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REGLAMENTO PARA EL USO DE LOS LABORATORIOS DE
RADIO Y TELEVISION

El presente Documento tiene la finalidad de establecer los criterios de
operacién y de procedimientos que operan en las instalaciones de los
Laboratorios de Radio y Televisién de la Universidad Intercultural de
Chiapas.

Este documento se divide en siete apartados basicos:

1.- Sobre el uso de laboratorios.

2.- Sobre la solicitud y préstamo de las cabinas
3.- Sobre el mantenimiento y reparacion

4.- Responsabilidad de los encargados

5.- Responsabilidad de los usuarios

6.- Restricciones

7.- Sanciones

1.- SOBRE EL USO DE LOS LABORATORIOS

l.- Todo alumno regular o profesor adscrito a la Divisién de Procesos
Sociales, tendra derecho a hacer uso de los equipos de audio y video
gque se encuentran bajo resguardo de los Laboratorios de Radio y
Television.

Para hacer valido el uso de este equipo, deberan cubrir los siguientes
requisitos:

1.1 Llenar el Formato que pondrd a su disposicién el encargado de
los Laboratorios de Radio y Televisién en turno. En este debe de
explicarse con claridad en cual de los laboratorios haran uso de los
equipos, horario de entrada y salida, el nombre del profesor a
cargo, asi como la licenciatura y la materia para la que se solicita
el equipo.

1.2 Quién solicita el equipo debera acreditarse con su credencial
de estudiante o docente y dejarla bajo resguardo. La credencial le
serd devuelta al momento de dejar de hacer uso de los equipos y
que el responsable verifique su correcto funcionamiento.
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Il.- Los equipos que se encuentran al interior de los Laboratorios de
Radio y Televisién, no podran salir de estos espacios.

Cabe sefalar que los Unicos equipos que podran salir de las
instalaciones de la Universidad son las cdmaras de video y grabadoras
de campo, siempre y cuando el encargado del Laboratorio autorice su
préstamo una vez que el docente de la materia ratifique que seran
usados para una actividad académica.

I1l.- En caso de que los equipos no sean devueltos en tiempo y forma, el
alumno solicitante se hara acreedor a las sanciones establecidas por el
reglamento, dependiendo la gravedad de la falta.

2.- SOBRE LA SOLICITUD Y PRESTAMO DE CABINAS

IV.- Todo alumno regular o profesor adscrito a la Division de Procesos
Sociales tendrd derecho a hacer uso de los equipos de audio y video que
se encuentran en las cabinas y estudio que se encuentran ubicados en
los Laboratorios de Radio y Televisién, siempre y cuando su uso, sea
justificado a través de actividades académicas o de vinculacién de la
Divisidn.

Para hacer uso de los estudios y cabinas ubicadas en el Laboratorio de
Radio y Television deberan cubrir los siguientes requisitos:

V.- Los docentes que impartan materias del Eje Metodoldgico
Instrumental y requirieran hacer uso de las cabinas y estudio deberan
solicitarlos a principios del semestre a cursar de manera escrita,
dirigiendo esta comunicacién al responsable del Laboratorio con copia a
la Direccidon de Procesos Sociales.

VI.- Durante cada ciclo escolar, los docentes responsables de las
materias que requieren del uso de los estudios y cabinas ubicados en los
Laboratorios de Radio y Televisién, deberan llenar el Formato de
Solicitud de Tiempo de Cabina, para reservar con al menos 24 horas de
anticipacion los estudios o cabinas que usaran los estudiantes a su
cargo.



M.1 El apartado de tiempos estara vinculado con su horario de
clases, avance programatico y a partir de los objetivos planteados
en su programa de estudios.

M2 En caso de que el docente no solicite de manera oportuna los
tiempos, serd directamente responsable de las practicas que su
grupo deje de realizar.

M3 No se realizardn préstamos emergentes sin previa solicitud, a
menos que los espacios estén sin uso y no entorpezcan labores
previamente planificadas.

VIl.- Para cumplir con esta labor, los responsables del laboratorio
contaran con un calendario uUnico de asignacion de tiempos. En el se
llevard el control de los tiempos de asignacién y a partir de este
calendario se regiran los tiempos de préstamo.

En esta programacién solo estaran las fechas de solicitud, de manera
complementaria, los docentes deberan llenar el Formato de Solicitud de
Tiempos de Cabina, donde aportaran la informaciéon solicitada como se
explica en el apartado siguiente.

VIII.- Los docentes y alumnos deberan llenar el Formato de Solicitud de
Tiempos de Cabina que pondra a su disposicion el encargado del
Laboratorio de Radio y Televisién en turno.

En el formato, se explicara con claridad el nombre del estudiante
responsable del equipo de las cabinas, durante la practica
establecida, el tipo de trabajo a producir y para qué materia sera
la produccién a realizarse, el nombre del profesor que solicita el
trabajo, asi como la licenciatura.

IX.- Quién solicita el tiempo de cabina debera acreditarse con su
credencial de estudiante o docente y dejarla bajo resguardo. La
credencial le sera devuelta al momento de concluir con el uso de las
cabinas y que el responsable verifique su correcto funcionamiento.

X.- En caso de que dos materias se empalmen en horarios y uso de
cabinas, el responsable del laboratorio estd facultado para distribuir de
manera equitativa los tiempos que deberan de ocuparse para el
cumplimiento de las actividades programadas.



3.- SOBRE EL MANTENIMIENTO

Xl. El Area de Informatica, serd la instancia responsable de dar
manteniendo preventivo y correctivo de los equipos existentes en el
Laboratorio de Radio y Televisién, antes del inicio de cada semestre.

X1.1 El plan de mantenimiento preventivo y correctivo que
desarrollard el Area de Informatica sera con base en la bitdcora
emitida por los responsables del laboratorio.

XIl.- En caso de que se requieran equipos para la actualizacién de las
cabinas, los responsables de los laboratorios, de manera conjunta con
los docentes deberan presentar un proyecto de equipamiento
integrando presupuestos y justificacion para su tramite ante las
autoridades correspondientes.

XIll.- En caso de reparacién de alguno de los equipos, la Direccién de
Procesos Sociales se encuentra habilitada para designar el taller que
considere conveniente, para satisfacer la reparacion de los equipos.

XIV.- En caso de descompostura de algun equipo, la falla sera evaluada
de manera conjunta entre los responsables de los laboratorios y la
Direccién de Procesos Sociales, para determinar si el fallo es
consecuencia de negligencia o si es consecuencia del uso natural.

XV.- En caso de que se determine que el fallo es consecuencia del uso y
desgaste natural del equipo, el docente o alumno responsable, queda
exento de toda responsabilidad de la reparaciéon. Quién se encargara de
cubrir los gastos de reparacién sera la Universidad.

4.- DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS ENCARGADOS

XVLI.- El laboratorio contara con dos responsables (uno en el turno
matutino y otro en el turno vespertino), quienes estan facultados para
tomar decisiones en cuanto al préstamo y distribucién de los tiempos de
estudio y cabina, con base en los criterios contemplados en este Manual
de Procedimientos.

XVII.- Los horarios de los responsables estaran regidos bajo el siguiente
criterio: En el turno matutino, el responsable se encontrara



desde las 7:00 a.m. y concluira su turno a las 3:00 p.m. mientras que el
turno vespertino cubrird un horario de 1:00 p.m. a 9:00 p.m.

El horario de 1:30 a 1:45 p.m. servira para que los responsables del
laboratorio, intercambien informacién, comenten los sucesos
acontecidos presentados en el laboratorio, tomen acuerdos, y asi
corregir los inconvenientes suscitados en la jornada.

XVIIL.- El horario de los laboratorios puede ampliarse, en caso de que la
programacion establecida a principios de semestre por los docentes asi
lo requiera. Para ello se deberd hacer un documento solicitando la
extension de esto y tendrd que ser de comuUn acuerdo con los
responsables de los laboratorios.

XIX.- Para tener un mayor control e incrementar la viabilidad de los
equipos e instalaciones a préstamo y poder brindar un correcto plan de
mantenimiento, los responsables de los Laboratorios de Radio y
Television, deberan entregar a la Direccién de Procesos Sociales, al
término de cada semestre un registro con los tiempos de uso de cada
uno de ellos.

XIX.1 Este registro debera de especificarse que equipos tienen
fallas y especificarlas, para que se solicite el mantenimiento
correspondiente (preventivo o correctivo).

XIX.2 También se debera notificar que equipos seran dados de
baja y los nuevos requerimientos, indispensables para sustituir a
los dafiados y asi contar con el recurso técnico basico para dar el
servicio de préstamo de equipos y cabinas.

XIX.3 Llevaran una bitacora de entradas y salidas del profesor y
que contemple el total de alumnos que trabajaron.

XIX.4 De igual manera los responsables se encargaran de hacer
un inventario al finalizar cada semestre para corroborar que el
equipamiento se encuentra completo y sin sustracciones,
posteriormente se enviara un informe detallado a la Direcciéon de
Procesos Sociales y al Area de Recursos Materiales.

XIX.5 Los responsables del laboratorio deberan presentar un
informe al final de cada semestre en donde de manera
cuantitativa (estadistica) expresen quienes fueron los usuarios de
los equipos y



asi determinar con fundamento, las necesidades y los procesos de
capacitacién para los docentes. Esta informacién sera elaborada a
partir de los formatos de préstamo de equipos.

XX. En caso de que los responsables no llegaran a hacer entrega de lo
establecido en el punto XVII:

XX.1 Los responsables podran ser requeridos de manera verbal en
un primer caso, para que cumplan en un periodo no mayor a tres
dias naturales, con las labores establecidas en el Apartado 3 de
este manual.

XX.2 En caso de no cumplir con la peticién verbal, se procedera a
solicitar de manera escrita el cumplimiento de estas actividades,
quedando estos documentos en su expediente laboral.

XXI.- Los responsables de los Laboratorios de Radio y Televisidn seradn
los responsables de actualizar de manera diaria los sistemas de antivirus
de los equipos de cOmputo existentes en su entorno laboral.

XXIl.- Los responsables de los Laboratorios de Radio y Television,
estaran en constante vigilancia del buen estado de los equipos
verificando su uso, y del software instalado en ellos.

XXIll.- Los responsables de los laboratorios de Radio y Television, se
encuentran facultados para cancelar el servicio a todo usuario que
cometa faltas a las politicas internas de uso y operacién de los
Laboratorios.

XXIV.- En caso de acontecer algo no precisado en el Apartado 1 se

resolverd de manera conjunta entre los interesados y las autoridades de
la Divisidon de Procesos Sociales.

5.- DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS USUARIOS

XXV.- No se permitira la entrada a los usuarios en general, con la
portacion de mochilas, éstas deberdn ser depositadas en el médulo de



servicio de paqueteria y de no existir, a la entrada de los Laboratorios de
Radio y Televisién.

XXVI.- El usuario es responsable del equipo que se le asigne al
momento de registrarse y deberd reportar al personal de atencion
cualgquier anomalia que encuentre en el equipo que se le asigne,
especificando claramente la falla encontrada y de ser necesario que se
le proporcione otro equipo y evitar que se les responsabilice.

XXVIl.- El usuario no debera acceder a juegos, chats y pdaginas con
pornografia.

XXVIII.- El usuario no debera cambiar la configuracion del equipo, ni
afadir o eliminar programas.

XXIX.- En caso de que el usuario necesite trabajar con archivos de audio
o video gue necesiten reproducirse con volumen, en las maquinas que
se encuentran en el drea comun de los Laboratorios, debera llevar sus
propias diademas o audifonos para no afectar el trabajo y concentracién
de otros usuarios.

XXX.- Todos los usuarios estan obligados a desalojar la sala, cabinas o
areas de produccién, en los tiempos senalados en el presente
documento a fin de evitar sanciones o discusiones innecesarias.

XXXI.- El usuario se encontrara consiente de los riesgos que implica la
propagacion de virus y acepta las politicas antivirales que rigen en la
institucion.

XXXIl.- Esta prohibido fumar e introducir alimentos y bebidas a
introducir alimentos y bebidas a ningln espacio de estos Laboratorios.

XXXIII.- El usuario debera de depositar la basura que genere en los
cestos destinados para tal caso.

XXXIV.- El usuario podrd reportar cualquier anomalia observada en la
atencion proporcionada por los encargados de los Laboratorios, a la
Direccion de Procesos Sociales.

XXXV.- El usuario tendréd el derecho de grabar su informacion, en los
espacios habilitados para tal efecto y que se destinen en los equipos,
entendiendo y aceptando, que todo lo que grabe en ellos, se vuelve de



caracter publico y nadie se hace responsable por la informacién que
contengan los equipos, de la integridad de ella, ni de el tiempo que
permanezca en el equipo.

XXXVI.-El usuario acepta que su equipo asignado se encuentre bajo
monitoreo y revisién de actividades con el fin de garantizar su correcto
uso.

XXXVIL.-El usuario que requiera conectar dispositivos personales,
periféricos a las computadoras o equipos que se encuentran en los
Laboratorios, deberan contar con la autorizacién correspondiente de los
encargados.

6.- RESTRICCIONES
XXXVIII.- Queda estrictamente prohibido:

XXXVII.1 Mover de lugar el equipo de cdOmputo y mobiliario.

XXXVIL.2 Cambiar o desconectar los cables de conexién
eléctricos o de datos de cualquier equipo.

XXXVIII.3 Utilizar los equipos o informaciéon de la UNICH con el
fin de fomentar la propagacion de virus.

XXXVII.4 Ingresar a través de Internet la informacién que
pueda danar la imagen de la Universidad: sitios de seguridad,
sitios de pornografia, sitios de juegos.

XXXVIL.5 Instalar o desinstalar cualquier tipo de aplicacién o
programa.

XXXVII.6 Al término de cada semestre escolar toda Ia
informacién contenida en los equipos sera eliminada.

XXXVII.7 No se permite el préstamo de credenciales o
identificaciones entre estudiantes para la solicitud de equipos.

XXXVIIL.8 Los encargados de los Laboratorios de Radio y
Television no se hacen responsables por articulos personales y/o
credenciales olvidados.



7.-SOBRE LAS SANCIONES

XXXIX.- Todo usuario que cometa alguna falta al presente Reglamento,
se hard acreedor a las siguientes sanciones administrativas:

XXXIX.1 Si la falta se comete por primera vez, se procederd con
una llamada de atencién verbal, dependiendo de la falta cometida.

En caso de reincidencia inmediata o en la misma sesién de la falta,
se procederd a la suspensidon inmediata del servicio con retenciéon de
credencial por tres dias habiles.

XXXIX.2 En caso de cometer una falta por segunda ocasién, se
suspendera el servicio inmediatamente, con retencidon de la credencial
por una semana y se notificard por escrito a la Direccién de la Divisién
de Procesos Sociales.

XXXIX.3 En caso de cometer una falta por tercera ocasién, se
suspendera el servicio durante el ciclo escolar vigente, sin retencién de
credencial y con notificacién por escrito a la Direccién de la Divisidon de
Procesos Sociales; uUnicamente se le permitird el acceso a clases,
siempre y cuando estén marcadas en su horario de clases y bajo
reservas de servicio, siendo monitoreado desde el momento de acceso
para evitar usos inapropiados, que en caso de presentarse éstos, se
notificard al docente, a la Direccién de Division y la reincidencia
significara la suspension definitiva.

XXXIX.4 Ningln usuario podra ingresar a los Centros de
Cémputo con cualquier tipo de arma, estupefacientes, drogado o
con aliento alcohdlico; en todo caso, se elaboraran las actas y
oficios respectivos.

XXXX.- En caso de pérdida o descompostura por negligencia de los
equipos solicitados, el o los alumnos responsables deberdan de cubrir en
un periodo no mayor a 60 dias, los costos y/o el equipo perdido o en su
defecto cubrir los costos de reparacion del mismo.
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