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GENERALIDADES

1.

Al hacer uso del servicio, se entiende que el solicitante acepta las condiciones del presente reglamento y se compromete a dar el
uso adecuado a los elementos entregados.

Se da por entendido que el solicitante hara una correcta utilizacién de los equipos, maquinas, herramientas y demas elementos
gue hagan parte de los espacios para el desempefio de las actividades académicas: clases, practicas o presentacion de examenes.

En caso de que no vaya hacer uso del espacio, debe cancelar la reserva en el sistema antes de su reserva.

Si pasados 15 minutos después de la hora asignada el profesor o el estudiante no se ha presentado para ser uso de la misma, el
sistema cancelara la reserva automaticamente y se generara un reporte a la facultad o dependencia administrativa para que se
tomen las medidas pertinentes.

Cumplir con el horario solicitado, tanto para el inicio como para la finalizacién de la clase.

Cada usuario es responsable del equipo, maquinas, herramienta que utiliza, de su custodia y cuidado durante el periodo de
préstamo. De igual manera debe velar por la integridad del equipo, maquinas o herramienta, estando bajo su responsabilidad, en
caso de pérdida o dafio, se considerara la aplicacién de sanciones por los dafios causados en los términos que estan establecidos
en el Régimen Disciplinario Estudiantil, articulo 11, numeral F o articulo 12 numeral A, segln se determina si es falta gravisima o
falta grave.

El profesor o el estudiante debe comunicar de inmediato al funcionario encargado del espacio, cualquier novedad que ocurra en
los equipos, maquinas, herramientas o en otros elementos del espacio.

Es deber del profesor mencionarle a sus estudiantes, las normas de comportamiento y de uso y cuidado de los elementos de los
espacios durante la permanencia en ésta.

Cada usuario es responsable del cuidado de sus objetos personales y no de los funcionarios que realizan el acompafamiento en
cada uno de los espacios.
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MACROPROCESO ENSENANZA Y FORMACION ESTUDIANTIL conico: DSP-EFE-GA001
F l JTADEO PROCESO GESTION DE APOYOS ACADEMICOS VERSION: 2
Reglamento uso de Espacios :fgm P(;Zi:zlzodlfe

TALLERES

Lareserva de practicas no presenciales debera ser efectuada por el profesor encargado, relacionando los estudiantes que asistiran
a la practica con minimo 1 dia de anticipacion.

El estudiante debe haber efectuado y aprobado el curso de seguridad de talleres para poder ingresar a los talleres.

El profesor y estudiante deben utilizar los elementos de proteccidn personal durante la permanencia en el sitio (overol, monogafas,
tapabocas, tapa oidos, o los requeridos de acuerdo a la practica), evitar el uso de joyas o prendas que puedan atorarse en la
maquina, cabello totalmente recogido para el ingreso en el caso de tener cabello largo y acatar las normas de seguridad para el
manejo de los equipos ubicados en los talleres.

Cumplir con las normas generales y especificas de seguridad para cada una de las maquinas y/o equipos disponibles en los
talleres.

El estudiante debe realizar la disposicion adecuada de los residuos de materiales en los contenedores destinados.

ESTUDIOS DE FOTOGRAFIA

Lareserva de practicas no presenciales debera ser efectuada por el profesor encargado, relacionando los estudiantes que asistiran
a la practica con minimo 1 dia de anticipacion.

Los profesores deberan solicitar los materiales necesarios para el desarrollo de la practica con minimo 8 dias de anticipacién y
equipos con minimo 1 dia de anticipacion.

Todo estudiante que ingrese al estudio debe quitarse los zapatos para obtener un mayor cuidado de los Sinfines o usar zapatones
quirargicos.

En caso que se requiera el ingreso de personas externas como: modelos, menores de edad, mujeres en periodo de gestacion o
cualquier otra persona que no pertenezca a la comunidad tadeista, el profesor o persona encargada de la actividad debe solicitar
autorizacion al Departamento y/o Escuela al que pertenezca.

La impresion y copia magnética de este documento se considera <COPIA NO CONTROLADA>
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5. Las personas externas a la universidad pueden ingresar a los estudios de fotografia con previa autorizacién del Departamento y/o
Escuela, diligenciando el formato de responsabilidad suministrado por el Gestor de Apoyos pedagdgicos junto con la copia de la
EPS vigente.

6. En caso de que se requiera el ingreso de animales domésticos, estos deberdn venir acompafados por una persona responsable
y con la documentacién del animal al dia.

7. No se permite el ingreso de ningun estudiante que no esté dentro del programa académico asignado para el periodo en curso,
salvo previa autorizacion por el programa, profesor o gestor de apoyos pedagdgicos.

8. Cuando se utilice la estacion de trabajo digital para descargar imagenes, estas permaneceran por un periodo maximo de una
semana, pasado este tiempo se borraran los archivos para evitar congestion en el equipo de cédmputo. La estacion de computo es
exclusivo para actividades académicas.

LABORATORIOS DE FOTOGRAFIA

1. Lareservade practicas no presenciales debera ser efectuada por el profesor encargado, relacionando los estudiantes que asistiran
a la practica con minimo 1 dia de anticipacion.

2. Los profesores deberan solicitar los materiales necesarios para el desarrollo de la practica con minimo 8 dias de anticipacién y
equipos con minimo 1 dia de anticipacion.

3. El profesor y el estudiante debe utilizar los elementos de proteccién personal durante la permanencia en el sitio (bata blanca,
monogafas, guantes, o los requeridos segun la practica) y acatar las normas de seguridad para el manejo de los equipos y
sustancias quimicas, ubicadas en los laboratorios de fotografia.

4. El estudiante debe realizar la disposicion adecuada de los residuos de materiales en los contenedores destinados.
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ESTUDIOS PRODUCCION AUDIOVISUAL

1.

La reserva de practicas libres debera ser efectuada por el profesor encargado, relacionando los estudiantes que asistiran a la
practica. Esta solicitud debe realizarla a mas tardar el viernes de cada semana, para las practicas que necesite para la siguiente
semana.

El profesor, estudiante o administrativo que haga uso de los espacios debe suministrar su equipo de almacenamiento (USB, disco
externo) para que la informacién producida en los equipos sea almacenada alli, ya que la Universidad no se hace responsable
de la informacion que haya quedado almacenada en los equipos.

Los desmontajes que se requieran dentro de los estudios deben realizarse 20 minutos antes de finalizar la clase o practica.

La asistencia del personal técnico en los estudios, estara sujeta a las guias de préactica definidas por cada facultad y validadas por
el responsable del &rea de produccion audiovisual.

El profesor, estudiante o administrativo es responsable del manejo y cuidado de los equipos que se encuentren dentro de los
estudios y no de los funcionarios que realizan el acompafiamiento en cada uno de los espacios.

ESPACIOS DE USO COMUN Y/O ABIERTOS

1.

La reserva de los espacios de uso comun y/o abiertos podra ser realizada por profesores, estudiantes y gestores docentes con
minimo 5 dias de anticipacion.

La reserva de los espacios de uso comun y/o abierto estara sujeta a aprobacion por parte del funcionario encargado de la jefatura
de desarrollo fisico.

Si se necesita algun tipo de adecuacion eléctrica o de infraestructura, el solicitante debe relacionarla al momento de realizar la
reserva.

El desarrollo de la actividad académica o evento que se realice en los espacios de uso comun y/o abierto, no debe interrumpir el
desarrollo de las clases o actividades administrativas, ni debe interrumpir el paso de los estudiantes y profesores para el ingreso
o salida a las aulas de clase.

La impresion y copia magnética de este documento se considera <COPIA NO CONTROLADA>
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10.

11.

12.

13.
14.

Para el desarrollo de la actividad académica o evento se deben utilizar elementos de utileria ya que no se permite el uso de patines
y/o patinetas; el ingreso de vehiculos, bicicletas, armas blancas, armas neumaticas, pistolas de balines, mascotas y de elementos
cuyas dimensiones superen las de las puertas de acceso y la de los espacios de uso comun y/o abiertos.

No se permite conectar cafeteras, secadores, hornillas, etc, a las tomas de la universidad solo esta permitido conectar los equipos
de grabacion, portéatiles y/o equipos moviles con previa aprobacion del técnico electricista de la Universidad.

El técnico electricista debe aprobar las conexiones de los equipos antes de iniciar el rodaje o la actividad académica, para lo cual
se debe poner en contacto con las extensiones 4930 o 4929.

El solicitante debe relacionar en su reserva a todas las personas externas que participen en el desarrollo de la actividad académica
0 evento para que la coordinacion de seguridad autorice el ingreso. En caso de que no haberlas relacionado en la reserva debe
enviar un correo electronico a sara.cuervo@utadeo.edu.co relacionando; fecha, hora, lugar de la actividad y personal que falté
con numero de documento de identidad.

No se debe manipular ningln taco, control, switch o utilizar pintura de ningun tipo.

En caso de que se requiera realizar una grabacion nocturna el inicio de la actividad sera a las 5:00 p.m y podra salir el grupo al
dia siguiente a las 07:00 a.m, ninguna persona del grupo podra salir de la universidad en horas de la noche.

No se debe consumir bebidas alcohélicas ni sustancia alucinégenas.

Si al realizar la ronda, la coordinacion de seguridad identifica que los espacios de uso comun y/o abierto no estan siendo utilizados
en el horario establecido en la reserva o estan siendo utilizados para otro fin diferente al mencionado en la reserva, notificara a la
persona encargada de la jefatura de desarrollo fisico.

La universidad no se hace responsable de la pérdida de elementos durante las actividades académicas o eventos.

Debe dejar el espacio limpio y ordenado una vez termine la practica académica.

La impresion y copia magnética de este documento se considera <COPIA NO CONTROLADA>
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SALAS Y AUDITORIOS

1.

La reserva de las salas y auditorios y recursos podra ser realizada por las secretarias de facultad, secretarias de dependencia
administrativa, gestor de apoyos pedagdgicos, gestor docente y gestor de relaciones con el medio con minimo 2 dias de
anticipacion.

La reserva de salas de juntas podran ser reservadas en el sistema de manera inmediata siempre y cuando se encuentre
disponibilidad.

Todas las grabaciones en audio o video, deben ser autorizadas por la persona gque se va a grabar mediante la firma en el formato
de derechos de autor.

En caso de que se requiera la grabacion a usuario el solicitante debe suministrar los DVD —R para su grabacion (por cada 2 horas
se requiere un DVD).

Las grabaciones que se efectlen en las salas o auditorios se tendran almacenada en los equipos por un lapso de una semana.

AULAS DE COMPUTO Y SERVICIOS ASOCIADOS

1.

La reserva de practicas libres en aula de cémputo fija, debera ser efectuada por el profesor o gestor docente con minimo un 1 dia
de anticipacion.

La reserva de aula movil, debera ser efectuada por el profesor o gestor docente con minimo 5 dias habiles de anticipacion.

En caso de que se requiera la instalacién de un software especializado este debe ser solicitado con 5 dias habiles de anticipacion
por el profesor o gestor docente en la mesa de servicio.

El estudiante podré solicitar el préstamo de un portétil por 3 horas maximo, este préstamo puede ser renovable.

En caso de que un estudiante no entregue el portatil una vez finalizado su tiempo de préstamo, debera cancelar la multa que se
encuentra definida por cada hora o fraccion, adicional a la hora de entrega.

El uso de los portatiles es dentro de las instalaciones de la UJTL.
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