RESOLUCION No. 299
(Mayo 3 de 2006)

Por la cual se establecen normas para el funcionamiento del Laboratorio
Audiovisual UNAB.

El Rector de la Universidad Auténoma de Bucaramanga UNAB, en uso de sus
atribuciones legales y estatutarias, y en particular de las previstas en el articulo 32,

literal i, del Estatuto General de la Corporacion,

CONSIDERANDO:

Que es indispensable establecer normas que rijan la organizacion, funcionamiento

y prestacion del Laboratorio Audiovisual UNAB,

RESUELVE:

Capitulo 1
DIRECCIONAMIENTO ORGANIZACIONAL

Laboratorio Audiovisual es una organizacion de la Universidad Auténoma de
Bucaramanga UNAB que constituye el area de experimentacion y desarrollo de
proyectos audiovisuales para la formacion profesional de los alumnos de las
Facultades de Produccion en Artes Audiovisuales y Comunicacion Social. Apoya la

Docencia, la Investigacion y la Extension.

Comprende especificamente las areas de: Fotografia, Television, Radio,

Multimedia y Audio.



MISION

El Laboratorio Audiovisual apoya los procesos de Docencia, Investigacion vy
Extension de la Universidad Auténoma de Bucaramanga prestando servicios de
produccién de material audiovisual con altos niveles de calidad e innovacion para
publicos internos y externos de la institucion y comunidad en general.

Nuestro trabajo se soporta en un equipo idéneo e interdisciplinario de
profesionales.

Nos posicionamos dentro de la comunidad universitaria a través del apoyo y
direccionamiento de los productos audiovisuales que permitan reforzar la identidad

e imagen institucional de la UNAB.

VISION

El Laboratorio Audiovisual sera reconocido en el 2008 como un laboratorio para la
Docencia, Investigacion y Extension, que sirve a los estudiantes de las facultades
de Comunicacién Social y Produccién en Artes Audiovisuales.

Ademas, ofrecerd asesorias integrales en la realizacibn de proyectos y material
audiovisual de caracter local, regional y nacional con una base econOomica

sostenible que beneficie a la comunidad universitaria.

POLITICAS

1. Toda produccién y realizacion de material audiovisual serd establecida dentro
de un calendario de trabajo definido por el LABORATORIO AUDIOVISUAL.



2. Los equipos e infraestructura del LABORATORIO AUDIOVISUAL soélo seran
utilizados con fines académicos e institucionales y para clientes externos con previa

aprobacion de la Direccion del LAU.

Los miembros del LAU deberan cumplir sus funciones institucionales sin hacer uso

de los equipos del LABORATORIO AUDIOVISUAL para beneficio personal.

3. Los funcionarios del LAU deberan portar siempre el carnet en lugar visible. Los
trabajadores de la UNAB que ingresen a las instalaciones del LABORATORIO

AUDIOVISUAL deberan cumplir con esta exigencia por cuestiones de seguridad.

Los estudiantes y visitantes deberan portar visiblemente la escarapela de
acuerdo al area donde vayan a permanecer de la siguiente manera: Amarilla-
fotografia; roja-television; azul-radio; verde-multimedia y animacioén; visitantes-
blanca. Asimismo, nadie puede estar en un area diferente a la que le

corresponda a la escarapela que porta.

4. Los estudiantes, docentes y organizaciones de la UNAB deberdn cumplir los
requisitos para la utilizacion de equipos y la realizacidbn de requisiciones;
siempre, y sin excepcion, antes de iniciar cualquier etapa de produccion
deberan presentar el guion final, el plan de grabacion y el de edicion; y cuando
lo requieran deberan concertar con el Centro de Sonido la musicalizacion del

producto audiovisual.



5. El LAU apoyara las actividades institucionales de la UNAB, de acuerdo a un

cronograma interno de actividades.

6. Las producciones que sean realizadas por el LAU contaran con la participacion
de estudiantes de las facultades de Comunicacion Social y Produccion en Artes

Audiovisuales.

7. En caso de grabaciones o transmisiones en exteriores, los estudiantes para
poder utilizar los equipos del LAU deberan vestir el chaleco uniforme en

condiciones presentables.

OBJETIVOS PRINCIPALES

Prestar servicios de practica para los docentes y alumnos de las facultades de

Comunicacién Social y Produccién en Artes Audiovisuales de la UNAB.

Asesorar la planeacion y produccién de eventos y proyectos audiovisuales

destinados a los medios de comunicacion.
Realizar, producir y/o post-producir proyectos audiovisuales dirigidos a la
comunidad universitaria y entidades externas -publicas y privadas- que

contraten este servicio.

Gestar y realizar proyectos propios de produccion.



Capitulo 2

NUESTROS CLIENTES

Docentes y estudiantes; demas organizaciones de la Universidad Auténoma de
Bucaramanga; y empresas publicas y privadas que requieran servicios en el campo

audiovisual.

NUESTROS SERVICIOS

Administracion y préstamo de equipos audiovisuales para la academia.

Disefio, produccion y post-produccién de material audiovisual, multimedial,
radial y fotogréfico para la comunidad universitaria y en general, que redinan
las condiciones de calidad de emision profesional.

Realizacion de productos para radio, television, multimedia, fotografia y audio.
Asesoria, planeacién y produccion de eventos y programas académicos que
incluyen la parte audiovisual, multimedial, radial y fotografica.

Grabacion, copiado y edicion de material audiovisual solicitado por
organizaciones de la institucion.

Produccion y realizacion de la imagen corporativa audiovisual de la UNAB.
Asesoria en la parte audiovisual; alquiler de equipos y estudios; realizacion de
videos y programas promocionales e institucionales; y produccion de

comerciales para clientes externos.



Capitulo 3
ATENCION A ESTUDIANTES Y DOCENTES DE LAS FACULTADES DE

PRODUCCION EN ARTES AUDIOVISUALES Y COMUNICACION SOCIAL

1. Por seguridad, el ingreso al &rea interna del LAU sera restringido para el
personal que no pertenezca a éste. So6lo podran ingresar las personas
previamente autorizadas. Este ingreso se limitara estrictamente al horario de
funcionamiento de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 2:00 p.m. a 6:00 p.m. En horario

diferente el ingreso debera ser autorizado por la Direccion del Laboratorio.

2. Los docentes cuya asignatura implique la utilizacion de las instalaciones y
equipos del LAU deben remitir a la Direccion del mismo su plan de produccion
para el semestre, antes de que este inicié, previa autorizacion de las

coordinaciones académicas de las facultades.

3. Los docentes deben reservar los equipos requeridos para sus clases mediante
correo enviado a la direccion electronica del Coordinador de Produccién del
Laboratorio, minimo con 24 horas de anterioridad. Este debe incluir la

informacion del grupo de estudiantes autorizados con sus respectivos codigos.

4. Para préstamo de equipos el docente debera entregar una copia del plan de
grabacion del dia al Coordinador de Produccién, tanto para desarrollar trabajos

fuera como dentro de los campus de la Universidad.



5. Al retiro y devolucion de los equipos el Coordinador de Produccion revisara el

normal funcionamiento de estos.

6. Si no se hace alguna observacion por escrito de parte del usuario, el LAU

asume que los equipos son recibidos a conformidad del solicitante.

7. El horario de préstamo de equipos sera de 8:00 a 8:30 a.m. y de 2:00 a 2:30
p.m., de lunes a viernes. Si los estudiantes o docentes no se hacen presentes
dentro de este horario estos equipos podran ser utilizados por el LAU en otras
actividades. Los estudiantes deben presentar el carné actualizado. En caso

contrario no se les prestara equipo o servicio.

8. El horario de devolucion de equipos serd de 11:30 a.m. a 12:00 m y de 5:30 a
6:00 p.m, de lunes a viernes. Si la devolucién de los equipos se produce fuera
del horario normal de atencion del LAU, el estudiante sera reportado a la

facultad para que aplique la sancién respectiva.

9. Queda prohibido que los estudiantes se presten equipos entre si. De ocurrir, los
involucrados seran inhabilitados para solicitar el préstamo de equipos durante

el semestre.

10. Cuando exista la necesidad de solicitar el préstamo de equipos fuera del
horario normal de atencién del Laboratorio, este debe ser aprobado por la

Direccion y retirado y devuelto por el docente responsable.



11.

12.

13.

14.

En caso de una grabacion dentro de los Campus o fuera de ellos los

estudiantes deberan estar acompafados por un docente responsable.

Para el préstamo de equipos en horario diferente al de atencién, como noches,
fines de semana o festivos, el estudiante debe estar autorizado por el docente
responsable. El Coordinador de Produccion del Laboratorio enviara los
respectivos equipos junto con memorando de autorizacion para el préstamo a
la Oficina de Seguridad Institucional. El usuario debera recibir y entregar los
equipos en esa organizacion. Posteriormente, hara entrega formal al

Laboratorio dentro de los horarios respectivos.

Los usuarios que lo requieran pueden solicitar la presencia de personal de la
Oficina de Seguridad Institucional en locacion, mediante comunicacién escrita
dirigida a la Jefatura de esa organizacion con copia a la Direccion del

Laboratorio.

Cuando la actividad académica requiera desplazar los equipos y personal fuera
de la ciudad, el docente debe hacer la reserva minimo con 48 horas de
anticipacion especificando el sitio de desplazamiento; niamero de dias; horario
de salida y regreso; y medio de transporte (marca vehiculo, placa, conductor -
cuando el medio es terrestre-, y nimero de vuelo y aerolinea cuando el medio
es aéreo). La solicitud debera contar con la aprobacién de la respectiva
Decanatura. El Coordinador de Produccion reportara la salida de esos equipos a

las organizaciones de Seguridad Institucional y Proveeduria.



15. En caso de pérdida o dafio de los equipos, el usuario sera responsable del
costo de reposicion o del valor de reparacién del mismo, segun lo contenido en
la resoluciéon 197 de 6 de abril de 2000, por la cual se promulga el reglamento

para pérdidas, dafios y reposiciones.

16. En caso de pérdida o dafio de los equipos cuando se estén utilizando dentro de
los horarios de clase o0 en précticas fuera de la Universidad, el docente debera
presentar informe escrito de lo ocurrido dirigido a la Direccion del Laboratorio,
con copia al Coordinador de Produccion y al Coordinador Técnico, dentro del
plazo correspondiente a la devolucion del equipo. ElI Coordinador Técnico
diligenciara un certificado con la descripcion de los dafios para iniciar el
respectivo proceso de COBRO Y REPARACION que sigue la Universidad en
estos casos. De acuerdo al certificado técnico se procede a cotizar el valor del
dafio o el valor del equipo con los centros autorizados y se reporta a Cosmos

para que ingrese el cobro al estado de cuenta del estudiante.

17. Solo se autoriza de nuevo el préstamo de equipos al estudiante que presente

paz y salvo correspondiente al pago por pérdida o dafio.

18. Para la utilizacién de los equipos de edicion se debera adjuntar el plan de post-
produccién. Los turnos de edicion se ajustardn de acuerdo a ese plan vy

deberan ser respetados sin excepcion.



19. Los estudiantes y docentes de facultades distintas a las de Produccion en Artes
Audiovisuales y Comunicacion Social que soliciten equipos o0 asesoria, deben
adjuntar autorizacion por escrito de la respectiva Decanatura con la descripcion

del servicio requerido.

20. Cuando los alumnos o docentes deseen adelantar trabajos de indole personal
pueden acceder a los servicios del Laboratorio previa cancelacion del valor

correspondiente en la ventanilla de Caja de la Universidad.

21. Se prohibe rotundamente fumar o ingresar alimentos y/o bebidas al area

interna del Laboratorio ya que pueden ocasionar el dafio de los equipos.

Capitulo 4
ATENCION DE SOLICITUDES DE OTRAS FACULTADES Y

ORGANIZACIONES ADMINISTRATIVAS

La organizacion solicitante debe tener en cuenta la siguiente informacion:

Grabar no implica entregar un producto audiovisual como tal. Una cosa es grabar
en video una determinada actividad, cuyo material se entrega en bruto (tal y como
guedd grabado) con los cortes propios del cambio de bateria, terminacién de
casetes, etc. Otra cosa es registrar una actividad, que significa hacer tomas

secuenciales, con cortes, cuya duracién no debe ir mas alla de los 5 minutos y que
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buscan una sintesis general de la actividad, y otra grabar de acuerdo a un guién
para hacer una posterior edicidn del material que se pueda convertir ya sea en un

programa para emisioén o en un documento audiovisual para consulta.

Cada una de los anteriores servicios es distinto y tiene un tratamiento particular en
cuanto a su realizacién y costos, por eso la dependencia debe establecer una
comunicacion previa entre la persona responsable y la Direccion del Laboratorio
para facilitar la ejecucién de una adecuada labor de pre-produccién (entiéndase
como sonido, ubicacibn y numero de camaras, qué se graba completo, qué se
registra, en qué momento se puede cortar, costo de cada servicio, etc) produccién
y edicién. De esta manera, se tendra una mejor apreciacion de lo que se quiere

hacer y saber con antelacion los costos del trabajo a solicitar.

Teniendo esas condiciones minimas claras, el proceso a seguir es el siguiente:

1. La organizacion que solicita la reserva del servicio deberd enviar el pedido por
escrito a la Direccion del Laboratorio, con una semana de anterioridad al evento,

especificando:

Fecha(s) del servicio

Hora de inicio y terminacion del servicio
Lugar

Responsable

Detalles de preproduccion
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Utilizacion que se le va a dar al material

Namero de copias y formato en el que se requieren

2. Enviar requisicion a la Coordinacién de Produccion del Laboratorio, con 48
horas de anticipacion confirmando la solicitud. Es necesario hacer llegar
previamente la requisicion al Laboratorio para adelantar el respectivo

trabajo.

3. En caso de grabacién en video, junto a la requisicion que se entregue al
Laboratorio deben ser adjuntados los casetes que se requieran, tanto para
grabar, editar y copiar. Es imposible adelantar el trabajo de produccién sin

contar con los respectivos casetes.

4. En el caso de simultaneidad de actividades y dependiendo de la
disponibilidad, se reserva el turno a la dependencia que completd el proceso

de solicitud en primera instancia.

5. El Laboratorio para iniciar la etapa de realizacion y produccion de cualquier

trabajo audiovisual requiere de la entrega de un guién final.

6. Cuando la organizacion solicita la edicion del material debe hacerse la
observacion en la requisicion, previo concepto del Coordinador de
Produccién del Laboratorio, de manera que se pueda establecer el

respectivo turno de edicion.
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7.

10.

11.

El Laboratorio no guarda copias de material sin editar. S6lo se guardan
pregrabados que sirvan como material de archivo util para la realizacion de

otros productos.

Las etapas de preproduccion, produccion y post-produccion son de entera
responsabilidad del LAU y se trabajardn bajo calendario acordado y

estipulado con anterioridad con la organizacion solicitante.

Si la organizacion solicitante desea que el material grabado sea editado
debera adjuntar un guion final aprobado, de comun acuerdo, con la

Direccién del Laboratorio.

No se reciben requisiciones que contengan Unicamente como justificacion
“archivo facultad” o “material de archivo”. Se debe sustentar qué utilizacion
real va a tener ese material con el fin de asegurar que estas grabaciones

sirvan como material de apoyo, consulta y demas.

En el caso de videos de tipo promocional o institucional la solicitud por

escrito debe venir con el visto bueno de Rectoria.

Capitulo 5
PRESTACION DE SERVICIOS A CLIENTES EXTERNOS

1. Si el cliente lo requiere el personal del LAU podréa elaborar el guién, para lo cual

el Laboratorio requiere de un periodo minimo de dos (2) semanas antes de su

entrega para correcciones y aprobacion final.
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Las etapas de preproduccion, produccion y post-posproduccion seran
previamente concertadas con el cliente para fijar un cronograma de trabajo que

no interfiera con los compromisos que con la Academia tiene el LAU.

. Tanto el cliente como el LAU deberan llenar los requisitos legales de

contratacion y los estipulados por la UNAB para estos casos.

El cliente correrd con los gastos de transporte, hospedaje y viaticos que
demande el personal del LAU durante la etapa de produccion del material

audiovisual. De lo contrario estos seran cargados al costo final del producto.

El LAU contara con autonomia para subcontratar los servicios que no ofrezca,
con el fin de entregar un producto de Optima calidad. En este caso adelantara
las gestiones necesarias para que el pago lo haga directamente la UNAB,

cumpliendo con todos los requisitos internos fijados por la Universidad.

El LAU debe informar a la organizacion de Crédito y Cartera para que éste se

encargue del proceso de cobro respectivo al cliente externo.

. Al momento de entrega final del material es necesario levantar un acta escrita

donde conste el recibido a satisfaccion de parte del cliente.
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Comuniquese y cumplase,

o 4
\ ; 2T IXRIOT T IO 2N 3
GAB L.BURGOS MANTILLA MARIA VICTORIA PUYANA SI

tor Secretaria General
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