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Diseno e Imagen

LABORATORIO AUDIOVISUAL
NORMAS DE UTILIZACION DE INSTALACIONES Y EQUIPOS
AULA A-15
EDIFICIO ANEXO

NORMATIVA GENERAL:

a) BENEFICIARIOS: El laboratorio de audiovisuales es para uso exclusivo de los
alumnos matriculados en cualquiera de las asignaturas de audiovisuales que se
imparten en el centro. Como excepcién, podran ser utilizados por antiguos alumnos,
otros alumnos del centro o por profesores previa autorizaciéon del Dpto de Disefio e
Imagen. b) RESPONSABILIADAD LEGAL: Esta totalmente prohibido el uso de los
equipos con fines comerciales o privados. El estudiante/usuario es legal y
financieramente responsable de los equipos e instalaciones solicitados. Y sera
facturado por cualquier desperfecto o pérdida cuando se haya dado un uso negligente
de los mismos.

HORARIO DE APERTURA:

Lunes a viernes: de 9:00 a 20:30

PROCEDIMIENTO DE RESERVA:

a) REQUISITOS PREVIOS: Para reservar y utilizar instalaciones y equipos, es
imprescindible haber asistido a las clases introductorias sobre manejo de equipos de
las asignaturas de audiovisuales. b) PROCEDIMIENTO DE RESERVA: una vez se
comprueba la disponibilidad del equipo con el técnico de AV, se solicita por email a:
audiovisualesreservas@gmail.com, con copia al profesor de audiovisuales
correspondiente para su visto bueno. En el plazo de una a dos horas, se recibe
informacion de la disponibilidad del equipo en las fechas y horas elegidas. Los equipos
se reservan por orden de llegada de peticiones. Las reservas no se permiten hasta
una semana antes, previa a su utilizacién. No se puede renovar la reserva de un
equipo utilizado de forma consecutiva.

TIEMPO DE UTILIZACION DE EQUIPOS:

Maximo de tiempo de uso: dos dias consecutivos (48 horas). Fines de semana: de
viernes 13:30 a lunes 9:00.

HORARIO DE RECOGIDA Y DE DEVOLUCION:

Las horas de recogida y de devolucion de equipos son: de 9 a 9:30 (lunes a viernes), y
de 15 a 15:30 (lunes a jueves). Para uso en fines de semana: viernes de 13 a 13:30.
Fuera de estos plazos, soélo se permitira la devolucién de equipos, constando como
falta y originando la correspondiente sancioén. Es obligatoria la presentacién del DNI de
la UCM del responsable de la reserva para la retirada de equipos, quedando en
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deposito hasta la devolucion de los mismos. Las devoluciones fuera de plazo o con
retrasos seran penalizadas por los profesores en la evaluacion de la asignatura. Es
responsabilidad del estudiante comprobar el correcto funcionamiento de los equipos
antes de su retirada. Cuando se firma el parte de retirada, el estudiante asume toda la
responsabilidad sobre el equipo, aceptando que se encuentra en perfecto
funcionamiento. La devolucion debera seguir las formas profesionales de
empaquetado de equipos audiovisuales: limpieza, disposicién, orden, apagado,
protecciones, seguros, recogida de cableado, etc. No se aceptaran equipos que no
cumplan con estos requisitos.

NORMAS DE UTILIZACION:

Queda prohibido intercambiar equipos retirados entre estudiantes. El continuo uso de
los equipos no garantiza la carga de las baterias de los mismos. El usuario debe
devolver cargadas las baterias. Si no se sabe utilizar un equipo, consulte primero los
manuales publicados a tal efecto y pregunte a su profesor. NO FUERCES NUNCA
ningun dispositivo. Sélo para operaciones basicas de manejo se puede preguntar al
técnico de laboratorio.

PERDIDA O DANO:

En la devolucién, es obligacion del estudiante informar sobre cualquier desperfecto o
mal funcionamiento detectado en los equipos para descartar cualquier negligencia en
Su uso, Yy evitar asi que no afecte al siguiente usuario. En caso de negligencia, el
estudiante o grupo sera en todo momento legal y econédmicamente responsable del
equipo. Las roturas o devoluciones tardias pueden impedir que los equipos estén
disponibles a la hora deseada. SANCIONES: Debido a la alta demanda y numero
limitado de equipos, y al hecho de que una devolucién fuera del plazo establecido
perjudica seriamente la produccion del siguiente usuario, se considerara esta ultima
falta muy grave, siendo responsable el estudiante o grupo que ha hecho la reserva. La
primera falta supondra la cancelacion del permiso de reserva del estudiante o del
grupo durante dos semanas, y la reincidencia sera tenida en cuenta en la evaluacion
de la asignatura y/o en la denegacion total de este servicio.

UTILIZACI()N INSTALACIONES FUERA DEL HORARIO DEL
TECNICO:

El alumno debera contar con una autorizacién por escrito de su profesor, que
presentara en conserjeria del ANEXO junto a su carné de facultad. Una vez realizado
su trabajo avisara al conserje para que cierre las dependencias utilizadas. El alumno
se hace responsable del area de audiovisuales durante su trabajo en la misma, no
permitiendo la entrada a ningun otro alumno que no tenga su correspondiente
autorizacion.

Fdo: Dpto. Disefio e Imagen
Madrid, 10 de noviembre de 2020



RESERVA DE CABINAS DE EDICION

La pauta general para reservar las cabinas de edicidn es la misma que la de equipos, si bien hay
gue tener en cuenta que se trata de un servicio demandado asiduamente tanto por
estudiantes como por profesores; estos ultimos para las practicas de clase y sus propios
trabajos de edicién. En este contexto, la normativa a seguir seria:

.- Tanto profesores como alumnos deberan reservar las cabinas, adjudicandose la
disponibilidad de las mismas por orden de llegada de peticiones.

.- El profesor, en caso de necesitar con cardcter de urgencia las cabinas para el desempefio de
su clase, podra cancelar la reserva realizada por un alumno, o por otro profesor, siempre que
lo haga con el tiempo suficiente y no perjudique al titular de la reserva.

.- En el uso de las cabinas tienen prioridad los alumnos incluso por encima de los profesores,
salvo cuando éstos las necesiten para la docencia en sus horarios oficiales de clase.
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