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|. CONSIDERACIONES GENERALES:

1.1 El Centro Universitario del Sur (CUSur) cuenta con las condiciones necesarias para
proporcionar al alumnado de la Licenciatura en Periodismo las instalaciones y herramientas
apropiadas para la produccion de informacion editorial, multimedia y audiovisual como su
programa de estudios lo requiere.

1.2 El Laboratorio de Periodismo del CUSur cuenta con diversas areas especializadas para las
diferentes asignaturas que tiene la licenciatura, y asi desarrollar las actividades que se
requieren, tales como:

e Area de Multimedia Y Periodismo Digital: cuenta con sistemas operativos MacOS para
cumplir con las exigencias y expectativas de los usuarios, ademas de contar con los
programas necesarios para la creacion y edicion de paginas web, audio, video,
magquetacion de formatos impresos, etc. Es la Unica area compartida con la Ingenieria
en Telemética.

e Area de Prensa Escrita: posee una mesa de redaccion para la planificacion de medios
impresos como son revistas, periddicos, etc. Funciona como un simulador de sala de
prensa de cualquier medio informativo impreso o electronico. Cuenta, ademas, con islas
de edicion de materiales digitales.

e Islas de Edicion: cuenta con cuatro cubiculos los cuales poseen cada uno equipo de
cémputo con un programa para la edicion de video y audio.

e Areade Radio: cuenta con dos cabinas de grabacion y dos de control, donde se simulan
condiciones de estudios de grabacion o estaciones radiofonicas profesionales.

e Area de Television: se divide en dos espacios.

o Foro o estudio: para su correcta funcion y aprovechamiento del mismo, se
encuentra acondicionado tanto de equipo técnico (cAmaras, iluminacion, lineas de
audio y video y sistema de intercomunicacién con el Master, etc.) como de
diversas escenografias, mobiliario y utileria que son requeridos para la realizacién
de un programa de televisién o video.

o Master: en este espacio se realiza toda la direccion general del programa, y es en
donde la parte técnica se encuentra comunicada para la combinacion y cambio de
camaras, direccion de actores, control de luz y audio, etc.
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1.3 Actualmente el Laboratorio de Periodismo esta bajo la responsabilidad del Departamento
de Artes y Humanidades.

1.4 Es obligacion de todos los usuarios (internos, externos, personal de apoyo, académicos y
estudiantes) seguir las disposiciones que rigen el presente reglamento. En caso de no acatarlas
se hace acreedor al apercibimiento, advertencia o sancién que dictamine la comision de centro
correspondiente, segun la falta cometida.

1.5 Sin excepciodn, sélo pueden ingresar alumnos con su respectiva identificacion vigente (de
alumno o credencial de elector. También deberan registrarse de manera digital en la
computadora que se encuentra en recepcion (0 en caso de necesitarse podria ser en formatos
proporcionados por el personal encargado).

1.6 Para poder hacer uso de las instalaciones de acceso restringido (estudio de TV, master y
cabinas de radio) es necesario hacer la reservacién con una semana de anticipacion, contar
con el acompafiamiento del profesor o personal de apoyo del laboratorio para su practica y
conocer la totalidad del funcionamiento del equipo, asi como de este reglamento. A efectos de
capacitacion, puede solicitarse este servicio con el responsable, profesores del area o
programar un curso con anticipacion.

1.7 Toda solicitud de préstamo debe estar debidamente agendada, aprobada y avalada por el
personal del Laboratorio, asi como de los profesores que tengan asignaturas vinculadas a
practicas dentro de estos espacios.

1.8 Habra un responsable del Laboratorio que tendra a su cargo personal de apoyo (como
Prestadores de Servicio Social o Practicas Profesionales, Staff de estudiantes o colaboradores)
guienes pueden hacer valer todas las disposiciones del presente, con la misma autoridad que
el Responsable principal. De igual manera, los profesores que impartan clases, talleres o utilicen
el espacio o0 equipo, pueden y deben hacer valer estas disposiciones.
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1.9 IMPORTANTE: “EL DESCONOCIMIENTO O IGNORANCIA DEL PRESENTE
REGLAMENTO, NO EXIME AL USUARIO EL CUMPLIMIENTO DE ESTE, ASi COMO SUS
SANCIONES”

II. OBJETIVOS DEL LABORATORIO

2.1 Fortalecer la formacién académica y profesional de los estudiantes ofreciendo las
condiciones de equipamiento e infraestructura similar al campo laboral.

2.2 Fomentar el aprendizaje colaborativo basado en proyectos realizados por equipos de trabajo
interdisciplinarios conformados por estudiantes y académicos para reforzar las habilidades y
competencias adquiridas en los planes de estudio vinculados al laboratorio.

2.3 Ser modelo de referencia dentro de la Region en cuanto a produccion editorial, audiovisual
y de contenidos asi como la aplicacion de técnicas y ética profesional.

2.4 Ofrecer espacios y equipamiento para la capacitacion y educacion continua para
estudiantes, egresados y publico en general de los sectores publico y privado con el fin de
impactar positivamente en la profesionalizacion del periodismo y la produccion audiovisual en
la region vinculada al Centro Universitario.

2.5 Realizar, en la medida de lo posible y con fines de vinculacién y extension universitaria,
producciones académicas y de investigacion para empresas publicas y privadas con el costo
correspondiente al tipo de produccién. El pago se utilizara para el autofinanciamiento del
Laboratorio (personal de apoyo, insumos y mantenimiento del equipo). Dichas producciones se
realizardn bajo agenda y de acuerdo al espacio que se encuentre disponible, dando prioridad a
las actividades académicas, de extension e investigacion internas del Programa Educativo y del
Centro Universitario. Anexo 1y 2.

lll. USUARIOS

3.1 Pueden hacer uso de las instalaciones, equipo y materiales pertenecientes al Laboratorio
de Periodismo los alumnos de este Centro Universitario del Sur, inscritos de manera regular de
las licenciaturas que lleven materias practicas relacionadas con el laboratorio, dentro los
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lineamientos que marca el CUSur, perteneciente a la Universidad de Guadalajara (U de G), asi
como el personal docente y de apoyo que reciban la autorizacion del encargado (a) del
laboratorio, estén debidamente capacitados, y cuenten con el aval de actividades académicas.
Deberan cumplir con el presente reglamento que rige estos espacios.

3.2 Usuarios prioritarios: tienen prioridad los estudiantes y los profesores del CUSur cuyas
materias o talleres sean impartidos dentro del laboratorio y requieran equipo del mismo para las
practicas contempladas en su programacion académica. Enseguida, la prioridad seria para
maestros y estudiantes del CUSur de las asignaturas relacionadas con el laboratorio que
colaboren en tareas extracurriculares de produccion audiovisual, editorial o multimedia,
coordinadas por algun profesor adscrito a esas materias.

3.3 Entre los usuarios y personal del laboratorio debe coexistir un ambiente de tolerancia y
respeto para su correcto funcionamiento. El personal adscrito al Laboratorio (responsables,
prestadores de servicio social y practicas profesionales, profesores y autoridades superiores)
tiene la responsabilidad y obligacion de prevenir y sefalar este tipo de malas practicas. Todos
los usuarios deben acatar, por lo tanto, las indicaciones y comentarios del personal.

V. PROHIBICIONES GENERALES EN EL USO DE LAS INSTALACIONES Y EQUIPO

4.1 Es intransferible el derecho de los equipos y de las instalaciones de las diversas areas que
conforman el laboratorio; dichos espacios no pueden ser usados por los estudiantes en
actividades ajenas al ambito académico (proyectos personales o comerciales, de servicio social,
etc.).

4.2 No se autoriza el uso de equipo o el ingreso a las instalaciones a los alumnos o personas
gue no tengan relacion directa con las asignaturas de las carreras relacionadas con el
laboratorio (practicas, tareas o producciones).

4.3 Sin excepcion alguna, esta prohibido fumar, introducir alimentos o bebidas dentro de las
instalaciones. Los celulares deberan mantenerse apagados durante la practica (no se permite
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en modo vibracion) a fin de evitar interferencias técnicas y distracciones que pongan en riesgo
la integridad fisica de la infraestructura y los usuarios.

4.4 No se permite el ingreso a ningun espacio de acceso restringido de: mochilas, bolsas,
portafolios, etc., los cuales deben ser depositados en los estantes correspondientes al ingreso
del Laboratorio. En caso de requerir algan material o articulo personal que se encuentre
resguardado dentro de sus pertenencias, el usuario debe ingresar el material necesario para su
trabajo, previo aviso a los responsables.

4.5 El alumno no debe desconectar o mover el equipo del area solicitada, a menos que posea
la autorizacion y asesoria del responsable de las instalaciones y en presencia de algunos de
ellos:

» Responsable de Laboratorio.

> Profesor a cargo de la materia.

> Prestadores de servicio social.

> Staff designado por el responsable del Laboratorio.

4.6 El alumno no debera exceder el tiempo de la hora sefialada en la solicitud del equipo. El
alumno tiene el deber de avisar al coordinador o responsable al término de sus actividades, una
vez que el equipo se encuentre apagado, limpio, ordenado y en las mismas condiciones en las
que se le entrego.

4.7 Mientras el alumno se encuentre dentro de alguna de las areas del laboratorio, todo el
equipo esta bajo su responsabilidad, por lo cual se recomienda no abandonar por completo las
instalaciones, ya que la Universidad de Guadalajara o el Centro Universitario del Sur, no se
hacen responsables por cualquier pertenencia que haya sido robada o dafiada. Asi, el usuario
se hara cargo del total del adeudo, como se manifiesta en la solicitud firmada que le concede el
uso del equipo y el ingreso a los servicios.

4.8 No se permite realizar trabajos del cual se obtenga un beneficio o remuneracién econémica
para el alumno, profesor o trabajador. Solo se permite generar material de practica académica,
sin fines lucrativos y con relacion directa con las materias o talleres de las Licenciaturas del
6
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CUSur relacionadas con este laboratorio, estando sujetos a los lineamientos este reglamento.
Solo los proyectos avalados por unanimidad por los directivos del Centro, el Jefe de
Departamento y/o el responsable del Laboratorio como extension o vinculacion universitaria,
podrian generar recursos para el sostenimiento del laboratorio, como estd marcado en el
objetivo 2.5.

4.9 Queda prohibido el ingreso de materiales radioactivos, bioldgicos e infecciosos que pongan
en riesgo la salud de los usuarios. Todo tipo de material que sea desechado por el usuario,
producto de sus préacticas (papel, cinta adhesiva, escenografias, materiales de oficina,
consumibles, tintas, pinturas, etc.) deberé ser depositado en algunos de los cestos de basura
gue estaran ubicados Unicamente en recepcion. Materiales toxicos como baterias, deberan ser
retirados de las instalaciones y depositados en los contenedores ubicados en CTA.

4.10 En areas compartidas, el uso de musica o sonido personal es permitido solo con uso de
audifonos, en caso de clase o exposicion el profesor debe revisar que éste no afecte a usuarios
gue se encuentran trabajando en cualquiera de las otras areas de los laboratorios. En areas
aisladas, el sonido generado por altavoces y los usuarios, no deberd contaminar otras areas.

4.11 Queda prohibido alterar el orden dentro del Laboratorio de Periodismo. Cualquier
responsable, prestador de Servicio Social o Profesor, puede llamar la atencion y reportar mala
conducta a las autoridades correspondientes, asi como solicitar suspension de servicio 0 uso
de equipo a quien no acate este articulo.

4.12 El usuario debe mantener el mobiliario en buen estado, evitando rayarlo, golpearlo, pegar
chicles, etc. Cualquier dafio sera reparado por el usuario que perjudicé la infraestructura.

4.13 El Laboratorio de Periodismo no se hace responsable en caso de pérdida o extravio de
objetos personales o de valor, que hayan sido introducidos sin el aviso previo 0 que no tengan
relacion directa con las practicas y asignaturas.
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4.14 En caso de falla o funcionamiento fuera de los estandares normales del equipo, el usuario
debe suspender el uso o practica y reportarlo de inmediato con el responsable de los
laboratorios y puede solicitar un equipo en sustitucion si existe disponibilidad y no interfiere con
solicitudes previas.

V. RESERVACION Y PRESTAMOS DE LAS AREAS PARA LA PRODUCCION
AUDIOVISUAL

5.1 GENERALIDADES PARA EL USUARIO:

e Para usar cualquiera de las areas dentro del laboratorio es necesario presentar la
solicitud de préstamo la cual debe ser acompafada por una identificacion oficial (de
preferencia la credencial universitaria vigente o credencial de elector, pasaporte, cartilla
militar, etc.). Misma que quedara en resguardo en el laboratorio hasta la devolucion del
equipo o término de la practica.

e Toda solicitud para la reservacidbn de un espacio sera presentada por escrito al
encargado (a) del laboratorio minimo con 24 horas de anticipacion o preferentemente 72
horas antes de su uso, ésta debe ser llenada de manera personal por el (la) responsable;
dicho formato de solicitud se lo proporcionara el personal del laboratorio. Para reservar
el estudio de TV o alguna cabina de radio, la solicitud debera ser presentada con una
semana de anticipacion.

e Toda solicitud debe ajustarse al horario mensual previsto, en el cual se tienen
preferencias las materias o talleres de produccién de audio y/o video de las Licenciaturas
en Periodismo y Telematica del CUSur perteneciente a la U de G. Como segunda
prioridad, tienen derecho de uso los Programas Educativos restantes del CUSur con
relacion. El uso del laboratorio debe ser en horarios oficiales, quedando excluidas las
horas extras, dias de asueto oficial, vacaciones o cualquier otra fecha sefialada como
dia no laboral de acuerdo al calendario escolar oficial de la U de G.

e Las reservaciones para el uso de los laboratorios esta limitada a horas determinadas de
acuerdo a la disponibilidad.

e El usuario puede solicitar mas horas siempre y cuando no afecte a las clases impartidas
en el laboratorio, solicitudes anteriores, el equipo mismo, y exista disposicion de tiempo
por parte del encargado (a) del laboratorio.
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e Del mismo modo el titular de la materia impartida puede sefialar en la solicitud si el trabajo
a realizar requiere de mas tiempo.

e El usuario tiene 10 minutos de tolerancia después de la hora marcada en la Solicitud de
Préstamo del Laboratorio para comenzar su servicio. Si el usuario no se presenta dentro
de este lapso de tiempo, el encargado (a) del Laboratorio tiene la autoridad de cancelar
la solicitud, con la posibilidad de ceder el tiempo y espacio a otro usuario con solicitud
previa.

e El usuario debe respetar la hora sefialada en la solicitud, ya sea que haya terminado su
trabajo o no.

e Los prestadores de servicio social en el laboratorio s6lo desempefian labores auxiliares
de apoyo a los alumnos y profesores mientras realizan su practica. No estan autorizados
para hacer modificaciones a las instalaciones, ni cambios en los equipos; en caso de
requerirse alguna modificacion, se deberd acudir con el responsable de los laboratorios.

e El apoyo por parte de los prestadores de servicio social como auxiliares en los
laboratorios, depende de la disponibilidad de éstos, con base en sus horarios a cubrir.

5.2 PROFESORADO:

e En caso de que su materia requiera el laboratorio durante todo un semestre en un dia de
la semana y un horario especifico, favor de solicitarlo al principio del semestre para que
sea considerado en la agenda de los laboratorios, en caso contrario debe ajustarse al
punto 5.1.

e Mientras que su materia o taller sea impartido en cualquiera de las areas del laboratorio
es responsable de cualquier dafio o pérdida que sus alumnos ocasionen a las
instalaciones.

El profesor es responsable de las sesiones de trabajo.

e Las sesiones de practica deben iniciar y terminar en los horarios solicitados, siendo el o
los profesores responsables de no extenderse, para respetar las siguientes actividades
programadas en los laboratorios.

e Es importante notificar cualquier cambio de extension de horario, y debe ser solicitado
previamente al encargado del laboratorio.

5.3 ESTUDIANTES:
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e En sesiones de clases los alumnos no pueden ingresar a las areas establecidas de su
asignatura sin la presencia del profesor y encargado del laboratorio correspondiente.

e No se podréingresar a las aulas que se encuentren ocupadas en actividades académicas
previamente registradas. Esto para marcar un respeto entre los usuarios.

e Tanto en sesion de clase como usuario de laboratorio, el estudiante debe registrar su
ingreso en la computadora o formato segun sea el caso, que se encuentra en la recepcion
del Laboratorio de Periodismo.

VI CONSIDERACIONES Y OBLIGACIONES AL USAR LAS AREAS DEL LABORATORIO

Todos los usuarios y visitantes deberan acatar las disposiciones generales del presente, asi
como las indicaciones de seguridad indicadas por el personal del Laboratorio asi como la
sefalética instalada en el mismo.

6.1 Area de Multimedia y Periodismo Digital, 6.2 Islas de Edicion

e Al compartir la Licenciatura en Periodismo e Ingenieria en Telemética el Area de
Multimedia, los estudiantes deben manejar un ambiente de respeto y tolerancia. En el
caso de reservacion (de un equipo especifico de computo) se le dara prioridad al
estudiante que haya entregado primero el formato o a la fecha de aprobacién de dicha
solicitud, y bajo ninguna circunstancia, los estudiantes pueden permanecer en practica
mientras haya actividad académica de otras materias o Programas Educativos.

e EIl equipo del area de Multimedia y Periodismo Digital s6lo puede prestarse por un
maximo de 2 horas por estudiante para practica. Las islas de edicién de video se
prestaran por un maximo de 4 horas con el mismo fin.

e Solo es permitido un maximo de 2 personas por equipo de computo.

e El alumno es responsable de revisar que el equipo de cOmputo con el que va a trabajar
esté completo, de lo contrario, si algo faltara se le adjudicara la responsabilidad.

e El usuario puede o no llevar un dispositivo de almacenamiento digital (memoria USB o
un disco duro extraible) para salvaguardar sus trabajos o proyectos en los que esté
trabajando, ya que el personal del laboratorio no se hace responsable en caso de que se
borre un archivo guardado en la memoria del equipo. Pero debe conectar cualquier
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dispositivo libre de virus, malware o programas nocivos para los sistemas operativos.
Cualquier dafo sera reparado por el usuario.

e El usuario No debe madificar, ni alterar el sistema operativo del equipo asignado.

e Queda estrictamente prohibida la creacién de cuentas de usuario y cambio de
contrasefas a los equipos por lo que se debe respetar el sistema operativo instalado.

e Elusuario sélo puede utilizar el sistema de red inaldmbrico para busqueda de informacién
relacionada con sus materias por lo que queda estrictamente prohibido:

o Descargar musica, videos, programas, etc.

o Revisar redes sociales (Facebook, Twitter, etc.) (Excepto en casos académicos y
cuando el alumno o el profesor lo informe en la recepcion al personal del Laboratorio)

o Se debe de tomar en cuenta que nuestro Centro Universitario cuenta con un espia
dentro de Internet, el cual nos informa que su equipo estd siendo utilizado
incorrectamente, al llegarnos esta informacion, el usuario se hace acreedor de una
penalizacion.

Profesor: en caso de requerir un programa especifico que necesite para impartir su clase, es
responsable de facilitar el CD, USB o disco duro para su instalacion y prueba previa para su
correcto funcionamiento, con una semana de anticipacion de lo contrario se le negara a
consideracion del encargado del laboratorio la instalacion del mismo.

6.3 Area de Prensa Escrita:

e Su horario de préstamo maximo para practicas es de 2 horas.

e El usuario esta sujeto a mantener en orden el mobiliario de este laboratorio.

e Se debe mantener un volumen de voz adecuado durante su estancia para no interferir
con los demas usuarios de los laboratorios.

6.4 Area de Radio:

e Su horario de préstamo maximo para practicas extraclase es de 2 horas (con la debida
supervision o conocimiento y capacitaciéon en el manejo del equipo).

e Se debe adjuntar un escrito junto con la solicitud de préstamo los nombres de invitados
especiales, entrevistados y personal de apoyo que ingresen a esta area, sean 0 no
personas adscritas al CUSur.
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El equipo es de uso exclusivo para el manejo de audio digital y cualquier otro tipo de
informacion debe ser editada en el espacio correspondiente.

Solo puede operar el equipo personal o estudiantes debidamente capacitados.
Observadores o invitados deben abstenerse de hacerlo.

6.5 Area de Television:

Su horario de préstamo maximo dependera de la agenda mensual y las solicitudes
aprobadas.

El usuario es responsable de proporcionar el material de grabaciéon como:

Casetes, memorias, baterias, escenografia, maquillaje, vestuario y cualquier otro
material que requiera para la realizacion de su trabajo. De igual manera deberé dejar el
espacio en las mismas condiciones en que las recibié, comprometiéndose a retirar
cualquier objeto que interfiera con las actividades en ese espacio de los demas usuarios.

Se debe adjuntar un escrito junto con la solicitud de préstamo los nombres de actores,
invitados especiales, entrevistados y personal de apoyo que ingresaran a esta area, sean
0 no personas inscritas al CUSur.

So6lo puede operar el equipo, personal o estudiantes debidamente capacitados.
Observadores o invitados deben abstenerse de hacerlo.

VIl CONDICIONES PARA EL USO Y PRESTAMO DE EQUIPO TECNOLOGICO

7.1 Generalidades:

Para poder hacer uso de los préstamos del equipo tecnolégico es necesario presentar la
solicitud que debe ser acompafiada por una identificacion oficial (credencial elector,
pasaporte, cartilla militar, de preferencia la credencial universitaria vigente). Toda
solicitud para el préstamo de equipo audiovisual debe ser presentada por escrito al
encargado (a) del laboratorio minimo con 24 horas de anticipacion o de preferencia 72
horas antes de su uso, esta debe ser llenada de manera personal por el (Ia) responsable;
dicho formato de solicitud se lo proporcionara el personal del laboratorio. En dicha
solicitud debe especificar si el préstamo es interno o externo.
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Al firmar y entregar la solicitud de préstamo el usuario se compromete a entregar el
equipo completo y en éptimas condiciones, de no ser asi, el usuario se compromete a
reparar integramente los dafios o reponer totalmente el equipo dafiado de acuerdo a los
plazos descritos en el apartado de Sanciones de este documento.

El usuario tendra 10 minutos de tolerancia después de la hora marcada en la Solicitud
de Préstamo para comenzar a recoger el equipo solicitado. Al termino de este lapso de
tiempo y de no presentarse, el encargado (a) de los Laboratorios puede tener la decision
de cancelar la solicitud, con la posibilidad de ceder el equipo a otro usuario con solicitud
previa.

El uso préstamo de equipo tecnoldgico (interno como externo) se hace en horarios
oficiales, quedando excluidas las horas extras, dias de asueto oficial, fines de semana,
vacaciones o cualquier otra fecha sefialada como dia no laboral de acuerdo al calendario
escolar oficial de la U de G, salvo excepciones que sean autorizadas especificamente
por el responsable del laboratorio, siempre y cuando el usuario se haga responsable en
su totalidad del equipo, de las pérdidas, robos o dafios que pudieran suceder durante el
préstamo.

Es responsabilidad tanto del solicitante como del encargado (a) del laboratorio, revisar el
equipo solicitado antes y después de la utilizacién de este para descartar cualquier dafio
previo a la utilizacién del nuevo usuario, por tal motivo se debe revisar que el equipo se
encuentre:

Limpio.

Sin golpes

Que no falte ningun accesorio perteneciente al equipo solicitado.

En caso de cadmaras: que el lente no presente ralladuras, que encienda y grabe.

Etc.

7.2 Préstamo interno (dentro de los laboratorios y/o de las instalaciones del campus universitario
del CUSur):

Junto con la solicitud de préstamo del laboratorio, debe llevar la solicitud de préstamo de
equipo audiovisual, necesario para realizar la actividad o practica en el espacio sefialado.
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e Queda estrictamente prohibido el uso de celulares, localizadores, radios o dispositivo
electrénico o mecanico que a juicio del encargado (a) ponga en peligro los equipos y
materiales del laboratorio.

7.3 Préstamo externo (Fuera de las instalaciones de CUSur):

e Ademéas de presentar la solicitud de préstamo, el usuario debe presentar una
identificacion oficial (credencial de elector vigente, credencial de elector, pasaporte,
cartilla militar, etc.) y ademas debera dejar la credencial universitaria vigente.

e El tiempo maximo de préstamo del cualquier equipo audiovisual (registro de audio y/o
video) sera de 48 horas.

e El usuario puede solicitar equipo cuando tenga la experiencia necesaria para manejarlo.
De no ser asi debe ser acompafiado de un profesor, alumno de las asignaturas
relacionadas con el laboratorio o del encargado (a) del mismo, de otra forma no procede
la solicitud.

e En caso de que el usuario (profesores o alumnos) llegaran a necesitar en las horas
extras, dias de asueto oficial, fines de semana, o dias marcados como dia no laboral de
acuerdo al calendario escolar oficial de la U de G. pagara una fianza del 20% del valor
de la totalidad del equipo para acceder al préstamo extendido. Este monto, sera
resguardado en el Laboratorio, hasta que el usuario regrese la TOTALIDAD del equipo
gue obtuvo en préstamo. En caso de dafio o robo parcial o total del equipo, la Fianza
cubrira parte o la totalidad del costo de reparacion o sustitucion, por lo que el usuario no
podra solicitar el reembolso de la fianza y, ademas, debera cubrir los costos adicionales
de reparacion o sustitucion al 100%.

VIII SANCIONES

Quienes infrinjan las disposiciones anteriores se hacen acreedores a las siguientes sanciones
(aplica para cualquier tipo de usuario):
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8.1 generalidades:

e En el caso de faltar algin accesorio o la totalidad de algun equipo tecnolégico, dafios
materiales a las instalaciones, o al equipo, accesorios y utileria prestados; el solicitante
es responsable de los desperfectos y debe reparar integramente el dafio causado en un
plazo no mayor a 8 dias habiles. En caso de incumplir con este periodo de tolerancia, se
le suspende el uso tanto de laboratorios como de préstamo de equipo hasta que lo
entregue por completo (incluye también el ingreso a clase presencial) y se le hara saber
al maestro titular, asi también a las autoridades universitarias. En caso de robo, el usuario
se compromete a levantar el acta correspondiente ante las autoridades competentes en
un lapso no mayor a 24 horas, asi como presentar al responsable del Laboratorio dicha
acta a la brevedad.

El desconocer el uso del equipo no exime al alumno de la obligacion de su reparacion,
puesto que tiene la obligacion y responsabilidad de pedir consejo o ayuda al profesor o
responsable del taller. El dafio incluye:

Averia por negligencia.

Maltrato o uso indebido.

Desconocimiento del uso del equipo.

Robo parcial o total.

Renta a terceros o cualquier uso diferente para el que fue disefiado.

VVVVYY

8.2 En caso de infringir en alguna area del laboratorio de periodismo:

> Primer incidencia: una amonestacion por escrito dictaminada por el encargado (a) del
laboratorio con copia para autoridades universitarias (Coordinador de carrera, profesory
Jefe del Departamento).

» Segunda incidencia: se hace acreedor de una suspension que le invalidara el uso del
laboratorio y el préstamo de equipo por 15 dias con copia para autoridades universitarias
(Coordinador de carrera, profesor y Jefe del Departamento).
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» Tercera incidencia: tendra la suspension de un semestre en el uso del laboratorio con el
aval de autoridades universitarias (Coordinador de carrera, profesor y Jefe del
Departamento).

8.3 En caso de que el usuario, alumno o grupo de alumnos no entreguen COMPLETO el equipo
solicitado y en el tiempo solicitado, tendran un margen de 30 minutos de retardo, si llegan a
excederse de este lapso de entrega seran acreedores de las siguientes sanciones:

> Primer incidencia: una amonestacion por escrito dictaminada por el encargado (a) del
laboratorio con copia para autoridades universitarias (Coordinador de carrera, profesor
y/o Jefe del Departamento).

Segunda incidencia: se hace acreedor a una suspension que le invalidara el préstamo
de equipo por 15 dias con copia para autoridades universitarias (Coordinador de carrera,
profesor y Jefe del Departamento).

Tercera incidencia: tendra la suspension por lo que resta del semestre en el préstamo de
equipo.

En cualquiera de los puntos anteriores la sancion se aplica tanto para el estudiante que
solicitd el equipo tecnolégico (responsable de grupo) como también para el grupo al que
pertenezca, para evitar de esta forma el préstamo al grupo infractor sin menoscabo a las
sanciones establecidas por el reglamento de la Universidad de Guadalajara.

8.4 En caso de que se le sorprenda a cualquier persona -ya sean maestros, alumnos, publico
invitado, etc.-, ROBANDO O DANANDO INTENCIONALMENTE el equipo que se encuentra en
resguardo dentro de los laboratorios como en el perimetro del Centro Universitario, sera remitida
una notificacién a las autoridades educativas y/o judiciales correspondientes para que ellos se
encarguen de su situacion legal y apliquen las leyes y reglamentos vigentes.

8.5 Cualquier situacién no contemplada en el presente, sera resuelta por el Responsable del
Laboratorio, el Jefe de Departamento o la autoridad correspondiente cuya decision sera
inapelable.

16
Av. Enrique Arreola Silva No. 883, Colonia Centro, C.P.49000
Cd. Guzman, minicipio de Zapotlan el Grande, Jalisco, México. Tel: 341 575 2222, ext. 46094
www.cusur.udg.mx



UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR

DIVISION DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE ARTES Y HUMANIDADES
LABORATORIO DE PERIODISMO

\\\\EK\\D\D DEGUAD. U.\/lﬂl
T;’T

¥ &

Av. Enrique Arreola Silva No. 883, Colonia Centro, C.P.49000
Cd. Guzman, minicipio de Zapotlan el Grande, Jalisco, México. Tel: 341 575 2222, ext. 46094
www.cusur.udg.mx



UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR

DIVISION DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE ARTES Y HUMANIDADES
LABORATORIO DE PERIODISMO

SUGERENCIAS, REVISION Y CORRECCION DEL DOCUMENTO:

Mtra. Rosa Eugenia Garcia Gémez.
Mtro. Javier Antonio Zepeda Orozco.
Mtro. Lenin Antonio Aceves Diaz.
Mtro. Jaime Garcia Guzman.

Mtro. Miguel Angel Rangel Romero.

Mtra. Ana Cristina Pérez Sigala.

DOCUMENTO BASADO EN EL REGLAMENTO HECHO POR:

Lic. Maria del Rocio Guzman Ramos, presentado como anexo en su Memoria de Practicas
Profesionales para la obtencién del grado de Licenciada en Periodismo.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

Centro Universitario del Sur. (2011-2012). Politicas de uso de equipo audiovisual;

Cd. Guzman Jalisco.

Centro Universitario del Sur. (2014). Reglamento Del Laboratorio De Redes De

Computo; Cd. Guzman Jalisco.

Centro Universitario del Sur. (2014). Reglamento Del Laboratorio De Software

Especializado; Cd. Guzman Jalisco.

18
Av. Enrique Arreola Silva No. 883, Colonia Centro, C.P.49000
Cd. Guzman, minicipio de Zapotlan el Grande, Jalisco, México. Tel: 341 575 2222, ext. 46094
www.cusur.udg.mx



UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR

DIVISION DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE ARTES Y HUMANIDADES
LABORATORIO DE PERIODISMO

Centro Universitario del Sur. (2014). Inventario De Los Laboratorios De Periodismo;

Cd. Guzman Jalisco.

Centro Universitario del Sur. (2014). Formato De Solicitud De Equipo Tecnoldgico;

Cd. Guzman Jalisco.

Centro Universitario del Sur. (2014). Formato De Solicitud De Laboratorio; Cd.

Guzman Jalisco.

Online:

Universidad de Colima. (2007). SERVICIOS. Marzo 07, 2014, de Universidad de

Colima Sitio web: http://www.ucol.mx/ceuvidite/servicios.php

Universidad de Colima. (2009). Acuerdo De Creacion. Marzo 07, 2014, de

Universidad de Colima Sitio web: http://www.ucol.mx/ceuvidite/transparencia.php

Universidad de Colima. (2007). Reglamento De Educacién Media Superior. Marzo
07, 2014, de Universidad de Colima Sitio web:
http://www.ucol.mx/dgrh/uploads/media/REGL_EDUCACION_MEDIA SUPERIOR.
pdf

José Guadalupe Prado Mora. (2011). El Laboratorio de Television como espacio

didactico. 27 de Enero del 2014, de Centro Universitario de la Ciénega Sitio web:

Av. Enrique Arreola Silva No. 883, Colonia Centro, C.P.49000
Cd. Guzman, minicipio de Zapotlan el Grande, Jalisco, México. Tel: 341 575 2222, ext. 46094
www.cusur.udg.mx

19



UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR

DIVISION DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE ARTES Y HUMANIDADES
LABORATORIO DE PERIODISMO

http://cuci.udg.mx/sites/default/files/Manual%20de%?20television.pdf

Universidad Jesuita de Guadalajara. (Ausente). Reglamentos. Enero 27,2014, de
ITESO Sitio web:

http://portal.iteso.mx/portal/page/portal/Dependencias/Rectoria/Dependencias/Direccion_Gene
ral_Academica/Dependencias/DESO/CENSA/area_de_television/REGLAMENTOS

Universidad Jesuita de Guadalajara. (Ausente). Reglamentos. Enero 27,2014, de
ITESO Sitio web:

http://portal.iteso.mx/portal/page/portal/Dependencias/Rectoria/Dependencias/Direccion_Gene
ral_Academica/Dependencias/DESO/CENSA/area_de_audio/Reglamentos

Universidad Jesuita de Guadalajara. (Ausente). Reglamentos. Enero 27,2014, de
ITESO Sitio web:
http://saturno.sc.iteso.mx/portal/page/portal/Dependencias/Rectoria/Dependencias/

Direccion_General_Academica/Dependencias/DESO/CENSA/area_de_edicion_de_video/Regl|
amentos

Universidad Jesuita de Guadalajara. (Ausente). Reglamentos. Enero 27,2014, de
ITESO Sitio web:

http://portal.iteso.mx/portal/page/portal/Dependencias/Rectoria/Dependencias/Direccion_Gene
ral_Academica/Dependencias/DESO/CENSA/area_de_fotografia/Reglamentos

Universidad Jesuita de Guadalajara. (Ausente). Reglamentos. Enero 27,2014, de

ITESO Sitio web: http://card.gda.itesm.mx/apartados.html

Universidad Nacional Autonoma de México. (Ausente). Lineamientos para el uso y

20
Av. Enrique Arreola Silva No. 883, Colonia Centro, C.P.49000
Cd. Guzman, minicipio de Zapotlan el Grande, Jalisco, México. Tel: 341 575 2222, ext. 46094
www.cusur.udg.mx



UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR

DIVISION DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE ARTES Y HUMANIDADES
LABORATORIO DE PERIODISMO

solicitud de equipos audiovisuales. Enero 29, 2014, de UNAM Sitio web:

http://www.politicas.unam.mx/carreras/cc/eventos/triptico%20servicios.pdf

Universidad de Guadalajara. (Julio, 2006). Ley Organica de la Universidad de
Guadalajara. Octubre 28, 2014, de Universidad de Guadalajara Sitio web:

http://www.secgral.udg.mx/sites/archivos/normatividad/general/Leyorganica.pdf

Universidad de Guadalajara. (Julio, 2006). Estatuto Organico Del Centro
Universitario Del Sur. Octubre 28, 2014, de Universidad de Guadalajara Sitio web:

http://www.secgral.udg.mx/sites/archivos/nomatividad/especifica/Estatutocusur.pdf

Universidad Jesuita de Guadalajara. (Ausente). Tarifas Audiovisuales. Octubre 28,
2014, de ITESO Sitio web:
http://saturno.sc.iteso.mx/portal/page/portal/Dependencias/Rectoria/Dependencias/

Direccion_General_Academica/Dependencias/DESO/CENSA/Atencion_a_usuarios/Tarifas%2
OAudiovisuales

Comité Académico de Departamentos de la Universidad Iberoamericana Torreén.
(Marzo 18, 2009). Reglamento Del Centro De Comunicacion Educativa. Octubre
28, 2014, de Universidad Iberoamericana Torreon Sitio web:

http://itzel.lag.uia.mx/publico/pdf/reglamento-cce.pdf

Escuela Tecnoldgica del Oriente. (Septiembre 23, 2008). Reglamento de Medios
Audiovisuales. Octubre 28, 2014, de Escuela Tecnologica del Oriente Sitio web:

http://www.tecnologicadeloriente.edu.co/docsrev/2014/Reglamento%20de%20Medios.pdf

21
Av. Enrique Arreola Silva No. 883, Colonia Centro, C.P.49000
Cd. Guzman, minicipio de Zapotlan el Grande, Jalisco, México. Tel: 341 575 2222, ext. 46094
www.cusur.udg.mx



UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR

DIVISION DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE ARTES Y HUMANIDADES
LABORATORIO DE PERIODISMO

ANEXO 1

Tabuladores de aranceles, costos de equipo y honorarios del Laboratorio de

Periodismo

TABULADOR DE PRECIOS DE RADIO, TELEVISION Y VIDEO

El laboratorio de Multimedia y Periodismo Digital cuenta con las herramientas necesarias
para la realizacion de producciones periodisticas, académicas y de investigacién con fines de
vinculacién y extension universitaria para instituciones publicas y privadas las cuales tendran

un costo correspondiente al tipo de produccion basado en las condiciones del mercado.

Todo servicio se pagara en la recepcion de pagos (Caja) del Centro Universitario del Sur
sin excepcion una vez que se haya constatado el costo del servicio y la disponibilidad de la
agenda para dicha produccion. Para tal efecto, podria elaborarse un contrato o0 documento en
donde se enlisten los acuerdos y compromisos tanto de la parte contratante como del
Laboratorio de Periodismo como prestador de servicios profesionales. Antes de pago y firma de
contrato, el proyecto a elaborar debe ser autorizado por el Jefe de Departamento con el

respectivo visto bueno del Responsable del Laboratorio.
El pago generado por cada servicio sera utilizado para cubrir los siguientes rubros:

> Personal de apoyo (staff, productores, conductores, editores y guionistas)
> Insumos (baterias, cables, lamparas, software, entre otros.)
>» Mantenimiento del equipo (consolas, camaras, grabadoras, microfonos,

escenografias, etc.)
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En caso de requerir factura, ésta sera expedida por la Universidad de Guadalajara o el
Centro Universitario del Sur, segun corresponda, y debera sumar el IVA en caso que la

cotizacién no lo detalle.

Se entiende que cada proyecto es distinto y al no poder estandarizar precios para cobro
por minuto de duracién del proyecto o por cada produccion, se utilizara el siguiente tabulador
a fin de elaborar las cotizaciones respectivas, atendiendo las caracteristicas, condiciones,

distancias y naturaleza de cada proyecto.

PRODUCCION RADIOFONICA Y DE AUDIO DIGITAL

SERVICIOS COSTOS SIN
IVA (publico)
Uso de_§3 hrs (1 jornada) de cabinas de grabacion de audio (s6lo $1,900.00
grabacion de voz)
Uso de 8 hrs (1 jornada) de cabinas de grabacion de audio (control
de grabacion como simulador de estacion o produccion de $2.100.00
programas)
. — . "
Uso de equipo para edicion y post de audio (1 hora) $ 550.00
. — "
Uso de cabina para grabacion de voz (1 hora) $ 450.00
Elaborauoil 0 adaptacion de Guiones de spot para radio (30 $ 450.00
segundos)
Elaboracion o adaptacion de guiones para programa o género
informativo (por 1 cuartilla)* $1,300.00
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TELEVISION Y VIDEO

SERVICIOS COSTOS SIN
IVA (publico)
Uso de estudio de television para montaje o sesiones fotograficas
(sin equipo, por jornada de 8 hrs) $1,900.00
Uso de estudio de television (con iluminacion, 4 camaras y control de
audio y video, por jornada de 8 hrs) $ 5,800.00
Uso de estudio de televisién (con iluminacion, sin camaras ni control
de audio y video, por jornada de 8 hrs) $5,100.00
Elaboracion o adaptacién de guiones para informativos cortos (30 $ 450.00
segundos)* '
Elaboracién o adaptacién de Guiones para documental, productos
informativos o programa de televisién ( precio por 1 cuartilla)* $1,300.00
Uso de equipo para Edicion y post-produccion de video (por cada
* $ 550.00
hora de uso)
Uso de equipo para Grabacién de video (por cada hora)* $ 450.00

RENTA DE EQUIPOS COMPLEMENTARIOS PARA PRODUCCION INTERNA

EQUIPO COSTOS POR
DIA
Kit de Camara fotografica $ 900.00
Kit de Camara de video $ 1,000.00
Tripié para video $ 300.00
Kit de luz portatil (2 o 3 luminarias) $ 1,600.00
Luz para caAmara con bateria $ 150.00
Micréfono Alambrico de mano $120.00
Kit de micro6fono inalambrico de mano $ 250.00
Grabadora de audio digital Zoom H4n $ 250.00
Kit de micréfono inaldmbrico lavalier (de solapa) $ 250.00
Kit de micréfono direccional (con cafia, filtro y funda) $ 250.00
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TABULADOR DE COSTO DE HONORARIOS POR SERVICIOS PROFESIONALES DE
RADIO, TELEVISION Y VIDEO

Ademas de ser un espacio de investigacion, docencia, experimentacion y de servicios, el
Laboratorio de Periodismo dispone de un catalogo de profesionales capacitados para el manejo
del equipo de produccidn, la infraestructura técnica y los conocimientos tedricos necesarios para

la produccion audiovisual.
El recurso humano se cataloga segun el nivel de experiencia:
SENIOR: Profesionistas con mas de 3 afios de experiencia en el area.

JUNIOR: Personal en entrenamiento avanzado, estudiantes de semestres terminales,

practicantes o profesionistas con menos de 3 aflos de experiencia.

DESCRIPCION DEL CARGO O SERVICIO CO?PT &ﬁé’(\)')'vp‘

Jornada de edicion y postproduccion de video (Editor Senior, 8
horas horario diurno) $ 235000

- o . . . . $ 400.00
Hora adicional o individual Editor Senior Video (horario diurno)
Jornada de edicion y postproduccion de Video (Editor Junior, $ 1,700.00
horario diurno)

- o . L . $ 300.00
Hora adicional o individual Editor Junior video (horario diurno)
Jornada de edicion y postproduccion de audio (Editor Senior, 8 $ 2,250.00
horas horario diurno)

- o . . L $ 350.00
Hora adicional o individual Editor Senior (horario diurno)
Jornada de edicion y postproduccion de audio (Editor Junior, $  1,300.00
horario diurno)

- o . . L $ 220.00
Hora adicional o individual Editor Junior (horario diurno)
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Jornada de direccion u operacion de camara de video (Operador $  1,300.00
Senior, 8 horas horario diurno)
Hora adicional o individual Operador o Director Senior (horario $ 170.00
diurno)
Jornada de direccion u operacién de cdmara de video (Operador $ 850.00
Junior 8 horas horario diurno)
Hora adicional o individual Operador o Director Junior (horario $ 150.00
diurno)
. . . $ 1,300.00
Jornada de sonidista Senior (8 horas horario diurno)
$ 170.00
Hora adicional o individual de sonidista Senior (horario diurno)
- . . $ 750.00
Jornada de sonidista Junior (8 horas horario diurno)
$ 120.00
Hora adicional o individual de sonidista Junior (horario diurno)
. : . $ 2,000.00
Jornada de Fotégrafo Senior (8 horas horario diurno)
$ 260.00
Hora adicional o individual de Fotdgrafo Senior (horario diurno)
Jornada de Fotdgrafo Junior (8 horas horario diurno) $ 750.00
$ 120.00
Hora adicional o individual de Fotografo Junior (horario diurno)
Jornada de edicion y correccion de texto (8 horas diurnas, Editor $ 1,600.00
Senior)
Hora adicional o individual de edicién y correccion de texto (8 $ 250.00
horas diurnas, Editor Senior)
Jornada de edicion y correccién de texto (8 horas diurnas, Editor $ 750.00
junior
Hora Adicional o individual de edicién y correccion de texto (8 $ 120.00
horas diurnas, Editor junior
Jornada de disefio editorial o gréfico (8 horas diurnas, Editor $ 2,650.00
Senior)
Hora adicional o individual de disefio editorial o gréfico (8 horas $ 400.00
diurnas, Editor Senior)
- L . o $ 1,600.00
Jornada de disefio editorial (8 horas diurnas, Editor junior
Hora Adicional o individual de disefio editorial (8 horas diurnas, $ 220.00
Editor junior
$ 800.00

Cuartilla de locucién Senior texto institucional
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. ., . o $ 100.00
Cuartilla de locucién Junior texto institucional
_ . _ _ $ 1,200.00
Cuartilla de locucidn Senior texto comercial
_ . _ _ $ 500.00
Cuartilla de locucién Junior texto comercial
Conduccion de evento presencial Senior (por evento maximo 4 $ 1,800.00
horas)
Conduccion de evento presencial Junior (por evento maximo 4 $  900.00
horas)
. _ _ o $ 1,400.00
Conduccién de evento virtual Senior (por evento maximo 4 horas)
5 . _ » $ 700.00
Conduccién de evento virtual Junior (por evento maximo 4 horas)
. L _ $ 2,000.00
Conduccion para television Senior
., . . $ 1,200.00
Conduccidn para television Junior

Nota: Los tabuladores tendran revision y actualizacion de costos cada 6 meses o 1 afio,
segun el mercado a partir de la fecha de publicacion con la aprobacion del Colegio
Departamental.
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