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Facultad de Comunicacién III' I

Centro de Produccion Multimedia - CPM ==

Apreciado usuario:

Para la Universidad es prioritario aseqgurar el bienestar de
todas las personas que hacen parte de su comunidad. Es
por eso que, para retomar de manera segura las actividades
en el campus y, particularmente, en el Centro de Produccion
Multimedia, queremos darte indicaciones de coOmo cuidarte
y cuidar a tus companeros durante tus actividades
académicas presenciales.

Este protocolo tiene como objetivo prevenir el contagio por
Covia-19 en el campus. Te invitamos a seguirlo y promoverlo
con tus companeros.
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1. Preparacion de actividades en el campus:

e Recuerda informarte acerca de las disposiciones
generales de acceso al campus de la Universidad. Seguir
estas recomendaciones y llenar las encuestas de estado
de salud son el primer paso para aseqgurar el bienestar
de todos.

Reuniones:

e Todas las reuniones de preparacion de las
actividades practicas deberan llevarse a cabo de manera
remota para minimizar el tiempo de trabajo en los
estudios. El equipo del CPM estara disponible para
asesorar a los usuarios en la elaboracion de sus
libros de produccion y planes de rodaje.

e Las reuniones de retroalimentacion con el
profesor también deberan hacerse de forma remota.
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2. Ingreso a los espacios del CPM:

e El uso de tapabocas es obligatorio en todos los espacios
y en todo momento.

e Es recomendable evitar en lo posible el uso de maletas,
bolsos etc. en el campus. No podras ingresar con ellos a
los espacios de trabajo.

e LoS espacios de trabajo estaran
demarcados con cinta o acrilicos como una indicacion
visual de l|a distancia de dos metros. Manten
distanciamiento en todo momento.

e E| acceso a los estudios para los rodajes se hara de
manera alternada por funciones (Arte, iluminacion,
sonido, etc.) para asegurar el distanciamiento social en
los espacios.

e El ingreso y salida de los estudios se hara de manera
coordinada para evitar cruces entre usuarios. Espera
siempre a que quienes estaban en un estudio salgan
antes de entrar y hazlo por los corredores demarcados
para tal fin.

e Las puertas de los espacios deberan permanecer
abiertas para permitir la circulacion de aire. En las salas
de edicion se permitira el ingreso de un solo alumno por
sala. En la entrega de equipos en el almacén de
préstamos se atendera una sola persona por turno.
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3. Equipos de uso personal:

e Suspenderemos el préstamo de audifonos vy

microfonos de solapa por el riesgo que
representan. Te recomendamos el uso de manos libres 'y
audifonos propios.

e Se priorizara el uso de microfonos tipo boom en los

estudios de television, la sala de microformatos y el
estudio de sonido.

e Se preferira el uso de radios al de intercomunicadores

para que los estudiantes puedan usar sus manos libres.

4. Limpieza:

Al inicio de la jornada de trabajo se limpiaran vy
desinfectaran todos los equipos.

Antes de ingresar a los laboratorios lavate las manos.
Antes de iniciar, limpia tu espacio de trabajo con los
elementos que te suministraremos. Al terminar tu
actividad limpia tu espacio nuevamente.

Limpia tus manos con gel antibacterial frecuentemente.
Protege con plastico los equipos y periféricos (mouse,
teclados, perillas, palancas, controles de
camara microfonos, etc.) que vayan a ser manipulados.
Al terminar cada practica, el encargado del espacio y una
persona de servicios generales haran una desinfeccion
completa.

Para las reservas de mas de dos
horas se realizaran jornadas de desinfeccion de manos
cada tres horas. En estas jornadas todos los ocupantes
del espacio deberan suspender la actividad y sequir el
protocolo de lavado de manos.

Se estableceran zonas para la desinfeccion de equipos
en los estudios de television, sonido y préstamos. Los
usuarios no deben acercarse a estas zonas ni tomar los
equipos que esten alli.

Se ubicaran canecas rojas en las areas comunes para la
disposicion de guantes, tapabocas y plasticos.
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5. Distancia interpersonal:

Siempre que sea posible, se debe mantener una separacion
fisica de al menos dos metros. Se debe planificar el trabajo
para mantener esta distancia como norma general. Si no se
puede lograr una separacion de dos metros, deben tenerse
en consideracion los siguientes puntos:

e Usar elementos de proteccion personal aun en camara.

e Minimizar la cantidad de fpersonas que tengan que
trabajar a una distancia inferior a dos metros, por el
periodo de tiempo mas corto (idealmente, menos de 15
minutos). Siempre que sea posible, se debera intentar
trabajar lado a lado o espalda con espalda en lugar de
uno situado frente al otro.

e Mantener a las personas c1ue tienen que trabajar juntas
COMo equipos y si es posible, separados de los demas.

e Limitar estos trabajos al minimo  posible
estableciendose una supervision adicional y siempre
con la aprobacion del profesor de la clase.

6. Acceso de terceros:

e E| acceso de terceros a los estudios (talentos,
proveedores, etc.) debe ser autorizado por la Direccion
de Salud y Seguridad en el trabajo.

e Todo el personal que ingrese a los estudios y que no
tenga relacion directa con la Universidad debera llenar la
encuesta de estado de salud de la Direccion de
Seguridad y Salud en el trabajo.
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7. Recomendaciones durante los rodajes:

e Graba wild tracks de los dialogos del plano general
cuando las grabaciones se hagan en espacios cerrados.

e La caracterizacion debera hacerse con juegos de
maquillaje y peluqueria individualizados para talento
(utilizar brochas y aplicadores de un solo uso?. Todos los
vestuarios deben empacarse individualmente en
bolsas resellables. No deben mezclarse ropas.

e Los alimentos y bebidas deberan entregarse en
empaques individuales y desechables. Deberan servirse
en espacios abiertos.
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Funcionamiento de préstamos:

(Puedo solicitar equipos en prestamo?:

Si, el préstamo de equipos estara habilitado de manera
parcial, es decir, para ciertas clases aprobadas por los
directores de programa. Los estudiantes pueden consultar
con sus profesores si su clase tiene equipos autorizados y
cuales.

:Como puedo hacer mis solicitudes de equipos aprobados?
El préstamo de equipos puede solicitarse por la pagina del
prestamos del CPM:
https://universidaddelasabana.ezrentalstore.com/

ccon cuanto tiempo de anticipacion debo solicitar mis
equipos?

Los equipos deben solicitarse con dos dias habiles de
anticipacion.

¢Puedo recoger mis equipos en cualquier momento?

No. El ingreso al campus estara regulado por Ia
App Unisabana. Por eso recomendamos que los estudiantes
hagan sus solicitudes para los dias en que tienen autorizado
el ingreso al campus.

:cSegquira habilitado el servicio de domicilios?

Si, pero sblo para aquellos estudiantes que por razones de
salud no puedan asistir al campus. Las reservas de equipos
hechas para las clases se mantendran para las fechas
convenidas, pero deberan recogerse en el campus.
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Funcionamiento de edicion de video, audio y estudio de
sonido:

:.Puedo solicitar salas?:
Si, el préstamo de salas estara habilitado.

:Como puedo hacer mis solicitudes para usar las salas del
CPM?

El prestamo de salas puede solicitarse por la pagina del
prestamo del
CPM: https://universidaddelasabana.ezrentalstore.com/

(Puedo ingresar en cualquier momento a las salas de
edicion?

No. ElI ingreso al Campus estara regulado por la
App Unisabana. Las salas s6lo se podran usar con reserva
previa. Por eso recomendamos que los estudiantes hagan
sus solicitudes para los dias en que tienen autorizado el
ingreso al campus.

:Con cuanto tiempo de anticipacion debo solicitar una sala?
Las salas deben solicitarse con dos dias habiles de
anticipacion.

cCon la apertura del campus se mantendra el
licenciamiento de Adobe?

Si, el licenciamiento de Adobe seguira activo para todos los
estudiantes hasta el final del periodo. Para usarlo en las
salas, el estudiante debera autenticarse con sus
credenciales tal como lo hace en su computador personal.
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