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INSTRUCTIVO

PRESTAMO RECURSOS
AUDIOVISUALES MOVILES

(PORTATILES, VIDEOBEAM, EQUIPOS DE FOTOGRAFIA, CABLES, EXTENSIONES, OTROS)

APQOYO TECNICO PARA
EVENTOS
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1. Enviar la solicitud al correo:

audiovisuales@areandina.Edu.Co con al menos 3 dias hdbiles de
anterioridad al evento.

2. Se responderd sobre la disponibilidad, si la hay debe retirar el equipo en la
oficina de audiovisuales de la sede que se le indique, debe firmar la planilla
de prestamos y dejar el carné institucional.

Prestamos son para un mdximo de 4 horas, si lo requiere por dias se debe

verificar disponibilidad de prestamos y seria para eventos institucionales
3. Si es para un evento fuera de la institucion, se enviara los datos al drea de

activos fijos para que se generen las actas de entrega , temas de seguros y
responsabilidad de los equipos.

4. Finalizado el tiempo del préstamo devolver los recursos ya que se requieren
para otros prestamos, se hard devolucidn del carné. Para préstamo de dias
no se retendrd el carné, pero se firmara acta de entrega.

5. Si requiere apoyo técnico para la instalacion de los recursos audiovisuales,
en el correo debe hacer la solicitud. Se da claridad que el funcionario solo
instala los recursos y no opera los equipos. Eventos dentro del campus de la
universidad.
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USO D€L €STUDIO DE FOTOGRAFIA A - 101

1. Presente su carné institucional en la oficina de audiovisuales de la Sede
donde esta el estudio de fotografia.

2. Firme la planilla de préstamo de salones.

3. Reciba las llaves el estudio.

4. Al llegar al salén verifique los elementos existentes y su perfecto

funcionamiento, si encuentra alguna anomalia por favor comunicarla

inmediatamente al funcionario de audiovisuales de la Sede.

5. Durante la clase, por favor, velar por el cuidado y buen uso de los equipos y

los medios audiovisuales.

6. Por favor no consumir alimentos dentro del estudio.

5. Al finalizar dejar el espacio organizado, apagar los equipos y medios

audiovisuales, cerrar la puerta del salon.

6. Entregue las llaves en la oficina de audiovisuales de la Sede.

/. Firme la planilla y reciba el carné institucional.
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PRESTAMO DE EQUIPOS DE FOTOGRAFIA PARA CLASE.
SOLO S€ Le ENTREGAN AL DOCENTE

1. Presente su carné institucional en la oficina de audiovisuales de la SEDE A.
2. Solicite y firme la planilla de préstamo de equipos.

3. Reciba los equipos, verifique los elementos y su perfecto
funcionamiento, si encuentra alguna anomalia por favor comunicarla
inmediatamente al funcionario de audiovisuales de la SEDE A.

4. Durante su actividad, por favor velar por el cuidado y buen uso de los
equipos.

5. Terminada su actividad, por favor apagar los equipos, devolverlos en la
oficina de audiovisuales SEDE A y mencionar al funcionario si noto alguna
anormalidad, si requieren de mantenimiento o hay que cargar las baterias.
6. Firme la planilla de entrega y reciba el carné institucional.
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FIN
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PLANILLA PRESTAMO DE EQUIPOS

DEPARTAMENTO DE
AUDIOVISUALES

PRESTAMO EQUIPOS DE FOTOGRAFIA

IPOS
NOMBRE DOCENTE

MIEMBRO DE LA RED

ILUMND

CAMARA LENTE RADIO EXPOSIMETRO CARGADOR | FLASH ENTREGO

RECIBIO
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PRESTAMO DE EQUIPOS DE FOTOGRAFIA
PUERA DE LA SEDE A
ADMINISTRATIVOS, DOCENTES ¥ €STUDIANTES.

1. Con 3 dias de anticipacion, presentarse en la coordinacion del programa y
solicitar el préstamo de los equipos, alli el programa verifica la disponibilidad del
equipo y le dardn un formato donde se le autoriza el retirar los equipos.

2. Firmar la autorizacién y acercarse a la oficina SEDE A para retirar los
equipos.

3. Presentar su carné institucional, firmar la planilla de préstamo de equipos.

4. Reciba los equipos, verifique los elementos y su perfecto funcionamiento, si
encuentra alguna anomalia por favor comunicarla inmediatamente al
funcionario de audiovisuales.

5. Durante su actividad, por favor velar por el cuidado y buen uso de los equipos.
6. Terminada su actividad, por favor apagar los equipos, devolverlos en la oficina
de audiovisuales SEDE A y mencionar al funcionario si noto alguna anormalidad,
si requieren de mantenimiento o hay que cargar baterias.

6. Firme la planilla de entrega.
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ORDEN D€ SALIDA - DEBE SER FIRMADA POR ACTIVOS
FIJOS, EL DECANO DE LA FACULTAD (O QUIEN HAGA
SUS VECES) - FIRMA PERSONA AUTORIZADA Y JEFE DE
PERSONA AUTORIZADA




