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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 Autónoma de Bucaramanga UNAB, en uso de sus

atribuciones legales y estatutarias, y en particular de las previstas en el artículo 32,

literal i, del Estatuto General de la Corporación,

CONSIDERANDO:

Que es indispensable establecer normas que rijan la organización, funcionamiento

y prestación del Laboratorio Audiovisual UNAB,

RESUELVE:

Capítulo 1

DIRECCIONAMIENTO ORGANIZACIONAL

Laboratorio Audiovisual es una organización de la Universidad Autónoma de

Bucaramanga UNAB que constituye el área de experimentación y desarrollo de

proyectos audiovisuales para la formación profesional de los alumnos de las

Facultades de Producción en Artes Audiovisuales y Comunicación Social. Apoya la

Docencia, la Investigación y la Extensión.

Comprende específicamente las  áreas de: Fotografía, Televisión, Radio,

Multimedia y Audio.
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MISIÓN

El Laboratorio Audiovisual apoya los procesos de Docencia, Investigación y

Extensión de la Universidad Autónoma de Bucaramanga prestando servicios de

producción de material audiovisual con altos niveles de calidad e innovación para

públicos internos y externos de la institución y comunidad en general.

Nuestro trabajo se soporta en un equipo idóneo 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.

VISIÓN

El Laboratorio Audiovisual será reconocido en el 2008 como un laboratorio  para la

Docencia, Investigación y Extensión, que sirve a los estudiantes de las facultades

de Comunicación Social y Producción en Artes Audiovisuales.

Además, ofrecerá asesorías integrales en la realización de proyectos y material

audiovisual de carácter local, regional y nacional con una base económica

sostenible que beneficie a la comunidad universitaria.

POLITICAS

1. Toda producción y realización de  material audiovisual será establecida dentro

de un calendario de trabajo definido por el LABORATORIO AUDIOVISUAL.



3

2.  Los equipos e infraestructura del LABORATORIO AUDIOVISUAL sólo serán

utilizados con fines académicos e institucionales y para clientes externos con previa

aprobación de la Dirección del LAU.

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

de los equipos del LABORATORIO AUDIOVISUAL para beneficio personal.

3. Los funcionarios del LAU deberán portar siempre el carnet en lugar visible. Los

trabajadores de la UNAB que ingresen a las instalaciones del LABORATORIO

AUDIOVISUAL deberán cumplir con esta exigencia por cuestiones de seguridad.

Los estudiantes y visitantes deberán portar visiblemente la escarapela de

acuerdo al área donde vayan a permanecer de la siguiente manera: Amarilla-

fotografía; roja-televisión; azul-radio; verde-multimedia y animación; visitantes-

blanca. Asimismo, nadie puede estar en un área diferente a la que le

corresponda a la escarapela que porta.

4. Los estudiantes, docentes y organizaciones de la UNAB deberán cumplir los

requisitos para la utilización de equipos y la realización de requisiciones;

siempre, y sin excepción, antes de iniciar cualquier etapa de producción

deberán presentar el guión final, el plan de grabación y el de edición; y cuando

lo requieran deberán concertar con el Centro de Sonido la musicalización del

producto audiovisual.



4

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

cronograma interno de actividades.

6. Las producciones que sean realizadas por el LAU contarán con la participación

de estudiantes  de las facultades de Comunicación Social y Producción en Artes

Audiovisuales.

7. En caso de grabaciones o transmisiones en exteriores, los estudiantes para

poder utilizar los equipos del LAU deberán vestir el chaleco uniforme en

condiciones presentables.

OBJETIVOS PRINCIPALES

• Prestar servicios de práctica para los docentes y  alumnos de las facultades de

Comunicación Social y Producción en Artes Audiovisuales de la UNAB.

• Asesorar la planeación y producción de eventos y proyectos audiovisuales

destinados a los medios de comunicación.

• Realizar, producir y/o post-producir proyectos audiovisuales dirigidos a la

comunidad universitaria y entidades externas -públicas y privadas- que

contraten este servicio.

• Gestar y realizar proyectos propios de producción.
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Capítulo 2

NUESTROS CLIENTES

Docentes y estudiantes; demás organizaciones de la Universidad Autónoma de

Bucaramanga; y empresas públicas y privadas que requieran servicios en el campo

audiovisual.

NUESTROS SERVICIOS

• Administración y préstamo de equipos audiovisuales para la academia.

• Diseño, producción y post-producción de material audiovisual, multimedial,

radial y fotográfico para la comunidad universitaria y en general, que reúnan

las condiciones de calidad de emisión profesional.

• Realización de productos para radio, televisión, multimedia, fotografía y audio.

• Asesoría, planeación y producción de eventos y programas académicos que

incluyen la parte audiovisual, multimedial, radial y fotográfica.

• Grabación, copiado y edición de material audiovisual solicitado por

organizaciones de la institución.

• Producción y realización de la imagen corporativa audiovisual de la UNAB.

• Asesoría en la parte audiovisual; alquiler de equipos y estudios; realización de

videos y programas promocionales e institucionales; y producción de

comerciales para clientes externos.
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Capítulo 3

ATENCIÓN A ESTUDIANTES Y DOCENTES DE LAS FACULTADES DE

PRODUCCIÓN EN ARTES AUDIOVISUALES Y COMUNICACIÓN SOCIAL

1. Por seguridad, el ingreso al área interna del LAU será restringido para el

personal que no pertenezca a éste. Sólo podrán ingresar las personas

previamente autorizadas. Este ingreso se limitará 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 deberá ser autorizado por la Dirección del Laboratorio.

2. Los docentes cuya asignatura implique la utilización de las instalaciones y

equipos del LAU deben remitir a la Dirección del mismo su plan de producción

para el semestre, antes de que este inicié, previa autorización de las

coordinaciones académicas de las facultades.

3. Los docentes deben reservar los equipos requeridos para  sus clases mediante

correo enviado a la dirección electrónica del Coordinador  de Producción del

Laboratorio, mínimo con 24 horas de anterioridad. Este debe incluir la

información del grupo de estudiantes autorizados con sus respectivos códigos.

4. Para préstamo de equipos el docente deberá entregar una copia del plan de

grabación del día al Coordinador de Producción, tanto para desarrollar trabajos

fuera como dentro de los campus de la Universidad.
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5. Al retiro y devolución de los equipos el Coordinador de Producción revisará el

normal funcionamiento de estos.

6. Si no se  hace alguna observación 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 será 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 podrán ser utilizados por el LAU en otras

actividades. Los estudiantes deben presentar el carné actualizado. En caso

contrario no se les prestará equipo o servicio.

8. El horario de devolución de equipos será de 11:30 a.m. a 12:00 m y de 5:30 a

6:00 p.m, de lunes a viernes. Si la devolución de los equipos se produce fuera

del horario normal de  atención del LAU, el estudiante será reportado a la

facultad para que aplique la sanción respectiva.

9. Queda prohibido que los estudiantes se presten equipos entre sí. De ocurrir, los

involucrados serán 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 atención del Laboratorio, este debe ser aprobado por la

Dirección y retirado y devuelto por el docente responsable.
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11.  En caso de una grabación dentro de los Campus o fuera de ellos los

estudiantes deberán estar acompañados por un docente responsable.

12.  Para el préstamo de equipos en horario diferente al de atención, como noches,

fines de semana o festivos, el estudiante debe estar autorizado  por el docente

responsable. El Coordinador de Producción del Laboratorio enviará los

respectivos equipos junto con memorando de autorización para el préstamo a

la Oficina de Seguridad Institucional. El usuario deberá recibir y entregar los

equipos en esa organización. Posteriormente, hará entrega formal al

Laboratorio dentro de los horarios respectivos.

13. Los usuarios que lo requieran pueden solicitar la presencia de personal de la

Oficina de Seguridad Institucional en locación, mediante comunicación escrita

dirigida a la Jefatura de esa organización con copia a la Dirección del

Laboratorio.

14. Cuando la actividad académica requiera desplazar los equipos y personal fuera

de la ciudad, el docente debe hacer la reserva mínimo con 48 horas de

anticipación especificando el sitio de desplazamiento; número de días; horario

de salida y regreso; y medio de transporte (marca vehículo, placa, conductor -

cuando el medio es terrestre-, y número de vuelo y aerolínea cuando el medio

es aéreo). La solicitud deberá contar con la aprobación de la respectiva

Decanatura. El Coordinador de Producción reportará la salida de esos equipos a

las organizaciones de Seguridad Institucional y Proveeduría.
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15.  En caso de pérdida o daño de los equipos, el usuario será responsable del

costo de reposición o del valor de reparación del mismo, según lo contenido en

la resolución 197 de 6 de abril de 2000, por la cual se promulga el reglamento

para pérdidas, daños y reposiciones.

16.  En caso de pérdida o daño de los equipos cuando se estén utilizando dentro de

los horarios de clase o en prácticas fuera de la Universidad, el docente deberá

presentar informe escrito de lo ocurrido dirigido a la Dirección del Laboratorio,

con copia al Coordinador de Producción y al Coordinador Técnico, dentro del

plazo correspondiente a la devolución del equipo. El Coordinador Técnico

diligenciará un certificado con la descripción de los daños para iniciar el

respectivo proceso de COBRO Y REPARACIÓN que sigue la Universidad en

estos casos. De acuerdo al certificado técnico se procede a cotizar el valor del

daño 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.  Sólo se autoriza de nuevo el préstamo de equipos al estudiante que presente

paz y salvo correspondiente al pago por pérdida o daño.

18.  Para la utilización de los equipos de edición se deberá adjuntar el plan de post-

producción. Los turnos de edición se ajustarán de acuerdo a ese plan   y

deberán ser respetados sin excepción.
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19.  Los estudiantes y docentes de facultades distintas a las de Producción en Artes

Audiovisuales y Comunicación Social que soliciten equipos o asesoría, deben

adjuntar autorización por escrito de la respectiva Decanatura con la descripción

del servicio requerido.

20.  Cuando los alumnos o docentes deseen adelantar trabajos de índole personal

pueden acceder a los servicios del Laboratorio previa cancelación del  valor

correspondiente en la ventanilla de Caja de la Universidad.

21.  Se prohíbe rotundamente fumar o ingresar alimentos y/o bebidas al área

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

Capítulo 4

ATENCIÓN DE SOLICITUDES DE OTRAS FACULTADES Y

ORGANIZACIONES ADMINISTRATIVAS

La organización solicitante debe tener en cuenta la siguiente información:

Grabar no implica entregar un producto audiovisual como tal. Una cosa es grabar

en vídeo una determinada actividad, cuyo material se entrega en bruto (tal y como

quedó grabado) con los cortes propios del cambio de batería, terminación de

casetes, etc. Otra cosa es registrar una actividad, que significa hacer tomas

secuenciales, con cortes, cuya duración no debe ir más allá de los 5 minutos y que
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buscan una síntesis  general de la actividad,  y otra grabar de acuerdo a un guión

para hacer una posterior edición del material que se pueda convertir ya sea en un

programa para emisión o en un documento audiovisual para consulta.

Cada una de los anteriores servicios es distinto y tiene un tratamiento particular en

cuanto a su realización y costos, por eso la dependencia debe establecer una

comunicación previa entre la persona responsable y la Dirección del Laboratorio

para facilitar la ejecución de una adecuada labor de pre-producción (entiéndase

como sonido, ubicación y número  de cámaras, qué se graba completo, qué se

registra, en qué momento se puede cortar, costo de cada servicio, etc) producción

y edición. De esta manera, se tendrá una mejor apreciación de lo que se quiere

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

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

1. La organización que solicita la reserva del servicio deberá enviar el pedido por

escrito a la Dirección del Laboratorio, con una semana de anterioridad al evento,

especificando:

• Fecha(s) del servicio

• Hora de inicio y terminación del servicio

• Lugar

• Responsable

• Detalles de preproducción
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• Utilización que se le va a dar al material

• Número de copias y formato en el que se requieren

2. Enviar requisición a la Coordinación de Producción del Laboratorio, con 48

horas de anticipación confirmando la solicitud. Es necesario hacer llegar

previamente la requisición al Laboratorio para adelantar el respectivo

trabajo.

3. En caso de grabación en video, junto a la requisición 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 producción 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 completó el proceso

de solicitud  en primera instancia.

5. El Laboratorio para iniciar la etapa de realización y producción de cualquier

trabajo audiovisual requiere de la entrega de un guión final.

6. Cuando la organización solicita la edición del material debe hacerse la

observación  en la requisición, previo concepto del Coordinador de

Producción del Laboratorio, de manera que se pueda establecer el

respectivo turno de edición.
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7. El Laboratorio no guarda copias de material sin editar. Sólo se guardan

pregrabados que sirvan como material de archivo útil para la realización de

otros productos.

8. Las etapas de preproducción, producción y post-producción son de entera

responsabilidad del LAU y se trabajarán bajo calendario acordado y

estipulado con anterioridad con la organización solicitante.

9. Si la organización solicitante desea que el material grabado sea editado

deberá adjuntar un guión final aprobado, de común acuerdo, con la

Dirección del Laboratorio.

10. No se reciben requisiciones que contengan únicamente como justificación

“archivo facultad” o “material de archivo”. Se debe sustentar qué utilización

real va a tener ese material con el fin de asegurar que estas grabaciones

sirvan como material de apoyo, consulta y demás.

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

escrito debe venir con el visto bueno de Rectoría.

Capítulo 5

PRESTACION DE SERVICIOS A CLIENTES EXTERNOS

1. Si el cliente lo requiere el personal del LAU podrá elaborar el guión, para lo cual

el Laboratorio requiere de un período mínimo de dos (2) semanas antes de su

entrega para correcciones y aprobación final.
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2. Las etapas de preproducción, producción y post-posproducción serán

previamente concertadas con el cliente para fijar un cronograma de trabajo que

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

3. Tanto el cliente como el LAU deberán llenar los requisitos legales de

contratación y los estipulados por la UNAB para estos casos.

4. El cliente correrá con los gastos de transporte, hospedaje y viáticos que

demande el personal del LAU durante la etapa de producción del material

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

5. El LAU contará con autonomía para subcontratar los servicios que no ofrezca,

con el fin de entregar un producto de óptima calidad. En este caso adelantará

las gestiones necesarias para que el pago lo haga directamente la UNAB,

cumpliendo con todos los requisitos internos fijados por la Universidad.

6. El LAU debe informar a la organización de Crédito y Cartera para que éste se

encargue del proceso de cobro respectivo al cliente externo.

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

donde conste el recibido a satisfacción de parte del cliente.
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Comuníquese y cúmplase,

GABRIEL BURGOS MANTILLA   MARIA VICTORIA PUYANA SILVA
Rector      Secretaria General


