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1. OBJETIVO

Describir las actividades a seguir para realizar el préstamo de recursos
audiovisuales y de computadores portatiles a docentes, estudiantes y personal
administrativo, para uso dentro la Institucion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el préstamo de equipos audiovisuales y de
computadores portatiles a todos los usuarios (docentes, administrativos y
estudiantes) de la Institucion. Inicia con la recepcién de la solicitud de préstamo
de recursos audiovisuales o computadores portatiles, y finaliza con la entrega y
firma del usuario en el “Formato de control para el préstamo de recursos
audiovisuales y accesorios”, y con la verificacién de los mismos.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

El jefe de la Unidad de Tecnologias y Sistemas de Informacién tiene la autoridad
y responsabilidad para que este procedimiento se divulgue, implemente y
mantenga adecuadamente.

El encargado de medios audiovisuales, es el responsable de la implementacién
de este procedimiento.

El usuario es responsable del equipo o accesorio, una vez toma posesiéon del
mismo, y no podra transferir o delegar la responsabilidad del mismo a ninguna
otra persona.

Responsables:

Usuarios.

Jefe Unidad de Tecnologias y Sistemas de Informacién.
Encargado de medios audiovisuales.

Profesional de Recursos Tecnolégicos.

4. DEFINICIONES

Medio audiovisual: equipos que proporcionan soporte para la generacion,
captura o reproduccién de imagenes, audio, videos, presentaciones y cualquier
otra de caracter digital o fisico.
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Préstamo: entrega de un recurso a un usuario para uso interno con previa
reserva y con verificacién de disponibilidad en su momento.

Recursos: son todos aquellos equipos de apoyo, que dispone la Institucién, para
uso de labores académicas y administrativas, que permiten al usuario una mejor
visualizacién de la informacién transmitida.

Usuario: es la persona registrada en el sistema de informacién académico
administrativo Academusoft como docente, administrativo y estudiante
(Fundacion Universitaria NAVARRA, 2016, pp. 1-2).

5. CONDICIONES GENERALES

1.

Las solicitudes de préstamo se deberan radicar en la oficina de medios
audiovisuales con tres dias de anticipacion, para garantizar su disponibilidad
en la fecha prevista. Si el recurso esta disponible y no hay requerimiento
pendiente o programado, se podra disponer previo diligenciamiento del
formato de solicitud.

El préstamo de equipos audiovisuales a estudiantes se hara si la solicitud esta
firmada por el docente a cargo de la asignatura o evento.

Para el préstamo de equipos audiovisuales, se exigira un documento de
identificacion, preferiblemente el carné institucional.

Todo equipo audiovisual solicitado quedara bajo responsabilidad del usuario
que lo requiera segun registro en “Formato para la solicitud de recursos
audiovisuales FO-TSI-11”, y se deberan entregar en buen estado. En caso de
que el equipo no esté en las condiciones en las que fue prestado, se tomaran
las medidas pertinentes segln corresponda.

El préstamo de equipos audiovisuales o computadores portatiles, es
Unicamente para desarrollar actividades académicas o administrativas.

Es obligacién del usuario, reportar cualquier anomalia que presente el equipo,
dispositivo o accesorio al encargado del area de medios audiovisuales. En
caso de anomalia no reportada, el usuario serd responsable.
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7.

10.

5.1

El horario para el préstamo de medios audiovisuales, sera de acuerdo con las
politicas internas de la institucién y se dard a conocer a los usuarios cuando
sea pertinente.

No estarda permitida la instalacién de software en los equipos portatiles sin
previa autorizacion de la Unidad de Tecnologias y Sistemas de Informacién,
esto con el fin de dar cumplimiento a las Politicas de Seguridad Informatica.

Queda prohibido cambiar la configuraciéon de cualquier medio audiovisual,
incluyendo equipos de computo.

En caso de solicitar equipos para uso fuera de la Institucién, esto se realizara
con la debida autorizacion por parte de la Rectoria o Vicerrectorias.

Requisitos para la prestacion del servicio

Para hacer retiro y uso de un equipo o accesorio, el usuario debera presentar
carné institucional vigente o una identificacion oficial con fotografia, y
diligenciar el “Formato para la solicitud de recursos audiovisuales FO-TSI-11"
con informacién completa y veridica. El documento deberd ser entregado
personalmente al encargado de medios audiovisuales, y quedara en depdsito
hasta que el equipo o accesorio sea devuelto.

El equipo o accesorio prestado deberd ser devuelto el mismo dia de su
solicitud y en el horario establecido en el “Formato de control para el
préstamo de recursos audiovisuales y accesorios FO-TSI-12”; de lo contrario,
se suspendera el préstamo de equipos al usuario que incumpla la fecha y
hora de entrega.

Es responsabilidad intransferible del usuario que firma el “Formato para la
solicitud de recursos audiovisuales FO-TSI-11", llevar, instalar, desinstalar y
devolver el equipo audiovisual o computador portatil.

El equipo, dispositivo o accesorio proporcionado por el area de medios
audiovisuales, por ningun motivo, podra salir de las instalaciones de la
Institucién sin la debida autorizacién.

Los docentes que, dentro de su asignacion académica, orienten clases en
aulas que cuenten con sonido, televisor o proyector de video, deben reportar
cualquier anomalia que presente la instalacion o el equipo. En caso de
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ocasionar un dano o extravio de accesorios sobre dichos bienes, él o los
responsables deberan reponerlo con uno de las mismas caracteristicas.

Nota. En aulas dotadas con televisor, no se hard préstamo de proyector de

video.

Normativa aplicable:
v" Acuerdo de Consejo Superior 388 de 2016. Reglamento Estudiantil.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N.° Descripcion Responsable Registro

1. | Solicitud préstamo de equipo audiovisual o
computador portatil

Formato para la
Presenta solicitud de préstamo de recursos Solicitud de
audiovisuales o computador portatil, con tres dias Recursos
de anticipacién, en la Oficina de Medios Usuario Audiovisuales
Audiovisuales. FO-TSI-11
Nota. Para el caso de los estudiantes, la solicitud es
vélida Unica y exclusivamente si esta firmada por el
docente a cargo de la asignatura o evento.

2. | Verificacion disponibilidad de equipos
Recibe y verifica la disponibilidad del recurso en la
fecha solicitada. Si el equipo NO se encuentra
disponible, informa inmediatamente al usuario, el | Encargado
horario de disponibilidad existente. medios

audiovisuales
Nota 1. El usuario es el encargado de reclamar el
equipo en el area de medios audiovisuales, y de
realizar la respectiva instalacién.

3. | Diligenciamiento formato de préstamo Formato de
Diligencia el formato para el control y préstamo de Cl?rrgsrzrggrgfl
recursos audiovisuales y accesorios, donde se | Encargado RECUrSOS
especifica la informacién del tipo de equipo o medios Audiovisuales
elemento de préstamo y los datos del usuario que | audiovisuales Accesorios y
lo solicita. FO-TSI-12
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Nota. En caso de préstamos externos, el usuario
debera presentar la respectiva autorizacién por
parte de la Rectoria o Vicerrectorias, segin sea el
caso.

4. | Retiro de los equipos y verificacion del estado de
los mismos

Solicita la entrega de los elementos requeridos el
dia y hora indicados en la solicitud. Al momento de
recibir y entregar el equipo o los accesorios, tiene la
obligacién de revisarlos y notificar cualquier
anomalia al area de medios audiovisuales. En caso
de no hacerlo, deberd realizar la reposicién o
reparacién del equipo o accesorio.

Usuario

5. | Solicitud documento y entrega de equipos

Solicita al usuario un documento de identificaciéon
(preferiblemente, carné institucional) necesario para
validar la identidad; una vez verificado que el
usuario cumplié los requisitos de préstamo, realiza
entrega del equipo audiovisual o computador
portatil.

Nota. El documento quedard en depdsito hasta la
devolucién del equipo audiovisual o el computador
portatil.

Encargado
medios
audiovisuales

6. | Devolucion de equipo audiovisual o computador
portatil

Desarrollada la clase, evento o actividad académico
administrativa, el usuario devuelve los equipos al
encargado de medios audiovisuales.

Formato de
control para el
préstamo de

Usuario recursos
El usuario diligencia la hora de entrega y firma en el augéz\él:graifss y
formato de control para el préstamo de recursos FO-TSI-12
audiovisuales y accesorios.
7. | Verificacion de equipos
Encargado
Verifica que el equipo audiovisual o computador medios
portatil se encuentre en las condiciones en las que | audiovisuales
fue entregado, y realiza devolucién del documento.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA EL
PRESTAMO DE MEDIOS AUDIOVISUALES
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9. ANEXOS Y REGISTROS

v" Formato para la Solicitud de Recursos Audiovisuales FO-TSI-11.
v" Formato de Control para el Préstamo de Recursos Audiovisuales y Accesorios

FO-TSI-12.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Item/Numeral Descripcion del cambio
1 05/09/2018 No aplica Versioén inicial
i

/  Elaboré— Aprobé

Firma ) /
/ Ceceer? el

Nombre / K >

OSCAR IAVIER CARO OSCAR JAVIER CARO

P. JOSE VICENTE JIMENEZ
CLAUleS\EléldQll‘:lA SOSA FANNY MARITZA AVELLA CIPAMOCHA
FERNANDEZ
Cargo
" . fe Unidad de Tecnologias
f Je gias y
Je Sisl::r:izsc?: lz?oc:]nc‘:la?cgi?: y Sistemas de Informacién Vicerrector Administrativo y
(Lider de Proceso Gestién de Financiero
Pivedicral Kastisns Tecnologias y Sistemas de (Integrante de la Alta
Tecnolégicos Informacién) Direccién del SIG)
Profesional Esp. Oficina SIG
Fecha 24(09(z01 2e(0R(7018. 0s/oa[z04%
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