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Mision y Funciones del Centro de Produccion Audiovisual
(C.P.A.) vy del Estudio de Radio

Mision:

1. Brindar un espacio de aula-taller a la Tecnicatura Superior en
Comunicacion Multimedial con el titulo intermedio de Productor y Director
para Radio y T.V. y a la carrera de Locutor Nacional, para la realizacién de
los Trabajos Practicos, de acuerdo con las actividades planificadas por los

docentes.

2. Concretar proyectos institucionales de realizacion audiovisual planificados

por el Departamento de Comunicacion Social y Técnicas Audiovisuales.

3. Constituir espacios para el desarrollo de talleres de capacitacion en torno a

los recursos tecnoldgicos disponibles.
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Estructura Organizativa:

Organigrama del Centro de Produccion Audiovisual
(C.P.A.) y del Estudio de Radio
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Funciones de los sectores implicados en el funcionamiento del C.P.A. y
del Estudio de Radio:

Direccidon del Departamento de Comunicacion Social y Técnicas Audiovisuales

o Supervisar el desarrollo de las actividades llevadas a cabo en el Centro
de Produccién Audiovisual y en el Estudio de Radio.
o Evaluar las necesidades del C.P.A. y del Estudio de Radio, presupuestar

los recursos para el mantenimiento, insumos, equipamiento tecnologico
y presentarlo al Rectorado para su conocimiento y autorizacion.

o Recibir periddicamente, informes sobre el estado de los recursos
tecnolégicos disponibles, y sobre el desempeno de quienes concurren al
C.P.A y/o al Estudio de Radio.

o Realizar el seguimiento de las tareas asignadas a los Responsables
Técnicos del C.P.A. y del Estudio de Radio, y de su cumplimiento en
tiempo y forma.

o Presentar ante Rectorado los proyectos audiovisuales institucionales y
su post — produccién para su aval y supervisar su realizacion.
o Atender a las necesidades de uso de las carreras de Locutor Nacional y

Tecnicatura Superior en Comunicacion Multimedial con titulo intermedio
de Productor y Director para Radio y T.V., en acuerdo con la Direccion
de Formacién Inicial.

° Actuar como responsable de la coordinacion de producciones
institucionales de otras carreras del Instituto y colaboracién con otras
Instituciones.

o Disponer de informacion del C.P.A y del Estudio de Radio, para elaborar

material grafico, sonoro y/o visual destinado a los medios de
comunicacion.

o Atender el cumplimiento del reglamento del C.P.A. y del Estudio de
Radio.
o Actuar como responsable de toda produccién desarrollada en el C.P.A,,

y/o estudio de Radio, destinada a los medios de comunicacion y a otras
instituciones que lo soliciten.

Responsable Técnico del C.P.A.

o Administrar las reservas del equipamiento tecnolégico (camaras,
tripodes con cuna, luces, pie de luces, micréfono con cable, alargadores,
baterias, cargadores) y de las salas de edicién y grabacion.
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o Organizar los turnos para la utilizacion del equipamiento tecnolégico y de
las salas.
o Entregar y recibir el equipamiento tecnoldgico, en condicidon de

préstamo, a los alumnos de las carreras: Tecnicatura Superior en
Comunicacion Multimedial con titulo intermedio de Productor y Director
para Radio y Television, Locutor Nacional y al personal del
Departamento de Comunicacion Social y Técnicas Audiovisuales. En
estas instancias atendera que el equipamiento tecnoldgico y/o salas
estén disponibles y en condiciones para el retiro y/o uso. En el caso de
alguna irregularidad en la situacion del equipamiento y/o de las salas
debera asentarlo en la planilla de Turnos y Uso e informarlo por escrito a
la Direccion del Departamento de Comunicacion Social y Técnicas
Audiovisuales.

o Operar como editor de los mensajes audiovisuales institucionales,
acorde a los criterios fijados por la Direccion del Departamento de
Comunicacion Social y Técnicas Audiovisuales.

o Obtener Proformas/Presupuestos cuando se requiera efectuar alguna
compra o reparacién a solicitud de la Direccion del Departamento de
Comunicacion Social y Técnicas Audiovisuales.

o Tramitar el reparo del equipamiento tecnolégico cuando halle algun
desperfecto con acuerdo de la Direccion del Departamento de
Comunicacion Social y Técnicas Audiovisuales.

o Asistir y atender a la seguridad del lugar en su horario de trabajo.

o Proponer actualizacion del equipamiento tecnolégico y pedidos de
INSUMOosS necesarios.

o Asentar diariamente las novedades y desarrollo de las actividades en el
libro habilitado para dicho fin.

o Informar periédicamente, por escrito, a la Direcciéon del Departamento de

Comunicacion Social y Técnicas Audiovisuales las dificultades y
reparaciones técnicas necesarias y/o efectuadas, y el estado
permanente del equipamiento.

o Atender el cumplimiento del reglamento del C.P.A..

o Archivar el material producido en el C.P.A. a fin de contar con un banco
de imagenes y audio.

o Mediar por el orden y limpieza del lugar. Esta ultima a cargo del personal
de maestranza del I.S.A.R.M..

o Colaborar con la Direccion de Comunicacién Social y Técnicas
Audiovisuales para efectuar un inventario cuando le sea requerido.

o Redactar informes sobre las novedades referidas al desempeio de los

alumnos y/o de los profesores en el C.P.A .

Responsable Técnico del Estudio de Radio

° Administrar las reservas del Estudio de Radio.
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o Organizar los turnos para la utilizacion del equipamiento tecnolégico y de
la sala.
o Operar de editor de los mensajes sonoros institucionales acorde a los

criterios fijados por la Direccién del Departamento de Comunicacion
Social y Técnicas Audiovisuales.

o Obtener Proformas/Presupuestos cuando se requiera efectuar alguna
compra o reparacion a solicitud de la Direccién de Comunicacién Social
y Técnicas Audiovisuales.

° Tramitar el reparo del equipamiento tecnolégico cuando halle algun
desperfecto con acuerdo de la Direccion del Departamento de
Comunicacion Social y Técnicas Audiovisuales.

o Asistir y atender a la seguridad del lugar en su horario de trabajo.

o Proponer actualizacion del equipamiento tecnolégico y pedidos de
iNSUMos necesarios.

o Asentar diariamente las novedades y desarrollo de las actividades en el
libro habilitado para dicho fin.

o Informar periédicamente, por escrito, a la Direccion del Departamento de

Comunicacion Social y Técnicas Audiovisuales, las dificultades y
reparaciones técnicas necesarias y/o efectuadas.

o Atender el cumplimiento del reglamento del Estudio de Radio.

. Archivar el material producido en el Estudio de Radio, a fin de contar con
un banco de audio.

o Mediar por el orden y limpieza del lugar. Esta Gltima a cargo del personal
de maestranza del I.S.A.R.M..

o Colaborar con la Direccion del Departamento de Comunicacion Social y
Técnicas Audiovisuales para efectuar un inventario cuando le sea
requerido.

o Redactar informes sobre las novedades referidas al desempeio de los

alumnos y/o de los profesores en el Estudio de Radio.

Direccion de Formacion Inicial

° Supervisar el desarrollo de las actividades académicas de las carreras:
Tecnicatura Superior en Comunicacion Multimedial con titulo intermedio
de Productor y Director para Radio y T.V. y Locutor Nacional en el
ambito del C.P.A. y del Estudio de Radio.

o Elevar a la Direcciéon del Departamento de Comunicacion Social y
Técnicas Audiovisuales, al comienzo del ciclo lectivo, las reservas para
las clases de las asignaturas especificas de las carreras: Tecnicatura
Superior en Comunicacion Multimedial con titulo intermedio de Productor
y Director para Radio y T.V. y Locutor Nacional que requieren
necesariamente el uso del C.P.A. y del Estudio de Radio.
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o Elevar sugerencias de incorporacion de los recursos tecnolégicos
necesarios para el funcionamiento del C.P.A. y del Estudio de Radio
como “aula taller” de las carreras: Tecnicatura Superior en Comunicacion
Multimedial con titulo intermedio de Productor y Director para Radio y
T.V. y Locutor Nacional.

o Recibir informes sobre las novedades referidas al desempefio de los
alumnos, y/o de los profesores, en el C.P.A y el Estudio de Radio e
intervenir en la toma de decisiones al respecto.

o Tomar decisiones ante situaciones de accidente de los docentes y
alumnos, de dafos y extravio del material existente en el Centro y/o en
el Estudio de Radio, relacionadas con las carreras: Tecnicatura Superior
en Comunicacion Multimedial con titulo intermedio de Productor y
Director para Radio y T.V. y Locutor Nacional.

o Evaluar el funcionamiento del Centro y del Estudio de Radio en relacion
con el uso de alumnos y docentes de las carreras: Tecnicatura Superior
en Comunicacion Multimedial con titulo intermedio de Productor y
Director para Radio y T.V. y Locutor Nacional.

Coordinaciones de las carreras: Tecnicatura Superior en Comunicacion
Multimedial y Locutor Nacional

. Planificar, en forma conjunta, y solicitar a la Direccion de Formacion
Inicial al comienzo del ciclo lectivo, las reservas para las clases de las
asignaturas especificas que requieren necesariamente el uso del C.P.A.
y/o del Estudio de Radio.

o Sugerir la incorporacion de los recursos tecnolégicos necesarios para el
funcionamiento del C.P.A. y del Estudio de Radio como “aula taller” de
las carreras.

o Recibir informes sobre las novedades referidas al desempefio de los
alumnos, y/o de los profesores en el C.P.A., y del Estudio de Radio, e
intervenir —conjuntamente con la Direccion de Formacion Inicial- en la
toma de decisiones al respecto.

o Cooperar con la Directora del Departamento de Comunicacién Social y
Técnicas Audiovisuales en la incorporacion de docentes y alumnos en
proyectos del C.P.A. y/o del Estudio de Radio.

o Dar a conocer a alumnos y docentes la modalidad de funcionamiento del
C.P.A. y/o del Estudio de Radio y difundir los reglamentos respectivos.

Profesor Ayudante de Trabajos Practicos

o Coordinar y planificar la utilizacion de los recursos tecnoldgicos para los
proyectos aulicos, surgidos en el marco de las asignaturas de Practica
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Integral de Produccion de Television |, Il y Ill, Taller de Producciones
Integradas, Taller de Realizacion Multimedial de la Tecnicatura Superior
en Comunicacion Multimedial.

Asesorar —como responsable pedagogico- a los alumnos a su cargo que
requieran utilizar el C.P.A..

Atender el cumplimiento del reglamento del C.P.A. por parte de los
alumnos a su cargo.

Informar periédicamente a la Coordinacién de la Tecnicatura Superior en
Comunicacion Multimedial sobre la situacion de los alumnos a su cargo.
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Reglamento de Uso y Funcionamiento
del Centro de Produccion Audiovisual (C.P.A.)

1) De la solicitud y la reserva para el uso de tecnologia disponible en el
Centro de Produccion Audiovisual (C.P.A.).

a)

b)

d)

El C.P.A. tiene como mision:

e Brindar un espacio de aula-taller a la Tecnicatura Superior en
Comunicacion Multimedial con el titulo intermedio de Productor y
Director para Radio y T.V. y a la carrera de Locutor Nacional, para
la realizacion de los Trabajos Practicos, de acuerdo con las
actividades planificadas por los docentes.

e Concretar proyectos de realizacion audiovisual y multimedial
planificados por el Departamento de Comunicacion Social y
Técnicas Audiovisuales.

e Constituir espacios para el desarrollo de talleres de capacitacion en
torno a los recursos tecnoldgicos disponibles.

La solicitud para el uso de la tecnologia y de las instalaciones, por parte
de las carreras: Tecnicatura Superior en Comunicacién Multimedial y
Locutor Nacional, se hara por escrito al Responsable Técnico, a través
de las fichas de reserva elaboradas para tal fin. Las mismas deberan
estar firmadas por el profesor responsable. Las fichas de reserva en
blanco estaran a disposicion de alumnos y profesores en el C.P.A., el
Estudio de Radio, la Preceptoria de las carreras antes mencionadas, y
en el Departamento de Comunicacion Social y Técnicas Audiovisuales.
(Ver Anexos, Fichas de Reservas “A” y “B”)

La solicitud para el uso de la tecnologia y de las instalaciones, por parte
de otros sectores del Instituto, debera efectuarse por nota dirigida a la
Direccion del Departamento de Comunicacion Social y Técnicas
Audiovisules.

Para conceder la reserva se tendra en cuenta el lugar de uso de la
tecnologia, utilizando la Ficha de Reserva "A" para el uso fuera del
C.P.A., y la Ficha de Reserva "B" para el empleo del espacio y/o
equipamiento disponible en el lugar. Por otra parte, en las fichas de
reserva se consignaran fecha y hora asignadas al turno otorgado. Estas
fichas, al ser presentadas por alumnos, deberan contar con la firma del
docente.

Los turnos seran otorgados, de acuerdo con el orden de llegada de las
fichas de reserva, por los asistentes de turno en el C.P.A.. A cada grupo
de trabajo se le asignara un numero, el cual se utilizara para asentar los
datos correspondientes en la Planilla de Turnos y Uso de la Tecnologia
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2)

con lo cual se podra elaborar un cronograma de trabajo que dependera
de las prioridades definidas en los objetivos de creacién del espacio, de
la disponibilidad de turnos y del estado y funcionamiento de la
tecnologia. (Ver Anexos, Planilla de Turnos y Uso.)

f) Si por cualquier motivo no se pudiera hacer uso de la reserva, se debera
informar a la mayor brevedad posible.

g) En virtud de la dinamica de trabajo del Departamento de Comunicacion
Social y Técnicas Audiovisuales, y de la espontaneidad y celeridad de
algunas acitividades institucionales, se exime a los responsables del
mismo del requisito de tramitar los turnos de utilizacion por medio de las
fichas de reserva, respetando siempre los horarios de dictado de clases
en ese ambito.

Del uso del aula-taller y de la tecnologia disponible fuera del espacio.

a) La atencién a los grupos que desarrollen trabajos en el C.P.A. o0 a
quienes deban retirar equipos del espacio estara a cargo del
Responsable Técnico del mismo.

b) Si durante la utilizacién de los equipos se produce el deterioro y/o
extravio de los mismos por el mal uso o descuido, seran responsables
los firmantes de la Planilla de Turnos 'y Uso.

c) El docente que desarrolle clases en el C.P.A. sera el responsable de la
infraestructura y del equipamiento del lugar. Si sucede algun
inconveniente o deterioro debera informar por escrito a la brevedad a la
Coordinacion de la carrera correspondiente.

d) Al finalizar un turno y al recibir el equipamiento luego de ser utilizado, el
Responsable Técnico debera asentar en la Planilla de Turnos y Uso el
estado en que lo recibe, "con" o "sin novedad", segun corresponda.

e) En caso de surgir algun inconveniente con los equipos entregados o en
la tecnologia del aula-taller se detallara lo ocurrido en la Planilla de
Turnos y Uso e inmediatamente se elevara un informe a Direccion del
Departamento de Comunicacion Social y Técnicas Audiovisuales.
Periddicamente se redactaran diagndsticos de la situacién tecnolégica y
de los recursos humanos vinculados al sector.

f) El horario de atencién del C.P.A. sera fijado al inicio del ciclo lectivo.
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g) Los usuarios del C.P.A. deberan preservar el orden del lugar, donde no
esta permitido fumar ni consumir bebidas alcohdlicas. Si esta permitido
el consumo de otras bebidas y alimentos en la cocina del lugar. Se
permitira el mate, tereré o café siempre y cuando se tomen las
precauciones para conservar la limpieza y la integridad del equipamiento
y el lugar.

h) La permanencia en el lugar es exclusiva de los alumnos, docentes y
personal del |.S.A.R.M., salvo el caso de requerirse -justificadamente- la
participacion de invitado/s ajeno/s a la institucién.

3) Del incumplimiento del Reglamento.

En caso de incumplimiento de algun item establecido en el presente
reglamento, se reclamara al responsable del deterioro del equipamiento,
el valor que demande la reparacion de los danos causados, y/o se
aplicaran sanciones.
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1)

b)

d)

Reglamento de Uso y Funcionamiento
del Estudio de Radio

De la solicitud y la reserva para el uso de tecnologia disponible en
el Centro de Producciéon Audiovisual (C.P.A.).

El Estudio de Radio tiene como mision:

e Brindar un espacio de aula-taller a la carrera de Locutor Nacional y a
la Tecnicatura Superior en Comunicacion Multimedial con el titulo
intermedio de Productor y Director para Radio y T.V y para la
realizacion de los Trabajos Practicos, de acuerdo con las actividades
planificadas por los docentes.

e Concretar proyectos de realizacion audiovisual y multimedial
,planificados por el Departamento de Comunicacion Social y
Técnicas Audiovisuales.

e Constituir espacios para el desarrollo de talleres de capacitacion en
torno a los recursos tecnoldgicos disponibles.

La solicitud para el uso de la tecnologia y de las instalaciones, por parte
de las carreras: Locutor Nacional YTecnicatura Superior en
Comunicacion Multimedial y, se hara por escrito al Responsable
Técnico, a través de la ficha de reserva elaborada para tal fin. La misma
debera estar firmadas por el profesor responsable. La ficha de reserva
en blanco estara a disposicion de alumnos y profesores en el Estudio de
Radio, el C.P.A., la Preceptoria de las carreras antes mencionadas, y en
el Departamento de Comunicacion Social y Técnicas Audiovisuales. (Ver
Anexos, Ficha de Reserva “B”).

La solicitud para el uso de la tecnologia y de las instalaciones, por parte
de otros sectores del Instituto, debera efectuarse por nota dirigida a la
Direccion del Departamento de Comunicacion Social y Técnicas
Audiovisules.

Para conceder la reserva del Estudio de Radio se utilizara la Ficha de
Reserva "B". En la misma se consignaran fecha y hora asignadas al
turno otorgado. Esta ficha, al ser presentadas por alumnos, deberan
contar con la firma del docente.
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g)

h)

)

k)

Los turnos seran otorgados, de acuerdo con el orden de llegada de las
fichas de reserva, por los asistentes de turno en el Estudio de Radio. A
cada grupo de trabajo se le asignara un numero, el cual se utilizara para
asentar los datos correspondientes en la Planilla de Turnos y Uso, con lo
cual se podra elaborar un cronograma de trabajo que dependera de las
prioridades definidas, de la disponibilidad de turnos y del estado y
funcionamiento de la tecnologia. (Ver Anexos,. Planilla de Turnos y Uso).

Si por cualquier motivo no se pudiera hacer uso de la reserva, se debera
informar a la mayor brevedad posible.

En virtud de la dinamica de trabajo del Departamento de Comunicacion
Social y Técnicas Audiovisuales, y de la espontaneidad y celeridad de
algunas acitividades institucionales, se exime a los responsables del
mismo del requisito de tramitar los turnos de utilizacién por medio de las
fichas de reserva, respetando siempre los horarios de dictado de clases
en ese ambito.

La atencion a los grupos que desarrollen trabajos en el Estudio de
Radio, estara a cargo de su Responsable Técnico.

Si durante la utilizacion de los equipos se produce el deterioro y/o
extravio de los mismos por el mal uso o descuido, seran responsables
los firmantes de la Planilla de Turnos y Uso.

El docente que desarrolle clases en el Estudio de Radio sera el
responsable de la infraestructura y del equipamiento del lugar. Si sucede
algun inconveniente o deterioro debera informar por escrito, a la
brevedad, a la Coordinacién de la carrera correspondiente.

Al finalizar un turno, el Responsable Técnico debera asentar en la
Planilla de Turnos y Uso el estado en que se deja el equipamiento y el
lugar, "con" o "sin novedad", segun corresponda.

En caso de surgir algun inconveniente en la tecnologia del Estudio de
Radio se detallara lo ocurrido en la Planilla de Turnos y Uso e
inmediatamente se elevara un informe a la Direccion del Departamento
de Comunicacidn Social y Técnicas Audiovisuales. Periédicamente se
redactaran diagnosticos de la situacion tecnoldgica y de los recursos
humanos vinculados al sector.

El horario de atencion del Estudio de Radio sera fijado al inicio del ciclo
lectivo.
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n) Los usuarios del Estudio de Radio deberan preservar el orden del lugar,
donde no esta permitido fumar ni consumir bebidas alcohdlicas. Si esta
permitido el consumo de otras bebidas y alimentos en la cocina del
lugar. Se permitira el mate y tereré siempre y cuando se tomen las
precauciones para conservar la limpieza y la integridad del equipamiento
y el lugar.

0) La permanencia en el lugar es exclusiva de los alumnos, docentes y
personal del I.S.A.R.M., salvo el caso de requerirse -justificadamente- la
participacion de invitado/s ajeno/s a la institucién.

2) Del incumplimiento del Reglamento.

En caso de incumplimiento de algun item establecido en el presente
reglamento, se reclamara al responsable del deterioro del equipamiento,
el valor que demande la reparacion de los danos causados, y/o se
aplicaran sanciones.

31-03-05 14



ANEXOS

31-03-05

15



4
Relll

ANos [t .
Montoya

Ficha de Reserva "A"
(Para uso exclusivo del C.P.A.)

Fecha:_ _/ _/ | Solicitud Aprobada N° | Proyecto:

RESPONSABLES DE LA RESERVA

Apellido y nombre de los alumnos

Carrera o Sector:

Apellido y nombre del docente a cargo Firma

TECNOLOGiA A UTILIZAR FUERA DEL ESPACIO 1° Casillero completar con Si la

- ] . tecnologia o espacio a utilizar, y
(Completar indefectiblemente todos los casilleros.) con No lo no requerido.
2° Casillero indicar la cantidad.

Camarals Bateria/s

Cargador/es de bateria/s Tripode/s

Cuna/s Prolongador/es (220v)

Luces: Pie de luces

Micréfono/s: Cable/s de micréfono/s

Dolly

Otras posibilidades

Fecha Solicitada Horario de inicio Horario de finalizacion
Turno N° Otorgado por Firma

Fecha Horario de inicio Horario de finalizacion
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Ficha de Reserva "B"
(Para el C.P.A. y el Estudio de Radio)

Fecha:_ _/ _/ | Solicitud Aprobada N° | Proyecto:

RESPONSABLES DE LA RESERVA

Apellido y nombre de los alumnos

Carrera o Sector:

Apellido y nombre del docente a cargo Firma

TECNOLOGiA A UTILIZAR EN EL ESPACIO 1° Casillero completar con Sf la tecnologia o

espacio a utilizar, y con No lo no requerido.

(Completar indefectiblemente todos los casilleros.) 2° Casillero indicar la cantidad.

Set de grabacién Microfonol/s:

Editora Digital Cable/s de microfono/s

PC para disefio Luces:

Editora analdgica Pie de luces

Casetera para pietaje Prolongador/es (220v)

Camarals Sala de Locucion

Bateria/s Sala de Operacién Técnica
Cargador/es de bateria/s

Tripode/s

Cuna/s

Dolly

Fecha Solicitada Horario de inicio Horario de finalizacion
Turno N° Otorgado por Firma

Fecha Horario de inicio Horario de finalizacién

31-03-05 17



Planilla de Turnos y de Uso de la tecnologia

NO

Turno

NO

FichaTipo

Responsable de la
tecnologia
(Firma y aclaracion)

Tecnologia

Fecha

Horario

Desde

Hasta

Observaciones
al finalizar el turno
(Con o sin novedad)

Asistente de Turno
(Firma y aclaracion)




