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Capitulo I. Del Centro de COmputo Académico y Recursos Didacticos

ARTIiCULO 1.

El Centro de Computo Académico y Recursos Didacticos (CCAyRD) tiene como objetivo ofrecer a la
comunidad académica los servicios computacionales, informaticos y audiovisuales dirigidos a sustentar
las necesidades de los programas educativos, asi como el apoyo audiovisual en los eventos académicos,
sociales, artisticos culturales y otros en que son requeridos, derivados de:

a) Los programas de Licenciatura y Posgrado que requieren la utilizacién de recursos.

b) La elaboracion de trabajos y proyectos de materias de indole diversa por parte de los estudiantes.

c) La preparacién de materiales que sustenten la labor docente.

d) Los recursos requeridos por pasantes en proceso de titulacion.

e) Otros servicios que eventualmente requiere la institucion.

ARTICULO 2.

1. EI CCAyRD es una dependencia de la Direccion General Académica, la cual delega la
responsabilidad de la coordinacién, supervisiéon y desarrollo de sus recursos en el Coordinador del
CCAyRD.

2. Para apoyar el funcionamiento de los diversos servicios, el CCAyRD estara dotado del personal
técnico y operativo adecuado; asimismo, el Coordinador de esta dependencia podra apoyarse en
prestadores de servicio social 0 becarios, siempre bajo su supervision.

ARTICULO 3.

1. Los servicios del CCAyRD son los siguientes:

a) Laboratorio General.

b) Aulas activas.

c) Aulas audiovisuales.

d) Aulas de usos multiples.

e) Servicio de escéaner.

f) Servicio de internet.

g) Equipo audiovisual.

h) Apoyo a eventos académicos con recursos audiovisuales.

2. Los espacios que administra el CCAyRD son los siguientes:

a) El Centro de CoOmputo Académico en el Campus Torrente y el del Campus Calasanz.
b) Las Aulas Activas que se ubican dentro de los Centros de Computo Académico.

c) Las Areas Generales que se ubican dentro de los Centros de Computo Académico.
d) Las Aulas Audiovisuales del Campus Torrente.

e) Las Aulas Audiovisuales Administrativas del Campus Calasanz.

f) El Salon de usos multiples del Campus Torrente.

g) La Cabina del Auditorio del Campus Torrente.
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Capitulo Il. De los horarios

ARTICULO 4.

1.

El horario normal de servicio del CCAyRD durante el periodo de clases, debera darse a conocer a los
usuarios colocando en las areas las circulares correspondientes, y en la pagina electronica de la
Universidad.

2. Se podra disponer de un horario especial durante los periodos de examenes y vacacionales por
acuerdo de la Direccion General Académica y de la Vicerrectoria General y Académica.

3. Los espacios que administra el CCAyRD permaneceran cerrados los dias festivos de acuerdo con el
calendario oficial de la Universidad.

4. La suspension extraordinaria de los servicios o la modificacion de los horarios debera ser autorizada
por la Vicerrectoria General y Académica y la Direccion General Académica, y se informara de ello a
los usuarios al menos con 48 horas de anticipacion mediante oficios y circulares.

Capitulo Ill. De los usuarios y su acceso a los espacios que administra el Centro de
Computo Académico y Recursos Didacticos

ARTICULO 5.

1. Los servicios del CCAyRD estan dirigidos a la comunidad académica en sus niveles de licenciatura y
posgrado. Sus usuarios son:

a) Profesores.

b) Alumnos.

c) Egresados en proceso de titulacion.

d) Resto de personal de la institucién cuando fuera necesario.

e) Otros destinatarios, a criterio de la Vicerrectoria General y Académica.

2. De manera extraordinaria, el CCA prestara algunos de sus servicios a entidades u organismos
autorizados por la Rectoria.

ARTICULO 6.

1. Para hacer uso de los servicios del CCAyRD, los usuarios deberan presentar una credencial vigente
que los acredite como miembros de la comunidad académica de la Universidad Cristobal Colén o
permiso adecuado que les faculte por este uso.

2. Los usuarios no podran fumar ni introducir o consumir alimentos, bebidas o golosinas en todos los
espacios que administra el CCAyRD.

3. Durante su permanencia en los espacios que administra el CCAyRD, los usuarios deberan observar
las normas de conducta establecidas en el Reglamento General de Alumnos de la Universidad.

ARTICULO 7.

El acceso a los servicios de Laboratorio General, Escaner e internet se rige por los siguientes

lineamientos:

a) La reservacion de los equipos sera por dia y hora determinada.
b) Se podra prolongar el tiempo limite para el uso de los servicios, siempre que haya equipo disponible y

sea autorizado por el Coordinador del CCAyRD.

c) Las reservaciones no son transferibles y deberan hacerse personalmente.
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d) Los usuarios estan obligados a presentarse en punto de la hora en que se solicit6 la reservacion; sin

embargo, se concederan 15 minutos de tolerancia después de la hora reservada. A partir de ese
plazo, el equipo se podra destinar a otro usuario.

e) Al hacer la reservacion, es necesario que se especifique con claridad el tipo de equipo y software

requerido, ya que no se permitira al usuario modificar la maquina asignada.

ARTICULO 8.

1.

Los servicios de Laboratorio General y escaner comprenden Unicamente el préstamo de equipo con
el software requerido por los usuarios, por lo que éstos deberan acudir con el medio electrénico
necesario para grabar sus trabajos.

2. Todos los medios electrénicos de trabajo deberan vacunarse antes de ser utilizados.

3. El uso de software se regira por los siguientes lineamientos:

a) El empleo de programas no instalados estard sujeto a la autorizacion del Coordinador del
CCAyRD.
b) No se prestan ni se copian los programas con los que cuente el CCAyRD.

4. EI CCAYRD no se hace responsable de la informacién grabada por los usuarios en los discos duros
de las computadoras personales o servidores.

ARTICULO 9.

1. Las Aulas Audiovisuales tienen como objetivo proporcionar un apoyo pedagdgico que permita
enriquecer las experiencias de aprendizaje, haciéndolas mas significativas, a través del empleo de
recursos audiovisuales.

2. Las Aulas Audiovisuales estan equipadas con videoproyector (cafion), computadora, proyector de
acetatos, proyector de diapositivas (carrusel), television, videocasetera VHS, reproductor de DVD,
pantalla para proyeccion y pizarrén blanco.

3. Las Aulas Audiovisuales deberan emplearse exclusivamente cuando se requieran proyecciones de

material audiovisual y eventos académicos, por lo que no podran ser utilizadas para clases o
reuniones en las que solo se requiera el uso de la computadora y/o videoproyector.

Capitulo IV. Disposiciones especificas de los servicios

LABORATORIO GENERAL.
ARTiCULO 10.

1.

El Laboratorio General es un area destinada al empleo de equipo de cémputo, previa reservacion de
los usuarios. El limite de tiempo de uso del servicio, segln el tipo de usuario, es el siguiente:

a) Alumnos de licenciatura y posgrado: dos horas diarias.
b) Profesores de licenciatura o posgrado: cuatro horas diarias.
c) Pasantes de licenciatura o posgrado: cuatro horas diarias.

d) El personal administrativo y de servicio requiera del uso de los equipos del area de Laboratorio
General, el tiempo méaximo de uso sera de una hora diaria; y de tres horas diarias, en caso de
tratarse de personal directivo.

El uso del equipo de cémputo es individual, por lo que sélo una persona ocupara el espacio destinado
para este servicio.
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ARTIiCULO 11.

1.

El servicio de escaner esta restringido a material para fines de tipo académico, quedando prohibido el
uso de éste para propdsitos personales.

2. Ellimite de uso del escaner es de una hora diaria en cualquier categoria de usuario.

AULAS ACTIVAS

ARTICULO 12.

1. Las aulas activas estan destinadas a sustentar los procesos de ensefianza-aprendizaje de los
programas curriculares o cocurriculares de las licenciaturas o posgrados.

2. La asignacion de las aulas activas es responsabilidad del Coordinador del CCAyRD, previa
presentacion por parte de los Directores y Coordinadores de Licenciatura o Coordinadores de
Posgrado, de los horarios de clase asignados.

3. La reservacion de las aulas activas debera realizarse exclusivamente a través del Director y
Coordinador de Licenciatura o Coordinador de Posgrado correspondiente.

4. El nimero de horas semanales para el trabajo en las aulas activas, debera corresponder a las horas-
clase de tipo préactico estipuladas en los programas oficiales.

5. En la medida de lo posible, el Director y Coordinador de Licenciatura o Coordinador de Posgrado que
corresponda, debera reportar al Coordinador del CCAyRD, la cancelacién de la hora de clase
reservada para trabajo en aula activa.

6. Todos estos lineamientos se aplican para la realizacion de programas de capacitacion del personal o
de educacion continua, los cuales podran tramitarse a través de la instancia organizadora, siempre
con el visto bueno del Vicerrector correspondiente.

ARTICULO 13.

1. Para la adecuada coordinacién de los horarios, los profesores deberan acceder con sus grupos a las
aulas activas a la hora en punto que tengan asignada y salir diez minutos antes del vencimiento de la
misma.

2. Los profesores son responsables del uso adecuado del material, equipo y software de las aulas
activas durante las horas de trabajo que tengan asignadas en estas instalaciones. Asi, sus principales
responsabilidades son:

a) Utilizar el aula activa exclusivamente para las sesiones practicas del programa.

b) No permitir que los alumnos consuman alimentos, bebidas o golosinas, o que fumen en el interior
del aula activa.

¢) Mantener el buen cuidado y orden de los equipos, materiales y mobiliario del aula activa.

3. Cualquier irregularidad detectada en el desarrollo de actividades dentro de las aulas activas, se
reportara por escrito por parte de los empleados al Coordinador del CCAyRD, quien lo canalizara al
Director o Coordinador de Licenciatura y Coordinador de Posgrado que corresponda, con copia al
Departamento de Recursos Humanos para su expediente.

ARTICULO 14.

Los usuarios de las aulas activas deberan observar las normas establecidas para el uso de los servicios
de las areas generales del CCAyRD, de manera que, por la comisién de alguna falta segun lo sefialado
en este reglamento, se aplicara la sancion correspondiente.
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SERVICIO DE INTERNET
ARTIiCULO 15.

1.
2.

La basqueda de informacion en Internet debera ser Unica y exclusivamente para fines académicos.

La comunicacion personal se permitira exclusivamente por medio de correo electrénico, a través de
las terminales destinadas para tal fin en el Laboratorio General.

Se prohibe estrictamente el acceso a cualquier chat o redes sociales de comunicacion.

ARTICULO 16.

Se permitira descargar archivos, previa autorizacion del Coordinador del CCAyRD o de los asesores de
cdmputo del Departamento, siempre y cuando se trate de programas de demostracion o imagenes
orientados a fines académicos.

ARTIiCULO 17.

1.

Las cuentas personales en el servidor de archivos y en el servidor de correo electrénico, se registran
a solicitud del usuario ante el Administrador de Redes y Comunicaciones, quien integrara dichas
cuentas segun los lineamientos generales establecidos y el tipo de usuario solicitante.

Los mensajes almacenados en el servidor de correo seran depurados mensualmente.
Por razones de espacio, se prohibe la implementacion de cadenas de correo.

Se podra colocar informacion en el servidor Web, previa autorizacion del Administrador de Redes y
Comunicaciones.

Las cuentas personales en el servidor de archivos deberan ser utilizadas para sustentar actividades
académicas; tanto éstas como las cuentas de correo son intransferibles, y podran ser canceladas
temporal o definitivamente en caso de detectarse un uso inadecuado de las mismas por parte del
propietario.

AULAS AUDIOVISUALES
ARTICULO 18

1.

Los apartados de las aulas audiovisuales deberan hacerse personalmente en el Centro de Computo
Académico. No se realizardn apartados via telefénica o por correo electronico. Estos podran ser
realizados por catedraticos, directores, coordinadores, jefes y asistentes con un minimo de 24 horas
de anticipacion.

Se debera notificar oportunamente cuando exista suspension del requerimiento.
El responsable del uso del aula audiovisual deberd someterse a esta normativa:

a) Presentarse en el Centro de Computo Académico el dia estipulado dentro de los 10 minutos
antes de la hora reservada para firmar la bitdcora del aula.

b) Dejar en calidad de depdsito una identificacion vélida del CECC que acredite la personalidad del
consignatario.

c) Paralas reservas de aulas las 7:00 hrs., el responsable debera presentarse a la hora en punto.

Personal del CCAyRD abrira el aula audiovisual asignada y encendera todos los equipos a utilizar
verificando su correcto funcionamiento.

La persona responsable del uso del aula audiovisual debera garantizar la integridad de las
instalaciones y la correcta utilizacion de los equipos que ahi se encuentren durante el tiempo en que
utiliza el aula.

El responsable del uso del aula audiovisual debera:
a) Apagar equipos, aires acondicionados e iluminacién antes de retirarse.
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b) Cerrar el aula y firmar la bithcora en el Centro de Computo Académico para poder retirar la
identificacién en depdsito.

c) Notificar al departamento cualquier desperfecto en el equipo, para solucionar el problema.

d) No excederse en el horario concedido, por lo que esta prohibido permanecer en el aula fuera del
horario en que se solicité su utilizacién.

VIDEO-PROYECTORES
ARTICULO 19

1.

N

o 0k w

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

El apartado de los video-proyectores podra ser realizado tanto por catedraticos como por directores,
coordinadores, jefes o asistentes.

Con excepcion de los catedraticos, los usuarios podran apartar video-proyectores para terceros,
siempre y cuando se trate de usuarios autorizados.

Todos los apartados deberan hacerse con un minimo de 24 horas de anticipacion.
Los apartados deberan hacerse personalmente en el médulo de préstamo de cada campus.
No se realizan apartados via telefénica ni por correo electrénico.

Debera especificarse claramente el nombre del consignatario, asi como el horario y la actividad para
la cual se ha de utilizar el material.

Se solicitara ademas que se proporcione una via de contacto (teléfono o correo electrénico) mediante
el cual se pueda notificar en caso de que el video-proyector asignado se dafie y no sea posible
sustituirlo.

Se podran realizar un maximo de tres reservas de una hora por dia; no se hacen apartados
permanentes.

Para las licenciaturas escolarizadas, departamentos y direcciones generales, los video-proyectores
se prestaran para ser utilizados en los horarios que contemplara dia y hora, lo cual se dara a conocer
al publico oportunamente.

Para los programas de Posgrado, los video-proyectores se prestaran para ser utilizados en los
siguientes horarios: Viernes de 17:00 a 22:00 hrs. y Sdbados de 9:00 a 14:00 hrs.

La recepcién del video-proyector podra ser realizada tanto por docentes como por Directores o
Coordinadores de Licenciatura y Coordinadores de Posgrado, Coordinadores Académicos, Jefes de
Departamento o Asistentes.

Para proceder a esa recepcion, se debera firmar de recibido el video-proyector y los cables
proporcionados para su funcionamiento en la bitdcora respectiva, la cual también debera ser firmada
por quien realiza la entrega.

Se debera proporcionar en calidad de depdsito una identificacion valida del CECC que acredite la
personalidad del consignatario.

Con excepcidn de los apartados de primera hora habil, la recoleccién de los video-proyectores
debera hacerse dentro los veinte minutos previos a la hora para la que fue solicitado, teniendo una
tolerancia, de cinco minutos posteriores a dicha hora. Una vez pasada la tolerancia el video proyector
no sera entregado.

Para los apartados o reservas de primera hora habil, la recoleccién de los video-proyectores debera
hacerse a la hora en punto, dandose una tolerancia de hasta diez minutos.

En la devolucién se recibira el video-proyector Unicamente de manos de la persona a la que fue
entregado originalmente.

Se debera firmar la bitdcora una vez mas al momento de entregar el video-proyector y sus cables,
tanto por el usuario como por quien lo recibe.

Con excepcion de los apartados de Ultima hora habil, la devolucion de los video-proyectores debera
hacerse como maximo veinte minutos posteriores a la hora de vencimiento del préstamo.
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19. Para los apartados de ultima hora habil, la devolucién de los video-proyectores debera hacerse a la

hora en punto, dandose una tolerancia de hasta diez minutos.

APOYO A EVENTOS ACADEMICOS CON RECURSOS AUDIOVISUALES
ARTIiCULO 20.

Los usuarios que requieran apoyo en un evento académico con recursos audiovisuales, deberan
apegarse a las siguientes disposiciones, tanto en actividades realizadas en las instalaciones
universitarias como fuera de ellas:

a) En caso de que el solicitante sea alumno o profesor, la solicitud debera estar firmada por el director o
coordinador de licenciatura o coordinador de posgrado correspondiente.

b) Para poder proporcionar el apoyo con recursos audiovisuales en el evento requerido, es necesario
contar con la solicitud debidamente autorizada, para cubrir los requerimientos solicitados.

c) El solicitante serd responsable de supervisar el desarrollo del evento y de que sus requerimientos
estén siendo atendidos oportunamente por los demas departamentos de apoyo.

d) En el caso de usuarios externos, para eventos académicos o de otro tipo, la solicitud debera estar
autorizada por el administrador general de la Universidad.

Capitulo V. De las faltas y sanciones
ARTICULO 21.

1. Se consideraran faltas leves:

a) Introducir o consumir alimentos, bebidas o golosinas a cualquier area del CCAyRD.
b) Fumar en el interior del CCAyRD.

¢) Prolongar el tiempo de uso del equipo o de las aulas sin la autorizacion debida.

d) No reportar oportunamente la cancelacion del servicio solicitado.

e) No acatar las indicaciones de los encargados del CCAyRD.

f) Dejar el area de trabajo en malas condiciones de limpieza y orden.

2. Se consideraran faltas graves:

a) Transferir la solicitud de algun servicio a otras personas.
b) Mover o desconectar el equipo instalado.

c) Deteriorar, de manera intencional o por negligencia, los equipos, materiales o mobiliario del
CCAyRD, mismos que se estara obligado a restituir.

d) Borrar intencionalmente el software o archivos de los discos duros de los equipos.

e) Instalar o utilizar software ilegal o de juego, asi como realizar cualquier otra actividad dentro del
CCAyRD cuya finalidad no sea de tipo académico.

f) Valerse de la credencial o identificacion de otra persona.

3. Se consideraran faltas muy graves:

a) Sustraer del CCAyRD materiales o equipos.
b) Utilizar cualesquiera de los servicios del CCAyRD para fines comerciales o ilegales.
¢) Agredir por palabra o por escrito, o fisicamente al personal del CCAyRD.

4. Las faltas no previstas en este reglamento se sancionaran segun su analogia con las dispuestas en el

Reglamento de Régimen Interior. La aplicacion de estos criterios corresponderd a la Direccion
General Académica y al Coordinador del CCAyRD, segun la gravedad de la falta.
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ARTICULO 22.
1. En la aplicacién de las sanciones se procedera de la siguiente forma:

a) En el caso de las faltas leves, aplicara la sancion el Coordinador del CCAyRD.

b) En el caso de faltas graves, la sancién seré aplicada por el Coordinador del CCAyRD con acuerdo
de la Direccién General Académica.

¢) En el caso de las faltas muy graves, la Direccion General Académica aplicara la sancion.

2. El personal auxiliar del CCAyRD estéa facultado para amonestar y levantar los reportes a los que haya
lugar.

3. Toda imposicién de sanciones debera consignarse en actas que se anexaran al expediente del usuario
correspondiente.

ARTICULO 23.

1. Ante la comision de una falta leve se hard amonestacién oral, que de no ser acatada implicara un
reporte por escrito que se turnard a la Direccion General Académica y la suspensién de cualesquiera
de los servicios del CCAyRD, por un periodo de tres dias habiles.

2. Se suspendera por un mes el derecho a uso de los servicios del CCAyRD al usuario que acumule
tres reportes escritos en el lapso de un semestre.

3. A los usuarios que sean sorprendidos utilizando la credencial de otra persona, se les retendra la tal
credencial hasta que el propietario se presente a recogerla a la Coordinacién del CCAyRD,
sancionando al solicitante con la suspension por un mes del servicio que se haya solicitado.

ARTICULO 24.

Se suspendera hasta por un ciclo semestral de algunos o de todos los servicios (segun sea el caso) del
CCAyRD a los usuarios que cometan faltas sefialadas como graves.

ARTICULO 25.
La comision de una falta muy grave se sancionara con la suspensién definitiva o por dos ciclos escolares
de alguno o todos los servicios (segun sea el caso) del CCAyRD.

Capitulo VI. Disposiciones generales
ARTICULO 26.

1. Las modificaciones y adiciones a este reglamento deberan ser presentadas por el Coordinador del
CCAyRD al Consejo de Gobierno de la Universidad Cristobal Colén para su aprobacion.

2. Los casos no previstos en este reglamento seran resueltos de acuerdo con las circunstancias, por la
Coordinacion del CCAyRD y de la Direccion General Académica.

e El presente Reglamento fue leido y aprobado por el Consejo de Gobierno de la Universidad
Cristobal Coloén el 25 de junio de 1997 y entra en vigor al dia siguiente de su publicacion oficial.

e Actualizado por acuerdo del Consejo de Gobierno de la Universidad Cristébal colén el 4 de
agosto de 1998.

e Revisada y aprobada su modificacién por el Consejo de Gobierno de la Universidad Cristdbal
Colon, el 5 de agosto de 2009.

e Registrado por la Direccion de Instituciones Particulares de Educacion Superior de la Direccion
General de Educacién Superior Universitaria de la Secretaria de Educacion Publica mediante
oficio No. DIPES/SCE/14430/09 de fecha 13 de noviembre de 2009.
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