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1.0 Objetivo:

Definir los lineamientos relacionados con el préstamo de equipo del departamento de Produlatina para
estudiantes y docentes de la Universidad Latina de Costa Rica.

2.0 Alcance:

Esta politica aplicara para todos los colaboradores y estudiantes de la Universidad Latina de Costa Rica.

3.0 Definiciones:

Multas de equipos y accesorios:

1.

Equipo descuidado: Entiéndase como equipo descuidado cuando el equipo en préstamo es
entregado o devuelto al Departamento de Produlatina por un tercero que no es el solicitante
registrado en la boleta de solicitud del equipo.

Equipo perdido: Entiéndase como equipo perdido cuando el equipo no es entregado al
Departamento de Produlatina luego de la fecha y hora establecida en la boleta de solicitud. Si se
pierde el equipo, el solicitante registrado en la boleta de solicitud de equipo, es el responsable de
pagar el 100% del mismo.

Entrega tardia: Entiéndase como entrega tardia cuando se hace entrega del equipo posterior a la
fecha y hora establecida en la boleta de solicitud, sin haber coordinado previamente y obtener por
medio de correo electrénico la aprobacidn por parte del Departamento de Produlatina. Para
coordinar la fecha, hora o cualquier solicitud respectiva del equipo a usar, se debe escribir al
Departamento de Produlatina por medio de los siguientes correos electrénicos:
produlatina.heredia@ulatina.cr o produlatina.sanpedro @ulatina.cr

Faltas: Entiéndase como falta a las consecuencias que genera la conducta ¢ accién humana que
causa conflicto con la presente politica.

Multas: Entiéndase como una sancién administrativa que consiste en la obligacién de pagar una
cantidad determinada de dinero.

Nota: El estudiante sera debidamente informado que, para uso del respectivo equipo, debera manifestar
por escrito su consentimiento y entendimiento a la politica de multas; asi como completar los datos
requeridos en la boleta de entrega del equipo.

4.0 Lineamientos Generales
La presente Politica aplicara Unica y exclusivamente al colaborador, personal y estudiante de la Universidad
Latina de Costa Rica que haga uso o realice el tramite de préstamo de equipo del departamento de
Produlatina. La Universidad Latina de Costa Rica se reserva el derecho de efectuar las correspondientes
actualizaciones a la presente Politica cuando asi lo considere necesario.

5.0 Descripcién del Proceso
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Faltas

El solicitante del equipo debe asumir cualquier tipo de responsabilidad por el dafio total o parcial al equipo;
incluyendo, pero no limitado a robo, impericia o negligencia, extravio, o cualquier otra causa que genere un
malfuncionamiento del equipo. Para esto se tomaran en cuenta los precios estimados en la Tabla de Descripcién
de Equipo que se encuentra en el Anexo .

Estudios
Lineamientos para mantener limpio el estudio de televisién debe de:

e Aseglrese de mantener las suelas de los zapatos limpias o usar medias limpias.

e Después de usar el estudio de televisién debe limpiarse en caso de haberlo ensuciado. Y usar tela de
proteccién llamada telén, la cual es la cortina que se utiliza en el estudio de television para que la pantalla
verde ho se manche.

Reglas generales:

e Mantener las luces apagadas cuando no se estén utilizando.

¢ Prohibido fumar en los estudios.

e Las luces del estudio deben entregarse frias y con sus respectivos cables bien ordenados. Tomar esto
en consideracién para entregar el estudio a tiempo.

e Se debe ordenar y recoger 15 minutos antes de terminar la reservacion.

e Esresponsabilidad del estudiante revisar y asegurarse que el estudio quede limpio una vez finalizada la
reserva. Al no venir a la reservaciéon ¢ no cancelar la reserva el dia anterior se le castiga con un mes sin
poder solicitar el espacio o equipo, de igual manera al entregarlo tardiamente, este espacio lo solicitan
en la misma boleta de solicitud de equipo.

e Antes y después del uso del estudio, el estudiante debe revisar con el encargado de Produlatina el
estado del estudio, los implementos dentro del estudio, y el equipo que va a utilizar. Los dafios no
reportados al principio sera responsabilidad del estudiante.

e Dentro del estudio de televisién no ingerir alimentos.

Todos los colaborades, personal, estudiantes de la Universidad Latina de Costa Rica deberan hacer la solicitud
de reserva de equipo y estudio a través del sitio web de Campus Creativo y pueden reportar los incidentes a los
siguientes correos: produlatina.heredia@ulatina.cr o produlatina.sanpedro@ulatina.cr

Nota: El estudiante sera debidamente informado que, para uso del respectivo equipo, debera
manifestar por escrito su consentimiento y entendimiento a la politica de multas; asi como completar
los datos requeridos en la boleta de entrega del equipo

Nota: Las reservas de los estudios se dan en espacios de 3 horas y se agendan en los siguientes horarios de
10.00AM entre 8.00PM (sabados desde las 8:00 am hasta las 1.00PM). Las reservas se asignan segtin
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disponibilidad, teniendo prioridad las clases asignadas. En caso de requerir apoyo dirigirse al departamento
de Produlatina.

Multas

Aplica para colaboradores, personal, profesores y estudiantes de la Universidad Latina de Costa Rica. La
multa y la responsabilidad debera ser asumida por la persona que se encuentre registrada en la boleta de
solicitud y que se le hace entrega del equipo.

Multas de espacios: Las multas son determinadas a partir de un aproximado del costo de los insumos y del
tiempo requerido para readecuar los espacios.

e Dejar sucio el estudio de TV, estudicos y area de trabajo. C10.000 colones.

e No avisar de un dafio ocurrido durante la reservacion. El solicitante debe cubrir la reposicién o
reparaciéon del equipo dafiado.

¢ No devolver la llave de los estudios C5.000 colones

Préstamo de equipo

Toda solicitud de equipo debe solicitarse a través del sitio web de Campus Creativo y pueden reportar los
incidentes a los siguientes correos produlatina.heredia@ulatina.cr o
produlatina.sanpedro@ulatina.cr y debe incluir los datos:

¢ Nombre de la sede.

e Nombre del solicitante del equipo o espacio.

¢ Numero de cedula y nimero de teléfono.

e Correo de la persona solicitante.

e Carrera.

¢ Materia.

¢ Nombre del profesor.

¢ Detalle del proyecto (nos permite sugerir el espacio y equipo mas adecuado).

¢ Lista detallada de equipo (tipo, marca y cantidad).

¢ Fechas y horarios (anotar al menos 3 opciones para coordinar disponibilidad) El equipo se presta
unicamente por maximo 3 dias.

¢ Las solicitudes se recibiran Unicamente al correo y recibiran un correo confirmando la disponibilidad. EI
tiempo de respuesta es de 24 a 48 horas, por lo que toda solicitud debe
hacerse con una semana de anticipacion.

e Las luces de estudio deben entregarse con sus respectivos cables y stands. Empacadas en las
maletas como se las entregaron.

¢ Devolver el equipo empacado correctamente, completo, seco y en buen estado.

¢ El estudiante sera responsable de revisar el equipo a la hora de la entrega vy se hara cargo de
cualquier desperfecto o dafio no reportado a la hora de recibirlo.
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e Al devolver el equipo, el estudiante revisara junto con el encargado de Produlatina el funcionamiento
del equipo.

¢ Se adjunta tabla de anexo donde se establecen estimaciones de precio a partir del equipo que se
encuentra disponible en el departamento de Produlatina. Si se debe de cubrir un equipo de los
menciohados en la tabla por alguna de las faltas anteriores, se debe de pagar el precio establecido en
el anexo o el porcentaje correspondiente seglin asi lo indique la politica.

OBJETO PRECIO

Camara Sony Full HD $2500
Camara Sony 4K $3800
Camara Canon T5i $480
Camara Canon 90D $1600
Camara Canon R $1600
Camara Black Magic $2500
Micréfonos de mano/solapa $600
Tripode video $512
Tripode fotografia $60

Grabadora de sonido $400
Micréfono boom $200
Cable XLR micréfono boom $50

Cana para microfono boom $50

Micréfonos Hollyland $250
Bateria camara Sony $30

Bateria camara Canon $60

Bateria camara Black Magic $170
Trigger $80

Kit de luces lkan $1500
Luces RGB Godox $360
Luces Bi color SmallRig $260
Stand de luces $150
Luz portatil $90

Boleta de solicitud de equipo

Proceso de préstamo de equipo: Produlatina

Solicitante:

1. Debe de ingresar a cualquier buscador e ingresar a la pagina web de Campus Creativo:
https://www.ulatina.ac.cr/oferta-academica/campus-creativoftsolicitar-equipo
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Solicitar equipo

CFFRTA ACADFMICA

Facultades y Programas
Mas d= 90 carrems dispanibles para e f= formés comao protesional en la Universidad Prvaila mas
Solloitud de equipo =

presiiglesa del pals. Es la Univessidad Privada con mayer nimerg de carreras acreditadas ante el

citd Informacien @

Sistema Nacional de Acreditacion de la Educacion Supenor (SINAES),

3. LUenar el formulario que aparece en la pantalla
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QO B hitpsywwwulatina.acer/produlating fespado-tv-fotografia/ 2L & @ =

CAMPUS §)pecomanics
CREATIVO

UNIVERSIDAD LATINA
DE COSTA RICA

EQUIPO / ESPACIOS DE TV Y FOTO

Para lograr una excelente experiencia al realizar las solicitudes con el de partamento de Produlatina te ac

« Realizar cualquier soliciiud al menos 4 dias anles de 13 fecha deseada

« Ser puniual a la hora de enfregar v recibir el equipo. De o contrario se le cancela |a solicitud de entraga y se 1 amanesia al na
s@r enfregados los activos a iempo.

+ Revisarlos equipos antes de salir de la universidad junto al encargado de Produlatina

+ LoS equipDs 50n prestados porun manmo de res dias una vez ala semana. Bl iempo de Ia resenva de los @spacios
dependera del ajerciclo y los horarlos de clases.

+ Cualquier atraso, modificaci tn o consulta contdciate con 1as respeciivas Sedes|

Sede
Seleccione una sede L

[«
18
)
]

<« y O' B hitpsy/www.alatinaaccr/produlating/espacio-tv-fotografia/ &% U (]

Sede
Seleccione una sede

Encargado del equipo
Nombre compieto

Cédula

Tel&fono

E-mail

Carrera

Materia

Ejercicio

Profesor

Fecha y hora de retiro del equipo

od/mm/ asas, — — 3
Ferha y hora de entrega del equips
dd/mm/ saes, — - =

Locacion

BOLICITAR ACTIVO S
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4. Luego de llenar el formulario, seleccionar el botén de enviar.

“« o D 8 my ulatina.acaprodulatina/espa ifia
SOLICITAR ACTIVOS
*Sobo en caso de low sjericios de TV y Fotograf®
Cantidad de eAmaras Sany
Cantidad de camaras Nikon
Mixime 3

Cantidad de camaras Canon

Seleccione Ips activos

1l e Luces Trpode

Lue Portitil i Siitler

Wit rions ssisps ] 36 Pro

Wit 5 mano Dailly pars Tripode
[rpee— T Felleatar =1
Bonitor de campo | —

Aaptador mic 3 celuisr [FRIG)
SOLICITAR ESTUDIO: TV ¥ FOTOGRAFIA

Comentarios

Enviar

i
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6.0 Excepciones

CAMPUS
CREATIVO

Formulario de responsabilidad y entrega de equipo

Nombre completo.

CédularfCarnet: Teléfono:

Fecha de salida: f / Fecha de regreso: Fl
Equipo

Camarals): Tripode(s):

Microfanals): Lusces:

Grabadorals): Bateria(s):

Otros:

"Hago constar que &l equipo mencionado antes, |0 estoy recibiendo en buenas
condiciones y completo, por lo gue en caso de entrega danada o incompleta, me

hago responsable de |a reposician del mismo®.
Firma:

Entregado y revisado por Firma de regreso:

Eﬁg“;rlijéo Formulario de responsabilidad y entrega de equipo
[Nombre compieto:
Cédula’Camnet: Teléfono:
Fecha de salida. / Fecha de regreso: / !

Equipe

Céamarais): Tripode(s):
Micrdfanaols) Lusces:
Grabadorals) Bataria(s):
Ortros:

"Hago constar gue el equipo mencionado antes, [o estoy recibiendo en buenas
condiciones y completo, por lo que en caso de entrega danada o incompleta, me
hago responsable de |a reposicidn del misma®.

Firma:

Entregado y revisado por: Firma de regreso:

Los casos no previstos en la presente politica, asi como las posibles excepciones a las disposiciones contenidas
en la misma seran resueltos y autorizados por el Decano de Campus Creativo.
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Nombre, Puesto, Firma y Fecha

Nombre, Puesto, Firma y Fecha

CHRISTIAN BONILLA CRUZ (FIRMA)
PERSONA FISICA, CPF-01-1050-0068.
Fecha dedarada: 15/03/2024 07:08:50 p. m.

Esta es una representacion grafica unicamente, CORRAL JACOME :

verifique la validez de la firma. 0600
Nombre Nombre
Puesto Puesto

Firmado digitalmente por
1707594477 1707594477 FRANCISCO

FRANCISCO ALEJANDRO ALEJANDRO CORRAL JACOME
Fecha: 2024.03.19 14:00:08

Nombre, Puesto, Firma y Fecha

Nombre, Puesto, Firma y Fecha

ALEXANDER GERARDO YARGAS CESPEDES (FIRMA)
PERSONA FISICA, CPF-01-0850-0882.

Fecha declarada: 20/03/2024 12:56:11 P

Esta es una representacion grafica unicamente,

verifique la validez de la firma.

Nombre
Puesto

Nombre
Puesto
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