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PRESENTACION

Los laboratorios de computo constituyen un recurso institucional destinado al uso de la comunidad
educativa en su conjunto, con el objetivo de apoyar las funciones sustantivas de docencia,
investigacion, extensién y gestion académica. En este sentido, su caracter es de servicio comun y
no de uso exclusivo, garantizando el acceso equitativo y regulado para estudiantes, docentes y
personal autorizado.

El establecimiento de lineamientos claros para su utilizacion permite optimizar los recursos
tecnoldgicos disponibles, promoviendo su aprovechamiento eficiente y evitando practicas de uso
discrecional o duplicidad de equipos. Asimismo, la centralizacion del acceso facilita la
implementacion de mecanismos de control, supervision y resguardo, contribuyendo a la
conservacion del equipamiento y a la seguridad de la informacion institucional.

De esta manera, los laboratorios de computo se consolidan como espacios estratégicos al servicio
de la comunidad educativa, bajo principios de eficiencia, transparencia y equidad, garantizando que
su uso se alinee con los objetivos institucionales y las disposiciones normativas vigentes en materia
de tecnologias de la informacion.

Por ello, el presente reglamento para el uso de los laboratorios de computo establece las normas y
pautas que regulan el uso adecuado de los recursos informaticos. Incluye disposiciones sobre el
acceso, el uso de los equipos, la seguridad, el comportamiento de las personas usuarias y las
sanciones aplicables en caso de incumplimiento. El objetivo principal es promover un ambiente de
trabajo seguro, productivo y respetuoso para toda la comunidad usuaria.
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DEFINICIONES

Academia: Grupo colegiado de orientacién técnico-pedagdgico, integrado por docentes de
una o mas areas afines del conocimiento.
Aula: Espacio educativo que forma parte de las instalaciones del CETI, en el cual los
docentes y estudiantes construyen el conocimiento para el logro de los objetivos
correspondientes.
CETI: Centro de Ensefanza Técnica Industrial, a lo largo del documento se podra mencionar
como la institucion.
Divisién Académica: Area integrada por personal docente, administrativo, estudiantes,
recursos materiales e infraestructura, correspondiente a uno o mas programas educativos
de Educacion Media Superior o Educacion Superior.
Docente: Persona contratada por el CETI que se dedica profesionalmente a facilitar el
aprendizaje de los estudiantes con un caracter general o especializado en un area
determinada de conocimiento.
Encargado de laboratorio: Persona responsable de asegurar el uso adecuado y el del
mantenimiento del laboratorio.
Equipo de Computo: Conjunto de dispositivos electronicos empleados en el quehacer de
la institucion, tales como: equipos portatiles, computadoras y dispositivos periféricos.
Estudiante: Persona inscrita en alguno de los programas educativos curriculares del CETI.
Hardware: Conjunto de elementos fisicos que integran un sistema informético.
Laboratorio de computo: Espacio fisico que forma parte de las instalaciones del CETI,
donde se brindan servicios informaticos a la comunidad estudiantil y académica.
OTIC: Oficina de Tecnologias en Informaciéon y Comunicaciones.
Periféricos: Dispositivos externos que se conectan a los equipos de computo para ampliar
su funcionalidad y facilitar su uso. Se clasifican en:

o Entrada (como teclado y mouse)

o Salida (como monitores e impresoras)

o Almacenamiento (como discos duros externos y memorias USB)

o Comunicacion o red (como routers y modems).
Persona tutora: Persona asesora designada por el CETI para guiar a un estudiante o grupo
de estudiantes en su trayectoria escolar.

Persona usuaria: Toda persona que haga uso de los laboratorios de computo.




Cddigo:
o DI-RG-500-25-01
-I REGLAMENTO PARA EL USO DE LABORATORIOS

H DE COMPUTO DEL CETI Revisién: A
ceti

CENTRO DE ENSENANZA

Pagina 4 de 9

e Software: Conjunto de programas o aplicaciones informaticas disefiadas para realizar
tareas especificas.

e TI: Tecnologias de la Informacion.

CAPITULO I. DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente reglamento tiene como finalidad regular el uso, acceso y funcionamiento de
los laboratorios de cémputo del CETI, con el propdsito de garantizar un ambiente propicio para el
aprendizaje, la investigacion y el desarrollo académico de la comunidad educativa, asi como el uso
responsable de los recursos tecnoldgicos e internet.

Articulo 2. Este reglamento es aplicable a todas las personas usuarias de los laboratorios de
cémputo, incluyendo estudiantes, docentes, personal administrativo y cualquier persona autorizada
por la institucién para utilizar estos espacios.

En este sentido, el uso de los laboratorios de computo por parte de las personas usuarias implica la
aceptacion tacita de las disposiciones contenidas en este reglamento.

CAPITULO Il. DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS
USUARIAS

Articulo 3. Las personas usuarias tienen derecho a:

. Acceder a los laboratorios de computo dentro de los horarios establecidos.
Il. Recibir orientacién técnica por parte del personal responsable (Encargado de laboratorio y/o
soporte de OTIC).
II. Utilizar los equipos y recursos tecnoldgicos disponibles, bajo las condiciones establecidas
en el presente reglamento.
V. Acceder a internet exclusivamente para fines académicos y educativos.
V. Solicitar el uso del laboratorio para actividades académicos o aplicacion de examen, previa
autorizacion de OTIC de acuerdo a la disponibilidad y llenado del Formato de reservacion
de espacio (FR-01-DI-RG-500-25-01).

VI. Revisar y en su caso reportar el estado del equipo de cdmputo, mobiliario y periféricos a
través del formato de Reportes de anomalias en lab., talleres o aulas (FSGC-214-7-INS-
006).

Articulo 4. Las personas usuarias deberan cumplir con las siguientes obligaciones:
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VL.

Hacer un uso responsable y adecuado de los equipos, software y recursos tecnoldgicos
disponibles.

Reportar inmediatamente cualquier dafio o falla en los equipos a la persona encargada del
laboratorio o al docente responsable de la clase.

Mantener una conducta respetuosa con las personas presentes en el laboratorio, asi como
con los bienes muebles e instalaciones.

Utilizar audifonos al reproducir contenido, a fin de no interrumpir las actividades de otras
personas usuarias.

Cuidar y preservar el mobiliario, los equipos y los materiales del laboratorio.

Cerrar las sesiones personales de correos electrénicos, plataformas digitales u otros
servicios al finalizar su uso, y abstenerse de guardar contrasefias en los equipos
institucionales.

CAPITULO lIl. DEL USO DE INTERNET Y REDES

Articulo 5. El acceso a internet en los laboratorios de cémputo esta permitido unicamente para el
desarrollo de actividades académicas y educativas. La institucion proporciona este servicio bajo los
siguientes principios:

Responsabilidad: Las personas usuarias son responsables de su navegacion y actividades
en linea.

Seguridad: La institucién implementa mecanismos de control, filtros y sistemas de proteccion
para prevenir el acceso a contenidos inapropiados.

Eficiencia: El ancho de banda esta optimizado para priorizar actividades académicas.

Articulo 6. Ademas de las obligaciones establecidas en el articulo 4, queda estrictamente prohibido
lo siguiente:

VI

VII.
VIII.

Modificar, instalar o eliminar programas, licenciamientos o aplicaciones sin la autorizacion
previa de OTIC.

Consumir alimentos o bebidas dentro de los laboratorios.

Provocar disturbios, ruidos excesivos o sonidos con decibeles altos que interrumpan las
actividades académicas propias o de espacios contiguos.

Acceder a sitios web que contengan material no relacionado con la actividad académica
para la cual se accede al laboratorio.

Descargar o compartir archivos que puedan contener virus, malware o software ilegal.
Compartir contrasefias de acceso a internet con personas usuarias no autorizadas.
Intentar eludir los sistemas de filtrado o control de acceso implementados por la institucion.
Realizar cualquier actividad que pueda comprometer la seguridad o integridad de la red
institucional.
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Articulo 7. El CETI se reserva el derecho de monitorear las actividades en linea realizadas en los
laboratorios de computo, con el fin de garantizar el cumplimiento de este reglamento y proteger la
integridad de la red institucional. Las actividades sospechosas seran investigadas y podran derivar
en recomendaciones, apercibimientos o sanciones segun sea el caso, previstas en Condiciones
Generales de Trabajo del CETI, Reglamento de Estudiantes de Educacion Superior, Lineamientos
Escolares y de Convivencia de Estudiantes de Educacién Media Superior, Cédigo de Conducta del
Centro de Ensefianza Técnica Industrial, y demas normatividad aplicable, sin perjuicio que se pueda
dar vista a autoridades en caso de actos posiblemente constitutivo de delitos.

CAPITULO IV. DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ACCESO Y USO

Articulo 8. Los laboratorios de cémputo estaran disponibles para su uso en lo establecido en el
horario académico o necesidades institucionales.

Articulo 9. El uso de los laboratorios para talleres o eventos especiales debera solicitarse por los
docentes a través de la persona coordinadora de division y/o area mediante correo electrénico
institucional a las Oficinas de OTIC en los planteles con al menos 3 dias habiles de anticipacion,
mediante el Formato de reservacion de espacio (FR-01-DI-RG-500-25-0).

Articulo 10. Todas las personas usuarias deberan registrar su entrada y salida en el formato Bitacora
de uso del Taller o Laboratorio (SGC FSGC-214-7-INS-004) o en su caso, en el sistema digital
habilitado para tales efectos.

Articulo 11. El acceso a los laboratorios estara supervisado por personal de OTIC; el cumplimiento
de este reglamento y el uso adecuado de los recursos tecnolégicos corresponde a todo el personal
del CETI que tenga asignado los espacios.

CAPITULO V
DE LA SEGURIDAD INFORMATICA

Articulo 12. Las personas usuarias deberan respetar la privacidad de los demas y deberan
abstenerse de acceder a cuentas, archivos o informacion ajena.

Articulo 13. Todos los equipos recibirdn actualizaciones periédicas de software y mantenimiento
preventivo. Durante estos procesos, las personas usuarias deberan cooperar con el personal de
OTIC para facilitar la ejecucion.

Articulo 14. Las personas usuarias son responsables de los contenidos que generen, descarguen o
compartan mediante los recursos de los laboratorios. EI CETI no se hace responsable del uso
indebido que las personas usuarias realicen con los servicios proporcionados.
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CAPITULO VI. DE LAS FALTAS A ESTE REGLAMENTO

Articulo 15. El incumplimiento de las disposiciones establecidas en este reglamento podra derivar,
segun la gravedad de la falta, en la aplicacion las siguientes medidas, conforme a la normatividad
correspondiente:

I Sancion conforme a las Condiciones Generales de Trabajo del CETI.
Il. Notificacion a los padres, madres o tutores (en caso de menores de edad).
M. Cancelacién de reservaciones y privilegios de uso de los laboratorios.
V. Denuncia ante el Comité de Etica, por faltas al Cédigo de Etica de la Administracion Publica
Federal y Cédigo de conducta del Centro de Ensefianza Técnica Industrial
V. Denuncia ante el Organo Interno de Control, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.
VI. Denuncia ante la Comisién de Honor y Justicia de los planteles del CETI, para la aplicacion
de sanciones disciplinarias conforme a los Lineamientos escolares y de convivencia de
estudiantes de educaciéon media superior y Reglamento de estudiantes de educacién

superior.
VII. Denuncia ante las autoridades competentes en materia penal.
VIII. Cualquier otra que se considere necesaria para salvaguardar el servicio educativo otorgado

a través de los laboratorios de computo.

Articulo 16. Se consideraran violaciones graves, que podran resultar en la suspension inmediata
del acceso a los laboratorios hasta en tanto se lleven las denuncias y se realicen los procedimientos
legales correspondientes, las siguientes conductas:

. Intentar obtener acceso a sistemas, cuentas o informacién ajena.
Il. Crear, reproducir y/o distribuir contenido ilegal o inapropiado.
M. Danar intencionalmente los equipos de computo, periféricos, mobiliario o sistemas.

Articulo 17. En caso de ocasionar dafios intencionales o por negligencia a los equipos, mobiliario o
instalaciones del laboratorio, la persona usuaria sera responsable de cubrir los costos de reparacion
0 reposicidn en especie, segun lo determinen medidas del articulo 15.

CAPITULO VII. DE LAS PERSONAS ENCARGADAS DE LOS LABORATORIOS DE
cOMPUTO

Articulo 18. Las personas encargadas de laboratorio de coémputo tienen como propésito principal
contribuir al adecuado funcionamiento, mantenimiento y aprovechamiento de los recursos
tecnoldgicos disponibles en los laboratorios de computo del CETI. Asimismo, son responsables de
brindar soporte técnico, con el fin de asegurar un entorno éptimo para el aprendizaje practico en el
area de la tecnologia.
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CAPITULO VIIl. DE LAS FUNCIONES DE LAS PERSONAS ENCARGADAS DE
LABORATORIOS DE COMPUTO

Articulo

19. Las personas encargadas de laboratorio de computo tendran las siguientes

atribuciones:

VI

Supervisar y mantener en buen estado las computadoras, periféricos, redes y sistemas
operativos.

Apoyar al area de OTIC en la instalacion, configuracion y actualizacion de software
académico y herramientas de desarrollo (interfaces de usuarios, suites ofimaticas,
simuladores, entre otros).

Realizar revisiones periédicas del hardware y software para prevenir fallas.

. Colaborar en la solucion de problemas técnicos relacionados con equipos, conectividad y

programas utilizados en clase.

Brindar asistencia a estudiantes, docentes y personal administrativo en el uso de los
laboratorios y recursos informaticos.

Orientar sobre el uso de herramientas tecnolégicas y software educativo.

VII. Supervisar el cumplimiento del reglamento de laboratorios de computo.
VIIl.Promover el uso responsable y respetuoso del equipo informatico por parte de las

IX.

X.

XL

personas usuarias.

Configurar maquinas virtuales, repositorios de trabajo, proyectos especificos o entornos
de desarrollo requeridos por los cursos o talleres.

Instalar, configurar y actualizar software y sistemas operativos necesarios para las
practicas académicas.

Llevar un registro de incidencias técnicas, cambios realizados, actualizaciones y
mantenimientos en el formato correspondiente: Bitacora de mantenimiento a equipo de T/
(SGC FSGC-596-6-INS-006).

XII. Elaborar reportes periddicos sobre el estado de los equipos y el uso del laboratorio.
Xlll.Mantener inventario actualizado del equipamiento tecnolégico del laboratorio.

XIV.

Revisar el formato Reportes de anomalias en lab., talleres o aulas (FSGC-214-7-
INS-006), correspondiente al informe de dafos, fallas o necesidades de reemplazo por
parte de las personas usuarias.

CAPITULO IX. DE LAS DISPOSICIONES FINALES

Articulo 20. Los casos no previstos en el presente reglamento se someteran al andlisis, resolucion
y aprobacién de la Direccién General del CETI, a través de la Direccidon Administrativa y el Titular de

OTIC.
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DOCUMENTOS ASOCIADOS / REFERENCIA.

DOCUMENTO

cODIGO

Bitacora de mantenimiento a equipo de Tl

FSGC-596-6-INS-006

Bitacora de uso del Taller o Laboratorio

FSGC-214-7-INS-004

Caddigo de conducta del Centro de Ensefianza Técnica Industrial

DI-VA-500-02-02

Cédigo de Etica de la Administracion Publica Federal.

Externo

Condiciones Generales de Trabajo del CETI

DI-VA-500-01-02

Formato de reservacion de espacio

FR-01-DI-RG-500-25-01

Lineamientos Escolares y de Convivencia de Estudiantes de Educacion
Media Superior

DI-VA-200-24-01

Lineamientos Generales para el funcionamiento de la Comision

de Honor y Justicia de los Planteles del CETI

DI-VA-200-24-02

Manual de integracion, organizacién y funcionamiento del comité de ética
del Centro de Ensefianza Técnica Industrial

DI-MN-500-21-01

Reglamento de Estudiantes de Educacion Superior

DI-RG-400-19-01

Reportes de anomalias en lab., talleres o aulas

FSGC-214-7-INS-006
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