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REGLAMENTO DEL LABORATORIO ANALOGO, FOTOGRAFICO
Y DEL ESTUDIO DE FOTOGRAFIA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente reglamento contiene las normas basicas para el uso
del Laboratorio de Fotografia analogo y Estudio de Fotografia (Los
“Laboratorios”, en las subsiguientes referencias).

Articulo 2.- La responsable de los Laboratorios es la Coordinadora de
Laboratorios, quien podra delegar la responsabilidad en el Técnico de
Laboratorio, o en alguno de los Laboratoristas en practicas del espacio, en el
caso de que fuese necesario.

Articulo 3.- Este reglamento obliga a las autoridades, profesores, alumnos,
personal administrativo y operativo del Instituto Superior Metropolitano de
Disefio Quito.

Articulo 4.- El reglamento actual es la maxima ley en los Laboratorios, por lo
que su incumplimiento estara sujeto a las sanciones respectivas dispuestas en
el Capitulo VIl de este escrito.

Articulo 5.- En caso de incongruencia entre el presente reglamento y su
puesta en practica, la persona (profesor, administrativo y/o estudiante) que
detecte el inconveniente debera de comunicarla a la Coordinadora de
Laboratorios para hacer la modificacion en el articulo incongruente.

CAPITULOII
HORARIOS

Articulo 6.- De los Laboratorios y entregal/recepcion de equipos e
insumos:

a) Las sesiones de trabajo y la entrega de material a los solicitantes, se
iniciaran a la hora prevista, la asistencia en los horarios concluiran 15 minutos
antes de la hora sefialada para su terminacién, con el propdsito de se realice la
limpieza de los espacios, equipos y utensilios ocupados, antes de la siguiente
sesion.

b) Los causales de pérdida de turnos seran por presentarse 15 minutos
después del horario asignado, ademas de no presentarse en dicho horario
asignado, sin haber notificado con 2 horas de antelacion la cancelacién del uso
de los equipos, espacios e insumos, si esto no se cumple el solicitante estara
sujeto a las sanciones respectivas dispuestas en el Capitulo VII de este escrito.
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CAPITULO Il
RESPONSABILIDADES

Articulo 7.- De la Coordinacion de los Laboratorios:

a) Supervisar las actividades de los Laboratorios y de las personas que
trabajen en los lugares designados.

b) Autorizar el préstamo de las instalaciones, equipo e insumos, en horarios
distintos a los que no existan clases especificas que se realizan unicamente en
los espacios designados mencionados.

c) Autorizar la realizacion de proyectos fotograficos y audiovisuales, por parte
del Técnico de Laboratorios, y los Laboratoristas en practicas.

¢) Tramitar ante la Direccidon General Administrativa los recursos necesarios
para el mantenimiento de las instalaciones y la adquisicion de equipo de los
laboratorios.

d) Supervisar el Plan de Comunicacion Interna, para brindar un mayor servicio
de los Laboratorios con la comunidad de la institucion.

Articulo 8.- Del Técnico de Laboratorios:

a) Registrar y actualizar el inventario de equipos, herramientas e insumos.
b) Administrar y custodiar los equipos, herramientas e insumos.

c) Coordinar con otros profesores el uso de los Laboratorios, de acuerdo con
los horarios de clases de las asignaturas que lo requieran, siempre y cuando se
reserve con un minimo de 24 horas de antelacion.

d) Proporcionar asesoria técnica para el uso de las instalaciones, equipos,
herramientas e insumos.

e) Revisar los equipos, herramientas e insumos mientras se hace la entrega y
al momento de recibirlos.

f) Vigilar el mantenimiento, reparacion y actualizacién de las instalaciones y
equipos de los Laboratorios.

g) Cuidar que los Laboratorios queden limpios y ordenados al finalizar cada
sesidn o clase.

h) Reportar oportunamente a la Coordinacion de los Laboratorios, los
desperfectos y dafios de las instalaciones y los equipos, asi como los
agotamientos de insumos.
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i) Informar semanalmente a la Coordinadora de los Laboratorios, sobre las
actividades de los Laboratorios.

j) Los responsables del area, asi como el personal docente encargado del
espacio, no se responsabilizara de los equipos externos y/o materiales
olvidados dentro de las instalaciones.

k) Realizar registro fotografico y/o audiovisual, de las distintas actividades
programadas previamente con al menos 24 horas de antelacion y netamente
vinculadas con la institucion.

Articulo 9.- De los Laboratoristas en Practicas:

a) Recibir las peticiones de las instalaciones, equipos, herramientas e
insumos, programados con anterioridad y siempre respetando sus propios
horarios estudiantiles obligatorios.

b) Asistir a la Coordinacion de los Laboratorios, asi como al Técnico de
Laboratorios, en distintas actividades programadas con al menos 24 horas de
antelacion y siendo utilizadas netamente para actividades vinculadas con la
institucion.

Articulo 10.- De los docentes de otras asignaturas:

a) Acordar con el Técnico de Laboratorios, al principio de cada periodo lectivo,
de una manera global, los horarios y el apoyo requeridos para sus cursos.

b) Vigilar y dirigir la practica en clase y permanecer con los alumnos desde el
comienzo hasta el final, para que usen adecuadamente las instalaciones y los
equipos de los Laboratorios.

c) Mantener la disciplina de los alumnos dentro de los Laboratorios.

d) Reportar al Técnico de Laboratorios los desperfectos, dafios o agotamiento
de insumos.

e) Realizar las peticiones de equipos, instalaciones e insumos al Técnico de
Laboratorios, tramitando el Formato de Salida de Equipos, con al menos 24
horas de antelacion.

f) El docente solicitante es el unico responsable capacitado para retirar los
equipos en los salones especiales en sus sesiones de clase, en los horarios
establecidos.

Articulo 11.- De los alumnos:

a) Solo podran entrar en los Laboratorios, alumnos que estudien alguna de las
materias vinculadas al area fotografica y/o audiovisual que existen en las
distintas carreras de la institucion.

b) Los alumnos no podran ingresar y/o retirar material de los Laboratorios sin
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el respaldo de un profesor que avalara la Solicitud que se emite en el
Departamento Financiero de la institucion, y que sera entregada al Técnico de
Laboratorios y/o Laboratoristas, para realizar la reserva del espacio y/o
equipos e insumos.

c) Los celulares y demas dispositivos de comunicacion a distancia deben
permanecer apagados durante el uso del Laboratorio de Fotografia analoga.

d) No fumar ni ingerir alimentos o bebidas dentro de los Laboratorios.

e) En caso de tener dudas acerca del uso y funcionamiento de los equipos,
para evitar averias a los mismos y/o accidentes, los alumnos los operaran
hasta tener la asesoria del profesor de la asignatura de Fotografia o en su
defecto del Técnico de Laboratorios.

f) Utilizar racionalmente las instalaciones, equipos, herramientas e insumos de
los Laboratorios.

g) No encender, apagar o modificar conexiones y configuraciones de los
equipos, sin la supervision del docente de la asignatura o en su defecto el
Técnico de Laboratorios.

h) Los alumnos seran responsables de la compra y manejo de los materiales
para sus practicas (rollos, porta negativos, bata, atrezzo, maquillaje, vestuario,
etc.). La institucion unicamente proporcionara el equipo luminico y el espacio
para el Estudio de Fotografia y para los quimicos indispensables en las
practicas del Laboratorio de Fotografia analoga.

i) Es responsabilidad del alumno cuidar sus peliculas, papeles, equipo
profesional propio, articulos escolares y personales durante su estancia en los
Laboratorios, por lo que todo lo que utilicen deberan guardarlo en el espacio
que se les asigne.

j) Reportar inmediatamente al docente de la materia o al Técnico de
Laboratorio cualquier falla, desperfecto o dafo que se presente en las
instalaciones, el equipo o las herramientas.

k) Los usuarios de los Laboratorios son corresponsables del cuidado de los
materiales e instalaciones que utilicen; cualquier dafio a los equipos e
instalaciones o perdida de materiales de los Laboratorios seran repuestos a la
brevedad posible por los causantes.

[) Al finalizar las practicas entregar los equipos, herramientas e instalaciones en
el estado en que los recibieron.

m) Los usuarios de los Laboratorios, seran responsables de dejar limpios y en
orden el mobiliario, el equipo y los espacios ocupados.
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CAPITULO IV
ESTUDIO FOTOGRAFICO

Articulo 12.- El Estudio Fotografico es la instalacion donde se realizan
proyectos en su mayoria en base al trabajo de la luz discontinua (luz de flash),
ademas de proyectos audiovisuales, y donde se ubica el punto de control de
los equipos y herramientas, para las areas de Laboratorios.

Articulo 13.- La prioridad en el uso del Estudio Fotografico y sus implementos
es el siguiente:

a) Materias de la carrera de Disefo Fotografico , y en especial las materias que
estan vinculadas netamente con el espacio. (Estudio |, II, IlI).

b) Materias vinculadas con el area fotografica de las distintas carreras de la
institucion.

c) Docentes de la carrera de Diseio Fotografico, que requieran las
instalaciones para ayudar y complementar sus clases.

d) Docentes de las distintas carreras que requieran las instalaciones para
ayudar y complementar sus clases.

e) Proyectos institucionales de la carrera de Disefo Fotografico.

f) Proyectos institucionales de las distintas carreras que conforman la
institucion.

g) Estudiantes con matricula vigente en las distintas carreras que conforman la
institucion, que necesiten realizar y producir proyectos requeridos por sus
docentes o practicar fuera de sus horas de clase. Esta situacion debe tener la
autorizacion de la Coordinadora de los Laboratorios y la Solicitud autorizada
por el Departamento Financiero.

h) Otras situaciones.

Articulo 14.- Todo solicitante del espacio, tiene totalmente prohibido acceder al
espacio de trabajo, sin un calzado blando limpio (medias gruesas) y
desechable (pies quirurgicos desechables) para prevenir y evitar manchas
fuertes, en el “sin fin”.

Articulo 15.- No se permite el ingreso de cualquier tipo de alimento (sélido o
liquido) dentro del Estudio Fotografico.

Articulo 16.- Esta prohibido fumar dentro del Estudio Fotografico, ingresar con
cigarrillos a la vista o sacarlos en el interior del ambiente, salvo justificados
momentos, siempre con la autorizacion de la Coordinaciéon de Laboratorios o
del Técnico de Laboratorios.
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Articulo 17.- Para el uso del Estudio Fotografico con fines institucionales, la
coordinacion se hara ante la Direccion Académica, quien comunicara a la
Coordinacion de Laboratorios para su ambientacion respectiva.

CAPITULO V
LABORATORIO ANALOGO FOTOGRAFICO

Articulo 18.- Dado que los materiales como peliculas y papeles fotograficos
utilizados son fotosensibles, una vez iniciada la practica se debera tener
cuidado de no encender la luz en ninguna de las areas de trabajo sin antes
preguntar a sus companeros si el material esta seguro para no afectarlo, si esto
ocurriese el alumno responsable estara obligado a reponer el o los materiales
afectados.

Articulo 19.- Sobre la zona seca:

a) Los focos de las ampliadoras son especiales y tienen un tiempo de vida
limitado, una vez asignado el equipo de trabajo se debera utilizar
responsablemente teniendo especial cuidado de encender el mismo sélo el
tiempo necesario para realizar el trabajo y no dejarlo desatendido.

b) Tener cuidado de no introducir y/o dejar peliculas o papeles humedos en el
area seca para no afectar otros materiales.

c) En caso de montaje de fotografias u otras actividades relacionadas con la
materia, el alumno debera contar con las herramientas, materiales e insumos
necesarios para dicha actividad, siendo obligatorio el uso del tapete de corte y
regla metalica para evitar dafos al mobiliario, equipos y a los propios
materiales.

Articulo 20.- Sobre la zona humeda:

a)Debido a que los quimicos empleados en el Laboratorio pueden ser téxicos,
irritantes y/o corrosivos es recomendable el uso de ropa adecuada como bata o
mandil y guantes para su preparacion asi como toalla de manos de uso
individual y el uso de pinzas durante las practicas.

b) Para evitar accidentes manejar con precaucion contenedores, vasos,
charolas y/o cualquier utensilio que entre en contacto con los quimicos
poniendo especial atencion a las etiquetas e instrucciones dadas en clase.

c) En caso de cualquier duda, desconocimiento o deteccién de cualquier
anomalia con el uso de quimicos, no mezclar, usar o manipular dichos
quimicos sin asesoria del docente de la asignatura de Laboratorio, 0 en su
defecto con el Técnico de los Laboratorios.

d) Evitar el contacto directo con los quimicos cuidando de no salpicar, en caso
de contacto lavarse inmediatamente con agua corriente el area afectada.
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e) Al terminar cada practica enjuagar perfectamente con agua contenedores,
vasos, charolas y/o cualquier utensilio utilizado antes de su uso por otro
alumno.

f) Los sobrantes de papel y pelicula olvidados por los alumnos, se encuentren
revelados o no, seran eliminados sin ninguna responsabilidad para el docente
de la materia o del Técnico de los Laboratorios.

g) El Técnico de los Laboratorios no hace entrega o préstamo de papel
fotosensible o de soporte filmico para camaras analogas, por lo que cada
solicitante debera contar con su propio material.

CAPITULO VI
PRESTAMO DE INSTALACIONES Y EQUIPOS

Articulo 21.- El equipo de los Laboratorios es para uso exclusivo del mismo y
no podra ser extraido sin el consentimiento de la Coordinadora de los
Laboratorios.

Articulo 22.- Para los alumnos, que quieran realizar practicas dentro de las
instalaciones de los Laboratorios, pero fuera de los horarios normales,
establecidos académicamente, deben cubrir el formato de Peticién de equipos,
instalaciones e insumos, realizar el pago de la Solicitud Oficial emitida por el
Departamento Financiero y confirmar la peticion con las personas autorizadas
de los Laboratorios; con al menos, 24 horas de antelacién de la realizacion
del proyecto y/o actividad.

Articulo 23.- Para los docentes y administrativos, que quieran realizar
practicas dentro de las instalaciones de los Laboratorios, siempre que sea
vinculado netamente con actividades institucionales, pero fuera de los horarios
normales, establecidos académicamente, deben cubrir el formato de Peticion
de equipos, instalaciones e insumos y confirmar la peticion con las personas
autorizadas de los Laboratorios; con al menos, 24 horas de antelacion de la
realizacion del proyecto y/o actividad.

Articulo 24.- Para los alumnos, docentes y administrativos, que quieran retirar
equipos Yy realizar cualquier tipo de actividad fuera del recinto institucional y
vinculado con la institucion, deben cubrir el formato de Peticion de equipos,
instalaciones e insumos, realizar el pago pertinente de la Solicitud Oficial
emitida por el Departamento Financiero y avalada por un cheque, una letra de
cambio o por un bauche por el valor de todo el material prestado, comprado
con los impuestos establecidos vigentes, en el territorio nacional ecuatoriano.
Este tramite debe ser realizado con al menos 48 horas de antelacion de la
realizacion del proyecto y/o actividad.

Articulo 25.- Toda actividad que no tenga un vinculo netamente institucional
sera considerada fuera de los requisitos anteriormente establecidos, vy
estaremos hablando de una negociacién en modo alquiler.
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Articulo 26.- Toda personas, alumnos, docentes, administrativos y personas
no vinculadas a la institucidn, que quieran realizar actividades en las
instalaciones bajo el modo de alquiler, deben cubrir el formato de Peticion de
equipos, instalaciones e insumos, realizar el pago pertinente de la Solicitud
Oficial emitida por el Departamento Financiero; y confirmar la peticion con las
personas autorizadas de los Laboratorios; con al menos 48 horas de
antelacion de la realizacion del proyecto y/o actividad.

Articulo 27.- Cualquier tiempo reservado tendra una tolerancia de 15 minutos
de espera, después de los cuales se cancelara automaticamente, y en el caso
de que sea reincidente la accidn, se tomaran las penalizaciones oportunas.

Articulo 28.- Los equipos fotograficos, audiovisuales, multimedia y luminicos,
se encuentran solo a disposicién de los estudiantes con matricula en el
semestre vigente, cursando la carrera de Disefio Fotografico, o en su defecto,
alguna de la materias relacionadas con el area fotografica de las distintas
carreras de la institucion.

Articulo 29.- Los equipos fotograficos, audiovisuales, multimedia y luminicos,
prestados a los estudiantes en horas de clase procedera siempre y cuando el
profesor tramite con al menos 24 horas de antelacion, con el Técnico de
Laboratorios o con la Coordinador de Laboratorios, como se indica
en Capitulo Ill, art. 10.

Articulo 30.- El Técnico de los Laboratorios no hace entrega o préstamo de
tarjetas para camaras, por lo que cada solicitante debera contar con su propio
material.

CAPITULO VII
PREVISIONES Y SANCIONES

Articulo 31.- Los estudiantes deben de reportar inmediatamente cualquier falla
al docente, Técnico de Laboratorios o a la Coordinadora de los Laboratorios y
no tratar de arreglarlo por ellos mismos, de lo contrario se entendera que su
inadecuada manipulacién produjo el desperfecto.

Articulo 32.- Se reconoce como falta grave las siguientes acciones:
a) Devolver los equipos, las instalaciones y los insumos después de

acabado el turno de clases y los horarios establecidos.

b) Pisar el sinfin de la pared, como ensuciar los espacios, sin tomar las
precauciones necesarias, y no poner remedio a la accion.

c) Devolver los equipos, insumos e instalaciones en mal estado (rajaduras,
golpes, entre otros).

d) Manipulacion inadecuada de los equipos, insumos e instalaciones.

e) Utilizar el uso de los ambientes o equipos como pretextos para faltar a
clases.
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f) Ingresar con personas ajenas, a menos que sean invitados por el
docente o requeridos como profesionales para la realizacion de algun
proyecto.

g) No guardar el orden y compostura adecuada dentro de los ambientes.

h) Introducir materiales o inmobiliario ajeno a los ambientes sin la
autorizacion del Técnico de los Laboratorios.

i) Obstaculizar las puertas de los ambientes por fuera o por dentro.

Articulo 33.- El procedimiento para la sancion en caso de falta grave, segun
sea el caso, es el siguiente:
a) Llamada de atencién verbal.

b) Desaforo del (los) estudiante(s) durante el préstamo de la sala.
c) Impedimento definitivo del (los) estudiante(s) para el uso de los
ambiente o equipos.

Articulo 34.- Se reconoce como falta muy grave las siguientes acciones:

a) Desobedecer la orden impartida por el docente, el Técnico del
Laboratorio o la Coordinadora de los Laboratorios.

b) Negarse a devolver los equipos prestados.

c) Devolver los equipos prestados con desperfectos y no comunicarlos al
encargado.

d) Manipular los equipos de tal manera que conlleven a su deterioro o
desperfecto.

e) Realizar actividades indecorosas o de dudoso proceder durante el
préstamo de los equipos, insumos e instalaciones.

f) Sustraer instrumentos o mobiliario de los ambientes.

g) Agresion fisica o verbal a otro companiero, al docente, al Técnico del
Laboratorio o la Coordinadora de los Laboratorios.

h) Sacar equipos, o mobiliario de los Laboratorios sin autorizacion de la
Coordinadora de los Laboratorios o del Técnico de Laboratorios.

i) Dejar sucio los ambientes a raiz de la realizacion de su
producto/proyecto y retirarse sin hacer la limpieza.

j) Ser sorprendidos haciendo un mal uso de los equipos prestados (usarlos
como almohada, tomarlos por los lugares equivocados, entre otros).

k) Realizar proyectos que impliquen riesgo en los estudiantes, el ambiente
o los equipos.

Articulo 35.- El procedimiento para la sancion en caso de falta muy grave sera
el siguiente:
a) Impedimento definitivo del (los) estudiante(s) para el uso de equipos o

ambientes.

b) Realizar un informe dirigido a la Direccion Académica donde se
comunica los hechos y la sancion impuesta. Seran las autoridades los
gue determinen las sanciones administrativas.
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Articulo 36.- Cualquier punto no considerado en el presente reglamento sera
evaluado por la Coordinadora de los Laboratorios y la Direcciéon Académica,
quien determinara el procedimiento a seguir.

Articulo 37.- El incumplimiento del presente reglamento dara lugar a las
sanciones que determinen las autoridades de la Institucion.
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ANEXO 1
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PETICION DE EQUIPOS, INSTALACIONES E INSUMOS

Docente/Departamento: Teléfono:

Alumnol/s: Teléfono:

E-mail (institucional): Materia/Curso:

Fecha: Horario:

Proyecto: Descripcion:

Yo , a fecha ; estoy enterado/a y me

comprometo segun la normativa vigente a cuanto al préstamo/alquiler de instalaciones, equipos e insumos; establecidas en el Reglamento de Laboratorios
aprobado por el Consejo Educativo Superior del Instituto Metropolitano de Disefio de Quito, a los 19 dias del mes de abril del 2017.
En caso de no cumplir este acuerdo, queda claro que me someteré a las sanciones establecidas en el mencionado Reglamento de Laboratorios.

Firma solicitante: Firma autorizacion:




IBERIA E14-60 Y LADRON DE GUEVARA WWW.LAMETRO.EDU.EC (02) 2566 331
QUITO, ECUADOR INFO@LAMETRO.EDU.EC (02) 2225 760
cODIGO N° EQUIPO cODIGO N° EQUIPO

Imagen y Fotografia /._/I =
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Realizado por: Almudena Grandal
Coordinadora de los Laboratorios
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