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El Departamento de Administracion de tecnolog?as de la informaci-n (DATI)
tiene como proposito ofrecer servicios informaticos, audiovisuales y de
telecomunicaciones en la Facultad de Educacion dirigidos al
fortalecimiento del desarrollo pedagogico de su comunidad académica

logrando asi el cumplimiento del objetivo y la mision de la Facultad.

Los objetivos principales del DATI son:

e Apoyar la actividad académica y administrativa de la Facultad de
Educacion a través del uso de la infraestructura y servicios
informaticos, audiovisuales y de comunicacion, asi como la
solucion a problemas derivados de los mismos.

e Planificar, implementar, administrar y evaluar las tecnologias de
informacion y comunicacion (TIC) de manera eficiente para la
consecucion de los objetivos y metas que se propongan en la
Facultad de Educacion.

e Apoyar la formacion de alumnos, académicos, administrativos y
egresados en relacion con los avances tecnologicos aplicados a la

educacion.

Sobre las actividades principales que el DATI se encuentran:

e Definir las politicas encaminadas a la utilizacion y desarrollo de
los recursos informaticos y audiovisuales de la Facultad de
Educacion.

e Planificar, disefar, implantar y evaluar las soluciones de recursos
informaticos y de comunicacion requeridos en la DES.

e Asesorar técnicamente en la adquisicion de recursos tecnologicos

para las areas académicas y administrativas de la DES para la
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consecucion de sus fines, tal es el caso de los proyectos
especiales (PIFI, POA, PNPC, PROMEP).

e Evaluar las tecnologias emergentes (las de libre distribucion y las

gratuitas) en el ambito de la informatica y las telecomunicaciones
como una alternativa que favorezca la reduccion de costos y el
aumento de beneficios para la DES.

e Apoyar la actividad académica en general en el uso de las TIC
como un medio facilitador y motivador de quienes las usen.

e Ofrecer formacion continua acerca de los avances tecnologicos

aplicados a la educacion.



. La sala de tareas es el lugar donde se realizan uUnicamente

actividades académicas y administrativas en donde se necesita el
uso de herramientas informaticas. Su uso esta sujeto al horario

de servicio y a la disponibilidad del equipo.

. La sala de clases es el lugar donde se encuentran equipos de
computo para realizar clases teorico-practicas y practicas
asociadas al uso de programas y dispositivos de computo. El uso
es periodico y esta asignada para los diferentes programas

académicos de la Facultad y necesidades la Institucion.

. El laboratorio de edicion es el lugar en donde los estudiantes
realizan sus trabajos de edicion de audio y video para diversos
proyectos asociados a los programas educativos. Su uso esta

sujeto al horario de servicio y a la disponibilidad del equipo.

. El laboratorio de idiomas es el lugar en donde los estudiantes de
la coordinacion de idiomas y de la Licenciatura en Ensefanza de
Idioma Inglés realizan sus practicas a través de equipos y

software especializados.

. Los horarios de servicio son:

a. Sala de Tareas, de lunes a viernes, de 7:00 a 20:00 hrs.
b. Sala de Clases, de lunes a viernes de 7:00 a 20:00 hrs.
c. Laboratorio de edicion, de lunes a viernes de 7:00 a 20:00 hrs.

d. El laboratorio de idiomas, de lunes a viernes de 7:00 a 20:00
hrs.



1. El equipo de computo se utilizara para realizar actividades

que correspondan a los fines académicos o administrativos

propios de la institucion.

2. Los usuarios permitidos para usar los equipos de computo de

la sala de tareas, son los siguientes:

a. Estudiantes de los programas de licenciatura y posgrado
de la Facultad de Educacion.

b. Los profesores adscritos a la Facultad de Educacion.

c. Estudiantes inscritos en alguno de los programas
educativos formales de la Universidad Autonoma de
Yucatan.

d. Estudiantes, profesores vy autoridades de otras
instituciones, autorizados por la administracion de la
Facultad.

3. La sala de clases soOlo sera utilizada para los cursos o
programas institucionales que tengan el requerimiento de
equipos de computo. Por lo que debera mantenerse cerrada

cuando no haya clases o practicas.

4. Todo usuario de la Facultad (alumnos y profesores) tendra
una cuenta para acceso a los equipos de computo (cuenta de

directorio activo); esta cuenta es personal e intransferible.

5. Personal de computo son la Unica instancia para otorgar cuentas

de directorio activo a los usuarios de la Facultad.



6. Es obligacion de los usuarios acceder con su cuenta a los

equipos de computo de las salas, no se permiten cuentas

genéricas o temporales para su acceso.

7. El tiempo de uso maximo del equipo en la sala de tareas sera
de dos horas, en caso de no existir demanda se podra otorgar
mas tiempo. Para lo cual debera solicitarlo al encargado en

turno.

8. El equipo de la sala de tareas se solicita al momento para su

uso. No se permite separar turnos.

9. Queda prohibido cambiar de lugar, abrir, desconectar o

alterar de cualquier modo los equipos de computo.

10.Queda prohibido utilizar el equipo para acceder a sitios y
servicios web que no tengan que ver con los trabajos

derivados de los cursos.

11.En caso de encontrar el equipo infectado de virus o en malas
condiciones, el usuario debera reportar de inmediato al

encargado en turno.

12.Los usuarios no podran fumar ni consumir bebidas o

alimentos dentro de las salas y laboratorios.

13.Los usuarios no podran ingresar ningun tipo de radio,
grabadora, o elementos que produzcan ruido en las salas o

laboratorios.
14. El maximo de usuarios en un mismo equipo de computo es 2.

15. Si el usuario entra a la sala de tareas con su equipo portatil,
debera estar unicamente en el area dispuesta para estos

equipos.



16.No podran permanecer en las salas ninguna persona ajena a la

institucion. Cualquier visita o asunto personal debera tratarse

fuera de las salas y laboratorios.

17. Queda prohibido asentar mochilas y bultos en los escritorios

donde se encuentren los equipos de computo.

18. EL DATIy DIM no se hacen responsables de la pérdida de objetos

personales.

19. En caso de no cumplir con alguna de las politicas descritas en
esta seccion, se procedera de la siguiente forma:
a. Se le amonestara por escrito por el coordinador de DATI o DIM
b. Si reincide se le suspendera el servicio por una semana, Si
vuelve a reincidir, la suspension puede ser hasta por un

semestre.

1. Cada estudiante de licenciatura tendra derecho a un nuamero de
impresiones gratuitas en blanco y negro por periodo escolar
regular, no acumulables para el siguiente. La cantidad de
impresiones gratuitas sera acordada con la direccion de la
Facultad.

2. Las impresiones gratuitas en el periodo de verano seran efectivas
para aquellos alumnos que hayan pagado su inscripcion a los
Cursos.

3. En caso de agotarse las impresiones a que tiene derecho el
estudiante, se pagara en la Caja de la Facultad impresiones
adicionales en tantos de 50, 100, 150 y 200 con un costo

determinado por las autoridades.



. Una vez pagadas las impresiones, la caja expedira un

comprobante, mismo que debera el alumno entregar al personal
de c-mputo para hacer la recarga en el sistema de impresion.

. Las impresiones deberan ser de trabajos escolares, en caso de
que se descubra que sean ajenos a los programas académicos, el
usuario sera suspendido del servicio de impresion durante el
periodo escolar regular.

. El servicio de impresion para estudiantes de posgrado, pagaran
en la caja de la Facultad en tantos de 50, 100, 150 y 200
impresiones con un costo determinado por las autoridades y se
aplicaran los puntos 4 y 5 de esta seccion.

. El area de impresiones ubicado en c-mputo, sera utilizado
Unicamente para que estudiantes y profesores impriman sus
trabajos escolares o académicos. El usuario que no se encuentre
utilizando el equipo de acuerdo a lo estipulado en la politica de

uso, se le solicitara que abandone el area correspondiente.

1. El equipo que proporciona para préstamo el centro de c- mputo es:
a. Computadora portatil

b. Bocinas

c. Proyector multimedia

d. Cable VGA

e. Cable de audio

f. Grabadora con reproductor de disco compacto

g. Reproductor DVD y Blue Ray

h. Camara fotografica

i. Camara de video con tripié y accesorios

j. Grabadora reportera

2. El usuario de la Facultad debera solicitar el equipo de manera

personal, con un minimo de 24 horas de anticipacion.



3. El equipo que se presta es exclusivo para las clases.

10.

11.

4. El usuario debera acudir a c-mputo personalmente para recoger el

recurso con su identificacion oficial, de acuerdo a lo establecido

en el procedimiento del sistema de gestion de calidad.

5. En el caso de profesores invitados, el coordinador del programa

sera quien solicite el equipo, y en caso de educacion continua, la

responsable.

6. So0lo se podra prestar una unidad de cada equipo descrito en el

punto 1, por salon de clase.

7. El préstamo de equipo fuera de las instalaciones de la Facultad,

solo sera otorgado si son para las actividades académicas
asociadas a los programas de Licenciatura y Posgrado, que debera
ser solicitado por escrito por el usuario o cliente, sefialando con
qué finalidad se requiere el equipo y quién se hace responsable

del mismo.

La Secretaria Académica autorizara el préstamo de equipo

sujeto a la disponibilidad del mismo.

El préstamo de equipo a instituciones o personas externas a la
Facultad, debera ser solicitado por escrito a la Direccion,
senalando el equipo que se requerira, la fecha, la hora y el lugar
donde se realizara el evento, asi como la asignacion de una
persona que se haga responsable del equipo por parte del

solicitante.

La Direccion autorizara el préstamo de equipo sujeto a la

disponibilidad del mismo.

Si el equipo prestado se devuelve tiempo después de lo

establecido por el personal de c-mputo, al usuario:

a. Se le amonestara por escrito por el coordinador de DATI o DIM.



b. Si incide se le suspendera el servicio. El tiempo de

suspension sera dependiendo de la gravedad de la falta.
12. La responsabilidad del equipo no es transferible.

13.Si el equipo prestado al usuario se le extravia, debera reportarlo
al responsable de c-mputo y a su vez éste lo reportara a la Secretaria
Administrativa para que se haga las gestiones pertinentes y se

procedera establecido por la normatividad correspondiente.

14.Si el equipo prestado sufre danos atribuibles al usuario debera
reponer el costo del equipo contra factura. En caso contrario, se

le suspendera el servicio de manera permanente.

1.Todo equipo nuevo que la Facultad adquiera sin considerar la
fuente de financiamiento, sera entregado en primera instancia a
c-mputo para las configuraciones pertinentes. En los siguientes

criterios:

a.Equipo de computo y audiovisual sera el ATI que realice las

configuraciones.

b. Equipo de telecomunicaciones (teléfonos, servidores,
switches, conmutadores, puntos de acceso, etc.) la
Coordinacion General de Tecnologias de informaci-ny
Comunicacion (CGTIC) realiza las configuraciones

correspondientes y DATI dara seguimiento.

2. DATI entregara el equipo a las areas o usuarios de acuerdo con

los siguientes criterios:
a. Las metas y acciones del PIFI.
b. Los proyectos especiales y de investigacion.

c. Por becas y estimulos a la docencia.
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d. Autorizado por la Direccion (en caso de ser recursos

propios o reasignacion)

3. No se otorgara equipo adicional a los profesores de base que
cuenten con apoyos por concepto de proyectos de investigacion o
estimulos PROMEP.

4.Sera equipo de reasignacion, aquel que sea sustituido por otro
nuevo y ya no cuente con la capacidad suficiente para realizar las
funciones para los cuales se haya adquirido. Haciendo los

cambios administrativos pertinentes.

5.Las areas donde se reasigne el equipo sera con autorizacion de la

Direccion a propuesta de DATI.

6. En toda asignacion o reasignacion de equipo, el usuario debera
firmar un resguardo donde se especifique las caracteristicas del

equipo que se esta entregando.

1. Los servicios que ofrece son:

e Mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de computo.
e Apoyo a videollamada.

e Configuracion de internet inalambrico.

e Asesoria de la plataforma Moodle.

¢ Gestion de cuentas de correo institucional.

elnstalacion y configuracion de equipos periféricos
(impresoras, escaneres, etc.)

e Asesoria técnica en el manejo de software y hardware.
2. Los préstamos de recursos que sean solicitados a c-mputo estan
descritos en el apartado de préstamo de equipo y en el

procedimiento correspondiente.

3. El mantenimiento correctivo debera ser solicitado por el area, ya

sea en persona, por via telefonica o por el portal universitario
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(www.uady.mx); el tiempo de respuesta dependera de la demanda

de servicios en c-mputo dando respuesta con un maximo de 48

horas a partir de la solicitud del servicio.

4. El mantenimiento preventivo se realizara de acuerdo con el

programa establecido.

5. El mantenimiento correctivo sera a cargo del personal de c-mputo, se
notificara al usuario el tiempo aproximado de reparacion y
entrega del mismo; en caso de que el problema sea mayor, se
notificara al usuario que ese equipo se enviara a la Facultad de
Matematicas para su reparacion y el tiempo de entrega estara en

funcion de la demanda de servicios que tenga la propia Facultad.
6. No se hace reparacion alguna a equipos ajenos a la Facultad.

7. Todo servicio proporcionado por el personal de c-mputo se debera
realizar de acuerdo con el procedimiento documentado en el

sistema de gestion de la calidad.

1. El servicio de videollamada debera solicitarse una semana antes

del evento al personal de computo para envie el incidente a la CGTIC

2. Personal de c-mputo dara seguimiento a la solicitud de la

videollamada solicitada.

1. Los equipos que podran ser configurados para el servicio de la
red inalambrica, seran computadoras portatiles y Tabletas;
quedando fuera del alcance de este servicio los teléfonos

inteligentes.

12



1. Los cursos en linea o de apoyo a los cursos presenciales deberan

ser solicitados por los profesores o coordinadores de programa al
DIM.

2. La creacion de cursos que no sean para la Facultad de Educacion,
deberan ser solicitados previamente por los coordinadores de
programas al Secretario(a) Académico(a) o al jefe(a) de la Unidad de
Posgrado e Investigacion.

3. Los cursos que no sean de la Facultad de Educacion estaran

vigentes mientras dure la imparticion del mismo.

1. C-mputo ofrecera soluciones de software o hardware para las
funciones que el usuario solicite.

2. C-mputo tendra como primera opcion la recomendacion de software
de libre distribucion.

3. C-mputo promovera el uso de tecnologias de bajo costo o gratuitas, en
caso de no contar con licencias para el software requerido.

4. La adquisicion de licencias de software deberan ser autorizadas
por la Direccion.

5. El software adquirido es propiedad de la Facultad de Educacion.

6. El software estara resguardado fisicamente en la bodega de C-mputo.
7. El software con licencia pero que no se encuentre en disco, C- mputo
resguardara el documento que acredite dicha licencia y el sitio en
donde se descargue el software.

8. En C-mputo se prohibe la copia ilegal de software, o que esté
crackeado.

9. C-mputo asesorara en la adquisicion de equipo a los usuarios que

tengan fondos de proyectos asociados a la compra de equipamiento.
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FACULTAD DE
EDUCACION

CONSIDERACION

e Estas politicas tendran vigencia a partir de su fecha de

publicacion.
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