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Resumen

Este documento propone la creacion de un manual de procedimientos de uso
de los equipos de las cabinas de grabacion de produccion audiovisual en la Carrera de
Comunicacion, mediante la aplicacién de técnicas para proporcionar un entorno de
trabajo en producciéon audiovisual, ordenado, planificado y saludable para los
estudiantes, reduciendo los problemas de desorganizacion en los protocolos de uso de
los equipos y el desempefio de las cabinas de grabaciones de produccién audiovisual

en este ambito.

Al momento, en la Facultad de Ciencias Sociales, Derecho y Bienestar de la
Uleam, no solo existe la Carrera de Comunicacion 2018 (Licenciatura), sino que se
han creado otra Licenciatura en Comunicacién, creada en 2024 y una Carrera
Tecnol6gica en Comunicacion para Television, Relaciones Publicas y Protocolo,
creada en el 2023, que es precisamente donde cursé mis estudios superiores
universitarios. Es en estas carreras donde existen talleres y laboratorios de précticas
como Central Media y Uleam Radio, en ellos existen cabinas de grabacién y
produccion audiovisual que a diario fortalecen la praxis profesional en los procesos de
ensefianza-aprendizaje. Estos procesos se ven disminuidos porque no existe al
momento un manual de procedimientos a ser implementados al momento de usar los
estudiantes, los equipos de grabacion y produccién audiovisual. El proponer la
creacion de un manual es un aporte académico para solucionar los problemas que se
generan al no existir una normativa de protocolo en el uso de estos equipamientos y

espacios fisicos.

Palabras claves: Cabinas de grabacion, Carreras de Comunicacion, Manual

de procedimientos, Produccion audiovisual, Uso de equipo.
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Abstract

This document proposes the creation of a procedures manual for the use of
audiovisual production recording booth equipment in the Communication program.
It aims to provide an organized, planned, and healthy work environment for students
in audiovisual production, reducing disorganization in equipment usage protocols
and improving the performance of audiovisual production recording booths in this

field.

Currently, the Faculty of Social Sciences, Law, and Welfare at Uleam offers
not only the Communication program (Bachelor’s degree) established in 2018, but
also another Bachelor’s degree in Communication (created in 2024) and a
Technological program in Communication for Television, Public Relations, and
Protocol (created in 2023), which is precisely where I completed my undergraduate
studies. These programs include workshops and practice laboratories such as Central
Media and Uleam Radio, which house audiovisual recording and production booths
that daily strengthen professional practice in the teaching and learning processes.
These processes are hampered by the current lack of a procedures manual for
students using recording and audiovisual production equipment. Proposing the
creation of such a manual is an academic contribution to solving the problems that

arise from the absence of established protocols for the use of this equipment and

physical spaces.

Keywords: Recording booths, Communication programs, Procedures manual,

Audiovisual production, Equipment use.
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Capitulo I - Fundamentos

Introduccion

La produccion audiovisual contemporanea exige un dominio técnico riguroso
debido a la creciente sofisticacion de las herramientas digitales y analégicas. En la
educacion superior, especificamente en las carreras de comunicacién, los
laboratorios de radio y television no son meros espacios fisicos, sino entornos de

simulacion profesional donde el estudiante consolida sus competencias técnicas.

Segtin Toscano-Alonso et al. (2022), la disponibilidad del equipamiento
tecnolégico es insuficiente si este no se acompaiia de una formacion instrumental

slida que garantice su cotrecto uso, operacion y aprovechamiento pedagdgico.

La Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, a través de su Facultad de
Ciencias Sociales, Derecho y Bienestar, ha consolidado la oferta académica en el
campo de la comunicacion. Actualmente coexisten tres programas: la Carrera de
Comunicacién 2018 (Licenciatura), la nueva Licenciatura en Comunicacién creada
en 2024, y la Carrera Tecnol6gica en Comunicacién para Television, Relaciones
Publicas y Protocolo, establecida en 2023; estas ofertas académicas, comparten
espacios fisicos y talleres de practica profesional como Central Media y Uleam
Radio, que tienen disponibilidad de cabinas de grabacion y produccién audiovisual

equipadas con tecnologia especializada.

En este contexto, un manual de procedimientos deja de ser un documento
burocratico para convertirse en un instrumento de gestion del conocimiento para uso

técnico.
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Como indican Espinoza Castro et al. (2024), la estandarizacion de los flujos
de trabajo en las cabinas de grabacién es clave para asegurar la calidad de los
productos audiovisuales y la sostenibilidad de los recursos tecnoldgicos a largo

plazo.

La importancia de implementar un manual de procedimientos en las cabinas
de grabacion audiovisual puede: garantizar la seguridad fisica de los estudiantes,
proteger la inversién institucional, optimizar los tiempos de produccion,
profesionalizar la experiencia formativa y contribuir a la cultura organizacional de

los estudiantes e institucion.

Este proyecto desarrolla la propuesta de un Manual de Procedimientos para el
uso adecuado de los equipos de las cabinas de grabacion de produccion audiovisual,
fundamentado en la investigacién de campo, el anélisis de mejores practicas y la

consulta a expertos de produccion audiovisual.

Diagnéstico del problema

Las cabinas de grabacién de produccion audiovisual representan uno de los
activos mas valiosos de la Facultad de Ciencias Sociales, Derecho y Bienestar de la
Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, ya que satisfacen necesidades

fundamentales para la formacién practica de los estudiantes de comunicacion.

Estos espacios estan equipados con tecnologia que incluye: consolas de audio
digital, micréfonos profesionales, sistemas de monitoreo aclstico, computadoras de
edicién con software especializado, interfaces de audio, controladores MIDI, y

sistemas de iluminacién tipo LED.



Sin embargo, se ha identificado una problemética central que afecta el

aprovechamiento 6ptimo de estos recursos: la ausencia de un manual de
procedimientos estandarizado para el uso de los equipos. Esta carencia genera
multiples consecuencias negativas que impactan tanto en la experiencia formativa de

los estudiantes como en la preservacion del equipamiento institucional.

Entre las principales manifestaciones del problema se identifican: la
desorganizacién en los protocolos de reserva y uso de las cabinas; la manipulacion
inadecuada de equipos técnicos por desconocimiento de procedimientos correctos;
las configuraciones incorrectas en sistemas de audio que afectan la calidad de las
grabaciones; la falta de protocolos de limpieza y mantenimiento preventivo; la
ausencia de procedimientos para reportar fallas o solicitar soporte técnico; el
desconocimiento de medidas de seguridad fisica y eléctrica; la pérdida de tiempo

productivo debido a la improvisacion.

Por lo tanto, en este sentido, se evidencia la necesidad urgente de contar con
un manual de procedimientos que establezca lineamientos claros, accesibles y
verificables para el uso de los equipos de las cabinas de grabacion de produccion

audiovisual de la Facultad de Ciencias Sociales, Derecho y Bienestar.

Objetivos
Objetivo General

e Proponer un Manual de Procedimientos para el uso adecuado de los equipos
de las cabinas de grabacion de produccion audiovisual en la Carrera de
Comunicacién de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, Campus
Manta, que establezca protocolos estandarizados de operacion, seguridad y

mantenimiento.
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Objetivos Especificos

e Diagnosticar la situacién actual de las cabinas de grabacion audiovisual
mediante la identificacion de riesgos operativos, deficiencias en protocolos
de uso y necesidades de estandarizacion.

e Determinar los procesos técnico-operativos fundamentales que deben
contemplarse en el manual, incluyendo procedimientos de preparacion,
grabacion, postproduccion, entrega y mantenimiento.

¢ Plantear la pertinencia de implementar un Manual de Procedimientos con
estructura clara, lenguaje accesible y formato didactico que facilite su

implementacion y consulta.

Metodologia

Para el desarrollo del presente proyecto de implementacion se adopt6 un
enfoque cualitativo (Hernandez-Sampieri et al., 2018), que permiti6, mediante un
diagnéstico observacional, la comprension integral de la problematica relacionada

con el uso de los equipos en las cabinas de grabacién de produccion audiovisual.

Se trabajo con la observacion directa de la dindmica operativa de estudiantes
activos que utilizaron las cabinas de grabacién durante el periodo 2025-2.

Adicionalmente, se consulté a expertos del 4rea audiovisual: docentes especializados
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en produccién audiovisual, técnicos responsables del mantenimiento de equipos y un

profesional externo con experiencia en gestién de estudios de grabacion.

Como instrumento de registro se emple6 una biticora de observacion
estructurada, elaborada para cada una de las 10 sesiones realizadas en las cabinas, en
la que se documentaron las acciones de los usuarios, las dificultades identificadas y

las condiciones generales de uso y estado del equipamiento.

Las técnicas empleadas fueron las siguientes: revisién bibliografica y
documental de manuales de procedimientos y gestién de produccion en cabinas
audiovisuales; y observacién directa no participante durante las sesiones de
grabacion, orientada a identificar patrones de uso inadecuado, vacios

procedimentales y riesgos operativos.

La informaci6n recopilada mediante estas técnicas permitié fundamentar el
diagnstico del problema y orientar el disefio de los procedimientos incluidos en el

manual propuesto.
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Capitulo I - Propuesta

Descripcion de la propuesta

El producto final del presente proyecto es la propuesta de la elaboracién de
un manual de procedimientos de uso de los equipos de las cabinas de grabacién de
produccion audiovisual, existentes en las carreras de Comunicacion de la Uleam. La
propuesta abarca los procesos de Preparacion, Grabacion, Postproduccién y entrega
del proyecto, estableciendo protocolos claros para cada etapa (Guzman-Delgado &

Pico-Valencia, 2024).

Proceso: Preparacion — Reserva de la cabina (PROC-CAB-01): Solicitud y
confirmacion de reserva. Objetivo: Asegurar la disponibilidad de la cabina y evitar
conflictos de programacion. Verificacion del equipo (PROC-CAB-02): Lista de
verificacion del equipo antes de cada grabacion para garantizar que todo el equipo

esté en funcionamiento y correctamente configurado.

Proceso: Grabacion — Configuracién de audio (PROC-GRB-01):
Configuracién de micréfonos y niveles de grabacion antes de cada grabacion para
obtener una sefial de audio limpia y de alta calidad. Proceso: Postproduccién —
Transferencia de archivos (PROC-POST-01): Copia de seguridad y transferencia de
archivos al finalizar cada grabacion para asegurar la integridad de los archivos.
Proceso: Entrega y Archivo — Entrega del proyecto final (PROC-ENT-01): Entrega

de los archivos finales al cliente al finalizar cada proyecto.

Proposito

El manual tiene como propdsito proporcionar un entorno de trabajo en

produccién audiovisual ordenado, planificado y saludable para los estudiantes,
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reduciendo los problemas de desorganizacion en los protocolos de uso de los equipos

y mejorando el desempefio general de las cabinas de grabaciones.

Estandarizar los procedimientos de uso de equipos en las cabinas de

grabacion audiovisual.

Garantizar la seguridad de los estudiantes y del equipamiento dentro de los

espacios de produccion audiovisual de la Universidad (Veza et al., 2022).

Plan de Recursos

Para la realizacion de la presente propuesta de implementacién de un manual
de procedimientos de uso de los equipos de las cabinas de grabacién de produccion

audiovisual en la carrera de Comunicacién de la Uleam, se utilizd los siguientes

recursos:

Humanos: Autor del proyecto (estudiante), docente tutor, estudiantes
usuarios de las cabinas de grabacion produccion de las Carreras de Comunicacién,
expertos en produccion audiovisual; docentes afines al drea de produccion

audiovisual, técnicos audiovisuales.

Técnicos: Computadora para investigacion y redaccidn, software de

procesamiento de textos, proyector, celular.

Presupuesto

El proyecto fue autofinanciado con un costo total de $ 120.00, distribuido en:




Tabla 1

Presupuesto

Recurso
Humano
Equipos
Logisticos

TOTAL

19

Detalle Costo

Investigagién 7y rﬁevis'i(;)h'l;iblidgﬁﬁrarﬁca 0 be 280,00 1u
Computador, celular (propiedad del autor) 2 2% 0,008
Movilizacién y alimentacién $120.00
Costo total del proyecto - §$12000

Nota. Elaboracién propia.
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Cronograma
SEMANA | FASE ACTIVIDAD DESCRIPCION
] Redaccion de la introduccién y revision
Capitulo I | Introduccién de literatura relacionada al titulo del
2
proyecto.
3 Descripcion de la situacién actual y
Diagnostico del
Capitulo I definicion clara de la problemética a
4 problema
resolver.
5
6 Capitulo I | Objetivo General.
7 Formulacién semantica de los verbos
3 rectores.
9 Capitulo I | Objetivo Especificos.
10
Definicion del tipo de investigacion,
11 Capitulo I | Metodologia. disefio, poblacion/muestra y técnicas
que se usaran para el diagndstico.
Definicién de indices, maquetacion
Descripcion de la
12 Capitulo 11 preliminar, identidad visual o esquema
propuesta.
de la solucién.
Redaccién final de la descripcion de la
13 Capitulo II | Proposito. propuesta: ;Como funciona? ;Para
quién es? ;Cual es su propésito final?




Plan de recursos,

Elaboracién del analisis de costos

(financieros, humanos, técnicos) y

14 Capitulo IT | presupuesto y
cronograma de implementacién de la
cronograma.
propuesta.
Redaccion de conclusiones basadas en
Conclusiones y
15 Capitulo II los objetivos y recomendaciones para
referencias.
futuros trabajos o la implementacién.
Unificacién de Capitulos I y II.
Revision General y
16 Cierre Revision de normas de citado. Envio al
Antiplagio
sistema antiplagio Compilatio.
Subsanacion de observaciones del
Correcciones Finales | tutor o del software antiplagio.
17 Entrega
y Entrega Generacion de la version definitiva

para presentacion.
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Conclusiones

Se logré diagnosticar de manera rigurosa la situacién actual de las cabinas de
grabacion, identificando como principal problemética la ausencia de protocolos

estandarizados de uso y seguridad.

Se identificaron cinco procedimientos técnicos esenciales que conforman la
base del documento: planificacion y solicitud de recursos, captura de material,
edicién y produccién final, devolucion y clausura de instalaciones, junto con

conservacion y administracion.

El documento elaborado incluye recursos pedaggicos y graficos que
simplifican su entendimiento y uso por parte de distintos perfiles: alumnos en

proceso de aprendizaje, profesores asesores y colaboradores del 4rea técnica.

El proyecto demuestra que la gestion adecuada de espacios académicos
especializados requiere no solo de inversion en infraestructura tecnoldgica, sino

también de instrumentos normativos que garanticen su aprovechamiento dptimo.

Los especialistas en medios audiovisuales que fueron consultados ayudaron a
confirmar que los métodos sugeridos eran técnicamente apropiados, ademas de

aportar al documento guias practicas fundamentadas en su trayectoria laboral.




El documento incorpora estrategias para su perfeccionamiento constante

mediante la inclusion de plantillas para registrar incidencias, rutinas de conservacion

anticipada y propuestas para renovaciones posteriores.

La iniciativa se complet6 dentro del cronograma establecido de diecisiete
semanas, utilizando recursos propios por un monto de $120.00, lo cual evidencia su

factibilidad desde el punto de vista financiero.

Ademés de cumplir una funcién préctica, el documento ayuda a promover
una mentalidad institucional orientada hacia la responsabilidad, la organizacién y el

manejo adecuado de bienes colectivos (Cabero-Almenara et al., 2023).

Esta propuesta de graduacion representa un referente significativo que podria

inspirar la creacion de iniciativas comparables en otras disciplinas dentro de la

Facultad.
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