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Anexo |
Resolucién X/2024

Procedimiento para la solicitud de utilizacion de los salones y otros Espacios de la

Facultad Regional San Francisco de la UTN - V. N° 01/2024

La Facultad Regional San Francisco de la UTN, dispone de tres salones, aulas y espacios fisicos
que podran ser utilizados, previa solicitud escrita de reservacion llenando el/los formularios/s
correspondiente/s, para: realizar conferencias, reuniones, talleres y otras actividades no

eventuales.
Estas salas estan ubicadas en el edificio de la facultad sito en Av. De la Universidad 501.

A continuacién, se detallan las caracteristicas de los principales salones:

SALON DE ACTOS

Dimensiones: 228 m2. Escenario: 65 m2.

Largo por ancho: 24 x 9,5 m. Escenario: 10 x 6.5 m.
Capacidad: 230 personas
Facilidades ofrecidas por la Facultad: audio, proyector, notebook, puntero laser, micréfonos,

conexion wifi, 3 aires acondicionados

SALON COMEDOR

Dimensiones: 200 m2.

Largo por ancho: 20 x 10 m.
Capacidad: 200 personas
Facilidades ofrecidas por la Facultad: 25 mesas redondas (1.40 m. x 1.40 m.), 200 sillas

plasticas negras, 2 aires acondicionados, conexién wifi.

SALON PEDRO SANTILLAN

Dimensiones: 66 m2.

Largo por ancho: 11 x 6 m.
Capacidad: 40 personas
Facilidades ofrecidas por la Facultad: 5 mesas rectangulares (1.80 m. x 1.20 m.), 40 sillas,

aire acondicionado, conexion wifi.
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Normas generales de uso de los espacios fisicos de la Facultad.
La solicitud de uso implica el conocimiento y aceptacion de estas normas.

En cuanto a los fines y la responsabilidad de uso:

= Las actividades de la Facultad tendran prioridad sobre cualquier otra que no sea

organizada por ella.

= La persona que solicite la reservacion de las salas seré responsable ante la Facultad por

el cumplimiento de las presentes normas.
Cuidado de las instalaciones y mobiliario

= No estd permitido, en ninguna de las salas, adherir a las paredes cualquier tipo de

objeto, como carteles, cuadros, tapices, etc.

= Cualquier dispositivo eléctrico o de otro tipo ajeno a la infraestructura de cada una de

las salas debe ser especificamente autorizado.
Condiciones de devolucion de las salas

= Las llaves del salén/es u otro/s espacio/s a utilizar dentro de la institucion se entregaran
a la persona responsable de solicitar su uso. Es importante que esta persona se asegure
de cuidar las llaves y devolverlas en el tiempo acordado para evitar cualquier
inconveniente o pérdida. Ademas, al devolver las llaves, se verificara que los espacios

hayan quedado en las condiciones gque se encontraban al momento de recibirlos.

= Asimismo, los equipos auxiliares que no sean fijos como ser: micréfonos, puntero laser,
mousse, proyector, control remoto, pizarrones, notebook, etc.; deberan ser devueltos en

las mismas condiciones en que fueron entregados.

= Los salones, aulas y/o espacios deben devolverse totalmente desprovistos de objetos

extrafios ajenos al lugar. (papeles, embalajes, soportes, etc.).
En cuanto al aseo
= No esta permitido fumar.

De todas formas, estas normas se aplicaran igualmente a todas las areas que componen la

Facultad Regional San Francisco.
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Procedimiento para reservar Salones u otros Espacios de la

Facultad Regional San Francisco

Toda persona o entidad que desee usar una instalacion universitaria (ej. Salén de Actos Santiago

Pampiglione, Salén Comedor, Salén Pedro Santillan, etc.) para llevar a cabo una actividad

eventual, deberd primeramente completar la solicitud de la/s sala/s a utilizar (formulario

disponible en la pagina web de la FR San Francisco). La solicitud sera canalizada por la

Direccion de Servicios Generales, quien harad las consultas pertinentes para determinar la

disponibilidad del espacio solicitado, en caso afirmativo enviard a la persona o entidad

solicitante la confirmacion y junto con ella el formulario para cumplimentar el procedimiento:

1.

La persona o entidad encargada de organizar la actividad completara el Formulario de
Solicitud que reciba del area para reservar salones u otras instalaciones en la Facultad
Regional San Francisco de la UTN para proceder con la reserva. EI mismo incluira los
detalles necesarios para completar el proceso de reserva y garantizar la asignacion del salén
solicitado. Es importante completar el formulario con la informacion requerida y respetar
los plazos establecidos para asegurar la disponibilidad del espacio para su evento o
actividad. La persona solicitante de las instalaciones sera responsable de cumplir con las

normas aqui expuestas.

Esta solicitud debera tener la autorizacion de la autoridad competente de la Facultad, donde

se desee llevar a cabo la actividad.

La persona encargada de la actividad sera la encargada de coordinar con el &rea de Servicios

Generales y el area Tics si requiere la presencia de personal de dichas areas.

Los organizadores y el responsable acreditado ante la Facultad deberan velar por el cuidado
de las instalaciones del edificio que se solicitan, el mantenimiento de la limpieza de estas,
como asi también de las llaves que se le entreguen en caso de culminar el evento luego del
horario de cierre de la Instituciéon. Asimismo, se comprometen a entregar el recinto en las

condiciones recibidas y a respetar los horarios convenidos en este formulario.

Se requiere que la persona responsable firme el remito de autorizacidn correspondiente en la
oficina de Administracion, area Patrimonial, tanto antes del inicio del evento o actividad,
dando conformidad a la recepcion del espacio con los elementos solicitados, como una vez
finalizado el mismo. La firma del remito es un procedimiento importante para registrar el

adecuado uso y devolucidn de los recursos proporcionados.
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FORMULARIO DE SOLICITUD PARA RESERVAR

SALONES U OTROS ESPACIOS DE LA FACULTAD REGIONAL SAN FRANCISCO

Area a utilizar:

Titulo de la actividad:

Fecha y hora de realizacion de la actividad:

Hora de culminacion de la actividad:

Organizador/es:

Nombre del Responsable de la organizacion

ante la Facultad Regional San Francisco:

(en caso de necesitar mas informacion o suscitarse
algun inconveniente, es la persona a la que la

institucion recurrira)

Teléfono del Responsable:

Direccion del Responsable:

Correo electrdnico del Responsable:

Cronograma

(debe incluir el tiempo previo de preparacién y
posterior para desocupar las instalaciones. También

se deberan indicar los momentos en que se

utilizaran equipos de la Facultad.)
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Marcar con una cruz los equipos de la Facultad que se solicitan

Si No Equipos Cantidad
Proyector de datos (cafion)
Pantalla de proyeccion

Pizarrones

Puntero Laser

Audio

Micr6fonos

Prolongaciones

Marcar con una cruz los mobiliarios y requerimientos de la Facultad que se solicitan:

Si No Mobiliario Cantidad
Mesas
Atril

Manteles

Camino de mesa

Otros
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