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REGLAMENTO DE COMPUTO

_ Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 1. El presente reglamento tiene como objetivo establecer la
normatividad necesaria para que la comunidad del Instituto de
investigaciones sobre la Universidad y la Educacion haga buen uso de
los servicios, recursos y equipos de cémputo que se encuentran
disponibles en su area de trabajo, en aras de brindar un mejor servicio y
garantizar el cuidado de los equipos y sistemas que se encuentran bajo
el resguardo del instituto y su Departamento de Cémputo, que forman
parte del patrimonio universitario.

Articulo 2. Tienen competencia en materia de cdmputo en el instituto:

L. El Director.

i El Secretario Académico.

Hi. El Consejo Interno.

iIV. El Subcomité de Coémputo.

V. El Departamento de Cémputo.

Articulo 3. La Direccién, a través de la Secretaria Académica, es la
responsable de conocer y aprobar las gestiones del instituto en materia
de cdmputo, como se establece en los articulos 7 y 8 fraccién Xi del
Reglamento interno.

Articulo 4. El Consejo interno, en su caracter de drgano consultivo,
conocerd y opinara sobre los lineamientos que en materia de cémputo
promueva la direccién.

Articulo 5. La facultad de expedir y aplicar normas particulares para las
politicas en materia de informatica, corresponde a la Direccién General
de la Servicios de Cémputo Académico de la UNAM, al Consejo Interno,
al Subcomité de Cémputo y al propio Departamento de Cédmputo.



Capitulo |I
Del Departamento de Cé6mputo

Articulo 6. El Departamento de Cémputo es el drea técnica encargada de
consolidar y desarrollar la estructura de computo que apoye de manera
agil y eficiente las tareas sustantivas del Instituto; apoyar, en el aspecto
informéatico, a los investigadores y a los técnicos académicos de la
entidad en sus tareas académicas, asi como a la gestién administrativa
en su ambito de competencia.

Articulo 7. Son responsabilidades del Departamento de Cémputo,
ademas de la aplicacién de este reglamento, las siguientes:

VI.

Vil.

VIl

XL

Ofrecer a la comunidad un buen servicio, basado en un
ambiente de respeto mutuo.

Administrar todos los asuntos relacionados con la instalacién,
configuracién y puesta en operaciéon de los equipos y sistemas
que forman parte de la red de codmputo.

Atender las solicitudes de los usuarios sobre los diferentes
servicios que realiza.

Proporcionar asesorias, cursos de capacitacién y actualizacién.

Programar y realizar las actividades necesarias para el
mantenimiento de los equipos, que garanticen su buen
funcionamiento.

Realizar control de inventarios de los equipos de cémputo y
conciliarlo, periédicamente, con la seccién de Inventarios de la
Secretaria Administrativa.

Realizar los dictdamenes técnicos necesarios para la adquisicién
de equipo en las diferentes dreas del instituto.

Colaborar con la Secretaria Académica en el disefo,
actualizaciéon, administracién y mantenimiento del sitio Web
del Instituto.

Respaldar periédicamente la informacién de los servidores.

Destinar equipos y dispositivos de cémputo para el apoyo a
eventos académicos y administrativos, con base a o
establecido en el Manual de Procedimientos.

Las demas que sefale la DGSCA, el reglamento Interno del
IISUE y el Manual de Procedimientos del Departamento.

Articulo 8. El Departamento de Cémputo estard integrado por un jefe,
guien sera nombrado por el Director del instituto, y por el personal
académico, técnico y administrativo adscrito al mismo.



Articulo 9. El jefe del Departamento de Cémputo tendra las siguientes
funciones:

I Ejecutar los acuerdos establecidos por el Subcomité de
Cémputo.

i Proponer las politicas pertinentes en materia de informatica
para el instituto.

ili.  Conocer los requerimientos de cdémputo del Instituto, evaluarlos
a través de un dictamen técnico y presentario al Subcomité de
Cémputo.

IV. Evaluar los programas de aplicacién y proponer los medios
informéticos mas oportunos que favorezcan el desarrollo del

instituto.

V. Establecer los medios informaticos mas adecuados para
difundir las actividades académicas que se generan en el
Instituto.

Vi.  Ser el representante del instituto en materia de cémputo.

Vil. Coordinar el mantenimiento oportuno y regular al equipo de
cémputo del Instituto.

Vill. Presentar al Director, para su aprobacién, la contratacién de
servicios externos especializados en Cémputo.

IX. Coordinar las actividades del personal adscrito al Departamento
de Cémputo.

X. Administrar la Red Interna del ISUE, el sitio WEB, los sitios FTP
y los servidores.

Xil.  Velar por el cabal cumplimiento de las responsabilidades del
Departamento que establece el presente reglamento, el
Reglamento interno del HSUE, el Manual de Procedimientos y el
Consejo Asesor de Computo de fa UNAM.

Capitulo liI
Del Subcomité de Cémputo

Articulo 10. El Subcomité de Cémputo es el 6rgano encargado de
definirlas politicas de organizacién interna, de adquisiciones y de
funcionamiento relativas a c¢émputo, asi como velar por su
cumplimiento.

Articulo 11. El Subcomité de Cémputo estard integrado por el Secretario
Académico del instituto, quien lo presidird; el Secretario Técnico, quien
sera su secretario; el jefe del Departamento de Cdémputo, y dos



investigadores y un técnico académico designados por el Consejo
interno, a sugerencia de los académicos.

Articulo 12. Para ser designado como integrante de este Subcomité, el
personal académico deberd manifestar por escrito su intencién y
compromiso a formar parte del mismo. El Consejo Interno designara a
los representantes del Subcomité.

Articulo 13. El personal académico que forme parte de este Subcomité
durard en su cargo dos afos y no podra ser reelecto para el periodo
inmediato.

Articulo 14. EI Subcomité de Cémputo tendrd sesiones ordinarias
bimestrales y extraordinarias, cada vez que sea necesario. A solicitud
del Secretario Académico o de, al menos, dos de sus miembros. Las
sesiones deberan ser convocadas por el Secretario Académico con tres
dias habiles de anticipacién a las ordinarias y dos dias hébiles para las
extraordinarias.

Articulo 15. ElI Subcomité de Cémputo actuard vidlidamente con la
asistencia de cuando menos la mitad mas uno de sus miembros. Si por
falta de gquorum no se llegar a celebrar alguna sesidn, se citard para otra
dentro de los cinco dias habiles siguientes, la gue podréd efectuarse
validamente cualquiera que sea el nimero de integrantes presentes.

Articulo 16. El personal académico que forme parte del Subcomité,
cesaran en el ejercicio de sus funciones en los siguientes casos:

I Por dejar de asistir a tres sesiones ordinarias consecutivas sin
justificacion.

i, Por renuncia.

. Por disfrutar de una comisién o licencia mayor de tres meses, o
por disfrutar de periodo sabatico.

Articulo 17. Cuando se presente alguno de los casos sefialados en el
articulo anterior, el Consejo Interno designara, a sugerencia de los
académicos, al nuevo miembro del subcomité, por un periodo de dos
anos.

Articulo 18. Las funciones del Subcomité de Cémputo son:

I Planear, coordinar y dar seguimiento a los programas que en
materia de informéatica se lleven a cabo en el Instituto.



VI.

Vil.

VIl

Establecer y dar seguimiento a los derechos y obligaciones que
en materia de computo fija éste reglamento.

Conocer y aprobar:

a. El programa anual de adquisicién de programas y eguipo de
cémputo.

b. Los criterios de distribucién de equipo de computo.

c. Las medidas de seguridad para la operacién de sistemas de
informacioén.

d. Los cursos que el Departamento de Cémputo impartird a los
usuarios del Instituto.

Vigilar que la adquisicion de bienes, asi como la contratacién de
servicios informéticos se apegue a la normatividad respectiva.

Diseflar politicas de ahorro para la impresién, asi como
establecer sus limites.

Difundir a la comunidad y dar seguimiento a los acuerdos que
se tomen en las sesiones del Subcomiteé.

Promover la adopciéon de sistemas informaticos de cédigo
abierto o libre.

Coadyuvar al fortalecimiento, proyeccién y actualizacién de Ia
pagina web del Instituto.

Resolver sobre los casos no previstos en este reglamento vy
proponer, en su caso, su modificacién o actualizacién al Consejo
interno del instituto.

Capitulo IV
De los equipos de Cémputo

Articulo 19. Los equipos se consideran institucionales cuando cumplan
con las siguientes condiciones:

Ser adquiridos por el Instituto con cualquier fuente de
financiamiento.

Tener un nimero de inventario asignado por la UNAM.
Estar bajo el resguardo del instituto.

Articulo 20. Para adquirir equipo de computo se considerara lo siguiente:

Solicitar una recomendacién técnica al Departamento de Cémputo.

Recabar el visto bueno del jefe del Departamento de Cémputo.

Adquirir las licencias de los programas como parte integral de los
equipos.



Articulo 21. El Departamento de Cémputo proporcionara el servicio de
mantenimiento exclusivamente a los equipos institucionales y dentro de
las instalaciones del HSUE.

Articulo 22. Los equipos institucionales adquiridos con financiamiento
externo deberan ser registrados en el Departamento de Cémputo para
recibir los beneficios de asistencia técnica. El investigador responsable
del proyecto solicita y registra un préstamo especial del equipo
adquirido durante el periodo de vigencia del financiamiento del
proyecto.

Articulo 23. EI equipo adquirido con financiamiento externo es
resguardado bajo responsabilidad del académico durante el periodo de
vigencia del proyecto quien, al término de dicho periodo, debera
entregarlo al Departamento de Cémputo.

Articulo 24. El Departamento de Cémputo emitird un dictamen técnico
de los equipos que seran dados de baja y correspondera a la Secretaria
Administrativa realizar el tramite administrativo.

Articulo 25. El inventario del equipo de coémputo sera responsabilidad de
la seccién de inventarios del instituto y del Departamento de Coémputo.
Los movimientos realizados deberan reportarse de manera coordinada.

Articulo 26. El Departamento de Cémputo no serd el responsable de
proveer los insumos de coémputo que los usuarios reguieran.

Capitulo V
De los usuarios
Articulo 27. Los usuarios del Departamento de Cémputo son:
i. Investigadores y técnicos académicos.
iI. Académicos visitantes acreditados ante el Instituto.
ill. Personal administrativo y de confianza.
IV. Becarios acreditados ante el Instituto.
V. Prestadores de servicio social.
Articulo 28. Los usuarios tienen derecho a:

i. Solicitar la reparacién y mantenimiento periédico del equipo
institucional gue estd bajo su resguardo.

ii. Recibir asesoramiento y soporte técnico del personal del
Departamento.

ill. Asistir a los cursos que imparta el Departamento de Cédmputo.

IV. Sugerir las medidas que favorezcan el mejor desempeno del
instituto en materia de cémputo.



V. Solicitar por escrito la renovacién del equipo al Jefe del
Departamento o representante en el Subcomité de Cémputo.

Articulo 29. Es responsabilidad de los usuarios:
i. Reportar las fallas o irregularidades del equipo.
if. Mantener un respaldo de su informacién.

ifi. Adquirir la capacitacién y actualizacion en el manejo de programas
y dispositivos que utilizan.

iIV. Acatar las medidas de seguridad aprobadas por subcomité de
cémputo

V. informary contar con la aprobacién de la Secretaria Académica y el
Departamento de Cémputo sobre cualguier movimiento o cambio
del lugar del equipo de cémputo asignado.

VIi. Responsabilizarse por los programas instalados individualmente en
el equipo asignado y de sus consecuencias.

Vil. Usar el equipo de cdmputo exclusivamente para el desarrollo de sus
funciones.

Vill. Cuidar el equipo de cémputo, el mobiliario y los programas de
aplicacién del instituto.
IX. Mantener el equipo en las mismas condiciones de funcionamiento al
momento de su instalacion.
X. Los usuarios deberan imprimir solamente documentos vinculados a
las actividades que desarrollan en el instituto.

Transitorios

PRIMERO. El presente reglamento entrara en vigor el dia siguiente de su
aprobacion por el Consejo interno del instituto.

SEGUNDO. A partir de la fecha de aprobacién de este Reglamento por el
Consejo Interno del lISUE, el Departamento de Cémputo entregara en un
plazo de tres meses al Subcomité de Coémputo el Manual de
Procedimientos del Departamento, para su aprobacion.

APROBADO POR EL CONSEJO INTERNO DEL IISUE EL 9 de Septiembre de
20009.



