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PRESTAMO DEL AUDITORIO OLGA TONY VIDALES
CODIGO AP-MBU-EXC-PR-03 1 2022

1. OBJETIVO GENERAL:

SCTI SACERE 567526

Reglamentar el Procedimiento para el préstamo y uso del Auditorio Olga Tony Vidales; proporcionando el espacio para para todos los estamentos usuarios del
auditorio de la Universidad Surcolombiana, con la finalidad de actividades de tipo académica, administrativas y culturales.

2. ALCANCE

Este procedimiento va dirigido a todos los estamentos universitarios y entidades publicas, para todos los eventos Académicos, Administrativos y Culturales

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinadora de Extensién Cultural

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES

(Ley 1098 de 2006, articulo 30, paragrafo 2), dado que nos encontramos ubicados en zona de riesgo de sismo.

5. DEFINICIONES

e Auditorio: Espacio fisico de 350 sillas de capacidad, especialmente preparado para la realizacion de diferentes eventos académico administrativo,
como las conferencias, coloquios, Cine Foros, Capitaciones etc.

e Tarima: Espacio levantado a poca altura del suelo que tiene distintos usos.

e Mesanini: Espacio aéreo intermedio entre el techo y el piso, que permite agrandar la capacidad de un recinto.
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Solicitud del servicio La solicitud del préstamo del Auditorio se debe realizar, de forma | Solicitante de servicio
presencial en la Oficina de Extension Cultural, mediante oficio en el Comunicacion  Oficial
cual se indique: Recibida
1 - Nombre del evento
- Fechay hora del evento
- Responsable del evento
- Ndmero telefénico
- Correo electrénico
5 Recepcion de la solicitud Se recepciona y revisa la solicitud, verificando los datos registrados | Coordinacion de
Extensién Cultural NO APLICA
Revision de disponibilidad Se revisa formato interno de Programacion del Auditorio verifi- | Coordinacion de | Formato Interno de
cando disponibilidad para la fecha y hora solicitada. Extensiéon Cultural — | Programacion del
3 Solicitante del servicio | Auditorio
Respuesta de la solicitud En caso de NO presentarse disponibilidad para la fecha y hora so- | Coordinacién de | AP-MBU-EXC-FO-05
licitada, se informara de forma presencial y de manera inmediata, | Extensién Cultural — | SOLICITUD DE
indicando otras fechas disponibles. Solicitante del servicio | PRESTAMO DEL
AUDITORIO OLGA
4 En caso de Sl presentarse disponibilidad para la fecha y hora soli- TONY VIDALES
citada, debe diligenciar el formato AP-MBU-EXC-FO-05 y se regis-
tra el evento en el formato interno de Programacién del Auditorio Formato Interno de
Programacion del
Auditorio
Presentacion del Protocolo | Cuando se aprueba la solicitud, se da a conocer el Protocolo de | Coordinacion de | NO APLICA
5 del Uso Adecuado del | Uso Adecuado del Auditorio y las respectivas prohibiciones para | Extension Cultural
Auditorio que lo tengan en cuenta y lo den a conocer a sus invitados al
evento.
Solicitud de diligenciamiento | Al terminar el servicio, se le indica al solicitante que voluntaria- | Solicitante del servicio | EV-CAL-FO-19
de la  encuesta de | mente diligencie el formato EV-CAL-FO-19 por medio del Codigo ENCUESTA DE
6 satisfaccion QR que se encuentra publicada en la Oficina de Extension Cultu- EVALUACION DEL
ral. SERVICIO
PRESTADO
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7. OBSERVACIONES:
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EQUIPAMENTO DEL AUDITORIO:

La entidad cuenta en la actualidad con un auditorio ubicado en la Avenida Pastrana con carrera 1°, en el segundo piso del edificio de Bienestar Universitario, a
saber:

» Con una capacidad maxima para 350 personas.

* Dos video-beams empotrados en el techo

* Dos telones eléctricos de techo, en lona blanca

» Sonido empotrado: Se cuenta con 4 cabinas estratégicamente ubicadas.

» Con Bafios en el interior del Auditorio

PROTOCOLO DE USO ADECUADO DEL AUDITORIO

Para ser tenido en cuenta por los usuarios, a saber:

« El auditorio Olga Tony Vidales, sera utilizado con prioridad por los diferentes estamentos de la universidad, y personas naturales que cumplan con los
procesos y las obligaciones contenidas en este documento y las que se pacten por escrito.

» Podré ser utilizados para realizar actividades de tipo académico, administrativo y cultural en los dias y horarios acordados (de lunes a viernes de 7:00 a.m.
a 9:30 p.m.). (La Universidad se reserva el derecho de préstamo para la realizacion de otras actividades).

+ Toda persona, sin excepcion, que requiera utilizar el auditorio Olga Tony Vidales, debera diligenciar el formato de préstamo que reposa en la oficina de
Extensién Cultural, donde se acordaran los términos y condiciones de dicha solicitud.

+ En caso de cancelacién del evento se debe comunicar con antelacion para ceder el espacio y/o apagar luces y el aire acondicionado, dado que estos se
encienden con antelacién como preparacion para recibir a los invitados del evento programado.

* La persona responsable del evento debera hacer entrega al funcionario del auditorio en las mismas condiciones y estado como lo recibi6.

* Las Unicas personas que pueden autorizar el préstamo del Auditorio Olga Tony Vidales a terceros externos son las autoridades de la universidad (Rectoria
y/o Vicerrectoria Administrativa).

« El Auditorio se facilita, siempre y cuando el evento esté programado para un minimo de 100 personas, de lo contrario nos abstenemos del préstamo; dado
qgue el consumo de energia (2 aires acondicionados centrales de 20TR 60Hz/220v/3hp, las 83 luminarias, las 8 baterias sanitarias, entre otras) quedaria
subutilizadas.

+ La persona responsable del evento deberd hacerse cargo de cualquier dafio en equipos o infraestructura provocado por cualquier comportamiento
inadecuado de los asistentes u organizadores.
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PROHIBICIONES:

+ Ingresar, portar o conservar armas.

PRESTAMO DEL AUDITORIO OLGA TONY VIDALES

AP-MBU-EXC-PR-03 VERSION 1 VIGENCIA

* Ingresar bebidas alcohdlicas o consumir sustancias alucinégenas.
* Ingresar en estado de embriaguez y/o bajo los efectos de sustancias psicoactivas.

¢ Fumar dentro del recinto.

»  Sustraer equipos o cualquier elemento de las instalaciones.

* Ingresar y/o consumir alimentos dentro del auditorio
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* Enlos eventos donde el auditorio ha ocupado el 70% de la silleteria, POR SEGURIDAD, se prohibe el ingreso a menores de 8 afios.

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION
01

DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION
EV-CAL-FO-17, 09 noviembre 2022

DESCRIPCION DE CAMBIOS
Creacién de Documento.

ELABORO

CAROLINA VARGAS PINTO
Coordinadora Extensiéon Cultural

Vo.Bo. EDGAR COMETA GUARNIZO
Director Administrativo de Bienestar Universitario

REVISO

LAURA LORENA PEREZ CALDERON
Profesional Apoyo SGC
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