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Propuesta de Reglamento para el Uso del Laboratorio de Sistemas y Computacion.

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Objetivo. - El presente Reglamento tiene como objetivo fijar las normas que deberan cumplir los
usuarios del Laboratorio de Computacion, al hacer uso de las instalaciones, equipo y materiales del
mismo, asi como las medidas basicas de seguridad pertinentes.

Definiciones. - Para efectos de este Reglamento se denominara Institucion al Instituto Tecnoldgico
de Ciudad Madero (ITCM), donde se encuentra ubicado el Laboratorio de Computacién; Jefe del
Departamento de Sistemas y Computacion, el M.C. Fausto Antonio Balderas Jaramillo;
Responsables del drea a |a Jefa del Laboratorio la ISC. Edna Elizabeth Luna Lambarria y Auxiliares
de Laboratorio el M.C. Enrique Diaz Zavala, Lic. Perla Marina Martinez Elizalde y Victor Manuel
Garcia Cruz y Usuarios a los profesores, estudiantes y personas autorizadas por ITCM para hacer
uso de las instalaciones, material y equipos requeridos.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS PRACTICAS Y DEL TRABAJO EN EL LABORATORIO DE COMPUTACION

R1. Podrdn hacer uso del Laboratoriolos miembros del personal académico y los estudiantes del
ITCM, asi como los usuarios autorizados por los responsables para realizar practicas o actividades
de docencia.

R2. Todas las practicas y trabajos realizados en el Laboratorio deben estar orientadas a fines
académicos.

R3. Las practicas a desarrollarse, asi como el uso en general del Laboratorio, no implicaran riesgo
alguno para los equipos e instalaciones del mismo.

R4. El material, equipo y herramientas serdn para uso exclusivo al interior de las instalaciones
del Laboratorio, quedando estrictamente prohibida su extraccion sin la autorizacion previa
correspondiente.

R5. El préstamo para uso externo del equipo, material y herramientas del Laboratoriodeberd ser
solicitado al responsable con un dia de anticipacion y la salida de estos debera ser autorizada
por el jefe del Departamento de Sistemas y Computacion. Para dicho efecto, el encargado
emitird el formato de control de entradas y salidas correspondiente.

R6. El equipo, material y herramientas del Laboratorio autorizados para su uso externo deberdn
regresarse en la forma y condiciones en que fueron recibidos por el usuario, dentro del lapso de
tiempo estipulado en el formato de control de entradas y salidas, o al momento que sea
requerido por el responsable del drea.

R7. Cuando el usuario no devuelva el equipo y material solicitado en las condiciones y términos
establecidos, se aplicard la sancion que determine la Jefa de Departamento, basado en los
reglamentos o normativas aplicables al caso.
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R8. Cuando un usuario requiera ingresar algin equipo, material o herramienta que no pertenezca
a la Institucién, debera hacerlo llenando el formato de control de entradas y salidas
correspondiente, verificando que se encuentre en buen estado de operacion.

CAPITULO TERCERO
DEL SERVICIO A USUARIOS

R9. Los estudiantes que requieran el acceso al laboratorio deberdn de registrar su entrada en el
drea de recepcion, proporcionando su nimero de control y drea a ingresar, lo anterior siempre y
cuando sus datos ya se encuentren dados de alta en el “Sistema de Control de Asistencia” y de
no ser asi tendrd que registrar sus datos generales, obtenidos de su credencial y horario oficial
vigente.

R10. Los usuarios externos que requieran el uso del laboratorio deberdn solicitarlo a la
administracion del instituto, indicando la fecha, el horario y las necesidades con la finalidad de
llevar acabo las gestiones necesariaspara asi proporcionar el servicio.

R11. Los usuarios no podrdn ingresar al laboratorio con mochilas, alimentos y/o bebidas, por lo
que deberdn dejar sus pertenencias en el drea de mochilas, ya sea colocandolas en los estantes
disponibles o solicitando al encargado un casillero para el resguardo de sus pertenencias y
dejando una identificacion con el fin de proporcionarle una llave para su acceso, al término de su
prdctica tendrdn que entregar la llave para devolverle su identificacion.

R12. Los estudiantes deberdn presentarse en el Laboratorio en la fecha y hora programada para
su prdctica, registrando su entrada en el “Sistema de Control de Asistencia” ubicado en el drea
de recepcion del laboratorio.

R13. En caso de requerirse tiempo adicional al previamente establecido para la conclusién de la
practica, el Profesor lo solicitara ala jefa del Laboratorio, quien resolverd la solicitud de acuerdo
con la disponibilidad de las instalaciones y del equipo, siempre y cuando el profesor acompafie a
los estudiantes.

R14. Los usuarios que requieran utilizar las instalaciones, equipo, material y herramientas del
Laboratorio de forma independiente a las prdcticas programadas, estds se les facilitarda siempre
y cuando, el drea se encuentre disponible, deberdn registrar su entrada.

R15. Si se requiere el uso de algin software que no se encuentre disponible en al area, el profesor
debera solicitarlo al encargado del Laboratorio para su instalacién.
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CAPITULO CUARTO
DE LA SEGURIDAD

R16. La seguridad e integridad fisica del personal académico, estudiantes, usuarios y de los
responsables, asi como de los equipos, material, herramientas e instalaciones del Laboratorio de
Computacion, son responsabilidad compartida de todos, por lo que en caso de accidente o
siniestro se deberd actuar en conjunto, segtn lo establecido en el Plan de Emergencia definido
para el Laboratorio.

R17. Es obligacion del Profesor asegurarse que los estudiantes conozcan el Plan de Emergencia
definido para el Laboratorio y la Guia de Operacion de los equipos y herramientas a utilizarse.

R18. En caso de que presentarse alguna falla en los servicios de suministro de energia eléctrica o
aire acondicionado que afecte el adecuado desarrollo de las prdcticas, el servicio del Laboratorio
se suspenderd. Asi mismo, se realizard la solicitud de mantenimiento al drea correspondiente
para su atencion.

R19. Queda prohibido introducir a las dreas de practica, todo tipo de sustancias liquidas que
pudieran derramarse y dafiar el equipo,material y herramientas,o causar un choque eléctrico.

R20. La manipulacién de las instalaciones eléctricas, cableado de datos, equipo de cémputo y de
conectividad de redes sélo podra ser realizado por personal autorizado.

CAPITULO QUINTO
DE LAS OBLIGACIONES

R21. Son obligaciones de los usuarios del Laboratorio:
l. Llevar el material necesario indicado por el Profesor.
Il. Mantener apagado o en silencio sus celulares al interior del Laboratorio.
M. Mantener el orden y disciplina dentro de las instalaciones.

V. Informar inmediatamente al Profesor y al responsable del laboratorio si ocurre un
accidente o falla de los equipos.
V. Preservar la higiene dentro del laboratorio.

R22. A los usuarios del laboratorio se les prohibe:
l. Introducir sustancias y dejar liquidos cerca de los circuitos o equipos eléctricos.
1. Ingresar con mascotas u otros animales.
M. Fumar, correr, gritar, jugar, empujar, usar radios o teléfonos que alteren el orden.

V. Dar mal uso a las instalaciones de los laboratorios.

V. Incurrir en cualquier tipo de comportamiento que ponga en riesgo la integridad de las
instalaciones, equipo, usuariosy del personal encargado del Laboratorio.

VL. Mover el Equipo del Laboratorio sin previa autorizacion.

VII. Instalar software no autorizado y ajeno al uso académico, asi como eliminarlo.

VIII. Cambiar la configuracién de los equipos de cdmputo.

IX. Utilizar el equipo para juegos.
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X.

Desplegar en pantalla fotos o imagenes que puedan resultar ofensivas para otros
usuarios.

R23.- Son obligaciones del Profesor:

Enviar a la jefa del Laboratorio un programa de practicas al inicio de cada semestre
para su desarrollo.

Procurar el orden y el buen comportamiento de los estudiantes durante Ia
permanencia de estos en las instalaciones del laboratorio.

Estar presente durante todo el desarrollo de la practica y tomar el registro de
asistencia de los estudiantes. En caso de tener que ausentarse debera informar alajefa
de Laboratorio, quien determinara si la practica continda o se suspende, dependiendo
la situacién que se presente.

Informar a los estudiantes el dia y hora de la practica, asi como el software y equipo
que deberd solicitar cada grupo de trabajo, asi como proporcionar a cada grupo de
trabajo las recomendaciones de seguridad correspondiente a la practica programada.

R24. Son obligaciones de la Jefa de Laboratorio y en algunos casos con apoyo de los auxiliares:

VI.

Realizar los horarios del uso del laboratorio, de acuerdo con elprograma de practicas
solicitado por cada Profesor, conforme a la disponibilidad de las dreas, material,
equipo y herramientas.

Procurar el orden e higiene dentro del Laboratorio.

Vigilar la existencia y buen funcionamiento de los equipos de seguridad, asi como
llevar una bitacora de fechas de verificacion de estos.

Mantener en resguardo debidamente el material, equipo y herramientas del
Laboratorio.

Gestionar ante las instancias correspondientes del Instituto el suministro de material,
equipo y herramientas necesarios para el buen funcionamiento del laboratorio.
Suspender el desarrollo de una practica por razones de seguridad, por la ausencia del
Profesor cuando asi lo considere pertinente o por causas de fuerza mayor.

CAPITULO SEXTO
DE LAS SANCIONES

R25. Con respecto a las faltas cometidas por los estudiantesen relacidn con el presente
reglamento, se aplicarasegin lo dispuesto en el Reglamento de los Estudiantes vigente enel

instituto.

R26. Con respecto a las faltas cometidas por usuarios externos, se aplicard lo estipulado en los
convenios establecidos entre las instituciones.



Propuesta de Reglamento para el Uso del Laboratorio de Sistemas y Computacion.

TRANSITORIOS

T1. El presente Reglamento para el Uso del Laboratorio de Sistemas y Computacién entrard en
vigor al dia siguiente de su aprobacidn, por el jefe de departamento, asi mismo, serd dado a
conocer a los estudiantesde nuevo ingreso a través de sus Tutores.



