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1. OBJETO

El objeto de esta instruccion es establecer pautas para la reserva y el uso de los laboratorios de
practicas docentes de la Facultad de Filosofia y Letras.

2. ALCANCE

Esta instruccidn se aplica a los laboratorios de practicas docentes y el Taller de radio y TV de la
Facultad de Filosofia y Letras.

3. NORMATIVA

- Acuerdo de 21 de diciembre de 2005, del Consejo de Gobierno de la Universidad de
Zaragoza, por el que se aprueba el Reglamento de la Facultad de Filosofia y Letras.

- Reglamento de uso de los laboratorios de practicas docentes de la Facultad de Filosofia y
Letras, aprobado por la Comisidon de Recursos Técnicos en sesion de 29 de marzo de 2019.

- Normas de uso de la Sala de Edicién, del Platé de TV y del Estudio de radio (norma interna
elaborada por el Vicedecano de Infraestructuras del centro).

4. DEFINICIONES

No proceden.

5. RESPONSABLES

- Decano del centro

- Vicedecano del centro con competencias en Infraestructuras y Organizacién Docente
- Comisién de Recursos Técnicos del centro
- Administradora del centro

- Técnicos de los laboratorios de practicas y del Taller de radio y TV del centro.
- Personal de Conserjeria del centro

6. DESCRIPCION

6.1. LABORATORIOS DE PRACTICAS DOCENTES

6.1.1. USOS DE LOS LABORATORIOS

Los laboratorios de practicas docentes de la Facultad de Filosofia y Letras tendran diferentes

usos:

Tipo A. Uso docente destinado a la realizacidn de clases practicas de las diferentes titulaciones
que se imparten en la Facultad de Filosofia y Letras que precisen del equipamiento disponible

en la misma.
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Tipo B. Uso investigador por parte del profesorado y otro personal investigador adscrito a la
Facultad de Filosofia y Letras.

Tipo C. Uso investigador o docente para usuarios del Servicio de Apoyo a la Investigacidn (SAl).

Tipo D. Uso para la realizacién de cursos o seminarios que precisen del equipamiento
disponible en ellos organizados por el profesorado adscrito a la Facultad de Filosofia y Letras.

Tipo E. Uso como espacio docente o seminario no especifico en casos extraordinarios por
carencia de espacios.

Tipo F. Servicio de uso y préstamo de equipamiento a usuarios externos a la Facultad de
Filosofia y Letras de acuerdo con las tarifas aprobadas por la Universidad de Zaragoza para
cada aio académico.

6.1.2. SISTEMA Y CRITERIOS DE RESERVAS

Los laboratorios de practicas organizaran las reservas a través de la aplicacion de Reserva de
espacios de Unizar (http://reservadeaulas.unizar.es/)

Dada la diversidad de equipamiento existente, y la posibilidad de uso simultaneo del mismo,
todas las reservas se realizardn indicando el equipamiento que se va a utilizar. Si la reserva
incluye diferente equipamiento se puede especificar en el apartado “Descripcién completa”
realizando asi una sola peticion.

Los criterios que se utilizan para autorizar las reservas de los laboratorios son los siguientes:

- Tendran preferencia los usos de tipo A, siendo necesario realizar estas reservas a
inicios de cada cuatrimestre con objeto de planificar correctamente las clases
practicas. El horario serd preferentemente de mafiana de 9:30 a 14:00 h. y por la tarde
de lunes a jueves de 16:00 a 18:00 h.

En caso de coincidencia de horarios, tendran preferencia aquéllas asignaturas cuyas
practicas consten en las guias docentes y que por su naturaleza no puedan
desarrollarse en otro momento ni lugar, tratando siempre de favorecer la labor
docente del profesorado.

- El uso investigador, de tipo B, es igualmente relevante, pero al ser mas flexible en
cuanto a los horarios, se adaptara a la disponibilidad horaria efectuadas las reservas de
Tipo A.

El uso investigador permite una utilizacién diferente del equipamiento en cada uno de
los laboratorios, por lo que las reservas de tipo B no tienen un uso exclusivo de los
mismos. Incluso pueden coincidir con usos de tipo A (Unicamente si el docente indica
incompatibilidad de usos se podra otorgar un uso exclusivo).
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- Eluso de tipo C se regira por la misma normativa que el de tipo B.

- El uso de tipo D se autorizara, siempre que no interrumpa la actividad docente o
investigadora previamente reservada.

- El uso de tipo E no es el deseable para este espacio, por lo delicado y fragil de su
equipamiento. Unicamente se autorizara cuando no existan espacios disponibles mas
adecuados y sea una necesidad imperiosa a criterio del Equipo Decanal.

- El uso de tipo F esta orientado al uso y préstamo de determinado equipamiento a
usuarios externos a la Facultad de Filosofia y Letras. Estara sometido a los precios
publicos que seran aprobados por la Comisién de Recursos Técnicos del centro, y
publicados por la Universidad de Zaragoza para cada afio académico.

6.1.3. NORMATIVA DE USO DEL EQUIPAMIENTO DISPONIBLE

Existe un técnico de laboratorio para apoyar las actividades susceptibles de realizar en estos
laboratorios y para la gestion de las instalaciones y equipamientos.

Fuera de su horario laboral, las llaves de los laboratorios estaran depositadas en Conserjeria y
Unicamente serdn entregadas a los profesores o investigadores de la Facultad que hayan sido
previamente autorizados y/o cuenten con una reserva o los usuarios del equipamiento del SAI
que hayan realizado una reserva.

Uso del equipamiento:

Tendran preferencia en el uso del equipamiento cedido los correspondientes Grupos de
Investigacion y/o Departamentos que lo hubiesen adquirido o cofinanciado. Asi mismo,
tendran una bonificacion por el uso sometido a tarifas del equipamiento en depdsito del SAl.

El uso de equipamiento que requiera un adiestramiento especifico, y haya sido cedido en uso
por un Grupo de Investigacion o Departamento, deberd ser autorizado por los
correspondientes responsables previamente a la realizacidn de la reserva.

La compra, adquisicion o cesion del equipamiento para uso y préstamo habrda de aprobarse en
la Comisién de Recursos Técnicos, y siempre con el consentimiento del Departamento o Grupo
de Investigacion que pudiera estar afectado. Lo gestionara el técnico de laboratorio y, por
regla general, siempre habra un profesor y/o Departamento o Grupo de Investigacién que sea
responsable durante el préstamo, teniendo que hacerse cargo de los desperfectos
ocasionados, que se pudieran producir. Ademas, cuando proceda, se solicitara autorizacion
para el préstamo al Departamento que cedié el instrumental al laboratorio.
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6.2. TALLER DERADIO Y TV

6.2.1. USOS DEL TALLER

La sala de edicion, el platé de TV y el estudio de radio de la Facultad de Filosofia y Letras
tendrdn Unicamente tres usos:

Tipo A. Uso docente para las clases de la titulacion de Grado en Periodismo.

Tipo B. Uso docente destinado a la realizacion de practicas del alumnado de la titulacion de
Grado en Periodismo.

Tipo C. Uso extraordinario de sus espacios y equipamiento por parte del alumnado y del
profesorado de otras titulaciones impartidas en la Facultad de Filosofia y Letras.

Al margen de ellos, el Equipo Decanal de la Facultad de Filosofia y Letras se reserva la potestad
de establecer un uso institucional de las instalaciones que prevalecera sobre el resto.

6.2.2. SISTEMA Y CRITERIOS DE RESERVAS

El personal técnico encargado de la supervisién y control de estos espacios y de sus recursos

asociados gestionard su ocupaciéon y disponibilidad. Para la reserva de espacios se usara la

aplicacién on-line de Reserva de espacios
(http://reservadeaulas.unizar.es/day.php?edificio=307&campus=3 ), mientras que los recursos
se gestionaran mediante solicitud aparte.
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Las llaves de la sala de edicién, del platé de TV y del estudio de radio de la Facultad de Filosofia

y Letras estaran depositadas en el despacho del técnico encargado y en la Conserjeria.

Unicamente se entregaran a los profesores de la Facultad que tengan previamente autorizada

la reserva. En Conserjeria no se entregard ninguna llave si en el programa de reservas no
consta que la persona que la solicita esta autorizada.

El horario de uso de ambas instalaciones estara supeditado a la presencia del personal técnico
y/o del profesor responsable de la reserva.

Los criterios aplicados para autorizar las reservas de la sala de edicién, el platé de TV y el

estudio de radio de la Facultad de Filosofia y Letras son los siguientes:

- Tendran preferencia los usos de tipo A, cuyo horario y calendario quedard establecido
en el horario oficial del Grado de Periodismo de la Facultad de Filosofia y Letras.

- Para los usos de tipo B, practicas de los alumnos de Periodismo, se establecera un
horario y calendario de uso que se ajuste, en la medida de lo posible, al horario laboral
del personal técnico responsable del equipamiento de la sala de edicién, del platé de
TV y del estudio de radio, para evitar un uso incorrecto del mismo que pueda provocar
su deterioro.
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En caso de que sea preciso usar los espacios y equipamientos fuera del horario laboral
del personal técnico, se hara siempre a través de la figura de un profesor responsable,
que serd el encargado de efectuar la solicitud de reserva en el programa y, una vez
haya sido aprobada, solicitar las llaves personalmente en Conserjeria, asi como de su
custodia y devolucién, haciéndose cargo también de que todos los espacios vy
equipamientos queden convenientemente apagados y cerrados.

En caso de coincidencia de horarios, tendran preferencia aquellas asignaturas cuyas
practicas consten en las guias docentes y que por su naturaleza no puedan
desarrollarse en otro momento ni lugar tratando siempre de que la labor docente de
ningun profesor resulte perjudicada.

- El uso extraordinario de las instalaciones y el equipamiento, de tipo C, solo podra
hacerse en los horarios que queden disponibles tras las reservas de tipo A y B. Este
uso, de caracter excepcional, debera ser autorizado siempre por el Vicedecano del
centro con competencias en Infraestructuras y Organizacion Docente. La autorizacion
en ningln caso podra realizarse directamente por parte del profesorado y del
alumnado de la Facultad.

6.2.3. NORMATIVA DE USO DEL EQUIPAMIENTO DISPONIBLE

Todo el equipamiento de la sala de edicion, del platé de TV y del estudio de radio sera
controlado y gestionado por el personal técnico destinado especificamente para ello y, en su
ausencia, por el personal del SEMETA que cuente con autorizacion.

En caso de que se realice algln tipo de actividad docente o extraordinaria fuera del horario de
trabajo establecido para el personal técnico, circunstancia que se intentara evitar en la medida
de lo posible, el profesor que tenga autorizada una reserva con indicacion del equipamiento a
utilizar, sera responsable de dicho equipamiento.

Se elaborara un documento de control que habra que cumplimentar en cada uso y ser firmado
y entregado en el despacho del personal técnico. El profesor debera comprobar el buen estado
del equipamiento antes de usarlo y debera dejarlo igualmente en perfecto uso tras finalizar su
actividad. Cualquier incidencia debera ser reflejada en el documento de control.

Con caracter general se deberd hacer cargo de los desperfectos ocasionados bajo su
responsabilidad el Departamento o grupo de investigacion responsable.

Los responsables técnicos de la sala de edicion, del platé de TV y del estudio de radio, asi como
los de Conserjeria, podran revisar los documentos de control y el estado del platé de TV y del
estudio de radio cuando se considere necesario.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

No procede.

8. SEGUIMIENTO

Se emplea como indicador para medir la eficacia de esta instruccion el nimero de solicitudes
atendidas y de reclamaciones o quejas presentadas.

9. REGISTRO Y ARCHIVO

En caso de solicitar el uso de los laboratorios y del Taller de radio y TV a través de la aplicacion
de Reserva de espacios no se generara documentacion.

Si fuera necesario tramitar el alquiler de los laboratorios, los documentos que se generan en
este procedimiento son el impreso de solicitud de uso de espacios que quedara archivado en el
laboratorio de practicas y en la Conserjeria del centro.

Para el Taller de radio y TV se generan los documentos de control de uso de espacios y control
de uso de equipamientos que quedaran archivados en el despacho del personal técnicoy en la
Conserjeria del centro.
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