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Condiciones generales para el préstamo, uso y devoluciéon de equipos
MEDIALAB AMIGO

Antes de retirar los equipos

1. Llega atiempo

- Preséntate en MEDIALAB AMIGO, ubicado en el bloque 3, piso 1, 10 minutos antes de la hora

programada.

2. Presenta tu identificacion

- Lleva tu carné institucional, el cual permanecera bajo custodia de MEDIALAB AMIGO
mientras utilizas los equipos o espacios.

- Sino cuentas con la aplicacién de acceso, puedes presentar otro documento de
identificacion, excepto la cédula de ciudadania.

3. Retiralos equipos

- Entrega al laboratorista el cédigo de tu reserva.

- Revisa junto con él:

o Elestado de los equipos.
o Lafechay hora de devolucién.

4. Lleva tus propios insumos

Debes traer los elementos necesarios para el desarrollo de tu practica, como:

- Memoria SD o microSD.

- Baterias AA (cuando sean necesarias).

- Terecomendamos probar estos elementos con el laboratorista antes de retirarte para
evitar inconvenientes durante su uso.

Durante el uso de los equipos

- Sigue las recomendaciones dadas por el laboratorista al momento de la entrega.

- Cuida los equipos vy utilizalos Unicamente para el desarrollo de proyectos académicos o
institucionales.

- No permitas que personas ajenas a la comunidad universitaria manipulen o utilicen los
equipos bajo tu responsabilidad.

- Sidetectas alguna novedad o falla, repdrtala de inmediato al correo
coor.medialab@amigo.edu.co.

- Encaso de dafios ocasionados por mal manejo, uso inadecuado o por la intervenciéon de
personas ajenas a la comunidad amigoniana, quien realizé el préstamo deberd asumir los
costos de reparacion o reposicion de los equipos.

Devolucién de los equipos
- Devuelve los equipos en la fecha y hora acordadas.

- Entrega todos los elementos completos y en el mismo estado en que los recibiste.

- Verifica junto con el laboratorista que la devolucién esté conforme.

- Sitodo estd en orden, podras reclamar tu carné institucional.

- Sise presenta alguna inconsistencia, el carné permanecera en custodia de MEDIALAB
AMIGO mientras se realiza la revision correspondiente.
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Tiempos de cancelaciones:

Recuerda que puedes cancelar tus reservas a través del correo reservas.medialab@amigo.edu.co:

- Laboratorios: minimo un (1) dia habil antes de la hora programada.
- Equipos: minimo dos (2) horas antes de la hora programada.
- Asesorias: minimo (1) dia habil antes de la hora programada.

Incumplimientos y medidas correctivas

- Sino utilizas una reserva o una asesoria y no la cancelas dentro de los tiempos establecidos,
no podras realizar nuevas reservas durante dos (2) semanas.

- Sino devuelves los equipos en la fecha y hora acordadas, no podras realizar nuevas
reservas durante dos (2) semanas.

- Silos equipos fueron prestados para uso externo y no los devuelves dentro del tiempo
autorizado, no podras solicitar préstamos para uso externo durante un (1) mes.

- Los usuarios que sean sorprendidos realizando actividades no académicas en los espacios o
con los equipos seran reportados a la Coordinacién del MEDIALAB AMIGO v a la decanatura
de la Facultad de Comunicacion, Publicidad y Disefio, y se les suspendera el servicio de
préstamo durante el semestre académico.

Recuerda
Los espacios, equipos y asesorias de MEDIALAB AMIGO son recursos compartidos destinados

exclusivamente al desarrollo de proyectos académicos e institucionales. Su cuidado y el cumplimiento
de este instructivo permiten que toda la comunidad universitaria pueda acceder a estos recursos en
las mejores condiciones.
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