CAPITULO |

DEFINICION DEL CENTRO DE RECURSOS AUDIOVISUALES

ARTICULO N° 1. El Centro de Recursos Audiovisuales de Las Unidades Tecnoldgicas de
Santander es la dependencia encargada de la organizacion y prestacién de los servicios y medios
audiovisuales, con el propésito de atender de forma eficiente y eficaz los requerimientos de
estudiantes, docentes, egresados y personal administrativo para el desarrollo adecuado de los
procesos de docencia, investigacion, proyeccién social y actividades administrativas que asi lo
requieran.

ARTICULO N° 2. Las Unidades Tecnoldgicas de Santander determinan que para el adecuado
funcionamiento de esta unidad de apoyo, y para garantizar a sus usuarios la prestacion de un
servicio que satisfaga permanentemente sus necesidades, El Centro de Recursos Audiovisuales
contara con personal, instalaciones y recursos propios, y Su organizacion y servicios seran
regulados por las normas establecidas en el presente reglamento.

CAPITULO II

POLITICAS GENERALES

ARTICULO N° 3. Las Unidades Tecnoldgicas de Santander definen las siguientes politicas que
rigen y orientan las acciones del Centro de Recursos Audiovisuales:

a) Los recursos audiovisuales estaran dispuestos de forma permanente para el uso y
aprovechamiento de la comunidad educativa de las UTS, previo cumplimiento de los requisitos
y nhormas establecidas por la institucion.

b) La Jefatura del Centro de Recursos Audiovisuales canalizard, de acuerdo con los términos de
ley, los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos y financieros que asigne la institucion para el
adecuado funcionamiento de esta dependencia.

c) La gestién y organizacion de nuevos servicios seran liderados por la jefatura de esta
dependencia contando para ello con el apoyo de los encargados de cada una de las areas que
la conforman.

d) La evaluacion permanente de la calidad del servicio ofertado sera organizada y promovida por
la jefatura del Centro de Recursos Audiovisuales, y sus resultados seran divulgados y
considerados para el mejoramiento continuo de la institucion.

e) La medicion y variaciones del registro estadistico del uso de los recursos audiovisuales seran
consideradas como indicadores de gestion con incidencia directa en el crecimiento y

fortalecimiento de cada una de las areas de servicio que conforman esta unidad, en procura de
atender las expectativas y requerimientos de sus usuarios.

CAPITULO Il
DE LOS OBJETIVOS

ARTICULO N° 4. Son objetivos del Centro de Recursos Audiovisuales de las Unidades
Tecnolégicas de Santander:



a) Garantizar el adecuado funcionamiento de las areas de servicio que conforman esta unidad de
apoyo mediante el establecimiento de normas y procedimientos acordes con los lineamientos
del Sistema de Gestién de la Calidad de las UTS.

b) Proveer eficientemente los servicios relacionados con el area audiovisual a fin de enriquecer y
apoyar el desarrollo de las actividades académicas y administrativas organizadas por la
institucion.

c) Disefar estrategias que incentiven y promuevan en la comunidad educativa, el uso eficiente y
eficaz de los recursos audiovisuales disponibles en la institucion, mediante el desarrollo de
programas permanentes de capacitacion a usuarios, asesoria y divulgacion de sus servicios.

d) Disefar e implementar programas de adquisicion, actualizacion y renovacién tecnolégica de los
recursos audiovisuales, bajo criterios de pertinencia, suficiencia, calidad y actualidad y
aplicabilidad.

CAPITULO IV

DE LA COBERTURA

ARTICULO N° 5. Tendran derecho a utilizar los servicios que ofrece el Centro de Recursos
Audiovisuales de las Unidades Tecnoldgicas de Santander todos los miembros de la comunidad
institucional (estudiantes, docentes, egresados y personal administrativo), previo cumplimiento de
las normas y procedimientos establecidos por la institucién, y los que se fijen en el presente
reglamento.

Paragrafo 1. Podran acceder a los servicios del Centro los estudiantes activos de pregrado en
cualquiera de los ciclos de formacion, estudiantes de posgrado y de programas de extension, asi
como docentes y personal administrativo con vinculacion laboral vigente, y egresados de
cualquiera de los programas que ofrece la institucion.

Paragrafo 2: La prestacién de estos servicios durante periodos no académicos, seran regulados
por la jefatura del Centro de recursos Audiovisuales, con el visto bueno de la Vicerrectoria de las
UTS.

CAPITULO V

DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

ARTICULO N° 6. El Centro de Recursos Audiovisuales es una unidad de apoyo adscrita a la
Vicerrectoria y esta conformada por un jefe, quien a su vez sera el encargado de la administracion
y gestion de esta dependencia contado con el apoyo del personal técnico operativo y de servicios;
las funciones tanto del Jefe del centro como del personal adscrito a este estaran regidas por el
“Manual de funciones y responsabilidades” el cual debera ser elaborado por el responsable de la
dependencia bajo la asesoria y orientacién de la Secretaria General, siendo la Vicerrectoria la
encargada de su aprobacion.



CAPITULO VI

DE LOS SERVICIOS

ARTICULO N° 7. Derivado de sus objetivos, el Centro de Recursos Audiovisuales de las Unidades
Tecnolégicas de Santander ofrece a la comunidad institucional los siguientes servicios:

a)
b)
<)
d)
e)

f)

g)
h)

i)

)

k)

Préstamo de equipos audiovisuales

Préstamo de salas de proyeccion multimedial

Préstamo de cubiculos para visualizacién de material videografico.
Préstamo de materiales audiovisuales

Asesoria y asistencia técnica en la utilizacién de equipos audiovisuales

Disefio y realizacién de programas de capacitacion a usuarios en el manejo y uso pedagégico
de equipos y materiales audiovisuales

Reporteria grafica de eventos institucionales, actividades académicas y administrativas
Registro en video y audio de eventos institucionales, actividades académicas y administrativas

Montaje de sistemas audiovisuales, asistencia técnica y asesoria en la utilizaciéon de estos
recursos

Asesoria en el disefio y montaje de sistemas de proyeccion, audio y video en laboratorios,
talleres, auditorios y demas espacios destinados para las practicas académicas

Disefio y desarrollo de dispositivos para la optimizacion del uso de los recursos audiovisuales
disponibles en el Centro

Servicio técnico especializado en el mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de la
plantilla de equipos audiovisuales pertenecientes al Centro

ARTICULO N° 8. Para la prestacion de sus servicios, el Centro de Recursos Audiovisuales de las
UTS dispondra de los siguientes recursos:

1.

Equipos Audiovisuales clasificados en:

a) Sistemas de Audio: Radiocaseteras, Reproductores de D.C, Grabadores de D.C, Sistemas
fijos y moviles de amplificacion en auditorios, salas de junta, cafeteria y aulas de clase

b) Sistemas de Video y Fotografia: Televisores, Videocaseteras formato VHS,
Reproductores DVD, Camaras Fotograficas, Lentes y accesorios

c) Sistemas de Proyeccién: Proyectores de Video Multimedia, Proyectores de Acetatos,
Proyectores de Opacos, Proyectores de Diapositivas, Telones fijos y méviles

d) Sistemas de Computo: Unidades de Procesamiento, Monitores e Interfases
e) Equipos Auxiliares y Accesorios: Expografos, Regletas Multitoma, Sistema de Perifoneo,

Seflaladores Laser, Conectores, Convertidores, Cables Conductores, Micréfonos, Bases
para Micréfonos, Mezcladores de Sefial, Modulos para Sistemas de Video



Materiales Audiovisuales distribuidos en:
a) Videoteca Didactica: Videocasetes en formato VHS, Mini DV, Discos Digitales de Video
b) Fonoteca Didactica: Audiocasetes, Discos Compactos

c) Banco de imagenes: Fotografias en medio impreso y magnético, imagenes de apoyo en
video.

CAPITULO VII

DE LA CALIDAD DE USUARIO DEL CENTRO

ARTICULO N° 9. La calidad de usuario del Centro de Recursos Audiovisuales se adquiere cuando
el solicitante del servicio este amparado por una o mas de las siguientes condiciones:

a)

b)

c)

d)

Estudiante activo: Hace referencia al usuario que se encuentre matriculado en cualquier
programa de pregrado, posgrado, o curso de extensién, propio 0 en convenio que ofrece las
UTS, por un determinado periodo académico vigente al momento de solicitar el servicio.

Egresado: La calidad de usuario egresado hace referencia a aquella persona que haya
obtenido la correspondiente titulacion de un programa de formacion de pregrado en cualquiera
de sus ciclos, o de posgrado, propio o en convenio, ofrecido por las UTS; la utilizacion de
equipos por parte de estos usuarios se rige por condiciones especiales articuladas con las
politicas de apoyo y seguimiento a egresados.

Personal docente: Esta condicion se refiere al personal docente adscrito a cualquiera de las
facultades, programas, departamentos, o unidades de las UTS, con contrato vigente al
momento de solicitar el servicio.

Personal administrativo y asesores: Esta condicion se refiere al personal administrativo
adscrito a cualquier area o dependencia de las UTS, asi como a profesionales de apoyo y

asesoria en areas o labores especificas, con contrato vigente al momento de solicitar el
servicio.

CAPITULO VI

DE LOS DERECHOS Y NORMAS DE OBLIGATORIO CUMPLIMIENTO

ARTICULO N° 10. Todos los usuarios tienen derecho a solicitar en calidad de préstamo los
recursos disponibles en el Centro de Recursos Audiovisuales; para regular la prestacion de estos
servicios se establecen las siguientes normas:

Normas Generales

a)

b)

Todo usuario tendra derecho a la solicitud de préstamo posfechado de equipos audiovisuales
para lo cual debera efectuar la reserva directamente en las instalaciones del centro.

Para la utilizacion de equipos audiovisuales fuera de la instalaciones de las UTS, el
responsable del servicio (jefe de dependencia, decano, coordinador de programas y/o
unidades académicas) debera tramitar con 24 horas de anticipacion, la solicitud ante la jefatura
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c)

d)

e)

f)

a)

h)

)

k)

del Centro, especificando la actividad para la cual se requiere el servicio, la fecha, lugar y hora
de uso, los equipos requeridos, y el responsable directo de los mismos.

Las solicitudes en medio impreso o magnético que no especifiquen el tipo de equipos o
recursos, asi como el lugar, fecha y hora en que se requiere el servicio, serdn devueltas a la
dependencia, facultad o programa solicitante; el centro se abstendra de procesar y registrar la
solicitud hasta tanto no se realice el ajuste correspondiente.

La puntualidad en la instalacion de equipos y montaje de sistemas audiovisuales estara sujeta
a la disponibilidad del espacio sefialado en la solicitud de servicio y a la antelacion de su
tramite.

Todo usuario o solicitante de servicio debera antes de retirar los materiales o equipos,
diligenciar el formato de préstamo suministrado por el Centro.

El usuario deberd antes de retirar o utilizar los materiales o equipos prestados, revisar su
estado fisico y reportar al auxiliar que lo atiende cualquier anomalia.

Para la utilizacion de los proyectores de video multimedia en actividades académicas
ordinarias, todo usuario debera SIN EXCEPCION seguir las instrucciones de uso adheridas al
equipo y cumplir con las normas de seguridad establecidas por el Centro para la prevencion de
hurtos.

Para el préstamo y utilizacion de las salas de proyeccién multimedial, todo usuario debera SIN
EXCEPCION diligenciar la respectiva solicitud de préstamo y asegurarse de recibir y entregar
en buen estado la sala, de acuerdo con el inventario de equipos, accesorios y mobiliario
facilitado para su uso, ademas de cumplir con las normas de seguridad establecidas por el
Centro para la prevencién de hurtos.

So6lo se permite el ingreso a los cubiculos de visualizacibn de maximo dos usuarios por
estacion; se prohibe la visualizacion de material pornografico o material obsceno que atente
contra la moral publica.

El usuario o solicitante del servicio se hace responsable por la pérdida o dafio de los equipos o
materiales audiovisuales durante el tiempo de préstamo o su utilizacion.

Ningan usuario podra retirar de las instalaciones de las UTS equipos audiovisuales o
materiales didacticos de reserva sin la respectiva autorizacion de la jefatura del Centro de
Recursos Audiovisuales.

Paragrafo: La atencion de las solicitudes de servicio y préstamos de equipos y materiales
audiovisuales a Ultima hora estara supeditada a la disponibilidad de personal y de recursos para la
cobertura del servicio.

Normas para Docentes y Estudiantes

a)

b)

Los estudiantes deberan anexar al formato de préstamo el carné estudiantil, el cual debe
poseer el sticker de validacién por el semestre en curso; para el caso de docentes, estos
deberan al momento de solicitar el servicio, presentar el carné que lo acredite como tal.

El tiempo de préstamo de equipos audiovisuales se hard por dos horas o segun el registro de
la reserva; para la prorroga del mismo, el usuario debera consultar con el Centro de Recursos
Audiovisuales la disponibilidad del equipo y la aprobacién del tramite.



¢) El material audiovisual sera prestado por 24 horas para estudiantes, y 48 horas para docentes
y administrativos; en los dos casos, la cantidad de material prestado no podra exceder las tres
unidades.

d) Los materiales audiovisuales de reserva se prestaran solo por dos horas y su utilizacion sera
dentro de las UTS; si la actividad requiere tiempo adicional para la visualizacién o audiciéon de
este material, se debera especificar en la solicitud de préstamo.

e) La reserva de equipos sera cancelada si pasados 15 minutos de la hora indicada estos no han
sido retirados por el usuario.

f) Los materiales o equipos audiovisuales deberan ser devueltos por el usuario en la fecha y hora
registrada en el formato de préstamo.

Paragrafo 1: El uso del carné es personal e intransferible y el Centro de Recursos Audiovisuales
se abstendra de prestar el servicio a personas diferentes al titular; en este caso se retendra el
documento presentado por un tercero para tramites de servicio y so6lo sera devuelto al titular previa
justificacion del caso.

Paragrafo 2: No se prestara servicio al usuario que presente el carné con sefias de alteracion de
datos, duplicacion, superposicion de fotografia o falsificacion; en este caso, el documento sera
retenido y remitido a la respectiva coordinacion de programa.

Paragrafo 3: El formato de préstamo debera ser diligenciado Unicamente por el solicitante del
servicio; no se admitiran formatos con tachones o alteraciones de los registros efectuados.

Paragrafo 4: Al finalizar el semestre académico, el estudiante que solicite los servicios del Centro
de Recursos Audiovisuales, debera presentar ademas del carné, la consignacién o la matricula del
curso de vacaciones que esté adelantando; sin este comprobante no se prestara ningin servicio.

CAPITULO IX

DE LAS SANCIONES

Articulo N° 11. Al usuario que incumpla con las normas establecidas en el presente reglamento se
le impondran las siguientes sanciones, de acuerdo con las circunstancias del caso:

1. Demora en la entrega de material didactico: Por cada dia de demora en la entrega del
material audiovisual, el usuario sera sancionado con el cobro de una multa ordinaria
equivalente al valor estipulado cada afio por las directivas de las UTS; la liquidacién se hara
individualmente por cada uno de los materiales prestados.

2. Demoraen la entrega de equipos audiovisuales: El usuario que no efectie la devolucién de
los equipos audiovisuales segun la hora registrada en el formato de préstamo, sera sancionado
con el cobro de una multa ordinaria por cada turno (franja horaria estipulada en el formato de
préstamo) o fraccién de turno segun la tarifa dispuesta por las UTS.

3. Abandono de equipos audiovisuales en el lugar de utilizacién: Al usuario que abandone
los equipos audiovisuales en el lugar de utilizacién se le impondra una sanciéon pecuniaria
equivalente a cuatro veces el valor de una multa ordinaria, sin perjuicio de la responsabilidad
gue asume por la pérdida o deterioro del equipo.

4. Utilizacion de equipos audiovisuales fuera de las instalaciones de las UTS, sin la debida
autorizacion: Al usuario que utilice equipos audiovisuales fuera de las instalaciones de la
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institucion sin la autorizacion de la jefatura del Centro, se le impondra una sancién equivalente
a diez veces el valor de una multa ordinaria.

5. Pérdida o dafios ocasionados a materiales y equipos audiovisuales: En caso de pérdida,
averia (voluntaria e involuntaria) o maltrato de los equipos y materiales audiovisuales durante
su utilizacion, el solicitante del servicio deberd responder ante el centro por los costos
derivados de su reparacién, o por su reposicién total o parcial, para lo cual dispondra de 30
dias para la realizacion de dicho tramite.

En caso de dafios irreparables o pérdida definitiva de materiales o equipos audiovisuales
cedidos en calidad de préstamo, el usuario deberd efectuar su reposicion fisica, para el caso
del material audiovisual con un ejemplar similar, u otro con el mismo contenido y calidad, y de
las mismas caracteristicas técnicas para el caso de equipos audiovisuales, o en su defecto,
rembolsar su valor de compra a precio actual (en moneda nacional o extranjera y costos de
operacion y envio si los hubiere).

Paradgrafo 1. Se entiende por deterioro, maltrato o mutilacion de material o equipo el acto
voluntario o producto de la negligencia del usuario en el cual se vea afectada la estructura fisica
interna o externa de un equipo o material cedido en calidad de préstamo por el Centro de Recursos
Audiovisuales de las UTS.

Paragrafo 1: Al usuario que sea sancionado se le suspenderd el servicio temporalmente y se le
retendra el carné hasta que efectlie el pago o reposicidon correspondiente; este debera certificar
ante el Centro el pago respectivo, mediante la presentacion del recibo expedido por la tesoreria de
las UTS.

Paragrafo 3: El usuario a quien se imponga una sancion o multa por el dafio o extravio de
materiales y/o equipos audiovisuales, debera solicitar su paz y salvo a la Coordinacién del Centro,
mediante la presentacion del recibo de pago expedido por la oficina de tesoreria de las UTS o el
acta de reposicion emitida por la Oficina de Inventarios.

Articulo N° 12. Ademas de las sanciones, se suspendera el servicio del centro por tres meses a
los usuarios que incurran en los siguientes hechos:

1. Robo, maltrato, dafio o mutilacién intencional del materiales o equipos audiovisuales
2. Ofensa de palabra o hecho a los funcionarios del centro
3. Mala conducta dentro de las instalaciones del centro

4. Uso sin autorizacién de equipos audiovisuales fuera de las instalaciones de las UTS

CAPITULO X

DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO N° 13. Las situaciones que no estén contempladas en este reglamento, seran
resueltas por el jefe del Centro de Recursos Audiovisuales de las Unidades Tecnoldgicas de
Santander.

ARTICULO N° 13. El presente reglamento rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga todas
las normas existentes antes de su promulgacion.

Comuniquese y cimplase,



Dado en Bucaramanga, a los 10 dias del mes de Abril de 2.006.

SEGUNDO EFRAIN PARDO ARCINIEGAS ELISA ISENIA SANTOS MORALES
Presidente Secretaria



