
 
 

 
 

REGLAMENTO DE PRÉSTAMO DE EQUIPOS DE LA FACULTAD DE ARTES Y 
HUMANIDADES 

Objetivo 
Garantizar las normas, responsabilidades y procedimientos que regulan el préstamo, uso, 
cuidado y devolución de los equipos y accesorios administrados por la Facultad de Artes y 
Humanidades de la Universidad de los Andes, para el desarrollo de actividades académicas, 
artísticas, de investigación y creación. 

Alcance 
El presente documento establece los lineamientos básicos que deben seguir los usuarios de 
la Universidad de los Andes, en cuanto al préstamo y uso adecuado de los equipos y 
accesorios que se administran por la facultad.  

Usuarios   
Para la aplicación de este reglamento de préstamo de equipos y accesorios se consideran 
usuarios a:  

 Estudiantes activos de pregrado y posgrado matriculados en algunos de los cursos de 
los programas y opciones académicas que ofrece la Facultad de Artes y Humanidades 
en el período académico en el cual hace la solicitud del préstamo.   

 Profesores, asistentes graduados, estudiantes de pregrado y posgrados, egresados de 
proyectos académicos, personal administrativo y otros con vinculación contractual a 
actividades académicas, proyectos artísticos y de creación e investigación de la 
Facultad de Artes y Humanidades.  

Normas generales de préstamo de equipos 
1. El préstamo de equipos se encuentra a cargo de las personas designadas por cada 

dependencia de la Facultad de Artes y Humanidades.   
2. Es obligatorio cumplir las normas de seguridad y los protocolos institucionales 

vigentes para el uso de los espacios y equipos de la Facultad de Artes y 
Humanidades. 

3. El uso de los equipos y accesorios es estrictamente para fines académicos, limitado 
al uso para el cual fueron creados o diseñados.   

4. El usuario debe presentarse con su carné vigente en el punto de préstamo. Se 
recuerda que, la entrega y devolución de los equipos son personales e intransferibles.   

5. El usuario puede extender la reserva del equipo siempre y cuando este se encuentre 
disponible y lo hará directamente con la persona encargada del préstamo.  

6. El usuario que tenga sanción en el sistema de préstamo Bookeau de la Facultad de 
Artes y Humanidades no podrá acceder a este servicio. 

 
7. El usuario debe validar el funcionamiento y las condiciones físicas del equipo y 

accesorio antes de ser retirados del punto de préstamo de la Facultad de Artes y 



 
 

 
 

Humanidades. En caso de que el equipo y accesorio presente alguna novedad, deberá 
notificarlo de inmediato a la persona encargada del préstamo.   

8. El usuario deberá entregar los equipos limpios y en perfecto estado, los cables 
correctamente organizados, baterías cargadas y con la memoria vacía1  para los 
equipos electrónicos (cámaras, grabadoras, drones). 

9. Si el equipo y accesorio no es entregado en el horario y fecha asignado, pasado un 
(1) minuto vencido el plazo, se generará una multa y el usuario será bloqueado en 
todos los servicios de préstamos de la Facultad de Artes y Humanidades hasta que 
pague la multa.  

10. El usuario que, por mal uso, descuido o negligencia, cause daños, deje inservible, 
pierda o sea víctima de hurto o robo de un equipo o accesorio deberá informar 
de inmediato a la dependencia responsable del préstamo. En caso de pérdida, 
hurto o robo, deberá presentar la denuncia ante la autoridad competente y 
entregar copia a esta misma. 
La Facultad evaluará el caso conforme al procedimiento institucional vigente. Si 
se determina la responsabilidad del usuario, este deberá asumir los costos de 
reparación o reposición del equipo o accesorio, incluidos los no cubiertos por la 
póliza de seguros, y permanecerá bloqueado en el sistema de préstamo hasta 
que la situación sea resuelta 
 
La entrega física del equipo en el punto de préstamo y el pago de multas por 
retraso no constituyen la liberación automática de la responsabilidad del 
usuario sobre el bien. Dicha liberación solo ocurrirá tras una revisión técnica 
satisfactoria por parte del personal encargado. El usuario seguirá siendo 
responsable por daños físicos, piezas faltantes o fallos de funcionamiento 
detectados durante la revisión detallada, incluso si estos se identifican después 
de la recepción inicial o tras haber cancelado sanciones por mora 
	

Equipos esenciales de cursos o talleres 
11. “Los pianos están destinados al desarrollo de clases y son de uso exclusivo para 

actividades académicas, prácticas autorizadas como ensambles y demás procesos 
formativos. En ningún caso podrán utilizarse para proyectos personales, grabaciones 
no autorizadas o la creación de contenido para redes sociales. Asimismo, no está 
permitido su uso por parte de personas externas 
 

12. Para préstamos igual o mayor a una semana, salidas académicas y para montajes 
especiales2, el usuario debe verificar disponibilidad y solicitar autorización a las 
personas responsables en cada una de las dependencias. 
 

 
1 La Facultad de Artes y Humanidades no se hará responsable de la información que no haya sido sustraída. 
2 Se debe presentar el proyecto que va a realizar para ser evaluado por cada dependencia. 



 
 

 
 

13. El préstamo de equipos y accesorios está sujeto a usos prioritarios, ver equipos 
esenciales de cursos o talleres.  

14. La expedición de la paz y salvo estará sujeta a la verificación de las obligaciones 
relacionadas con el préstamo de equipos y el uso de los espacios administrados por 
la Facultad de Artes y Humanidades. En caso de existir obligaciones pendientes, no 
se expedirá la paz y salvo 

15. El préstamo de equipos especializados estará sujeto a la aprobación de la 
capacitación correspondiente al equipo solicitado, la cual será ofrecida 
durante las dos primeras semanas de cada semestre académico. 

 

16. Los equipos especializados y de mayor complejidad (como cámaras, luces, 
proyectores, drones y otros equipos que determine la Facultad) serán revisados de 
forma detallada y su estado quedará registrado en el formato correspondiente. Este 
registro permitirá verificar las condiciones del equipo al momento de la entrega y 
devolución, brindando claridad tanto al usuario como a la oficina de préstamos. 

EQUIPOS ESENCIALES DE CURSOS O TALLERES   
Son aquellos indispensables para el adecuado desarrollo de las actividades académicas y 
prácticas de los programas de la Facultad de Artes y Humanidades.  
Cuando un curso o taller requiera equipos para el desarrollo de actividades o salidas 
académicas, el profesor podrá solicitar la reserva correspondiente al inicio del semestre o 
ciclo académico, incluyéndola en la programación del curso. Las solicitudes que no hagan 
parte de esta programación serán atendidas de acuerdo con la disponibilidad y las condiciones 
de préstamo establecidas en este reglamento.  
 
Criterios para la asignación de equipos    

 
La asignación de equipos se realizará de acuerdo con las necesidades académicas, la 
disponibilidad y la programación de las actividades de la Facultad. 
 

 Estudiantes inscritos en cursos o talleres vigentes del semestre.  
 Proyectos de grado, recitales y tesis, previa solicitud a la persona responsable del 

préstamo de cada dependencia.  
 Los estudiantes de posgrado podrán reservar equipos hasta por ocho (8) días, de 

acuerdo con la disponibilidad. 
 

  

EQUIPOS: 
 
HORARIOS DE PRÉSTAMO:   
Dependencia  
Facultad de Artes y
Humanidades  

Responsable  Horario 



 
 

 
 

Diapoteca Lucas Morales Lunes a viernes de 8:00 a.m. a
5:30 p.m.  

Bosque virtual Cesar Mesa Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 
5:30 p.m.  

Centro de Estudios de
Periodismo-Narrativas 
Digitales  

Daniela Arroyave Lunes a viernes de 9:00 a.m. a
12:30p.m. y 2:00 p.m. a 4:00 p.m. 

Música (Instrumentos) Luz Patricia Fresneda. Lunes a viernes de 8:00 a.m. a
4:30 p.m.  

Música (Estudios) Maria Alejandra Gómez Lunes a viernes de 8:00 a.m. a
4:30 p.m.  

 

Cuadro 1.  
 

EQUIPOS ESPECIALIZADOS:   

 La solicitud de préstamo de equipos especializados deberá enviarse al Coordinador 
de Talleres de la Facultad de Artes y Humanidades con al menos dos (2) días hábiles 
de anticipación, indicando el equipo solicitado, el propósito académico, las fechas de 
uso y el usuario responsable. El Coordinador de Talleres verificará el cumplimiento de 
los requisitos y gestionará la autorización con la dependencia responsable. La 
aprobación estará sujeta a la capacitación requerida, la disponibilidad del equipo y las 
condiciones establecidas por la dependencia responsable. 
 
Los equipos de la Facultad que se consideran especializados son aquellos que, por su 
complejidad técnica o características de uso, requieren capacitación, autorización 
especial o ambas. Entre ellos se encuentran: 
 

- Cámaras de fotografía Canon R6, R5, 7D, 6D, 5D. 
- Accesorios de óptica como lentes y filtros. 
- Luces flash Westcott FJ400 
- Luces fijas Dedolight DLHM4-300 Y SP33-LIGHT 
- Luces continuas Ikan Onyx Half 
- Dron Diji Phantom 
- Establilizador Axel Nimbus Dual-Axis 
- Estabilizador Gimbal Smart Table LO8 
- Camaras Black Magic 
-  

Cuadro 2.  
  

SANCIONES POSIBLES:  
Situación  Sanción  
  Pasado un (1) minuto después de 
vencido el plazo para la devolución de 
los equipos y accesorios. 

 
Multa de $1.200 (mil doscientos pesos M/CTE) 
por cada hora hábil de retraso y bloqueo en el 



 
 

 
 

sistema institucional de préstamo de equipos 
hasta el pago de la multa. 

 
Por mal uso, descuido o negligencia, 
cause daños, deje inservible, pierda o 
sea víctima de hurto o robo de un 
equipo o accesorio	

Bloqueo en el sistema de préstamo de equipos 
de la Facultad de Artes y Humanidades 
(Bookeau) mientras se adelanta la evaluación 
del caso. Si se determina la responsabilidad del 
usuario, este deberá asumir los costos de 
reparación o reposición del equipo o accesorio, 
de conformidad con el procedimiento 
institucional vigente.   

Cuadro3.  
  

Paz y Salvo 
 

Como requisito para los procesos de grado, desvinculación u otros trámites 
institucionales que lo requieran, los usuarios deberán encontrarse al día con las 
obligaciones relacionadas con el préstamo de equipos y el uso de los espacios 
administrados por la Facultad de Artes y Humanidades. 

 
 

REGLAMENTACIÓN INSTITUCIONAL  
De conformidad con los Regímenes Disciplinarios de Estudiantes y Reglamento Interno de 
Trabajo de la Universidad, se atenderá el procedimiento y se impondrá la sanción 
disciplinaria a que haya lugar.  
  
https://www.uniandes.edu.co/es/la-universidad/secretaria-general/normatividad-
institucional  
 
VIGENCIA  
El presente reglamento rige a partir de su aprobación y publicación. 

 


