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Manizales, xxxxxxxxxxx
En la oficina del Centro de Medios Audiovisuales y la presencia del Administrador del CMA y del docente ______________________________________identificado con c.c ___________________ de ________________
Se le hace entrega de las siguientes recomendaciones para el uso adecuado de las aulas y equipos que se encuentran en ellas.
1. Cada docente debe reportar con anticipación su ausencia o retardo para llegar al aula de clase 

2. Si el docente no se reporta a los veinte minutos del inicio de la clase esta aula se le asignará a otro docente.

3. Si el docente no hace uso de su reserva durante tres veces consecutivas el aula se liberara para el resto del semestre.
4. Cada docente debe velar por  el buen estado de las aulas y/o auditorios y de los equipos y sillas que allí se encuentran

5. Cada docente se responsabiliza de las aulas y/o auditorios verificando que los equipos queden en el estado en que los recibió, y verificando el cierre de ventanas y puertas.

6. Cada docente debe velar por un espacio agradable dentro del aula, libre de basuras y manteniendo las sillas en orden.

7. Cada docente debe solicitar los servicios de asistencia técnica para la conexión de equipos al proyector en caso que se deba realizar alguna desconexión.

8. Los docentes deben entregar su carné institucional para recibir las llaves de las aulas y/o auditorios de la institución.

9. El docente que use las aulas equipadas con televisor, debe verificar que al finalizar la clase el cable de video que se conecta al equipo portátil quede en su lugar correspondiente para evitar daños en él.

10. A las decanaturas y dependencias administrativas de la institución se solicita informar oportunamente los requerimientos para el desarrollo de las actividades que sean programadas en los auditorios.

11. El docente debe reportar a la Unidad de Medios audiovisuales cualquier fisura que presente la llave. Es de aclarar que si la llave se daña por mal uso del docente, este debe reponerla. 

YO ____________________________________________________________ CON C.C. ______________________________ DE ________________ CERTIFICO QUE HE RECIBIDO INDUCCIÓN EN LOS TEMAS MENCIONADOS ANTERIORMENTE Y ME COMPROMETO A REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES DE PRÁCTICA DE ACUERDO A LOS ESTANDARES Y RECOMENDACIONES DADAS POR LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE MANIZALES.
__________________________________          
FIRMA DEL DOCENTE                                      

____________________________________
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