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1. .Objetivo

El presente protocolo tiene por finalidad establecer las normas y procedimientos para el uso
adecuado de las salas destinadas a actividades de pregrado, postgrado y educacién continua en
la Facultad de Artes. Su objetivo es asegurar una utilizacidn eficiente, responsable y ordenada
de estos espacios, garantizando su disponibilidad, mantencion y correcta gestion.

2. Plataforma de Solicitud: JIRA

A partir del 1 de agosto de 2025, la nueva plataforma digital serd el Unico canal oficial para
solicitar salas. Esta herramienta permitird una gestién mas eficiente, transparente y oportuna de
los espacios.

3. Formularios de Solicitud

Existen dos tipos de formularios para la gestion de solicitudes, segun el tipo de actividad:
a. Solicitudes de Uso Diario

Aplicables a las siguientes actividades:
e Recuperacién de catedras

e Talleres y/o ensayos
e Exdmenes de grado y/o titulo

b. Solicitudes para Actividades Programadas por la Escuela de Postgrado, Educacion
Continua, Departamentos y Extension

Estas solicitudes deben contar con un documento adjunto firmado por el/la director(a) del
Departamento correspondiente. Aplican a:
e Actividades departamentales y/o de extension

e Programas de postgrado y educacién continua

3.1.Solicitudes de Uso Diario

Formulario 1
a. Naturaleza de las Solicitudes de Uso diario

Las reservas estan destinadas exclusivamente al uso diario. Solo podran solicitarse salas que no
tengan inscripciones académicas previas en los horarios requeridos.
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b. Procedimiento para Solicitudes de Uso Diario

Las solicitudes deben ingresarse directamente a través de la nueva plataforma digital.
Tiempos de respuesta:
e Se entregara una respuesta en un plazo maximo de 24 horas héabiles.

e El horario de atencion es el siguiente:
o Lunes a jueves: 09:00 a 18:00 hrs
o Viernes: 09:00 a 12:00 hrs

e Las solicitudes enviadas fuera de este horario, durante fines de semana o feriados, seran
gestionadas el dia habil siguiente.

3.2.Solicitudes para Actividades Programadas por la Escuela de Postgrado, Educacion
Continua, Departamentos y Extension

Formulario 2

Las actividades asociadas a programas de postgrado, educaciéon continua, departamentos o
extension podran solicitar uso prolongado de salas por un maximo de un semestre, con
posibilidad de renovacion bajo la misma modalidad.

Estas solicitudes deben contar con un documento adjunto firmado por el/la director(a) del
Departamento correspondiente.

4. Turnos de Auxiliares de Sala

Lunes a jueves:
e Primer turno: 07:30 a 16:30 hrs

e Segundo turno: 12:00 a 21:00 hrs

Viernes:
e Primer turno: 07:30 a 15:30 hrs

e Segundo turno: 13:00 a 21:00 hrs
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5. Consideraciones importantes:

e Se permite solicitar un maximo de dos bloques horarios por solicitud.
(Cada blogue equivale a 1 hora y 30 minutos, seguin la normativa vigente de pregrado).

e Las salas se abriran 10 minutos antes del inicio de la reserva, otorgando ademas un
margen de 10 a 15 minutos desde la hora programada para el ingreso de quienes
reservaron. Pasado ese tiempo, la sala sera cerrada y la reserva se considerara caducada,
quedando disponible para reprogramacion.

e El cierre de la sala se realizara conforme al horario establecido en la reserva, por lo que
es fundamental respetar y ajustarse a los tiempos solicitados para garantizar una
adecuada gestion y uso equitativo de los espacios.

e Llas actividades de pregrado deben finalizar a mas tardar a las 20:00 horas, de lunes a
viernes.

e Las actividades de postgrado y educacion continua deben concluir a mas tardar a las
21:00 horas, de lunes a viernes.

6. Normas de Uso de Salas

e Mantener las salas limpias y en buen estado.

e Respetar el mobiliario, equipamiento y horarios asignados.

e Retirar todos los materiales personales al finalizar la actividad.

e El/la auxiliar de sala es responsable de cerrar la sala y verificar su estado e inventario al
término del uso.

7. Consideraciones Generales

1. Las areas de Operaciones e Infraestructura son responsables del mantenimiento general
y del equipamiento tecnoldgico de las salas.

2. Todas las solicitudes deben ser gestionadas exclusivamente a través de la nueva
plataforma digital.

3. Los/as auxiliares de sala deben garantizar el acceso a los espacios segun los horarios
programados.

4. El/la profesor/a encargado/a o persona responsable debera velar por el cuidado del
equipamiento utilizado.
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5. Al finalizar cada actividad, las aulas deben quedar limpias y ordenadas.
6. Los/as auxiliares deben asegurarse de que las salas queden correctamente cerradas.

7. En caso de eventos culturales relevantes, se podran ajustar las actividades académicas,
siempre con al menos una semana de anticipacion, priorizando el equilibrio entre los
distintos estamentos.

8. Cualquier dafo al mobiliario o equipamiento tendra implicancias administrativas.

9. Las solicitudes tendran una duracion méaxima de un semestre, con un limite de dos
bloques por solicitud.

10. Se realizard una ronda de verificacién tras la apertura de las salas. Si alguna no se
encuentra ocupada segun lo informado, seréa cerrada.

11. Las solicitudes enviadas los viernes después de las 12:00 horas seran rechazadas
automaticamente, con el fin de garantizar una correcta gestién para el lunes siguiente.
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