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Esta es una guía sobre los procedimientos y normas a seguir antes, durante y posterior a la celebración de 
una actividad.

N O R M A S :

A.	 Plan de Actividades

Todas las unidades académicas, administrativas y las organizaciones estudiantiles deberán someter su plan 
de actividades a la Unidad de Programación de Eventos y Calendario con copia a la Oficina de Comunicaciones 
Integradas. El mismo debe entregarse al inicio de cada semestre académico. El plan de actividades debe contar 
con el visto bueno del director del departamento o unidad encargada.

B.	 Reservación de espacios y servicios

Cada unidad será responsable de coordinar los siguientes servicios:

1.	 Llenar Solicitud de Reservación de Espacios para Actividades.

2.	 No se reservarán espacios hasta que se entregue solicitud con la aprobación de la Unidad o Departamento 
correspondiente. La solicitud debe estar completa, incluyendo una descripción detallada del evento y 
completar todos los encasillados solicitados. En el espacio de lugar favor de dar alternativas de lugares.

3.	 La persona responsable de la actividad llena el formulario de reservación de espacios y lo envía a: 
eventos@sagrado.edu. Recibirá confirmación vía correo electrónico, en 3 a 5 días laborables, indicando la 
disponibilidad del espacio. El formulario está disponible en mi.sagrado.edu. La solicitud deberá entregarse 
con no menos de tres semanas de anticipación. De haber cambios en el plan de actividades sometido, 
deberá comunicarse de inmediato a la Unidad de Programación de Eventos y Calendario para notificarles.

4.	 En este documento (Solicitud reservación de espacios) se solicitarán los siguientes servicios:

•	 Instalaciones, Conservación y Servicios. Deberá indicarse el lugar de la actividad, cantidad de mesas 
y sillas, así como el diagrama del área y solicitud de limpieza, (Ver diagrama de espacios para que 
indiquen el formato que interesa para la actividad).

•	 Alquiler de manteles y otros: La unidad u organización a cargo de la actividad debe tener un presupuesto 
asignado para el alquiler de manteles. Si interesa alquilar carpas, mesas y sillas, no disponibles en el 
inventario de la Universidad, debe indicarlo en este espacio. No se reservará si la solicitud no tiene 
el número de cuenta de su unidad. El encargado de la actividad es responsable de recoger, montar y 
entregar los manteles a la Unidad de Programación de Eventos y Calendario.

•	 Salones de clase para actividad o evento: Debe solicitar el salón a la unidad de Programación de 
Eventos y Calendario. La hoja de reservación de espacios se encuentra en mi.sagrado.edu.

•	 Salones de clase para uso académico: Debe solicitar el salón a la Oficina de Registro a través del correo 
electrónico aidal.robles@sagrado.edu.

•	 Seguridad: Si es un evento con participantes externos, se recomienda reservar estacionamientos 
hasta un máximo de 10 espacios. De tener una actividad que se maneje dinero, se requiere solicitar un 
oficial de seguridad para el evento. Esto podría conllevar costos adicionales.
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•	 Equipo Audiovisual, Fotógrafo o Grabación: Indicarlo en el formulario.

•	 Transmisión “streaming”: Indicarlo en el formulario.

•	 Técnico de sonido y luces: El servicio de sonido y luces debe ser subcontratado, por lo que requiere 
comunicarse a la Unidad de Programación de Eventos y Calendario a la ext. 1539.

•	 ITI: De necesitar acceso al WiFi debe solicitar el servicio a través del correo electrónico: 
servicedesk@sagrado.edu

•	 Cafetería: Deberá llenar la solicitud de Servicios de Cafetería con dos semanas de anticipación. La 
misma está disponible en mi.sagrado.edu y deberá enviarse a: eventos@sagrado.edu. Una vez finalizada 
la actividad hay que notificar al personal de la cafetería para recoger los utensilios a la extensión 6547.

C.	 Material Promocional

•	 Debe seguir las guías establecidas en el Manual de Marca de la Universidad, y deberá contar con la aprobación 
de la unidad de Comunicaciones Integradas. Todo material promocional debe enviarse dos semanas 
(días laborables) antes de la fecha del evento.

•	 Todos los afiches necesitan la aprobación de Comunicaciones Integradas. Favor de enviarlo a: 
nitzas.oliveras@sagrado.edu; marlan.figueroa@sagrado.edu

•	 De necesitar el logo oficial de Sagrado, así como los formatos diseñados ya preparados para los materiales 
promocionales, favor de solicitarlo a: nitzas.oliveras@sagrado.edu; marlan.figueroa@sagrado.edu

•	 Tablones de Edictos:

•	 Toda promoción no relacionada a la universidad deberá tener la autorización de Comunicaciones 
Integradas.

•	 Las promociones estudiantiles deben estar aprobadas por la Vicepresidencia de Asuntos Estudiantiles.

D.	 Participación del Presidente

Deberá llenar la Hoja de Petición de Participación del Presidente, la cual está disponible en el portal 
mi.sagrado.edu. Debe entregarse a la Oficina de Presidencia con cuatro semanas de anticipación al evento. En esa 
petición debe incluir una breve descripción, nombres de invitados especiales, etc.

E.	 Viajes y Alojamiento:

La coordinación de viajes y alojamiento, dentro y fuera de Puerto Rico, debe seguir los siguientes pasos:

1.	 Llenar solicitud de orden de viaje en su totalidad (se encuentra en el portal)

2.	 Se requieren las siguientes firmas: solicitante, director del departamento u oficina, vicepresidencia que 
corresponda, Finanzas y Operaciones

3.	 Una vez entregado el documento a la Oficina de Programación de Eventos y Calendarios a Cecilia Morales, 
se procede con la cotización, espera le den la aprobación, la oficina o departamento y luego se procede 
con la compra del pasaje y/o alojamiento. Contacto: cecilia.morales@sagrado.edu

Viajes Internacionales: lleva la aprobación de Presidencia.
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F.	 Otras Consideraciones

•	 Una vez la Oficina de Instalaciones, Conservación y Servicios haya preparado el salón, no se 
aceptarán cambios.

•	 La actividad deberá comenzar y terminar a la hora indicada en la solicitud. Esto evitará conflictos con otras 
actividades programadas.

•	 La persona encargada de la actividad deberá estar presente una hora antes de comenzar la misma para 
verificar los servicios solicitados: equipo, manteles, cafetería, limpieza, etc.

•	 Una vez concluida la actividad, la persona responsable de la misma llamará a la Unidad de Programación 
de Eventos y Calendario, en horario de 7:30 a.m. a 5:30 p.m. o a la Oficina de Seguridad, después de las 
5:30 p.m., para que se apaguen los acondicionadores de aire, las luces y cierren el lugar de la actividad. 
Es responsabilidad de la unidad a cargo de la actividad recoger los manteles y entregarlos a la Unidad de 
Programación de Eventos y Calendario.

•	 La Unidad a cargo de la actividad es responsable de velar por el buen uso del equipo solicitado y deberá 
mantener una supervisión adecuada antes, durante y posterior al evento.

G.	 Otras Áreas para Reservar

Centro de Estudiantes (piscina, sala de juegos, cancha, parque):

•	 Debe verificar disponibilidad del espacio con la Directora de Actividades Atléticas, Mari Batista, al correo 
electrónico: mariae.batista@sagrado.edu.

•	 Una vez lo apruebe, favor de enviar la solicitud a la Unidad de Programación de Eventos y Calendario.

•	 Debe seguir el procedimiento establecido en la Sección B (Reservación de espacios y servicios) de 
esta guía.

Biblioteca:

•	 Deberá comunicarse directamente con Alexandra Peña, ext. 4353 o a su correo electrónico alexandra.
pena@sagrado.edu. Siempre debe notificar su confirmación de espacio a la Unidad de Programación de 
Eventos y Calendario.

Capilla:

• Deberá comunicarse directamente con Judit Oliveras, exts. 1208 o a su correo electrónico 
judit.oliveras@sagrado.edu
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F O R M A S  D E  S O L I C I T U D E S

S O L I C I T U D  D E  R E S E R V A C I Ó N  P A R A  A C T I V I D A D E S

Para solicitar reservación de espacio para actividades, acceda a esta solicitud a través del Portal.
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F O R M A S  D E  S O L I C I T U D E S

SOLICITUD DE PERMISO DE GR ABACIÓN / FOTOS PAR A ESTUDIANTES

Esta solicitud aplica a estudiantes que quieran hacer grabaciones de video o fotografías en el campus. Para solicitar 
permiso acceda a esta solicitud a través del Portal.
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F O R M A S  D E  S O L I C I T U D E S

SOLICITUD DE PERMISO DE GR ABACIÓN / FOTOS GENER AL

Esta solicitud aplica a personas en general que quieran hacer grabaciones de video o fotografías en el campus. 
Se requiere endoso de seguro para dichas grabaciones así como también el Permiso de Uso o Relevo para los 
participantes. Para solicitar permiso acceda a esta solicitud a través del Portal.

Revisión: 6-11-2018


