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TiTULO PRIMERO.
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO.
DE SU REGIMEN Y DEFINICIONES

Articulo 1. El presente reglamento rige las relaciones de los Centros de COmputo con sus usuarios en lo
referente a los diferentes servicios que proporciona la Universidad del Valle de México, en adelante Ia
Universidad.

Articulo 2. Los Centros de Coémputo es el conjunto de recursos fisicos, légicos y humanos necesarios
para la organizacidn, ejecucion y control de las actividades informdticas de apoyo a la docencia,
investigacion y extensién, asi como a la gestién administrativa de los centros de trabajo.

Articulo 3. Los objetivos de los Centros de Computo son:

I.  Brindar soporte practico a la planta docente, para la mejor ejecucidon en su catedra frente a
grupo, consolidando los conocimientos adquiridos en el aula para con los estudiantes.

Il.  Servir como herramienta basica de apoyo para la investigacién en la Universidad.
lll. Extendery difundir la cultura informatica.

IV. Proporcionar apoyo y asesoria informatica a todos los usuarios que operen el software
académico institucional o proyectos institucionales.

V. Capacitar a la planta docente para el manejo y operacién eficiente del software académico
institucional.

VI. Realizacién de programas de capacitacién en informatica para personal académico vy
administrativo, asi como para grupos de estudiantes interesados.

Articulo 4. El software que se instale en los equipos de los Centro de COmputo invariablemente debera
ser original y estar respaldado por las licencias que amparen su uso en cada uno de los equipos, en estas
circunstancias queda terminantemente prohibida la instalacién de software irregular o ilegal.

TiTULO SEGUNDO.
LOS USUARIOS

CAPITULO UNICO.
DE LOS TIPOS DE USUARIOS

Articulo 5. Los usuarios de los Centros de Cémputo son de dos tipos:

I. Internos.
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1. Externos
Articulo 6. Se consideran usuarios internos:
I.  Los estudiantes y personal docente de la Universidad.

Il. El personal administrativo que por funciones especificas requiera hacer uso de las instalaciones
del Centro de Computo.

lll. Los egresados de la Universidad.
Articulo 7. Se consideran usuarios externos:

I. Las personas inscritas en cursos de formacién profesional o educacién continua en la
Universidad, asi como sus respectivos instructores.

Il. Aspirantes a ingresar ala Universidad, asi como candidatos para ocupar puestos administrativos
0 académicos.

TiTULO TERCERO.
LOS SERVICIOS

CAPITULO I.
DE LOS TIPOS DE SERVICIOS

Articulo 8. En lo general, los servicios que prestan los Centros de Computo son:

I.  Proporcionar escenarios y equipos al personal docente para la imparticion de catedra o
realizacion de practicas para asignaturas curriculares y extracurriculares.

Il. Proporcionar escenarios, en su caso equipos y apoyo docente a grupos de trabajadores
administrativos o académicos para la realizacién de eventos diversos o para grupos del drea de
educacién continua.

Ill. Capacitacion en informatica para estudiantes, personal docente y administrativo.
IV. Préstamo interno de equipo a usuarios en forma individual (en las salas).

V. Préstamo externo de equipos a usuarios en las instalaciones del campus, previa justificacion
avalada por la Direccién Académica.

Articulo 9. En lo particular, los servicios que prestan los Centros de Cdmputo son:

I.  Espacio en disco para almacenamiento temporal de archivos, mientras dura la sesion de estudio
o trabajo (solo para usuarios internos).

Il. Acceso a Internet e Intranet en todos los equipos.
Direccién de
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Ill. Recepciény envio de correos electrénicos.

IV. Ejecucion de aplicaciones multimedia.

V. Imp

residn de archivos (este servicio implica un costo asignado por el campus).

VI. Digitalizacidn de imagenes.

VIl. Grabado de discos compactos.

VIlI.Vacunacidn y eliminacidén de virus en los medios magnéticos de los usuarios.

IX. Asesoriay apoyo técnico a usuarios.

CAPITULO II.
DE LAS CONDICIONES PARA HACER USO DE LOS SERVICIOS

Articulo 10.- Las condiciones en que los usuarios del Centro de Cémputo podran hacer uso de sus
servicios son:

I.  Para la imparticién de catedra o realizacion de practicas para asignaturas curriculares y
extracurriclulares.

a)

b)

Que los Directores o Coordinadores Académicos, en conjunto con el encargado se soporte
de campus incorporen en la programacién de horarios las asignaturas curriculares y
extracurriculares que deben impartirse en el Centro de Cémputo, respetando el espacio
fisico, nimero de licencias del software académico asignado al campus, de acuerdo con los
planes y programas de estudio.

Una vez autorizados los horarios, la asignacién de escenarios y recursos en el Centro de
Cémputo y por lo tanto el acceso para estudiantes y docentes, sera fijo durante el periodo
escolar correspondiente.

Durante los horarios de clase no se permitira el acceso ni se proporcionara servicio a otros
usuarios que no sean los estudiantes y docentes que tienen asignado el escenario y equipos
correspondientes.

Il. Para el desarrollo de eventos diversos para grupos de trabajadores administrativos o
académicos o para grupos de educacion continua:

a)

b)

Direccién de

El préstamo de escenarios, equipos y apoyo se otorgara solo para actividades académicas o
de cardcter institucional.

Los interesados deberan solicitar el préstamo, minimo con una semana de anticipacion a la
fecha del evento.
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c) Cuando por necesidades del evento se requiera la instalacién de un software particular en
el equipo de coémputo, el usuario deberd confirmar con el responsable del Centro de
Cémputo que se cuente con el software correspondiente asi como el nimero de licencias
necesarias.

d) El préstamo quedara sujeto a la disponibilidad de escenarios.
Ill. Para la capacitacidn para estudiantes, personal docente, administrativo y externos:

a) Estos eventos se llevaran a cabo solamente en los periodos de receso entre periodos
escolares.

b) La organizacidon de estos eventos sera exclusiva del Centro de Cédmputo, las Direcciones
Nacionales de Programa, la Direcciéon de Desarrollo Académico o Direccion Institucional de
Servicios Académicos y Experiencia Estudiantil, por lo que cualquier interesado en participar
debera acudir con estas instancias.

c) Los programas de capacitacion seran impartidos por el personal de Centro de Cémputo o
por aquellos instructores definidos por parte de las Direcciones Nacionales de Programa, la
Direccién de Desarrollo Académico o Direccién Institucional de Servicios Académicos y
Experiencia Estudiantil en conjunto con las Vicerrectorias Institucionales.

IV. Para el préstamo interno de equipos a usuarios en forma individual (en las salas):

a) Este servicio se proporcionard solamente en los escenarios y horarios disponibles, cuando
no se tengan clases o eventos programados o bien cuando alguno de éstos se haya
cancelado.

b) Pueden hacer uso de este servicio los estudiantes, personal académico, administrativos y
egresados.

Articulo 11. A los usuarios internos (estudiantes, personal académico y egresados de la Universidad) se
les asignard un numero de usuario y una clave de acceso para poder hacer uso de los diferentes sistemas
y aplicaciones disponibles en los Centros de Cémputo.

Articulo 12. A todos los usuarios de los Centros de Computo se les proporcionard un gafete que los
identificara como responsables del recurso asignado mientras permanezcan en el Centro de Cémputo,
en caso de pérdida se podra pedir la reposicién previo pago de la cuota establecida por el campus.

CAPITULO III.
DE LOS REQUISITOS PARA ACCEDER A LOS SERVICIOS

Articulo 13. Para poder acceder a los servicios que proporcionan los Centros de Cémputo, los usuarios
deberan cumplir con lo siguiente:
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I. Internos:
a) Sise trata de estudiantes:

e Lacredencial de identificacién vigente otorgada por la Universidad, o

e La credencial vigente de la biblioteca de su campus, o

e Elrecibo de pago de la inscripcidn al periodo escolar corriente o de la ultima parcialidad
vencida y una credencial de identificacién con fotografia vigente.

b) Sise trata de personal académico o administrativo:

e lacredencial de identificacién vigente otorgada por la Universidad, o
e Ultimo recibo de némina y una credencial de identificacién con fotografia vigente.

c) Sise trata de egresados:

e La credencial que lo identifique como estudiante que estuvo inscrito en la Universidad
y una credencial de identificacidn con fotografia vigente.

Il. Externos:
a) Sise trata de participantes en cursos de formacion profesional o educacion continua:

e Credencial de identificacidon con fotografia vigente o el gafete de visitante que se les
proporciona al ingresar al campus, ademas deberdn estar registrados en la lista de
asistencia al curso correspondiente.

b) Si se trata de aspirantes a ingresar a la Universidad o candidatos para ocupar puestos
administrativos:

e Credencial de identificacidon con fotografia vigente o el gafete de visitante que se les
proporciona cuando ingresan al campus.

TiTULO CUARTO.
DERECHOS Y RESPONSABILIDADES DE LOS USUARIOS

CAPITULO I.
DE LOS DERECHOS

Articulo 14. En lo general son derechos de todos los usuarios:
I.  Que se les asigne equipo conforme al espacio fisico de los Centros de Cémputo.

II. Que el equipo asignado esté en buen estado, funcione correctamente y que disponga del
software académico autorizado, ademas de contar con el antivirus institucional con el propdsito
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de detectar y eliminar todo tipo de virus y programas que podrian infectar y dafiar su
informacién.

Ill. Obtener apoyo del personal del Centro de Computo cuando tenga alguna duda o consulta sobre
la operacién de software o hardware.

IV. Obtener gratuitamente el grabado de su informacién en disco compacto o USB, siempre y
cuando proporcione el medio necesario.

V. Tener la posibilidad de imprimir su informacién, siempre y cuando tramite y disponga del crédito
correspondiente.

VI. Utilizar los servicios que proporcionan los Centros de COmputo para la realizacién de actividades
estrictamente de orden académico, escolar o en su caso laboral.

Articulo 15. En lo particular y como usuarios de los Centros de Computo son derechos del personal
docente, el disponer de un escenario, equipo, software y apoyo técnico para impartir catedra o realizar
practicas, siempre y cuando la asignatura que imparta haya sido considerada en la programacion de
horarios.

Articulo 16. Particularmente, son derechos de los usuarios internos (estudiantes, personal docente,
administrativos y egresados):

I.  Contar con un nimero de usuario, lo cual le permitird disponer de un espacio virtual limitado en
disco durante su sesion para poder manejar y respaldar la informacion que trabaja.

Il. Contar con una cuenta personalizada de correo electrénico (MyUVM) que le permita recibir y
enviar mensajes o archivos por este medio.

CAPITULO II.
DE LAS RESPONSABILIDADES

Articulo 17.- En lo general son responsabilidades de los usuarios de los Centros de Cémputo:

I.  Abstenerse de permanecer en los pasillos o en el exterior de la sala de cdmputo por mds tiempo
del necesario, tanto para ingresar como para abandonarla.

Il. Registrarse en la lista de espera para la asignacién de equipo cuando no se tiene programada
clase o practica y sujetarse para este caso a la disponibilidad de equipo.

lll. Portar el gafete que lo acredita como usuario durante su permanencia en los Centros de
Computo; la pérdida o maltrato del gafete ocasionara su reposicion en las mismas condiciones
en que se recibidé o pagar la cuota que el campus determine para este efecto.

IV. Comportarse en forma ordenada y respetuosa dentro de las instalaciones de los Centros de
Cédmputo.
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VI.

VII.

VIII.

Xl

XIl.

XI.

XIV.

XV.

XVI.
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No rayar ni maltratar el mobiliario y equipo.

Cuando sea el caso, notificar al personal del Centro de Cémputo su desconocimiento o falta de
habilidad en el manejo de los distintos equipos para que sea auxiliado de manera conveniente.

No Introducir computadoras portdtiles propias, sin previo registro. En estas circunstancias
podrdn tener acceso solo a los servicios que el Centro de Cdmputo tenga definidos para este
efecto; también podran utilizar el software instalado en su equipo, siempre y cuando cumplan
con las demas disposiciones establecidas en este reglamento.

Cubrir los gastos de reparacidn o reposicién del equipo danado cuando esto sea consecuencia
de su desatencién, desconocimiento o impericia en el manejo del mismo y no haya solicitado
ayuda al personal autorizado.

Abstenerse de realizar actividades que disturben el trabajo del resto de los participantes; si tiene
necesidad de utilizar aplicaciones multimedia deberan utilizar los audifonos proporcionados por
los Centros de Computo.

Mantener limpia su drea de trabajo, tirando la basura en los recipientes destinados para este
fin.

Utilizar exclusivamente el equipo que se le asigne conforme al espacio fisico de los Centros de
Computo.

Utilizar de forma personalizada y confidencial su clave y contraseia de acceso, por lo que en
ningun caso deberd darla a conocer a terceros, pues cualquier mal uso de que pueda ser objeto
serd de su absoluta responsabilidad.

Respetar el tiempo asignado para uso del equipo. Los estudiantes que tomen clase o realicen
practicas de una asignatura en particular tendran una tolerancia de quince minutos para
ingresar a la sala y deberan abandonarla como maximo diez minutos antes del inicio de la
proxima clase.

Hacer respaldos constantes de su informacién mientras estén utilizando los equipos de los
Centros de Cémputo. Los usuarios internos utilizaran el espacio virtual en disco que se les asigne
y los usuarios externos respaldaran en medios magnéticos de su propiedad (CD, Unidades zip,
Memorias USB, etc.)

Revisar e inmunizar los medios magnéticos de su propiedad, antes de usarlos en el equipo
asignado.

Utilizar el equipo que se le asigne y sus respectivas aplicaciones exclusivamente para realizar
trabajos académicos, de investigacién o relacionados con el quehacer universitario, por lo tanto,
cualquier informacidn que no corresponda con lo anterior (pornografia, juegos, chat, musica,
cadenas, virus, etc.) significard incurrir en faltas que seran sancionadas.

Direccién de
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XVII. No copiar o hacer mal uso del software instalado en los equipos, el no respetar esta
disposicion, hace responsable al infractor de las sanciones consignadas en la Ley Federal de
Derechos de Autor, liberando en este caso de toda responsabilidad a la Universidad.

XVIII. No instalar o hacer uso de algun software o aplicaciones no autorizadas por el encargado de
soporte de campus. Evitar hacer cambios en la configuracion de los equipos o borrar
informacidn del disco duro.

XIX.Evitar violar la seguridad del sistema utilizando claves y contrasenas distintas a las registradas,
asi como el uso de herramientas de monitoreo de contrasefias o uso de privilegios para tener
acceso a informacién no propia.

XX. Reportar cualquier anomalia o falla que se presente en el equipo que se le ha asignado.

XXI.Mantener cerrada la puerta de la sala cada vez que entre o salga de ella para contribuir a que
los equipos de aire acondicionado funcionen de forma adecuada.

XXIl. En el caso de apartados grupales, el responsable del apartado debera presentarse por lo menos
con diez minutos de anticipacién a la hora de inicio.

XXIll. No fumar ni introducir y consumir cualquier tipo de bebidas o alimentos dentro de las
instalaciones del Centro de Cémputo.

XXIV.No introducir radios, mini grabadoras, televisores portatiles ni cualquier otro aparato
electrénico o accesorio que pueda disturbar las actividades de sus compaiieros.

XXV. No introducir mochilas, portafolios o bolsas voluminosas.
XXVI.No levantar las tapas de los registros existentes en la sala ni introducir objeto alguno.

XXVIl. No mover el equipo del lugar asignado; cualquier modificacién en la distribucién o conexidn
del equipo es facultad exclusiva del Centro de Computo.

XXVIII. No manipular los controles del aire acondicionado.

XXIX. Quienes reserven una sala tendran una tolerancia de veinte minutos después de la hora
indicada; de no presentarse en el tiempo sefialado serd destinada a otro uso.

XXX. Abstenerse de permanecer mas de cinco minutos en el Centro de COmputo quienes porten
gafete de visitante; por la misma razén no podran hacer uso de equipo alguno.

XXXI. Abstenerse de permanecer mas de quince minutos fuera del Centro de COmputo cuando se
les permita ausentarse de una clase o cuando estén haciendo uso de los servicios de manera
independiente.

XXXIIl. Ingresar a la sala donde se imparte su clase solo si el docente se encuentra presente.
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lIl. No utilizar las salidas de emergencia si no se presenta un evento que justifique tomar esta
medida.

IV. Cualquier otra responsabilidad que se establezca en la normativa de la Institucion.

Articulo 18. En lo particular y como usuarios de los Centros de Computo es responsabilidad del personal
docente:

Cumplir con los requisitos establecidos para hacer uso de los servicios de los Centros de
Cémputo, al igual que el resto de los usuarios.

Utilizar el software instalado en los equipos, el cual ha sido avalado previamente por la
academia, por lo tanto deberdn abstenerse de instalar otro tipo de software.

Evitar realizar movimientos y modificar conexiones del equipo, esto es facultad exclusiva del
personal de los Centros de Computo.

IV. Informar oportunamente al personal de los Centros de Coémputo sobre cualquier anomalia
encontrada o provocada en los equipos durante el desarrollo de su clase.

V. Realizar el pago correspondiente por las impresiones, de igual forma que el resto de los usuarios.

VI. Vigilar el comportamiento de los estudiantes durante la imparticién de su clase y avisar sobre
las incidencias.

VII. En caso de que asi lo requieran y se justifique adecuadamente, podran solicitar al personal del
Centro de Coémputo la asignacidn de privilegios para la utilizacién de los equipos.

VIll.Tomar en cuenta que el nimero de usuario se les asigna solamente durante el horario en que
imparte su clase, por lo tanto durante ese tiempo deberdn seguir las recomendaciones dirigidas
al resto de los usuarios bajo esa misma circunstancia.

CAPITULO I

DE LAS SANCIONES

Articulo 19. Todos los estudiantes que trasgredan las disposiciones establecidas para la permanencia y
uso de las instalaciones y servicios que proporcionan los Centros de Cémputo se haran acreedores a las
sanciones que de acuerdo a su comportamiento indique el reglamento de estudiantes del nivel
educativo al que pertenezcan. Independientemente, los usuarios se haran acreedores a las siguientes

sanciones:
FALTA COMETIDA SANCION
Conducta irrespetuosa hacia compafieros, De acuerdo a como lo sefiala el reglamento de
docentes o personal del Centro de Cémputo estudiantes respectivo
Direccién de
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Rayar o maltratar mobiliario y/o equipo

Provocar disturbios en la sala, tirar basura

Utilizar la clave de acceso y contrasefia de otra
persona

Presentarse a clase después de la tolerancia
permitida

No abandonar la sala al terminar la clase o al
terminar el tiempo concedido

Infectar con virus el equipo

Dafio del equipo por la infeccién de virus o
programas dafiinos

Consultar pornografia en archivos o a través de
Internet

Juegos, chat, musica, cadenas, etc.

Fumar e introducir y/o consumir cualquier tipo
de bebidas y alimentos a la sala de cémputo
Introducir radios, grabadoras, televisores
portatiles o cualquier otro aparato electrdnico
que disturbe las actividades del profesor y/o sus
compaferos

Levantar las tapas de los registros existentes en
la sala e introducir objetos

Mover equipo de su lugar o modificar sus
conexiones

Instalar y hacer uso de software o aplicaciones
no autorizadas por el Coordinador del Centro de
Cémputo

Manipular por su cuenta los controles del aire
acondicionado

No acudir a la sala reservada dentro del tiempo
de tolerancia

Permanecer mas de cinco minutos en el Centro
de Coémputo portando gafete de visitante
Ausentarse mas de quince minutos una vez
iniciada la clase o sesion

Utilizar las salidas de emergencia cuando no
ocurra un evento que justifique tomar esta
medida
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Pagar el costo de la reparacién y suspension para
usar el Centro de Cdmputo hasta que se efectie
el pago

Retiro de la sala y de acuerdo a como lo sefiala el
reglamento de estudiantes respectivo

Suspension durante dos clases o sesiones, tanto a
quien prestd la clave como a aquél o aquellos que
la utilizaron y lo que sefiale el reglamento de
estudiantes que le corresponda

No se permitird el acceso

Suspension durante dos clases o sesiones

Suspension de una clase o sesion

Pagar el costo de la reparacién y suspension para
usar el Centro de COmputo hasta que se efectue
el pago

Suspension indefinida para usar el Centro de
Cémputo

Suspension de dos clases o sesiones

Suspension de dos clases o sesiones

Suspension de dos clases o sesiones

Suspension indefinida para usar el Centro de
Cémputo

Suspension indefinida para usar el Centro de
Cémputo

Suspension de tres clases o sesiones

Retiro de la sala

Suspension del servicio

Retiro de la sala

No se permitird el retorno a la sala hasta
terminada la clase o el tiempo concedido y solo

para retirar sus pertenencias
Suspension de dos clases o sesiones

Actualizacion:
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Pérdida de la llave del locker (en los campus que
cuenten con este servicio)

Enviar archivos a impresidn sin contar con el
crédito correspondiente

No devolver a tiempo el equipo obtenido en
préstamo externo
Abandono o pérdida del equipo obtenido en
préstamo externo

Sustraer equipo, objetos o dispositivos del
Centro de Computo

REG-UVM-VPT-ESTU-DOTI-001-1

Pago del cerrajero y/o reposicion de la chapa

Retencién de los documentos impresos, registro
en la lista de deudores y la suspension de una
clase o sesion

Amonestacion por escrito la primera vez, para las
reincidencias se suspendera el servicio
Suspension del servicio si hay recuperacién del
equipo y no esta dafado; por dafio o pérdida se
cobrara la reparacién o reposicion, segun el caso.
Suspension indefinida del servicio y en su caso la
que determine el reglamento de estudiantes que
le corresponda o rescision del contrato de trabajo

Violar la seguridad de los sistemas de datos

Suspension indefinida del servicio y en su caso la
qgue determine el reglamento de estudiantes que
le corresponda o rescisién del contrato de trabajo

Articulo 20.- Los usuarios que incurran en faltas de disciplina no podrdn abandonar el Centro de
Cémputo sino hasta que se les haya levantado el acta correspondiente por el responsable en turno del
Centro de Computo; en estos casos les serd retenida la credencial que les acredita como miembros de
la comunidad Universitaria por el tiempo que permanezca vigente la sancion o en su defecto hasta que
se resuelva su situacién (como por ejemplo en caso de dafio al equipo o por sanciones relativas a la de

impresion de documentos).

Direccién de
Operaciones de
Tecnologia de la

Informacién

UvM
Restricted

Creacion:
Diciembre 2015

Actualizacion:
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ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento de los Centros de Computo, de conformidad con lo previsto en el
articulo 94, parrafo segundo, fue aprobado por los titulares de las areas funcionales responsables y por
el Rector Institucional, el veintiuno de julio del aino dos mil veintidés.

SEGUNDO. Se derogan todas aquellas disposiciones de la misma naturaleza jerarquica que se opongan
a lo establecido en el presente Reglamento, en especifico el REG-TED-002-2 Reglamento para Centros
de Coémputo de junio de 2010 y REG-OPRA-002-15 Reglamento de Centros de Cémputo de 18 de

diciembre de 2015.

TERCERO. El presente Reglamento de los Centros de Cémputo, se aplica para todos los campus de la
Universidad del Valle de México, al siguiente dia de su aprobacion.

CUARTO. Los casos no previstos en el presente Reglamento o para el caso de su interpretacion seran
resueltos por la Direccidn de Operaciones de Tecnologia de la Informacién, quien podra solicitar la

opinién del area que considere conveniente.

QUINTO. El original de estos Lineamientos del Comité de Retencién del Campus quedara bajo la custodia
de la Secretaria Técnica y Cumplimiento Normativo, la cual proveerd lo necesario para su debida

publicacion.
AUTORIZACIONES

Nombre, Puesto y Firma

Raul Caraballo Guevara
Vicepresidente Académico de Laureate
Education México
Nombre, Puesto y Firma

Alejandro Marcelo Gallo Casas
Vicepresidente Operaciones en Campus de
Laureate Education México
Nombre, Puesto y Firma

José Luis Lobato Espinosa
Secretario Técnico y Cumplimiento Normativo,
Vicepresidencia Académica de Laureate
Education México

Direccién de
Operaciones de
Tecnologia de la

Informacién

UvM
Restricted

Creacion:
Diciembre 2015

Nombre, Puesto y Firma

Médnica Porres Hernandez
Rectora Institucional de la Universidad del Valle
de México
Nombre, Puesto y Firma

Prisciliano Quintanilla Lopez
Vicepresidente de Tecnologia de la Informacion
de Laureate Education México
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