computadoras prestadas y éste verificara que
se encuentren completas y en buen estado para que otro(a) docente los utilice.

El Director(a), CAl o ERT debe de asegurarse que los recursos estén cargados compietamente
para que otro docente las utilice.

EN EL CASO DE LABORATORIOS O KITS DE ROBOTICA EDUCATIVA:

1.

N

Ei docente debe ponerse de acuerdo con el Director(a), Coordinador(a) del Proyecto de Robética
Educativa del centro educativo para la utilizacién de los kits o del Laboratorio de Robética
Educativa con propésitos pedagdgicos, enmarcados en la planificacién didéactica, previamente
disefiado en el proyecto educativo con metodologia ABP.

El docente retirara el equipo segiin el calendario estabiecido previamente.

El docente, al momento de recibir debe inspeccionar que los recursos tecnolégicos se encuentren
en buen estado y se revisen de acuerdo al inventario de piezas, caso contrario debe reportarlo al
Director(a) o Coordinador(a) del PRE.,

No deben tener alimentos o bebidas cerca de los dispositivos tecnolégicos, eléctricos o
electronicos.



5. Luego de su uso en la instalacién asignada, devolver los kits o dispositivos eléctricos o electronicos
para su resguardo en el lugar designado.

6. El docente devolvera al Director(a), o Coordinador(a) del PRE del centro educativo la instalacion
asignada, kits o dispositivos eléctricos y electronicos prestados y éste verificara que se encuentren
completos de acuerdo al inventario entregado y en buen estado para que otro(a) docente los utilice.

G. INTERNET EN EL CENTRO EDUCATIVO

La Gerencia de Tecnologias Educativas proporcionara el servicio de Internet a CE con base a la
disponibilidad de fondos y que cumplan con los siguientes requisitos:

1.
2.

e oW
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Contar con recursos informaticos utilizados para la integracion de tecnologia en el aula.

El Director(a) debe presentar a la GTE su necesidad del recurso en el formulario
denominado “Solicitud de Recursos Tecnoldgicos (SGTE-1)”, a la cual debera anexar
constancia de la empresa proveedora en donde se estipule la cobertura en la zona del CE
(Ver Anexo SGTE-1).

El Internet estara disponible exclusivamente para actividades académicas planificadas
dentro de una clase, bajo la supervisién del Director(a), docente y CAl o ERT

Los usuarios deben acceder a sitios exclusivamente educativos.

No se debe descargar informacion de internet a menos que sea necesaria para el trabajo
académico establecido y de hacerlo, la fuente debe citarse para no cometer plagio.

No interrumpir el trabajo de otros usuarios.

No es permitido crear, visualizar, acceder ¢ guardar materiales, y archivos inapropiados.

H. INFRAESTRUCTURA

Para una apropiada integracion de todos los recursos tecnoldgicos, la Direccion Nacional de Educacion
en Ciencia, Tecnologia e Innovacién, a través de la Gerencia de Tecnologias Educativas debe
promover que en todos los Centros Educativos Oficiales, se realicen gestiones para la prevision de las
condiciones minimas relacionadas a:

1. Sistema_eléctrico: El refuerzo del sistema eléctrico para que pueda soportar la carga de los
recursos tecnoldgicos, que incluye la revision del tablero central y la instalacion de tomas
adicionales en algunas aulas.

2. Mobiliario: Mueble que sirva para el resguardo de los equipos o recursos tecnolégicos.

3. Sequridad: Que conlleva el refuerzo de techos (Enrejado), ventanas y puertas, y cuando fuere
posible la instalacion de un sistema de alarma.

No obstante lo anterior, es el Director{(a) del CE, el responsable de gestionar que se cuenten con las

condiciones minimas, en el caso de recibir recursos tecnolégicos provenientes de otras instituciones
diferentes al MINED.

I.  SANCIONES

Todo usuario que no cumpla con las normas descritas en este instructivo sera reportado a la autoridad
superior competente quien debera aplicar la normativa correspondiente.



CAPITULO IV.DE LAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

A. DEL DIRECTOR{A) DEPARTAMENTAL DE EDUCACION

1

Conocer y velar por la aplicacion y cumplimiento de este instructivo, observando preceptos de calidad y
productividad en las labores educativas que involucran la administracién y uso de los recursos
tecnoldgicos en los centros educativos oficiales.

Contemplar el apoyo administrativo y financiero necesario para atender la demanda natural que implica
la sostenibilidad de los recursos tecnolégicos en los centros educativo oficiales.

B. DEL DIRECTOR(A) DEL CENTRO ESCOLAR OFICIAL

1.

2.

o

10.

11.

12.

13.

14,

Conocer y difundir en la Comunidad Educativa el presente instructivo, velando por su cumplimiento y
aplicacion.

Gestionar con la GTE u otras instituciones vinculadas con la tecnologia, planes de capacitacion a
docentes, a efecto que sean éstos quienes utilicen los recursos tecnolégicos pedagégicamente.
Solicitar la asesoria de la GTE para la seleccién adecuada de un espacio fisico donde se resguardaran
los recursos tecnoldgicos.

Gestionar recursos materiales en diferentes instancias, a efecto de contar con el espacio fisico idéneo
para el resguardo del equipo tecnoldgico. Enviar copia de las gestiones realizadas a la GTE para el
seguimiento oportuno.

Realizar el proceso de recepcion e instalacién (si corresponde) del equipo, para lo cual firmara y sellara
acta de los recursos tecnolégicos recibidos por parte del proveedor y/o delegado de entrega por parte
del MINED.

Asumir la responsabilidad de la seguridad y cuido de los recursos tecnolégicos en el CE.

Cuando el equipo haya ingresado a la institucién, verificar que la identificacién y rotulacion de los
recursos tecnologicos se realice con el apoyo de un responsable de Activo Fijo (Formato AF-8
FORMULARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO), de la Direccion Departamental de Educacién.

Definir los mecanismos necesarios que respalden la entrega y recepcion de recursos tecnolégicos
dentro del CE.

Brindar el apoyo logistico y administrativo que se requiere para la administracion y uso de los recursos
tecnolégicos.

Realizar el proceso de reporte o gestion de garantias mediante informacién a la GTE o a la institucion
donante o proveedora.

Planificar, presupuestar y organizar la compra de insumos para reparacién o mantenimiento preventivo
y correctivo de recursos tecnologicos atendiendo a lo dispuesto en el Instructivo MINED 001/2007 de la
Normativa General para la Gestién, Ejecucion y Liquidacién del Presupuesto Escolar en coordinacion
con el Departamento de Tecnolegias, Redes y Comunicaciones de la GTE, con el Organismo de
Administracion Escolar, y CAl o ERT (Si aplica), para evitar duplicidad de esfuerzo y gastos.

Coordinar con la RNST o entidad responsable el mantenimiento preventivo y/o correctivo que
considere necesario.

En el caso de no tener CAl Seleccionar dentro del Personal Docente a un Encargado de Recursos
Tecnoldgicos (ERT),e informarlo a la GTE para que ésta pueda apoyar en el desempefio de sus
funciones y considerarlo en las capacitaciones que planifique, aclarando que esta funcion es
adhonorem

Si cuenta con el Programa de Robotica Educativa, podra seleccionar a un docente para que funcione
como Coordinador(a) del Programa, aclarando que esta funcion es ad-honorem.



15.

16.

17.

18.

19,

20.

21,

22.

23.

24.

25.

Revisar y aprobar €l Plan de Trabajo del CAl o ERT procurando que integre todo lo relacionado a las
funciones definidas en este instructivo.

Asignar a los CAVERT o al Coordinador(a) del PRE, unicamente actividades administrativas
vinculadas con el quehacer académico.

Velar por la infraestructura fisica del Alf CC, LRE o espacio en donde se resguarden los RT, asi como
la infraestructura gris (Paredes, columnas de concreto, defensas en ventanas, defensa aérea, sistema
eléctrico, entre otros).

Garantizar que los recursos tecnoldgicos se utilicen exclusivamente para el apoyo de las actividades
académicas dentro del CE, verificando que los docentes incorporen su uso en la planificacion didactica.
Dar seguimiento a las planificaciones de los docentes en las actividades que contemplan la integracion
de recursos tecnolégicos.

Motivar a los docentes a utilizar continuamente los recursos tecnoldgicos en el desarrollo curricular o
extracurricular y/o proyectos innovadores en beneficio de los estudiantes.

Promover de manera equitativa, y en todos los niveles, la utilizacién de los recursos tecnolégicos
disponibles dentro del CE.

Facilitar que el CAl o ERT conozca los planes de grado, planes de unidad, cartas didacticas y/o
guiones de clases de las diferentes asignaturas que los docentes elaboran como parte de la
planificacion didactica, con el objetivo de asesoratlos tecnolégicamente.

Verificar que el CAl o ERT integre en su Plan de Trabajo las actividades de capacitacién o asesoria a
los docentes para el uso de los Recursos Tecnologicos en la ejecucién de las actividades
contempladas en las planificaciones didacticas y otras que la Gerencia de Tecnologias Educativas
estime necesario.

Conocer y aplicar lo normado en el Instructivo del sistema de registro y control de los bienes muebles
del Ministerio de Educacion ( Acuerdo No. 15-0795, con fecha de mayo 2014)

Garantizar que en el aula informatica o Centro de Cémputo cuando se utilice software que requiera el
pago de licenciamiento debera contar con las respectivas licencias o permisos correspondientes para
no incurrir en problemas penales y éticos, de lo contrario se responsabilizara de forma directa al
Director{a) del CE, al CAl, y al ERT sin protesto alguno.

DEL COORDINADOR(A) DEL AULA INFORMATICA Y/O ENCARGADO DE RECURSQOS
TECNOLOGICOS.

El CAl o ERT debe tener un rol protagénico en el disefio e integracién de tecnologia usando los recursos
disponibles.

1.

Administracién General

1.1 Conocer, difundir y aplicar el presente Instructivo.

1.2 Elaborar e implementar el Plan de Trabajo Anual.

1.3 Velar para que los docentes y estudiantes usen responsablemente los recursos tecnolégicos
del CE.

14 Coordinar con docentes y estudiantes la aplicacién de normas de convivencia, organizacién y
funcionamiento del lugar de resguardo y uso del recurso tecnologico.

1.5 Dar a conocer ias normas de limpieza y aseo de los ambientes de la utilizacién de los recursos
tecnolégicos y colocarlas en un lugar visible velando por su estricta aplicacion.

1.6 Contar con un plan de contingencia debidamente actualizado en caso de emergencia.

1.7 Preparar y ejecutar un Plan de Mantenimiento Preventivo de los recursos tecnologicos tomando
en cuenta los insumos necesarios para realizar dicha actividad en el CE donde se cuente con
CAl. Caso contrario coordinar con RNST,
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1.8

1.9

1.10

1.11

112

1.20

1.21

1.22

Coordinar el mantenimiento correctivo de los recursos tecnolégicos en coordinacion con la
RNST.

Mantener el inventario de los recursos tecnoldgicos actualizado segin el Formulario del
Departamento de Activo Fijo.

Preparar el informe de equipo tecnolégico irreparable almacenado y acumulado en el CE y
realizar las gestiones pertinentes con el encargado de Activo Fijo de la Direccion
Departamental de Educacion, previa autorizacién del Director(a), para su respectivo descargo.
Elaborar la bitdcora de uso de los recursos tecnoldgicos y velar porque cada docente se
registre dejando constancia en el formulario correspondiente.

Promover la participacion de la comunidad educativa en actividades de TIC organizadas por el
MINED.

Reservar de acuerdo a requerimientos y necesidades un periodo de tiempo para desarrollar
proyectos propuestos por la GTE.

Velar por el uso adecuado, mantenimiento y resguardo de equipo, mobiliario y material
educativo del Al, CC y LRE

Atender funciones administrativas convocadas por la Direccion Departamental de Educacién
correspondiente.

Trabajar coordinadamente con los docentes la programacion de las actividades en las que se
utilizaran los recursos tecnolégicos contenidos en la planificacion didactica aprobada por el
Director(a) del CE.

Sistematizar las buenas practicas docentes de proyectos innovadores utilizando recursos
tecnologicos y reportarlos a la GTE.

Investigar aplicaciones o software educativos, elaborar sus guias de aplicacién (junto a los
docentes) entre otras actividades para que los utilicen con los estudiantes.

Priorizar la capacitacion docente sobre el uso de los recursos tecnoldgicos tomando como base
la planificacion didactica.

Capacitar o asesorar en el uso de los recursos tecnolégicos a docentes y estudiantes de
diferentes niveles, haciendo especial énfasis en la aplicacién de los recursos tecnolégicos para
el desarrollo de la planificacién didactica del docente, contempladas en su plan de trabajo.
Participar activamente en circulos de estudio o capacitaciones como parte del proceso de
desarrollo profesional en el area pedagoégica.

Apoyar en las capacitaciones sobre la integracién de tecnologia educativa que brinda la
Gerencia de Tecnologias Educativas.

Uso de Software.

2.1

22

2.3

Podra usarse software libre y en caso de usar software privativo debera contar con |a licencia
respectiva que autoriza su uso.

Debe realizar respaldos de documentos importantes u otras herramientas para evitar la pérdida
de los mismos.

Elaborar el inventario de aplicaciones y software instalados.

Redes y Comunicaciones (Cuando un Centro Educativo Oficial cuenta con una red de datos).

3.1

3.2

3.3

Preparar un instructivo de configuracion de la red y mantenerlo actualizado en el caso de que
ya exista, esta informacién debe ser compartida al Director(a) del CE.

Preparar un diagrama fisico y légico de la red, incluyendo todos los componentes activos
distribuidos en el CE o actualizar si existe.

Asignar un usuario de red para cada equipo o recurso tecnolégico informatico.

11



34 Identificar y documentar las categorias de roles y tipos de usuarios de la red.
3.5 Garantizar el buen funcionamiento de todos los componentes de la red, brindando el
mantenimiento preventivo y correctivo.

. Pagina Web y Portales.

4.1 Desarrollar y/o buscar apoyo (En el caso de un docente asignado como ERT), para el disefio
de la pagina web del CE, tomando como base la plantilla proporcionada por MINED, la cual
debe alojarse o vincularse a www.miportal.edu.sv, y mantenerla actualizada. Asi mismo, se
organizara de tal forma que la prioridad sea la formacion y actualizacion docente, y que
presente informacién util para la Comunidad Educativa.

4.2 Promover el uso de la pagina web del CE y del Portal Educativo del MINED en la Comunidad
Educativa.

4.3 Desarrollar y documentar los procesos implementados en el Alf CC para el fittrado de
contenidos no aptos para ambientes educativos.

Robética Educativa

Para el caso del proyecto de Robotica Educativa podran remitirse a documentos generados por el
MINED, como manuales o instructivos de utilizacién de los diferentes dispositivos.

D. DOCENTE

N =

© o

10.

11.

12.

Conocer e implementar el presente Instructivo.

Recibir capacitacion en la utilizacién de los recursos tecnoldgicos y como integrarlos en el proceso
educativo. En caso de no contar con la formacion en TIC, debe solicitar al Director(a) su gestién para
ser incluido(a) en las capacitaciones programadas.

Gestionar con el Director(a), CAl o ERT el uso de los recursos tecnologicos enmarcado en su
planificacion didactica.

Utilizar de manera equitativa, y en todos los niveles, los recursos tecnoldgicos disponibles dentro del
CE.

Velar por el cuido de los Recursos Tecnoldgicos que se le han asignado.

informar de manera inmediata y oportuna al Director{a), CAl O ERT, el motivo de suspension de una
actividad que se relacione con el uso de los recursos tecnoldgicos.

Verificar que los recursos tecnolégicos que recibe se encuentren completos y en buen estado. Luego
de su utilizacién deben ser devueltos, ubicados y ordenados en su lugar.

Firmar la bitacora de uso de los recursos tecnologicos al recibir y devolver los mismos.

Informar al Director(a), CAl o ERT cualquier caso anormal que observe en el equipo para que brinde el
soporte necesario.

Utilizar los programas educativos instalados en las computadoras del CE o los recomendados por el
CAl o ERT de acuerdo a la actividad pedagégica.

Elaborar su Planificacion Didactica incorporando el uso de los recursos tecnoldgicos de acuerdo a la
asignatura, objetivos, contenidos y lugar de utilizacion de los mismos.

Presentar al Director(a) la Planificaciéon Didactica para su aprobacién verificando que dentro de sus
actividades incluya el uso de los recursos tecnolégicos. Una vez aprobada debe reunirse con el CAl o
ERT para identificar las actividades en las que utilizara los recursos tecnolégicos.
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13. Cumplir con la programacién de las actividades incluidas en su planificacion didactica y verificar la
disponibilidad de los recursos tecnoldgicos que utilizara, haciendo uso de los diferentes controles
internos.

14. Orientar a los estudiantes en el uso académico del recurso tecnolégico, sobre todo en el uso de
Internet, en el caso de tener acceso y estar incluida en los proyectos de clase.

15. Garantizar que los estudiantes mantengan el orden adecuado cuando utilicen el recurso tecnolégico.

16. Permanecer en el aula de clase, supervisando constantemente el trabajo de sus estudiantes durante el
proceso educativo, especialmente si tiene a su cuidado recursos tecnolégicos.

E. ESTUDIANTES

1. Participar en las actividades planificadas por el docente cuando se ejecuten procesos con el apoyo de
la tecnologia.

2. No introducir alimentos y bebidas al Al, CC, LPRE o en el salén de clase mientras se utilizan los
recursos tecnolégicos.

3. Apagar el teléfono mdvil (Si aplica) durante la clase.

No alterar la configuracion de los equipos informaticos sin la autorizacién correspondiente.

5. Conservar el orden y limpieza, asi como también que sean responsables del buen uso de los recursos
tecnologicos.

6. Cuidar los recursos tecnolégicos, mobiliario e infraestructura.

7. Atender los procedimientos de encendido y apagado del equipo explicados por el CAl, ERT o docente.

8. Consultar respecto al uso de los recursos tecnologicos cuando existan dudas.

9. Respetar las normas internas de cada Al, CC y LRE

10. No ausentarse de clase sin autorizacion.

11. Evitar el cambio de equipe sin previa autorizacién de su docente.

12. No enviar informacion personal o que comprometa su integridad, a través del acceso a Intemnet.

13. De ser necesario debera citar la fuente y no cometer plagio con la informacion descargada de Internet.

14. No interferir el trabajo de los compafieros.

15. Reportar de cualquier problema con los recursos tecnologicos.

&

CAPITULO V. SQPORTE TECNICO

A. LaRNST es la instancia encargada de brindar el soporte técnico respectivo.

B. El soporte técnico estard disponible mediante comunicacion telefénica a la Gerencia de Tecnologias
Educativas o directamente a la mesa de servicio a través de los canales de comunicacion establecidos.
También se dispondra de los sitios web institucionales.

C. Los Directores(as) de los CE que reciben recursos tecnoldgicos, diferentes a los entregados por la GTE,
deben reportarlos posterior a su codificacién en activo fijo para ser apoyados con servicios de soporte
técnico desde la RNST.

D. Elsoporte técnico se realizara para corregir fallas existentes o para prevenirlas.

E. El periodo de mantenimiento dependera de diversos factores tales como: la cantidad de horas diarias de
operacion, el tipo de actividad (aplicaciones) que se ejecuta, el ambiente donde se encuentren los recursos
tecnologicos (si hay polvo, calor, etc.), el estado general (si es un equipo nuevo o muy usado), y el
resultado obtenido en el ultimo mantenimiento.

F. Se recomienda que las computadoras que funcionen unas cuatro horas diarias, en un ambiente favorable y
dos o menos afos de operacion sin fallas graves, puede realizar su mantenimiento cada dos o tres meses
de operacion. En cambio, si las computadoras se usan méas de 4 horas diarias y tienen mucho tiempo de
operacion, se racomienda hacer un mantenimiento por lo menos una vez al mes.

G. ElDirector(a), CAl o ERT debe coordinarse con la RNST para la realizacion del soporte técnico.
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H. Para el caso del proyecto de Rohdtica Educativa la garantia estara cubierta por el proveedor o fabricante
descrito en el acta de recepcion del kit.

CAPITULO VI. DISPOSICIONES GENERALES EN EL CASO DE SINIESTROS,
DESASTRES, ROBOS O HURTOS EN EL CENTRO EDUCATIVO OFICIAL.

A. SEGURIDAD FiSICA

Es la aplicacién de procedimientos de control, como medidas de prevencidn ante cualquier amenaza a los
recursos tecnoldgicos dentro del Centrec Educativo Oficial.

1. El Director(a) dei CE, es el encargado de ejercer los controles y mecanismos de seguridad dentro del
CE.

2. El CAl o ERT y el Director(a) del CE son los responsables de mantener las condiciones necesarias
para el buen funcionamiento de los recursos, comodidad de los usuarios y conservacion de los
recursos del CE.

3. El Director(a) es el responsable de la llave del Al o CC en el CE y debera proporcionar una copia de la
misma al CAl o ERT convirtiéndose ambos en los Unicos responsables de la integridad, seguridad y
resguardo de los recursos tecnologicos.

4. Mantener un inventario de los recursos tecnolégicos actualizado y llevar cabo inspecciones fisicas
periddicas.

5. Cada Director(a), debera tomar las medidas necesarias para resguardar el equipo tecnoliégico
entregado, para el caso:

5.1 Revisar techos o espacios fisicos donde faciimente se puedan introducir personas ajenas & la
institucién y tomar las medidas necesarias.

5.2 Colocar candados o chapas a los gabinetes o mobiliario donde se resguardan los recursos
tecnolégicos.

53 Reforzar balcones o cortinas metalicas en el lugar donde se encuentren resguardados los
recursos tecnologicos,

54 Analizar la posibilidad de instalar alarmas conectadas con la policia 0 agencias de seguridad.
55 Generar los comités de seguridad y cuido de los recursos dentro de la Comunidad Educativa.

5.6 En los CE que tengan vigilancia privada orientarlos para focalizar los puntos criticos donde
ellos deben concentrar la vigilancia.

5.7 En periodos de vacaciones, los recursos tecnologicos deben ser desconectados de toda fuente
de energia.

6. Las principales amenazas que se prevén en la seguridad fisica son: Desastres naturales, incendios,
tormentas e inundaciones y amenazas ocasionadas por el hombre como robos y hurtos.

B. DESASTRES NATURALES
1. Incendios
Los diversos factores para reducir los riesgos de incendio en un Al o CC son:

1.1 El area en la que se encuentran las computadoras debe estar en un lugar que no sea combustible o
inflamable.

1.2 No debe estar permitido fumar dentro de las instalaciones.
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1.3 Debe colocarse un extintor de incendios en un lugar accesible y estar cerca del personal que lo

tendra que utilizar. El personal designado para usar extinguidores de fuego debe ser entrenado en
Su uso.

1.4 La temperatura no debe sobrepasar los 18°C y el limite de humedad no debe superar el 65% para
evitar el deterioro.

1.5 En caso de incendic lamar a los bomberos en la zona, hacerlo a la mayor brevedad.

2. Tormentas e Inundaciones

2.1 Los recursos tecnoldgicos no se deben colocar en areas donde el riesgo de inundacion sea
evidente,

2.2 Acondicionar las puertas para contener e agua que pueda colarse por debajo de las mismas.

2.3 Si existe riesgo de tormenta, se deben desconectar los recursos tecnolégicos de ios tomacorrientes.

C. ROBOS O HURTOS

1. Si se produjera un robo o hurto en el CE, se debe procurar no contaminar la escena, no tocar
puertas o espacios fisicos donde se produjo el robo y el Director(a) debe poner la denuncia a la
Policia Nacional Civil y a la Fiscalia General de la Repubilica.

2. Entregar copia de estos procedimientos a Ia Direccion Departamental de Educacion correspondiente
y a la Gerencia de Tecnologias Educativas.

3. Luego de interponer la denuncia e informar a las autoridades educativas, el Director(a) podra seguir
el procedimiento de descargo del recurso tecnoldgico utilizando el Formulario AF-10 SOLICITUD DE
DESCARGO DE MOBILIARIO, EQUIPO Y VEHICULOS.

CAPITULO VII. DEROGATORIA

Queda derogado a partir de la presente fecha, el instructivo aprobado mediante acuerdo No.15-0696 de fecha
24 de abril de 2013.

CAPiTULO VIII. VIGENCIA

El presente instructivo y sus anexos entrarén en vigencia a partir de su suscripcion Yy tendra una vigencia de 3
afos.

DIOS UNION LIBERTAD

MAURICIO CANJURA LINARES
MINISTRO DE EDUCACION

[d VEen
HdLJWEMF
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Ministerio de Educacidn

Viceministerio de Ciencia y Tecnologia

Direccion Nacional de Educacién en Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Gerencia de Tecnologias Educativas

SOLICITUD DE RECURSOS TECNOLOGICOS (SGTE-1)

Fecha:

I. DATOS DE LA INSTITUCION.

N!
Uso exclusivo de la GTE

1. Cdadigo de
infraestructura;

2. Nombre de la
institucién:

3. Direccion:

4. Departamento:

5. Municipio:

Urbano
6. Sector: Rural

7. Niveles que atiende: Parvularia o Bdsica o

Media o

8. Nombre del (la)
Director(a)

9. Teléfonos de
contacto

10. Correo
Electrénico:

{l. DATOS ESTADISTICOS.

1. MATRICULA (Beneficiarios Afio Actual)

TURNO/ NIVEL

PARVULARIA

Pa

P5

P6

Matutino

Vespertino

TOTAL

TURNO/ NIVEL

BASICA (Ciclo )

K

Matutino

Vespertino




Nocturno

TOTAL

TURNO/ NIVEL

BASICA (Ciclo Il)

[ 4®

Matutino

Vespertino

Nocturno

TOTAL

TURNO/ NIVEL

BASICA (Ciclo I1)

™

Matutino

Vespertino

Nocturno

TOTAL

TURNOQ/ NIVEL

MEDIA

1 Aho

2 Ao

3 Ano

Matutino

Vespertino

Nocturno

DOCENTES EN EL CE

TOTAL GENERAL

Nivel

Matutino

Vespertino

Nocturno

TOTAL

Parvularia

N/A

Basica

Media

TOTAL




lll. DETALLE DE RECURSOQS SOLICITADOS

RECURSO/ SERVICIO Cantidad | Especifique
solicitada

1. Computadoras de | o
ascritorio

. Computadoras portatiles

o|o

. Kit de Robdtica

. Servicio de Internet

o slwin

oo

Qtros

IV. DETALLE DE INFRAESTRUCTURA

¢Cuentan con un espacio disponible

para resguardo del recurso solicitado? Uso actual del espacio Dimension del aula.

Direccién Ancho m
Si |:| No |:| Aula Largo m

Bodega

Otro uso (especifique):

Ventanas | S| | NO Tipo de puerta iPosee puerta balcon?

¢ Cuantas? Metdlica Si []

Tipo: Solaire ____  Solo defensa: Madera No

Balcdn Doble: Sencillo: Chapa: Candado

Techo: Posee proteccion del techo (enrejadd_JSI L_NO

Numero de toma corriente en el espacio disponible : Estan polarizados: SI____ NO____

El recurso solicitado es Internet: Sioc No o

Si la respuesta es Si, complete el siguiente cuadro, con el detalle de computadoras que posee el CE.

Tipo de recurso Cantidad

Computadoras de escritorio

Computadoras portatiles

Otros, Cual

TOTAL

A esta solicitud se le anexa constancia de la empresa proveedora del servicio de Internet en donde se
estipula la cobertura en la zona del CE: Sioc No o

Nombre y firma del Director(a) Sello






ofi4 oanoy

9ULI0JU0D 53

:0bren

:2IqQuUIoN

ULy

uaiq

18 8qida1 enb pepiun sp sjep o lopeuipioo) “iopeng

PEPIUN €| 8p opebsjaq o oisiosa)

as|Aay

:obien

:8JqLUON

B4

opejsey;

19 Bzuone anb pepun ap ajer o lopeulpioo) ‘ioiang

OI03Hd '04Qv YHO34 43S VOUVI OIYV.LNIANI N3i9 30 asv12
30 OHIWNN

‘SauoldeAlesqQ SVOIILSIHILOVHYD "Il
OAIUYO OpEISRI|
owelsald e
ugioesedsy .

ougssq

OLNIIWIAOIN 3Q OdIL

‘BIOUBP820.d

-eyoo g SITVYHIANID |

6-dv 0dIND3 A OIYVITIEOW 3@ OavISYyL Orid OALLDY






oli4 oAnoy

8LIOU0D S

:0bjen

:2IQUION

eully

usiq

I &qioa) anb pepiun sp ajer © JOPRUIPICOD ‘I0}98iIQ

pepiun &) ap opebajag o ocsslose |

asiney

:obien)

:2IQUION

ey

ope|sey)

[@ EzuoINe 8nb peplun 8p 8jel O JOPBRUIPICOD ‘10)oaAIQg

01034d '0av YHO3d 43S YOHVYIN OIHYLNIANI N319 3Q 3ISV1D
30 OHINNN

‘S9UOPAISSqOD SYIILSIHILOVHYD °II
OAlJlUjB(] OpEISel] o
owelsald e
ugipeiedey e

:ounseg

OLNIIWIAOW 30 OdIL

"BIOUSPA0I4

eyoad SFTVHINTD I

6-dv 0dIND3 A OIUVINIEOW 30 0AYISYHL Ofld OAILDY

2 e

“—



_— . U H N



UQI98S 8p 8Jef" 0 JOPEUIPIOG) “10108lI(]

07113s
. JYGWON ™ . . YIWHId
W 3
|eloL opepun I uoa|sinbpy (auas A ojapows ‘easel) YTy obieosag
ojoa.d LR ap eyosay SE2ISLIBloRIE) 0 ugladloseg odip

-z e | S GEA :ONO43T3L
c¢ e "OLHNH O/A 0804 WYHOI34 A HvDN
I-2 ereeeieeseite e et rneraan IIHIAHISNI !NOID03HIQ
SODHYIS30a 340 OdIL :avaiNn
V1 3d ZIHEWON

o T st
[stery Iy

0l-dv SYALLVHLSININGY S3AVAINN 3d S37183NN SIN3IF 30 0DHYISIA YHVJ OIHYINWHOAS Ofid OAILDY






m —. e T R ..++....++...+.....+......++moml—lo

pep e HY109S3 01S3NdNSIHd
g1 " S0IdOHd SOONOS NOD SYHAWOD

- ——— NOIONLLLSNI ¥ 30 091000
o e OIHILSININ T30 VO3HINT

09UV 30 0dIL VHO34

sN OAILYONA3 OLIH1SIA OLNINY.LHY43A OIdIDINAW

NOLNVD ONO4313L

VAILYONA3 NOIONLILSNI ¥ 30 JHEWON

Of1d OALLOY

Li-dv VALLYONQ3 NOIDNLILSNI 30 OdIND3I A OIHVINISOW 3d OIHYINWHOS






(O1av LN3AND) HVZILn Nd ' o | NotovAuasay omvnsn
el e 0DIa0d vVSOSHNo3y | YHOH | yyuqy 30 YHO34 130 USWON
sN OLNIWV.IHY43q OIdIZINAW
OAILYONG3 01141810
‘VHNLONY LSIVHANI 1H3/I¥D JHENON
091302

VAILYONQ3 NQIDNLILSNI V1 30 IHEWON

¥ "ON OIdVINNHO4

o e e S

SOOIDQTIONDIL SOSHNOIY 3 NOIDVZIILA



-=J= &= o n nmmml &



(OIuV LNIANI) HYZIiLn Nid

OIDINI | NOIDVAHISIY olHvnsn
NOI v :
01303s e 091002 ¥ SOSHND3H VHOH | vyon 34 YHO34 130 IYSWON
=N OLNIWVIHVdIq OIdIDINNIN
OALLYONA3 OLIM1SIa
'VHNLONY LSIVHLNI 143/1¥D IHEWON
091009

VALLYDNA3 NQIONLILSNI V1 3@ THIWON

¥ 'ON OIHVINNHOA

SOJID0TONIIL SOSHNOIY 30 NORVZIILN



|
|



