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1. DISPOSICIONES GENERALES

1.1. La Facultad de Ciencias Sociales y Juridicas de Elche define la siguiente normativa que rige
y orienta la gestion de las infraestructuras de los grados en Comunicacion Audiovisual,
Periodismo y Doble Grado en Comunicaciéon Audiovisual y Periodismo. Incluye el uso vy
préstamo de material audiovisual, asi como la utilizacion y reserva de los diferentes espacios de
la Facultad ubicados en el edificio Atzavares del Campus de Elche. Aquellos espacios que no
tengan normativa especifica se regiran por la normativa general de uso de las instalaciones de
la UMH.

El siguiente reglamento, elaborado por la Comision de Medios Audiovisuales, se aprobara en los
diferentes Consejos de Curso y/o Consejos de Grado y en la Junta de la Facultad de Ciencias
Sociales y Juridicas de Elche y se revisara periodicamente.

- Los recursos audiovisuales estaran dispuestos de forma permanente para el uso y
aprovechamiento del estudiantado matriculado en las titulaciones de Comunicacion
Audiovisual, Periodismo y Doble Grado en Comunicacién Audiovisual y Periodismo y su
profesorado, previo cumplimiento de los requisitos y normas establecidas por la Facultad
de Ciencias Sociales y Juridicas de Elche.

- Los/as responsables de los grados canalizaran, en base a la presente normativa, los
recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos y financieros que asigne la UMH para el
adecuado funcionamiento de estos equipos y espacios.

1.2 Todos los/as usuarios/as de estos espacios y materiales estan obligados/as a cumplir en su
integridad y con diligencia la presente normativa a la que se adhieren al formalizar su matricula
en el Grado en Comunicaciéon Audiovisual, Grado en Periodismo y Doble Grado en
Comunicacién Audiovisual y Periodismo o cualquier relacién contractual o profesional con la
UMH.

1.3 La Comisién de Medios Audiovisuales revisara anualmente esta normativa con el objetivo de
lograr un funcionamiento organizado y eficaz de las actividades para las titulaciones. Esta
comision esta compuesta por los/as responsables de las titulaciones, dos técnicos especialistas
y dos profesores/as con docencia en asignaturas implicadas en el uso de espacios y equipos
audiovisuales de dichas titulaciones. También la Comision de Medios Audiovisuales podra por
extension designar colaboraciones concretas y puntuales de profesorado de las titulaciones,
para poder contar con asesoramiento especifico sobre un tema determinado, cuando esta lo
determine necesario.



Las funciones a desarrollar por esta Comision son:

- Velar por el buen uso y mantenimiento de las instalaciones y los equipos audiovisuales
destinados a la docencia de las titulaciones implicadas.

- Informar al estudiantado, técnicos, profesorado o cualquier posible usuario/a de esta
Normativa.

- Coordinar y supervisar la adecuada aplicacion de la Normativa.

- Disefar e implementar programas de adquisicidn, actualizacion y renovacién de equipos
y gestion de presupuestos y compra en colaboracion con la Facultad de Ciencias
Sociales y Juridicas de Elche.

- Proveer eficientemente los servicios a fin de enriquecer y apoyar el desarrollo de las
actividades académicas.

- Ordenar el sistema de préstamo de material, estableciendo diferentes modalidades de
permisos de préstamo, acotando sus caracteristicas segun sea el perfil del solicitante.

- Supervisar el sistema de custodia de préstamo, asi como ordenar el procedimiento de
recogida y retirada del material audiovisual realizado por los técnicos del Servicio de
Apoyo Técnico a la Docencia y a la Investigacién (en lo sucesivo SIPT) en el Almacén de
préstamos, asi como realizar un seguimiento del material audiovisual.

- Disenar estrategias que incentiven y promuevan el uso eficiente y eficaz de los recursos
e infraestructuras audiovisuales.

1.4 Cualquier situacion no prevista en el presente reglamento sera resuelta por la Comision de
Medios Audiovisuales acorde a las disposiciones de la legislacion vigente.

1.5 Los espacios dependientes de la Facultad Ciencias Sociales y Juridicas de Elche que se
emplean para la docencia de los grados en Comunicacion Audiovisual, Periodismo y Doble
Grado en Comunicacion Audiovisual y Periodismo son los siguientes, segun denominacion y
cédigo con que aparecen en la pagina web de la UMH, y entre otros espacios que vayan
surgiendo con arreglo a la necesidad de espacios para las clases teéricas y practicas:

Edificio Atzavares:
e Laboratorio 2 - Almacén de material de préstamo (E17P0012) 29 m?.
e Aula de Realizacion y Montaje (E17P0025) 85 m?.
e Plato 1 (E17P0024) 134 m?.
e Platé 2 (E17P0043) 88 m2.
e Almacén de Material Audiovisual (E17P0041) 42 m?.



Forman parte de los espacios las aulas tedricas e informaticas siguientes, que dependen del
Vicerrectorado de Estudios. Dichas aulas y su dotacién multimedia y mantenimiento dependen
directamente del Servicio Técnico Informatico y del propio Vicerrectorado de Estudios, menos
los equipos del Aula de Informatica 3, cuya titularidad corresponde a la Facultad, no asi su
mantenimiento:

e Aula 3 de teoria (E17P0030) 178 m?,

e Aula 4 de teoria (E17P0029) 182 m2.

e Aula 5 de teoria (E17P0006) 180 m?.

e Aula 6 de teoria (E17P0005) 181 m?.

e Aula de Informatica 1 (E17P0027) m? y 32 puestos + profesor/a.

e Aula de Informatica 2 (E17P0004) 55 m?y 32 puestos + profesor/a.

e Aula de Informatica 3 (E17P0028) 58 m?y 24 puestos + profesor/a.

e Aula de Practicas libres (informatica) (E17P0003) 26 m?y 12 puestos.

1.6 El uso, préstamo y reserva del equipamiento y los espacios disponibles seran gestionados
por el personal técnico especializado en turno de manana y tarde, siendo cubiertas las tres
titulaciones. Las funciones a desarrollar por los y las técnicos especialistas son:

- Gestionar las reservas de espacios y equipos tanto para la docencia como para las
practicas autébnomas del estudiantado o préstamos especiales: Platés 1 y 2 y Aula de
Realizacion y Montaje.

- Gestionar el uso y préstamo de equipos tanto para la docencia como para las practicas
auténomas del estudiantado o préstamos especiales.

- Inspeccionar los espacios y equipos audiovisuales al comenzar y al finalizar el préstamo
y/o reserva para verificar y garantizar la correcta devolucion y posterior préstamo.

- Clasificar, almacenar, identificar y ordenar equipos y material inventariable. Identificar
todas y cada una de las partes/piezas/materiales asegurando el debido control de
préstamo.

- Llevar un control del mantenimiento, limpieza y conservacién del material y equipo
audiovisual, incluyendo la revisién y reparacién de aquellos cables y material de uso
diario. Controlar el material fungible, asi como gestionar los partes de averias. Gestionar
el arreglo de equipamiento con el seguro de la Universidad o las empresas que
corresponda.

- Detectar las necesidades de materiales y espacios y proponer presupuestos.
- Informar al estudiantado de la Normativa de uso y préstamo de espacios y equipos.

- Preparar el material de trabajo diario para las asignaturas audiovisuales que lo requieran
para agilizar el trabajo en el aula.



- Auxiliar al estudiantado en las tareas de montaje de aparatos dentro de las asignaturas
audiovisuales, si el/la profesor/a lo considera necesario para agilizar el trabajo en el aula.

- Velar por el buen uso y mantenimiento de los espacios y equipos durante el curso. En
cualquier caso, se reservaran fechas durante los periodos no lectivos como especificas
para su mantenimiento y acondicionamiento.

El horario de asistencia de los y las técnicos de apoyo estara publicado en zona visible en la
entrada al almacén de equipos/platé desde la primera semana de clase del curso académico.
En dicho horario se especificaran las horas de permanencia de los técnicos, asi como el horario
de atencién para la entrega y recogida de material prestado para practicas autonomas o
préstamos especiales.

El/la técnico debe estar en el almacén de préstamo durante los primeros y ultimos 15 minutos
de cada clase para facilitar la recogida y entrega de materiales por parte del estudiantado
matriculado en la asignatura a la que esta auxiliando (en las asignaturas que han requerido
presencia de técnico). El estudiantado de dicha asignatura tiene preferencia para ser atendido
ante cualquier otro servicio. El profesorado debe tener en cuenta este periodo en la planificacién
de su asignatura o acordar otro con el/la técnico.

Si el/la técnico especialista esta cumpliendo sus funciones en otro espacio, debera indicarlo
mediante un cartel informativo en la entrada al almacén de equipos/platé para que estudiantado
y profesorado puedan localizarle. También debera indicar la hora de vuelta al espacio habitual
de trabajo, el Platd, para que el estudiantado y profesorado puedan organizarse.

1.7 Programacion de las reservas de espacios:

Al inicio del curso, los/as técnicos especialistas gestionan el horario de reservas solicitado de los
espacios audiovisuales (Platés 1 y 2 y Aula de Realizacién y Montaje) para la docencia de los
grados en Comunicacion Audiovisual, Periodismo y Comunicacion Audiovisual y Periodismo.
Estas reservas tienen prioridad y son para todo el curso académico.

La primera semana de clase se publicara en el tablén de anuncios del platé y en la plataforma
de préstamos y reservas (https://prestamos-fccssijjelx.umh.es/) el horario de disponibilidad de
espacios constando ya las horas reservadas para la docencia.

A partir de la primera semana de clase, el estudiantado podra solicitar formalmente el préstamo
de material y la reserva de espacios segun esta normativa. Los/las técnicos especialistas seran
los que, comprobando la autorizacion y disponibilidad de espacios y materiales, tramiten las
solicitudes realizadas a través de la plataforma de préstamos y reservas (Ver punto 2 y 3) por
orden de recepcion independientemente del grado al que pertenezca el/la solicitante.


https://prestamos-fccssjjelx.umh.es/)

2. NORMATIVA GENERAL DE USO Y RESERVA DE LOS ESPACIOS AUDIOVISUALES

2.1 Los espacios audiovisuales estan destinados al montaje de escenografias y montajes
efimeros, asi como a la realizacién de fotografias, grabacion de videos y/o al registro
videografico y/o fotografico de performances y edicién y montaje.

2.2 El acceso a los espacios del edificio Atzavares de la Facultad de Ciencias Sociales y
Juridicas de Elche es exclusivo al estudiantado matriculado en los grados en Comunicacion
Audiovisual, Periodismo y Doble Grado en Comunicacion Audiovisual y Periodismo de la UMH,
su profesorado y los/as técnicos especialistas de dichas titulaciones. Excepcionalmente se
permitira su uso a personas autorizadas explicitamente por la direccion de Facultad de Ciencias
Sociales y Juridicas de Elche previa solicitud formal (ver punto 4. NORMATIVA GENERAL DE
PRESTAMOS Y RESERVAS ESPECIALES).

2.3 La formacion practica del estudiantado debe desarrollarse dentro de la docencia impartida
por el profesorado. Esta formacion puede ser reforzada mediante trabajos fuera del horario del
estudiantado, es decir, realizando practicas autbnomas. El estudiantado s6lo podra trabajar en
los espacios audiovisuales en el horario asignado para la asignatura en la que se ha matriculado
o en horario de practica autbnoma previa autorizacién de reserva atendida por el o la técnico
especialista.

2.4 El usuario o la usuaria de estos espacios debe seguir en todo momento las indicaciones del
profesorado o técnico especialista en lo referente al uso del espacio y el material ubicado en el
mismo.

2.5 El usuario o la usuaria no podra realizar cambios de ubicacion de los materiales del espacio
o modificacion del espacio sin previa autorizacion explicita del profesorado o técnico
especialista y, en cualquier caso, éstas nunca entrardan en contradiccion con la normativa
especifica del espacio si la tuviera.

2.6 El usuario o la usuaria debe velar por el cuidado de los espacios durante su uso extremando
el cuidado del espacio y del material ubicado que, en esos momentos, estd bajo su
responsabilidad.

2.7 El usuario o la usuaria debe planificar su trabajo y el uso del espacio en beneficio del aula 'y
de los demas usuarios y usuarias.

2.8 Los espacios estaran disponibles, previa reserva, en dias lectivos y atendiendo a los
horarios publicados en el tablon de anuncios del platé y en la plataforma de préstamos y



reservas (https://prestamos-fccssijjelx.umh.es/). Estos horarios de atencién seran elaborados por
la Facultad de Ciencias Sociales y Juridicas de Elche en funcion de las necesidades de las
titulaciones y atendiendo al horario de los y las técnicos especialistas y sera publicado
anualmente. Tienen prioridad las reservas para la docencia.

2.9 Para utilizar cualquiera de los espacios para practicas auténomas fuera del horario de la
asignatura, el estudiantado debe formalizar su peticion siguiendo estos pasos:

e El estudiantado debe formalizar su peticion en la plataforma de préstamos y reservas
(https://prestamos-fcessijjelx.umh.es/) y seguira el procedimiento publicado en la seccién
de préstamos de las webs especificas de las titulaciones (procedimiento detallado en el
Anexo de este documento):

https://gradocau.umh.es/prestamos/

https://periodismo.umh.es/prestamos/

https://caup.umh.es/prestamos/

Debera contar con el visto bueno del profesor o de la profesora responsable de la practica
para la que se solicita el espacio y los equipos ahi ubicados. El profesor o la profesora
debe velar por que lo solicitado coincida con una actividad razonable dentro de la
asignatura, evitando autorizar espacios innecesarios que repercuta en la reserva de
otros/as estudiantes. El profesor o la profesora debe asegurarse de que el estudiante o la
estudiante tiene la formacion suficiente tedrica y practica para el uso del espacio que esta
autorizando y el manejo de los equipos instalados.

Telematicamente se procedera a gestionar la solicitud que debera ser autorizada por el/la
profesor/a de la asignatura o el/la responsable del grado implicado e informara al/la
estudiante con copia a los/as técnicos de su viabilidad o, en su defecto, de las causas por
las que no se puede hacer efectiva la peticion. Una vez autorizada la solicitud, los/as
técnicos comprobaran su viabilidad en cuanto a disponibilidad del espacio y que dicha
solicitud se ajuste a la normativa. Los técnicos responderan en el plazo de 48 horas
habiles de la autorizacion o no de la solicitud recibida al solicitante, con copia al profesor
que la ha autorizado. En caso de que la solicitud sea denegada, se expondran los
motivos.

Solo se puede solicitar la reserva para un espacio durante una franja horaria de un uUnico
dia, en funcion de la disponibilidad horaria. En caso de necesitar el espacio varios dias,
deberan hacerse solicitudes independientes para cada dia hasta un maximo de dos
solicitudes. Cada estudiante o grupo puede solicitar hasta un maximo de 2 reservas de
material por practica. En caso de necesitar mas reservas, se tramitara como solicitud


https://prestamos-fccssjjelx.umh.es/
https://prestamos-fccssjjelx.umh.es/
http://cau.edu.umh.es/prestamos/
https://periodismo.umh.es/prestamos/
https://caup.umh.es/prestamos/

especial.

2.10 Para acceder a los espacios reservados para practicas auténomas, el estudiante o la
estudiante debe identificarse al técnico o la técnico especialista con su Tarjeta de Identificacion
Universitaria, TIU (fisica o virtual), que sera cotejada con su DNI, NIE o pasaporte. El estudiante
o la estudiante se hara responsable del espacio y del material ahi ubicado durante el periodo de
tiempo para el cual se ha solicitado su uso. Todas las personas que hagan uso del espacio
deben identificarse y estar incluidas en la solicitud, siendo igualmente responsables que el
solicitante o la solicitante principal del espacio y el material ahi ubicado durante el periodo de
tiempo para el cual se ha solicitado su uso.

2.11 En el caso de peticiones por parte del profesorado o reservas especiales (ver punto 4
NORMATIVA GENERAL DE PRESTAMOS Y RESERVAS ESPECIALES), se debera seguir el
mismo procedimiento indicado en el punto 2.9 de esta normativa solicitando la autorizacién a
través del formulario de solicitudes especiales. Se puede acceder a la plataforma de préstamos y
reservas desde la pestafa Préstamos de las webs especificas de los grados:

https://gradocau.umh.es; hitp://caup.umh.es/ y http:/periodismo.umh.es/. Dicha solicitud la

autoriza el vicedecano responsable siguiendo el mismo proceso.

2.12 Unicamente se permite el acceso al espacio a la persona que realiza la reserva
correspondiente y al resto de personas que se han incluido en la solicitud. Todas las personas
incluidas en la solicitud son por igual responsables del manejo y uso de los espacios y equipos,
asi como de su devolucion en las mismas condiciones de entrega en la fecha acordada. No esta
permitido la cesidn a otra persona sin la verificacion previa de los técnicos o las técnicas
especialistas del centro.

2.13 No se permite el acceso a personal externo a la comunidad universitaria o animales, etc.
salvo necesidades de la practica y previa autorizacion por el profesor o la profesora responsable.
Para todos los efectos, la responsabilidad de cualquier desperfecto o incidencia sera del
estudiante o de las estudiantes que soliciten el permiso.

2.14 No se permite el uso de los espacios fuera del horario establecido por los técnicos o las
técnicos especialistas.

2.15 Cuando se imparta docencia en estos espacios, el estudiantado matriculado en la
asignatura estd bajo la responsabilidad del profesorado. En ningun caso el profesor o la
profesora dejara la atencion de la docencia al técnico o la técnico especialista, salvo como apoyo
técnico.

2.16 Con caracter especial se podran solicitar reservas de espacio para dias laborables, pero no


https://gradocau.umh.es/
http://caup.umh.es/
http://periodismo.umh.es/

lectivos, a través de una peticion especial, detallada en la seccion Préstamos de las webs
especificas de las titulaciones. Esto puede ser en el caso del Trabajo Final de Grado u otras
practicas que requieran una disponibilidad especial de equipos. En periodos vacacionales no se
podran reservar los espacios.

2.17 En caso de duda acerca del funcionamiento de las instalaciones y espacios, el estudiantado
debera acudir al profesorado o al técnico o a la técnico especialista.

2.18 El profesorado debe tener en cuenta la accesibilidad a los espacios para el estudiantado
con discapacidad fisica. Teniendo en cuenta la especializacion y peligrosidad de algunos
espacios, este estudiantado debera notificar a la Unidad de Apoyo a la Discapacidad (UAD)
cualquier necesidad especifica. En caso contrario, sera dificil poder prever y cubrir sus
necesidades.

2.19 Los objetos extraviados que los usuarios y/o las usuarias encuentren en estos espacios
deberan ser entregados al técnico o la técnico especialista o a los conserjes y/o las conserjes.

2.20 El usuario o la usuaria debe velar por los objetos personales que lleve a los talleres,
estando exentos de esta responsabilidad profesorado y técnicos especialistas.

2.21 Para acceder a los sets de fotografia y plato, el estudiantado debera calzarse las calzas que
debera solicitar al técnico o la técnico especialista.

2.22 Esta prohibido acceder a los espacios con comida o bebida.

2.23 15 minutos antes de cerrar el espacio, se debera empezar a recoger y finalizar el trabajo
que se esté realizando.

2.24 Cuando el estudiante o la estudiante finalice su trabajo, debe dejar tanto el material como el
espacio en las mismas condiciones en las que lo ha encontrado. Los técnicos o las técnicos
especialistas deberan comprobar que todo es correcto y que no ha habido incidencias ni
desperfectos, tanto en los equipos como en las instalaciones.

2.25 Los usuarios y las usuarias que dejen el espacio o parte de su material en mal estado
seran responsables del mismo, siempre que dicho deterioro sea fruto de un mal uso o el equipo
haya sido destinado a otros fines que los indicados, y estaran obligados a su reparacién o
reposicion ademas de ser sancionados. Ver el punto 6 NORMATIVA DE SANCIONES.
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2.26 Para velar que el estudiantado tenga oportunidad de uso del material disponible, se ha
estipulado un limite de horas y dias de préstamo. Este periodo dependera de la
asignatura/titulacion para la que sea la practica y del material que se esté solicitando, siendo de
entre uno y tres dias (cuatro en préstamos de fines de semana), segun establezca el profesor o
la profesora. En caso excepcional, y si no hubiera otras solicitudes de reservas, el responsable
o la responsable de la titulacion podra considerar aceptar peticiones mas amplias. Asimismo, los
técnicos o las técnicos podran estipular un limite de solicitud de objetos por estudiante y tiempo
si fuera necesario.

2.27 Toda reserva queda anulada si el solicitante o la solicitante no se presenta dentro de los
quince minutos siguientes a la hora de reserva de la franja horaria establecida. El no uso del
espacio reservado o la demora en su desalojo sera motivo de sancién. Ver el punto 6
NORMATIVA DE SANCIONES.

2.28 Todos los trabajos realizados en los espacios contemplados con materiales audiovisuales
de la Facultad de Ciencias Sociales y Juridicas de Elche, deberan incluir en los créditos el
logotipo de la Facultad y la leyenda “Con la colaboracion del Grado en Periodismo / Grado en
Comunicacién Audiovisual / Doble Grado en Comunicacién Audiovisual y Periodismo de la
Universidad Miguel Hernandez de Elche”.
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3. NORMATIVA GENERAL DE USO Y PRESTAMO DE LOS MATERIALES AUDIOVISUALES

3.1 El material audiovisual del edificio Atzavares de la Facultad de Ciencias Sociales y Juridicas
de Elche es de uso exclusivo para el estudiantado matriculado en los grados en Comunicacion
Audiovisual, Periodismo y Doble Grado en Comunicacion Audiovisual y Periodismo de la UMH,
su profesorado y los técnicos o las técnicas especialistas de dichas titulaciones.
Excepcionalmente se permitira su uso a personas autorizadas explicitamente por la direccion de
Facultad de Ciencias Sociales y Juridicas de Elche previa solicitud formal (ver 4. NORMATIVA
GENERAL DE PRESTAMOS Y RESERVAS ESPECIALES).

3.2 La formacién practica del estudiantado debe desarrollarse dentro de la docencia impartida
por el profesorado. Esta formacion puede ser reforzada mediante trabajos fuera del horario los
usuarios o las usuarias, es decir, realizando practicas autbnomas. El estudiantado solo podra
utilizar los equipos audiovisuales en el horario asignado para la asignatura en la que se ha
matriculado o en horario de practica autbnoma previa autorizacién de reserva atendida por el
técnico o la técnico especialista.

3.3 El usuario o la usuaria debe seguir en todo momento las indicaciones del profesorado o del
técnico o de la técnica especialista en lo referente al uso del material prestado.

3.4 Las practicas y ejercicios cinematograficos y de video que se realizan en el centro son
productos del proceso de ensefianza-aprendizaje, incluyendo la evaluacién, y se producen con
fines exclusivamente académicos. Por lo tanto, el estudiantado se compromete a utilizar el
equipo prestado para la actividad declarada en el formulario de solicitud, y no para su utilizacion
en actividades no académicas, o para cesion a terceros.

3.5 En aquellas asignaturas en las que se utilicen dispositivos de almacenaje de contenidos
audiovisuales de uso comun (grabadoras, camaras, tarjetas de memoria, etc.), el estudiantado
es responsable de guardar su material audiovisual de trabajo al finalizar la clase o su periodo de
reserva si desea conservarlo. Ni el profesorado ni los técnicos o las técnicos especialistas se
hacen responsables de dicho material. El estudiantado dispondra de dispositivos de almacenaje
para guardar el material audiovisual desarrollado.

3.6 El usuario o la usuaria es responsable del material prestado y debe velar por el mismo
extremando su cuidado.

3.7 El material audiovisual estara disponible, previa peticion de préstamo, durante el periodo
lectivo. En el caso de préstamos para TFG, este periodo se amplia al resto del curso. El
estudiantado debe recogerlo y entregarlo dentro del horario de atencién establecido para estos
tramites y publicado en tablén de anuncios del plato y en la plataforma de préstamos y reservas
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(https://prestamos-fcessijjelx.umh.es/).

3.8 Para solicitar el material para practicas auténomas fuera del horario de la asignatura, el
estudiantado debe formalizar su peticibn en la plataforma de préstamos y reservas
( ) y seguira el procedimiento publicado en la seccion de
préstamos de las webs especificas de las titulaciones (procedimiento detallado en el Anexo de
este documento):

https://gradocau.umh.es/prestamos/

https://periodismo.umh.es/prestamos/

https://caup.umh.es/prestamos/

3.9 Para recoger el material para practicas auténomas, el estudiante o la estudiante debe
identificarse al técnico o a la técnico especialista con su Tarjeta de Identificacion Universitaria,
TIU (fisica o virtual), que sera cotejada con su DNI, NIE o pasaporte, y firmar un recibo en el que
constara el numero de peticién de préstamo, el listado de material que solicita y los integrantes
del grupo de trabajo de estudiantes. El estudiante o la estudiante se hara responsable del
material durante el periodo de tiempo para el cual se ha solicitado su uso. Todas las personas
que hagan uso del material deben estar incluidas en la solicitud e identificarse, siendo
igualmente responsables que el solicitante o la solicitante principal de dicho material durante el
periodo de tiempo para el cual se ha solicitado su uso.

3.10 Unicamente se entregan los equipos a la persona que realiza la reserva correspondiente.
Todas las personas incluidas en la solicitud son por igual responsables del manejo y uso de los
mismos, asi como de su devolucién en la fecha acordada. No esta permitido la cesién a otra
persona sin la verificacion previa de los técnicos o las técnicos especialistas.

3.11 El solicitante o la solicitante revisara de forma obligatoria y con detenimiento el
equipamiento solicitado que le entregue el técnico o la técnica, informando al técnico o la
técnica en el momento de la retirada de cualquier incidencia que detecte del equipamiento
prestado antes de marcharse.

3.12 En el caso de peticiones por parte del profesorado o reservas especiales (ver punto 4
NORMATIVA GENERAL DE PRESTAMOS Y RESERVAS ESPECIALES), se debera seguir el
mismo procedimiento indicado en el punto 3.8 de esta normativa. Se puede acceder a la
plataforma de préstamos y reservas desde la pestafia Préstamos de las webs especificas de

las titulaciones: https://gradocau.umh.es; http://caup.umh.es/ y http://periodismo.umh.es/. Dicha
solicitud la autoriza el/la vicedecano/a responsable siguiendo el mismo proceso.
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3.13 El préstamo en fin de semana debera estar debidamente justificado por las localizaciones
y necesidades de la practica siendo apoyado por el profesor o la profesora responsable. No se
permite el préstamo de material en periodo vacacional salvo solicitudes especiales.

3.14 Todo el estudiantado que solicite material de préstamo debe haber recibido una
formacion practica de esos materiales en las asignaturas correspondientes para poder
realizar solicitudes de préstamo. Si el estudiante o la estudiante no ha recibido la formacion
adecuada para el uso de determinado equipamiento o herramienta no podra tener acceso a la
misma hasta que haya recibido la formacién necesaria en los términos que establezca el
profesorado o el técnico o la técnico.

3.15 En caso de duda acerca del funcionamiento de los equipos, el estudiante o la estudiante
debera acudir al profesor o profesora o al técnico o la técnico especialista.

3.16 El usuario o la usuaria se compromete durante el préstamo de estos equipos a
conservarlos en lugar seguro y adecuado para su custodia, evitando que le puedan ser
sustraidos, se deterioren o averien. La rotura, pérdida o sustraccion del material prestado
implicara la sancion correspondiente, y se adoptaran las medidas disciplinarias que se
consideren oportunas, atendiendo a la naturaleza de los perjuicios efectuados. Ver el punto 6
NORMATIVA DE SANCIONES.

3.16 Para velar que el estudiantado tenga oportunidad de uso del material disponible se ha
estipulado un limite de horas y dias de préstamo. Este periodo dependera de la
asignatura/titulacion para la que sea la practica y del material que se esté solicitando, siendo de
entre uno y tres dias (cuatro en préstamos de fines de semana). Si se requiere de nuevo el
material se tramitara como solicitud especial. En caso excepcional, y si no hubiera otras
solicitudes de reservas, el/la responsable de la titulacién podra considerar aceptar peticiones
mas amplias. Asimismo, los/as técnicos podran estipular un limite de solicitud de objetos por
estudiante si fuera necesario.

3.17 Toda peticion de préstamo queda anulada si el el/la solicitante no se presenta a reclamar
los equipos dentro de los quince minutos siguientes a la hora de reserva de la franja horaria
establecida. La no recogida de material o la demora en la entrega de material sera motivo de
sancion. Ver el punto 6 NORMATIVA DE SANCIONES.

3.18 Todos los trabajos realizados en los espacios contemplados con materiales audiovisuales
de la Facultad de Ciencias Sociales y Juridicas de Elche, deberan incluir en los créditos el
logotipo de la Facultad y la leyenda “Con la colaboracion del Grado en Periodismo / Grado en
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Comunicacion Audiovisual / Doble Grado en Comunicacién Audiovisual y Periodismo de la
Universidad Miguel Hernandez de Elche”. En la seccion Préstamo de las webs especificas de
los titulos estaran disponibles el logotipo de la Facultad para su descarga.
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4. NORMATIVA GENERAL DE PRESTAMOS Y RESERVAS ESPECIALES

4.1 Los materiales y espacios audiovisuales que gestiona la Facultad de Ciencias Sociales y
Juridicas de Elche estan dedicados a la docencia presencial y realizacion de practicas docentes
y trabajos de fin de grado por parte del estudiantado y profesorado de las titulaciones de
Comunicacion Audiovisual, Periodismo y Doble Grado en Comunicacién Audiovisual y
Periodismo. Como excepciones, podran solicitar permisos especiales otras unidades y servicios
de la UMH y Alumni UMH inscritos como tal, atendiendo a cada una de las clausulas indicadas
en los puntos 1 y 2 de esta normativa y que cumpla con el requisito 3.14 sobre la formacién
adecuada del equipamiento que se solicita. No se atenderan solicitudes para proyectos
audiovisuales externos a la UMH en las que, aun existiendo la participacién de algun estudiante,
figuren productoras, estudios o empresas profesionales.

4.2 El solicitante o la solicitante debera seguir el procedimiento explicado en los apartados 2.9y
3.8. La solicitud sera valorada y autorizada por el/la responsable de préstamos.

4.3 En todo momento, el solicitante o la solicitante sera responsable del buen uso de los
espacios y materiales puestos a su disposicion cinéndose a fechas y horarios autorizados en su
solicitud.

4.4 Junto a la solicitud, deberan aportar una breve memoria del trabajo acompanada del CV de
los y las principales integrantes del grupo de trabajo.

4.5 Los y las solicitantes deberan incorporar en calidad de practicas no remuneradas a dos
estudiantes, preferiblemente de tercer o cuarto curso.

4.6 Todos los trabajos realizados en los espacios contemplados con materiales audiovisuales de
la Facultad de Ciencias Sociales y Juridicas de Elche, deberan incluir en los créditos el logotipo
de la Facultad y la leyenda “Con la colaboracion del Grado en Periodismo / Grado en
Comunicacién Audiovisual / Doble Grado en Comunicacion Audiovisual y Periodismo de la
Universidad Miguel Hernandez de Elche”. En la seccion Préstamo de las webs especificas de
los titulos estaran disponibles el logotipo de la Facultad para su descarga.
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5. NORMATIVA GENERAL DE CURSOS DE FORMACION PREVIA

5.1 En el caso de material de préstamo que se requiere para actividades diferentes a la
docencia, la persona interesada, por iniciativa propia, puede proponer un taller formativo para
su manejo.

5.2 Dicho curso se solicitara al vicedecano/a responsable de préstamos, designado/a por la
Facultad de Ciencias Sociales y Juridicas de Elche, a través de correo electrénico que figura en
el apartado de Préstamos y Reservas Especiales. Estas solicitudes se realizan con un minimo
de quince dias de antelacion para que el vicedecano o la vicedecana pueda estudiar su
viabilidad y organizarlo. La practica serd impartida por un profesor/a, y si hiciera falta, con el apoyo
de un técnico especialista.

5.3 Con objeto de que quede constancia de qué estudiantes han asistido a la practica y se han
formado en estas destrezas, los y las asistentes quedaran registrados y/o registradas en una
hoja de control de asistencia, para permitirles el posterior uso y préstamo de dicho material.
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6. NORMATIVA DE SANCIONES

6.1 La Comisién de Arbitraje, compuesta por al menos tres miembros de la Comisién de Medios
Audiovisuales, impondra las correspondientes sanciones, de acuerdo con las circunstancias de
cada caso y el tipo de falta, derivadas del mal uso de espacios y materiales audiovisuales o el
incumplimiento de esta normativa. Cualquier otra accién no contemplada en este apartado sera
sancionada segun la normativa civil y penal establecida.

Tipos de sanciones:

Para falta leve: no se autorizaran préstamos de material ni reservas de espacios en el plazo de
15 dias desde que se informa a la persona sancionada* de la sancion.

Para falta grave: no se autorizaran préstamos de material ni reservas de espacios en el plazo
de seis meses desde que se informa a la persona sancionada* de la sancion.

Para falta muy grave: se prohibe indefinidamente a la persona sancionada* el préstamo de
material y la reserva de espacios.

Sera motivo de sancion:

- Abandono del material y de los equipos audiovisuales en el espacio de trabajo: esta
infraccion sera considerada falta grave.

- Demora en la devolucion del material y los equipos audiovisuales: Dependiendo del
retraso en la devolucion, la sancion podra considerarse desde falta leve (devolucién
fuera de plazo en un periodo inferior a 24 horas), falta grave (devolucion fuera de plazo
en un periodo entre 24 y 48 horas) y falta muy grave (devolucion fuera de plazo en un
periodo superior a 48 horas).

- Demora en la recogida del material y los equipos audiovisuales: Pasados 15 minutos de
la hora de recogida, la solicitud de préstamo quedara anulada y esta accién sera
sancionada como falta leve. La reincidencia supondra una falta grave.

- No devolucién del material y los equipos audiovisuales: La sancion se considera falta
muy grave. Ademas, se exigira al o la solicitante* del servicio responder por los costes
derivados de su reparacién, o por la reposicién total o parcial del material dafado,
disponiendo de 30 dias habiles para realizar dicho tramite. Si pasado ese plazo no ha
reparado los desperfectos ocasionados, el o la solicitante* sera sancionado o
sancionada segun la normativa civil y penal establecida.

- No acudir a la reserva de espacios: Pasados 30 minutos de la hora de reserva, si no se
ha avisado de un retraso formalmente en el email cau@goumh.umh.es, la solicitud de
préstamo quedara anulada y esta accidn sera sancionada como falta leve. La
reincidencia supondra una falta grave.
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- Acudir con retraso a la reserva de espacios: Cualquier retraso superior a 15 minutos
puede considerarse falta leve si no esta justificado. Se recomienda avisar formalmente

en el email cau@goumh.umh.es.

- Devolucién del material y los equipos audiovisuales de forma inadecuada, evidenciando
maltrato de los mismos: esta infraccion sera considerada falta leve.

- Utilizacion del material y los equipos audiovisuales fuera de las instalaciones sin la
debida autorizacion: esta infraccion sera considerada falta muy grave.

- En caso de desaparicion o pérdida del material, averia o maltrato de los equipos,
materiales audiovisuales o instalaciones durante su uso, se podra exigir al solicitante* o
la solicitante® del servicio responder por los costes derivados de su reparacién, o por la
reposicion total o parcial del material dafiado, disponiendo de 30 dias habiles para
realizar dicho tramite. Si pasado ese plazo no ha reparado los desperfectos
ocasionados, el/la solicitante* serd sancionado con una falta grave o muy grave,
dependiendo del coste del material inutilizado.

- En caso de rotura o pérdida parcial o total de algun componente del equipamiento
prestado, que no haya sido informado al técnico o la técnica especialista en el momento
de la retirada, segun se indica en el punto 3.11 de esta normativa, sera el solicitante o la
solicitante quien se tendra que hacer responsable. Se podra exigir al solicitante* o la
solicitante* del servicio responder por los costes derivados de su reparacion, o por la
reposicion total o parcial del material dafiado, disponiendo de 30 dias habiles para
realizar dicho tramite. Si pasado ese plazo no ha reparado los desperfectos
ocasionados, el/la solicitante* sera sancionado con una falta grave o muy grave,
dependiendo del coste del material inutilizado.

* Se considera persona sancionada al solicitante o la solicitante del servicio de préstamo y/o
reserva y a todas las personas que figuran en dicha solicitud como usuarios y/o usuarias.
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7. ANEXO. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ESPACIOS Y RESERVAS DE MATERIAL

Una

(

vez que estas en la pantalla de inicio de la plataforma
, entra en MATERIALES CURSO para ver el listado de

materiales que puedes solicitar. En el menu también puedes acceder a:

Reservas de usuario. Aparece el historico de cada estudiante.

Horarios. Puedes consultar los horarios de recogida y devolucion de los materiales y
los horarios de practicas libres en platés.

Instrucciones y Normativa. Procedimiento de solicitud de espacios y reservas de
material y Normativa vigente.

Cesta. Puedes consultar la reserva de material que estés realizando antes de
confirmarla.

Realizar una solicitud de préstamo o reserva:

1.
2.

Elige el material o espacio que quieres solicitar y presiona el boton RESERVAR.

Aparecera una ventana con la ficha del material y un calendario. Elige la fecha de
recogida y devoluciéon (maximo 3 dias, y fines de semana de viernes a lunes (4 dias) -
los dias de recogida y devolucién cuentan en el cdmputo), siendo cancelada cualquier
solicitud si  se incumple este punto).Indica el horario de recogida vy
devolucion (consulta en la pestafnia HORARIOS).

o IMPORTANTE: Las peticiones de préstamo de material para uso libre se deberan
tramitar con entre una semanay 48 horas de antelacion desde la confirmacion
por parte del profesor/a, siempre en dias laborables y lectivos (no se incluyen
sabados, domingos ni festivos). De esta manera, los técnicos podran realizar la
comprobacion de la disponibilidad del material y, en tal caso, proceder a la
confirmacion definitiva de la peticion (no se admitiran solicitudes fuera de ese
periodo).

e LOS PRESTAMOS DE FIN DE SEMANA SE DEVOLVERAN OBLIGATORIAMENTE
A PRIMERA HORA DEL LUNES, de 8:45h — 9:00h.

e SOLO SE PODRA REALIZAR UNA PETICION UNIFICADA DE MATERIAL PARA
UN MISMO PERIODO. Si se realizan dos o mas solicitudes complementarias
para un periodo, estas seran canceladas y el/la peticionario/a debera volver a
realizar una solicitud agrupada.

e Una vez completados los campos pulsa los botones ANADIR A LA RESERVA en dos
ventanas.

3. Aparecera el resumen de reserva en el que deberéis cumplimentar todos los campos

(solo se hace una vez por solicitud):
e Nombre, Apellidos (aparecen por defecto)

e Mail (aparece por defecto)
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e Teléfono de contacto (aparece por defecto)

e Nombre y DNI de integrantes del grupo OBLIGATORIO (aconsejamos que preparéis
un archivo de texto para copiar y pegar, ya que este proceso lo repetiréis durante el
curso).

e Aceptar Términos y Condiciones (os lleva a la Normativa).
¢ Nombre del profesor

e Mail del profesor

e Titulacién (elegir del listado)

e Asignatura

e Practica (nombre de la practica)

4. Una vez completados los campos, y si no necesitas reservar nada mas, puedes
presionar el boton CONFIRMAR.

5. Si quieres afnadir mas materiales a tu reserva, vuelve a MATERIALES CURSO y elige lo
que necesites. Estos materiales ya apareceran con la fecha de recogida y devolucion del
primer material o aula. Puedes consultar tu reserva en la pestafia CESTA.

6. Una vez que compruebes que todos los materiales estan en el resumen de reserva
o0 CESTA, puedes presionar el boton CONFIRMAR.

7. IMPORTANTE: Recibirds un correo en el que se detalla tu solicitud. Deberas
remitirlo a tu profesor para que autorice la reserva (a la direccion de correo que

has afiadido al formulario). ESTE PASO NO SE REALIZA DE FORMA AUTOMATICA,
ES EL SOLICITANTE QUIEN DEBE REALIZARLO.

8. IMPORTANTE: EIl profesor te respondera a ti y a los técnicos confirmando o
denegando la reserva.

9. IMPORTANTE: Si esta autorizada, recibiras un correo de confirmacién por parte de
los técnicos. Es obligatorio devolver los materiales en la fecha que se autorizé. No

h rl ndra sanciones.

10. Para recoger el material deberas identificarte a los técnicos con tu Tarjeta de
Identifi ion Universitaria, TIU (fisi Vi ). mostran | DNI, NIE

para cotejarla, y firmar un recibo en el que constara el numero de peticion de
préstamo, el listado de material que solicitas y los integrantes del grupo de trabajo

de estudiantes.

IMPORTANTE - Autorizacion del Préstamo o Reserva

Los/las unicos/as profesores/as que tienen permiso para autorizar solicitudes de reserva de
espacios son los/las profesores/as que impartan docencia en los grados de Periodismo,
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Comunicacion Audiovisual y Comunicacion Audiovisual y Periodismo con practicas que
requieran uso de material.

Estrictamente so6lo puede ser el/la profesor/a de la asignatura para la que se solicita el
préstamo.

Préstamos y Reservas especiales a estudiantes y/o profesores

La solicitud de material de un profesor/a o de un préstamo especial debe ser autorizada
(mediante correo electrénico) por el responsable designado a tal efecto por la Facultad de
Ciencias Sociales y Juridicas de Elche, -nombre del vicedecano responsable- (email del
vicedecano responsable).

En cualquier caso, siempre que exista una actividad, asignatura o TFG implicado, el/la
profesor responsable también debera autorizar el préstamo.

Excepcionalmente se permitira la reserva especial de espacios a personas autorizadas
explicitamente por la direccién de Facultad de Ciencias Sociales y Juridicas de Elche; pero
deben igualmente realizar una solicitud previa de préstamos o reserva especiales. También
se incluyen en esta opcidén aquellas solicitudes de reserva que recogen las necesidades no
ordinarias sino especiales y que contemplan situaciones como pueden ser: invitacién de
personal externo UMH, uso de mascotas, uso de atrezzo especial que se va a introducir en el
espacio, etc. Igualmente debe ser autorizada por el -nombre del vicedecano responsable-
(email del vicedecano responsable).

Cualquier solicitud en fechas vacacionales solo puede ser autorizada por el responsable
de los préstamos especiales.

Cancelacion de solicitudes

Para cancelar una solicitud entra en RESERVAS DE USUARIO, selecciona la reserva que
quieras modificar o cancelar y completa los campos.
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Incidencias

Si se produjera alguna incidencia en el proceso de reserva en la Plataforma, enviad un
correo detallando la misma a (email de los/las técnicos) con copia a (email del vicedecano
responsable).

Si la incidencia es relativa a cualquier otro tema relacionado con el material de
préstamo o las reservas, enviad un correo detallando la misma al -nombre del
vicedecano responsable- (email del vicedecano responsable).
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