COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROOQ
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DIRECCION ACADEMICA

La H. Junta Directiva del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo, con base
a las facultades que le confiere los articulos 10, Fraccién XI del Decreto nimero 95
emitido por la H. Il Legislatura Constitucional dei Estado Libre y Soberano de Quintana
Roo, de fecha 27 de agosto de 1980, publicado en el peridédico oficial el 30 de agosto
de ese mismo afio, modificado, adicionado y derogado mediante decreto nimero 04,
publicado el 15 de mayo de 2002 en el mismo medio oficial, vy @ fraccion IX, del
Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo, tiene a
bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO DE LOS LABORATORIOS DE INFORMATICA
DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO

. El presente Reglamento es de observancia obligatoria en los Laboratorios- de-‘.\.,‘,.

Informética de! Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo. Corresponde a la
Direccion General del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo, dictar las
normas conforme a las cuales deberan funcionar los Laboratorios de informatica.

GENERALIDADES

Las disposiciones de este reglamento son de observancia obligatoria para el
funcionamiento del laboratorio de informatica creado para apoyar fundamentaimente a
las actividades practicas de la ensefianza de la informatica.

~

r.ﬁ

Todos los servicios que se describen en este reglamento son proporcionados por el
laboratorio de informatica y exclusivamente para los alumnos inscritos y personal
académico de las instancias educativas del COBAQROO: siendo utilizados (nicamente
para fines académicos.

2\

~ El usuario debera sujetarse a las politicas de cada uno de los servicios y cubrir los

requisitos que se indican para hacer uso de fos mismos, asi comode la infraestructura
de computo (evitando dafiarla en toda medida), siguiendo las disposiciones del uso de& Y
los servicios comiputacionales.

V01-08-13 NOTA: Los documentos impreses diferentes al eriginal y archivo electrénico que se encuentre fuera del Master Web CB-DAC-BOC-REG-04
del COBAQROO se consideranCopias Ne Centroladas vy es responsabilidad de quien lo consulta
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Los responsabies y auxiliares de los laboratorios de informatica tienen autoridad para
hacer cumplir las disposiciones, reportando a quién infrinja en una falta a la direccion
de la instancia educativa.

CAPITULO |
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS

ARTICULO 1. Se espera que los alumnos se comprometan cen los principios, la
visién, la misidn, las politicas y las normas del COBAQROO. Manifestando
responsabilidad -e interés por aprender, apegandose a conductas de urbanidad
adecuadas aun en el uso de las instalaciones y los recursos tecnolégicos.

ARTICULO 2. Es obligacion de todo alumno portar credencial vigente de la instancia
educativa en un lugar visible, y mostrarla siempre que le sea solicitada por el personal
responsable de cada area.

ARTICULO 3. Es obligacion de los alumnos y del personal académico conducirse con
orden, respeto y disciplina en las areas de computo, con todo .usuario o personal,
conservando y dejando limpio el lugar de frabajo antes de retirarse.
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ARTICULO 4. Para poder permanecer en cualquier area de computo, es necesario
tener asignado un equipo y no dejarlo desocupado por mas de 15 minutos, de lo
contrario éste se reasignara.

ARTICULO 5. Los discos duros de los equipos de las areas de computo son
depurados constantemente, por lo que es responsabilidad del alumno respaldar su
informacién en sus propios dispositivos de almacenamiento (CD o USB Flash Memory).

ARTICULO 6. Es obhgacmn de todo alumno cuidar y hacer uso adecuado del equipo,
accesorios, mobiliario e instalaciones fisicas de las areas de cémputo.
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ARTICULO 7. Queda estrlctamente prohibide comer, beber o introducir- alimentos e
el laboratorio de informatica.

CAPITULO I
DE L.OS SERVICIOS
Vi1-08-13 NOTA: Los documentos impresos diferentes al original y archivo electrénico que se encuentre fuera del Master Web " CB-DAC-DOC-REG-04

del COBAQRQO se consideran Coplas No Controladas y es responsabilidad de quien lo consulta
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ARTICULO 8. Los servicios que proporcionara el laboratorio de informatica, seran los
siguientes:

I. Dispesicion de equipo de computo a quienes se identifiqguen plenamente como
usuarios segun lo establecido en el presente reglamento.

Il. Asesoria a los usuarios respecto al uso del equipo y del software instalado en
él. :

lll. Revision de los dispositivos de almacenamiento (Discos Duros Externos o USB
Flash Memory), y accesorios propiedad de los usuarios, antes de ser utilizados
en alguno de los equipos; ya que éstos pueden estar defectuosos o
contaminados con algun virus.

IV. Apoyo a los usuarios en el préstamo de los instructivos y manuales tecnicos
con que cuente el laboratorio.

V. El personal del laboratorio de informética brinda ayuda en conﬁguramon revision
del funcionamiento, correccién de problemas de hardware, software bésico y
paqueteria, asi como de soporte técnico.

VI. Esta prohibido el uso de software de juegos, tanto en los equipos de cémputo de
escritorio como los portatiles dentro del laboratorio de informatica.

ARTICULO 9. Se prohibe -el uso de las instalaciones del laboratorio para toda
actividad ajena al requerimiente académico de la instancia educativa.

ARTICULO 10. El acceso de los grupos al laboratorio quedara sujeto a Ela
calendarizacién de practicas que al inicio de cada semestre se establezca por la \"‘Q}
academia de informatica de la instancia educativa, en coordinacién con el responsable <3

y/o auxiliar del laboratorio. . (Q
: ' i

ARTICULO 11. Durante las horas de servicio para las cuales no se haya .‘ ,
programado [a atencibn a grupo alguno, el laboratorio cubrira la demandalde v/
practicas extra-clase para los usuarios del COBAQROO.
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ARTICULO 12. E! iaboratorio de informatica podra ser ulilizado para actividades ﬁ/
academicas o administrativas que demanden de la direccion general previa solicitud a é//

la direccion de la instancia educativa.

Direccion General del COBAQROO realizara supervisiones periddicas a .los
laboratorios de informatica y departamentos administrativos donde se utilicen equipos

V01-08-13 HOTA: Los documentos impresos diferentes al original y archivo elecirdnico que se encuentre fuera del Master Web CB-DAC-DOC-REG-04
del COBAQROQ se consideran Copias No Controladas y es responsabilidad de quien 1o consulta :
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de cdmputo, para verificar el inventario y el buen uso de los mismos.

CAPITULO Il
DE LOS USUARIOS

ARTICULO 13. Se considera como usuarios del laboratorio de informatica a los
alumnos y personal académico de la instancia educativa cuya actividad académica
requiera de los servicios del laboratorio; y que estén acreditadas como tales por la
direccién de la instancia educativa.

ARTICULO 14. Los usuarios deberan acatar y adecuarse a los horarios
autorizados por la direccién de la instancia educativa; y respetar el calendario de
practicas que elabore la academia de informatica al inicio de cada semestre.

ARTICULO 15. Durante su estancia en el laboratorio el usuario debera realizar lo
siguiente:

I.  Registrar su entrada y salida del laboratorio en la bitadcora de control.
Il. Guardar silencio y la disciplina correspondiente durante el desarrolio de las.
actividades.

instalados en las computadoras a sus dispositivos de almacenamiento.
V. Todo usuario tiene prohibido cambiar la configuracion, reinstalar, desconectar
- o cambiar de lugar los equipos de los laboratorios de informatica.

V. Dentro de los laboratorios de informatica los alumnos deberan abstenerse de
reproducir masica o generar cualquier tipo de sonido a niveles que sean
molestos para los demas usuarios, en caso de ser necesaria la reproduccion
de audio sera siempre con el uso de audifonos. .

VI. Se prohibe la comunicacion interactiva dentro de los laboratorios de
informatica por medio de chats instantaneos tales como: skype, icq, irc ©
cualguier otro, ain cuando se use equipo portatil propio.

ARTICULO 16. Podran hacer reservaciones para el uso de equibo con un dia de
anticipacion y el tiempo reservado no podra excederse de 2 horas diarias.

ARTICULO 17. Si el usuario no se presenta durante los 15 primeros minutos del

V01-08-13 NOTA: Los documentos impresos diferentes al original y archivo electrénico que se encuentre fuera del Master Web CB-DAC-DOC-REG-04
del COBAQRCO se consideran Copias No Controladas v es responsabifidad de quien lo consulta :
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tiempo reservado, perdera el derecho al tiempo reservado de ese dia.

ARTICULO 18. Asignado el equipo e instalado el usuario serd responsable de
cualquier dafio o desperfecto en el equipo y el software instalado en él; por lo que
debera dar aviso oportuno de cualquier anomalia al encargado, para el deslinde de
responsabilidades. '

ARTICULO 19. El usuario se limitara a utilizar el software requerido en sus
asignaturas y aquellas cuya relacién con ellas amerite su uso. -

ARTICULO 20. Los archivos de trabajo que se generen, el usuario debera
guardarlos en sus propios dispositivos de almacenamiento, de tal manera que sera
el Unico responsable de la pérdida de los mismos.

ARTICULO 21. Los usuarios se abstendran de introducir alimentos y bebidas, y
de fumar en el interior del laboratorio.

ARTICULO 22. El alumno tiene la obligacién de mantener Iirhpia su area de trabajo y
el docente tendréa la responsabilidad de vigilar que esto se cumpla.

CAPITULO IV
DEL RESPONSABLE DE LABORATORIOS

ARTICULO 23. Los laboratorios de informatica de cada instancia educativa,
deberan contar con un responsable, el cual serd designado por la direccién de la
instancia educativa. Este debera ser acreditado previo examen practico y de Yq: '
conocimientos, mismo que sera aplicado y evaluado en coordinacion por - el R
Departamento de Informatica y Telecomunicaciones vy, la Direccion Académica de la 5 |

Direccion General. . J

ARTICULO 24. El responsable de laboratorio de informatica dispone de autoridad

para sancionar y observar que se cumpla con las disposiciones del presente / //,
reglamento. '

ARTICULO 25. E! responsable de laboratorio debera: ‘ EX

l.  Mantener y vigilar ! buen funcionamiento de los equipos, asi como el buen

V01-08-13 NOTA: Los documentes impresos diferentes al original y archivo electronico que se encuentre fuera del Maste'r Web CB-DAC-DOC-REG-04
del COBAQROO se consideran Copias No Controladas y es responsabilidad de quien lo consulta :
’ Y
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estado de las instalaciones.
Il. Colocar, dentro del laboratorio y en lugares visibles sefialamientos con las
siguientes indicaciones:

a) No introducir alimentos ni bebidas.
b) Aplicar antivirus a sus dispositivos de almacenamiento antes de utilizarlos.
¢) Registrar su entrada y su salida en la bitacora.
d) Apagar los equipos debidamente después de su utilizacion.
Lo anterior con la finalidad de crear conciencia en los usuarios y conservar los
equipos en buen estado. )

lIt. Vigilar que el laboratorio se mantenga con la debida higiene y orden.

IV. Llevara un control del acceso al laboratorio de informatica a través de una
bitacora. ' h

V. Proporcionar mantenimiento preventivo a los equipos que lo necesiten, y
proporcionara mantenimiento correctivo siempre y cuando demuestre que
tiene los conocimientos; esto debido a lo delicado de los mismos, por
consiguiente, en caso de algin desperfecto grave del equipo, debera enviarse
al Departamento de Informafica y Telecomunicaciones de la Direccion
General del COBAQROO para su reparacion.

VI. Mantener un inventario permanente, del hardware y software que les haya
sido asignado, de acuerdo a los formatos que utiliza el Departamento de *
Informatica y Telecomunicaciones, debiendo incluir los equipos de los AT
departamentos administrativos de la instancia educativa. .

VIl. Coordinar la planeacién de practicas de laboratorios que a inicio de cada
semestre realice la academia de informatica, empleando para ello, el formato

designado. ' ~
VIII. Enviar bimestral un informe a la Direccién Académica det COBAQROO en los \(\\\‘
teérminos que ésta le senale. (T

IX. Informar a la brevedad posible a la direccién de la instancia educativa, .

cualquier anomalia que ponga en riesgo la integridad de los equipos. Y

X. Presentar a la direccidn de la instancia educativa, las iniciativas que procuren {/?/
el mejoramiento del servicio que presta el laboratorio de informatica.

Xl. Apoyar al docente durante el desarrollo de las précti'cas, coordinandose con él V
para asesorar a los alumnos que asi lo requieran. \

XlI. Proporcionar capacitaciéon, asesoria y soporte técnico ‘al personal docente y §\
administrativo de la instancia educativa, de acuerdo a los recursos ‘
disponibilidad de tiempo. ‘

V01-08-13 NOTA: Los docurnentos impresos diferentes al original y archivo elestronico que se encuentre fuera del Master Web CB-DAC-DQC-REG-04
del COBAQRQO se consideran Copias No Controladas v es respansabifidad de quien o consulta
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Xl El uso del equipo de digitalizacion de documentos como escaner e
impresiones en el laboratorio de informatica, es exclusivamente para
actividades académicas.

XIV. Esta prohibido usar los medios electréonicos y las facilidades tecnoldgicas, para
acceder a informacién con contenidos tales como, pornografia, violencia u
otros temas que no sean adecuados para su desarrollo integral, que atenten
contra la moral o las buenas costumbres, que afecten los derechos de terceros
0 gue vayan contra los valores y principios establecidos en la sociedad.

CAPITULO V
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 27. Las acciones y conductas indisciplinadas por parte de los usuarios,
ameritaran la aplicacion de sanciones que van desde una suspensién temporal hasta
una definitiva; segun sea la magnitud de la falta, correspondiendo a la direccién de la

instancia educativa y en su caso a la Direccién Académica del COBAQROO la
aplicacién de las mismas.

ARTICULO 28. Los usuarios que causen dafios o sustraigan materiales y equipos,

tendran que repararlos o reponerlos y seran sancionados conforme al reglamento del
alumno.

ARTICULO 29. A los usuarios que se les sorprenda empleando juegos de , #
computadora en alguno de los equipos del laboratorio se haran” acreedores a Ias:

COBAQROO. oot

ARTICULO 30. En caso de incumplimiento de estas disposiciones, el alumno se hara %
acreedor a las sanciones establecidas y consideradas en el reglamento de alumnos.

TRANSITORIOS

la Direccidon General del COBAQROO.

Segundo. Se derogan todas las disposiciones vy normas que se opongan al
presente reglamento. '

Primero. Los casos no previstos en el presente reglamento, serén resueltos por %/’

Tercero. Este reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién por la 3

Junta Directiva. _ bg)

V01-08-13 NOTA: Les documentos impresos diferentes al original y archivo electronico que se encuentre fuera del Master Web CB-DAC-DOC-REG-M -
del COBAQROO se consideran Copias No Coritroladas y es responsabilidad de quien lo consulta  +
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El presente reglamento se aprobd por mayoria de los integrantes de la H. Junta
Directiva del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo, en la Segunda Sesién
Ordinaria, realizada el 6 de Agosto de 2013 llevada a cabo en la Sala de Juntas “Jorge
Mezquita Carvajal”, sita en el edificio de la Direccion Generald

ic. $8ra Latife Ruiz Chav ";EF" den:
Se ria de Educacion y Presidente/ Suplente de D:rector Fiera / olegio e Bachilleres del

l#f. Junta Directiva del Colegio de Bachilleres del e Quintana Roo
Estado de Quintana Roo

Lic. Juan Pablg’§uillermo Molina Antrop. Carlos Santos Ancira
Secretario de Haciengta del Estado de Quintana Roo Director General del Bachillerato de la S.E.P.

-

at Moa

Lic. Dora Elizabeth lgfngﬁer Alcocer
Representante del Sector Productivo del Estado

de Quiritana Roo
-/ Z /(_;”77 &/ﬂ
WConde Medina

Representante del Sector Productivo en el
Estado de Quintana Roo

Titular de la Oficina de
Apovo a la Educacion en el

Pr?/ gnacio Herrera’ﬂlunoz ‘

Representafhte del Seetot Somal del Estado de
uintana Roo

V01-08-13 NOTA: Los documentos impresos diferentes al original y archivo electrénico que se gncuentre fuera del Master Web CB-DAC-DOC-REG-04 -
del COBAQROO se consideran Coplas No Controladas v es responsabilidad de quien lo consulta |




