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Esta es una guia sobre los procedimientos y normas a seguir antes, durante y posterior a la celebracién de

una actividad.

NORMAS:
A. Plan de Actividades

Todas las unidades académicas, administrativas y las organizaciones estudiantiles deberan someter su plan
de actividades a la Unidad de Programacién 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. Reservacion de espacios y servicios
Cada unidad sera responsable de coordinar los siguientes servicios:
1. Llenar Solicitud de Reservacion de Espacios para Actividades.

2. Nosereservaran espacios hasta que se entregue solicitud con la aprobacién de la Unidad o Departamento
correspondiente. La solicitud debe estar completa, incluyendo una descripcion 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 reservacion de espacios y lo envia a:
eventos@sagrado.edu. Recibira confirmacion via correo electrénico, en 3 a 5 dias laborables, indicando la
disponibilidad del espacio. El formulario esta disponible en mi.sagrado.edu. La solicitud debera entregarse
con no menos de tres semanas de anticipacién. De haber cambios en el plan de actividades sometido,

deberd comunicarse de inmediato a la Unidad de Programacién de Eventos y Calendario para notificarles.
4. En este documento (Solicitud reservacién de espacios) se solicitaran los siguientes servicios:

- Instalaciones, Conservacion y Servicios. Debera indicarse el lugar de la actividad, cantidad de mesas
y sillas, asi como el diagrama del area y solicitud de limpieza, (Ver diagrama de espacios para que

indiquen el formato que interesa para la actividad).

+ Alquilerde mantelesy otros: Launidad u organizaciéonacargodelaactividad debe tenerun presupuesto
asignado para el alquiler de manteles. Si interesa alquilar carpas, mesas vy sillas, no disponibles en el
inventario de la Universidad, debe indicarlo en este espacio. No se reservara si la solicitud no tiene
el nimero de cuenta de su unidad. El encargado de la actividad es responsable de recoger, montar y

entregar los manteles a la Unidad de Programacion de Eventos y Calendario.

+ Salones de clase para actividad o evento: Debe solicitar el salén a la unidad de Programacion de
Eventos y Calendario. La hoja de reservacion de espacios se encuentra en mi.sagrado.edu.

- Salones de clase para uso académico: Debe solicitar el salén ala Oficina de Registro a través del correo

electrénico aidal.robles@sagrado.edu.

+ Seguridad: Si es un evento con participantes externos, se recomienda reservar estacionamientos
hasta un maximo de 10 espacios. De tener una actividad que se maneje dinero, se requiere solicitar un

oficial de seguridad para el evento. Esto podria conllevar costos adicionales.




Equipo Audiovisual, Fotégrafo o Grabacién: Indicarlo en el formulario.
Transmisién “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 Programacion de Eventos y Calendario a la ext. 1539.

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

Cafeteria: Debera llenar la solicitud de Servicios de Cafeteria con dos semanas de anticipacién. La
misma esta disponible en mi.sagrado.eduy deberd enviarse a: eventos@sagrado.edu. Unavezfinalizada

la actividad hay que notificar al personal de la cafeteria para recoger los utensilios a la extensién 6547.

C. Material Promocional

+ Debe seguirlas guias establecidas en el Manual de Marca delaUniversidad, y debera contar conlaaprobacion

de la unidad de Comunicaciones Integradas. Todo material promocional debe enviarse dos semanas
(dias laborables) antes de la fecha del evento.

« Todos los afiches necesitan la aprobacién de Comunicaciones Integradas. Favor de enviarlo a:

nitzas.oliveras@sagrado.edu; marlan.figueroa@sagrado.edu

+ De necesitar el logo oficial de Sagrado, asi como los formatos disefiados ya preparados para los materiales

promocionales, favor de solicitarlo a: nitzas.oliveras@sagrado.edu; marlan.figueroa@sagrado.edu

- Tablones de Edictos:

+ Toda promocién no relacionada a la universidad debera tener la autorizacién de Comunicaciones

Integradas.

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

D. Participacién del Presidente

Debera llenar la Hoja de Peticion de Participacién del Presidente, la cual esta disponible en el portal

mi.sagrado.edu. Debe entregarse a la Oficina de Presidencia con cuatro semanas de anticipacion al evento. En esa

peticién debe incluir una breve descripcién, nombres de invitados especiales, etc.

E. Viajesy Alojamiento:

La coordinacién 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. Unavezentregado el documento a la Oficina de Programacién de Eventos y Calendarios a Cecilia Morales,

se procede con la cotizaciéon, espera le den la aprobacién, 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 aprobaciéon de Presidencia.




F. Otras Consideraciones

« Una vez la Oficina de Instalaciones, Conservaciéon y Servicios haya preparado el salén, no se

aceptaran cambios.

+ Laactividad debera comenzar y terminar a la hora indicada en la solicitud. Esto evitara conflictos con otras

actividades programadas.

+ La persona encargada de la actividad debera estar presente una hora antes de comenzar la misma para

verificar los servicios solicitados: equipo, manteles, cafeteria, limpieza, etc.

+ Una vez concluida la actividad, la persona responsable de la misma llamara a la Unidad de Programacién
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

Programacion de Eventos y Calendario.

+ La Unidad a cargo de la actividad es responsable de velar por el buen uso del equipo solicitado y debera

mantener una supervision adecuada antes, durante y posterior al evento.
G. Otras Areas 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

electrénico: mariae.batista@sagrado.edu.
+ Unavezlo apruebe, favor de enviar la solicitud a la Unidad de Programacion de Eventos y Calendario.

+ Debe seguir el procedimiento establecido en la Seccion B (Reservacién de espacios y servicios) de

esta guia.
Biblioteca:

« Deberd comunicarse directamente con Alexandra Pefa, ext. 4353 o a su correo electrénico alexandra.
pena@sagrado.edu. Siempre debe notificar su confirmacién de espacio a la Unidad de Programacién de

Eventos y Calendario.
Capilla:

« Deberd comunicarse directamente con Judit Oliveras, exts. 1208 o a su correo electrénico

judit.oliveras@sagrado.edu




FORMAS DE SOLICITUDES

SOLICITUD DE RESERVACION PARA ACTIVIDADES

Para solicitar reservaciéon de espacio para actividades, acceda a esta solicitud a través del Portal.

# de reservacion

SAGRADO

Universidad del Sagrado Corazén

SOLICITUD DE RESERVACION DE ESPACIOS PARA ACTIVIDADES

Oficina de Programacién de Eventos y Calendario

Favor completar la siguiente informacién y enviarla via correo electrénico aventos@sagrado.edu. Se le dara prioridad sequn el
orden de llegada de la peticién. De haber algin conflicto, se le indicara a través del correo electrénico.

Oficina/Departamento

Funcienario a cargo de la actividad

Nombre de la actividad

Fecha del evento Teléfono
Correo electrénico
Tipo de evento Taller ¥ Dirigido a Comunidad Universitaria -
Conferenciante

Descripcion del evento

Salén o espacio que interesa

Asistencia estimada

Hora de montaje l:l OAM OPM Hora de desmontaje OAaM OPM
Hora comienzo del evento l:l OAM OPM Horaque culmina OaM OPM
el evento
INSTALACIONES, CONSERVACION Y SERVICIOS  juan i do.edu | jt d do.edu
Limpieza OSi O No Dia Hora OAM  OpPM
Tarima OSi ONo Tamafio de tarima
Cantidad de sillas Mesas redondas Mesas rectangulares
Seleccione el formato para el evento:
(@] ® o [ ] [ ) [ ] o (o]
'CONFERENCIA REUNION REUNION COMIDA COMIDA. TALLER 'CONFERENCIA OTRO
TEATROABERTO : FORMAU | FOMADERECHA | FORMAESCURA | SEM CROUO

ALQUILER DE MANTELES O EQUIPO ADICIONAL (puede incurrir en costo adicional)

“Cantidad requerida

Manteles redondos* Manteles rectangulares® Sillas* Mesas*

Color Numero de cuenta

Equipo adicional

Otros servicios

COMUNICACIONES INTEGRADAS nit .edu | marlan.fi do.edu

Cubrir laactividad ©Q Si QO No Banner OSi  (Q No (recogerlos en la oficina)

El afiche promocional necesita aprobacién de Comunicaciones Integradas. Favor de enviarlo con § dias laborables de anticipacion a la

direccion electrénica correspondiente.

SEGURIDAD INTEGRAL julio. do.edu | vasti do.edu

Maximo reservacion (25 estacionamientos) de lunes a jueves. Logistica de seguridad escribir al Sr. Serrano.

D Acceso D Reservar estacionamiento Cantidad

Vigilancia lugar de la actividad OSi O No Lugar

Abrir instalaciones OAM OPM Cerrar instalaciones OAM  OPM

CENTRO DE COMUNICACION jos ill do.edu | angell do.edu
EQUIPO QUE INTERESA

D Fotografo D Grabacién del evento D Bocinas D Microfono y sonido
D Microfonos adicionales D Luces
#de orden D Otros

D Proyector D Pantalla de proyeccion

UNIDAD TELERADIAL: Streaming O Si ONo

joserrodriguezgsagrado.edu

Entregar el formulario con dos semanas de anticipacion a la fecha de Ia actividad. El funcionario a cargo d

durante toda a actividad y debera hacerse
colocary devolver los manteles de alquiler a la unidad de Programacién de Eventos y Calendario.

Aprobacion Director o personaa cargo Aprobacién Coordinador(a) de Servicio
del departamento u oficina que coordina
la actividad

jebera estar presente

detodo el equip teles, equipo de cafeteria, etc.) Esto incluye recoger;

Oficina de Programacién de Eventos y Calendario

Revisado agosto 2017




FORMAS DE SOLICITUDES

SOLICITUD DE PERMISO DE GRABACION / FOTOS PARA ESTUDIANTES

Esta solicitud aplica a estudiantes que quieran hacer grabaciones de video o fotografias en el campus. Para solicitar

permiso acceda a esta solicitud a través del Portal.

SAGRADO

Universidad del Sagrado Corazén

SOLICITUD DE PERMISO DE GRABACION / FOTOS PARA ESTUDIANTES

Este documento debe ser entregadp con tres dias de anticipacién.

Nombre del estudiante | |

Teléfono I:l # Estudiante [ ]

Nombre del profesor [ | Curso [
Lugar | |
Fecha | | Hora | ] OAam OeM

Breve resumen del libreto / historia

Promocién: o Si o No
Cantidad de participantes: |:|

Nombre de los estudiantes participantes (separados por coma)

Persona encargada: | | Teléfono: |:|

Correo electrénico: | |

Firma del Profesor Firma Director Firma del Estudiante
Departamento/Oficina

Firma Director o persona a cargo Firma de Comunicaciones Integradas
(utilizacién de espacio)
Este documento es vélido para uso de instalaciones de la Universidad del Sagrado Corazén en las fechas solicitadas. La Cficina de Comunicaciones Integradas autoriza el

permiso ala grabacion, pero el responsable de la produccion deberd validar con las unidades pertinentes la disponibilidad del lugar. Una vez autorizado por la Oficina de
Comunicaciones Integradas, se ke daré copia a Seguridad  al profesor del curso para poder realizar la grabacion.

La grabacién no puede tener escenas que vayan en contra de la misién y visién institucional. De necesitar que abran algun lugar deben solicitarlo a través de la Oficina de
Pr i6n de Eventos y Calendarios. De ser salon, a traves de la Oficina de Registro y notificarlo a su vez a la Oficina Sequridad Integral y que le den su aprobacion.

Revisado: 04-13-2018
Comunicaciones Integradas




FORMAS DE SOLICITUDES

SOLICITUD DE PERMISO DE GRABACION / FOTOS GENERAL

Esta solicitud aplica a personas en general que quieran hacer grabaciones de video o fotografias en el campus.
Se requiere endoso de seguro para dichas grabaciones asi como también el Permiso de Uso o Relevo para los

participantes. Para solicitar permiso acceda a esta solicitud a través del Portal.

SAGRADO SAGRADO

Universidad del Sagrado Corazén Universidad del Sagrado Corazén
SOLICITUD DE PERMISO DE GRABACION / FOTOS OFICINA DE FINANZAS Y OPERACIONES
Este debe ser entregado con tres dias de
Empresa REQUISITOS DE SEGUROS PARA GRABACIONES EN EI CAMPUS
Nombre del Proyecto g i X
1. Cubierta de Responsabilidad Publica con un limite no menor de $1,000,000
Lugar Fecha Hora Oam Opm
a) Endoso de asegurado adicional ("additional insured") a favor de la Universidad del Sagrado
Breve resumen del libreto / historia Corazén. Incluir la descripcion de las facilidades a utilizarse.
b) Endoso cubriendo a la Universidad del Sagrado Corazén y relevando de responsabilidad
(*hold-harml ") ala Universidad del Sagrado Corazén por dafios ocasionados.

<) Endoso requiriendo que se notifique a la Universidad del Sagrado Corazén con sesenta (60) dias
de antelacion en caso de que las pdlizas sean canceladas antes de su expiracion.

d) Relevo de Subrogacisn ("Waiver of Subrogation") a favor de la Universidad del Sagrado Corazén
2. Cubierta de "Employer's Liability Stop-Gap" con un limite no menor de $1,000,000.

Promocisn: Ot ONo 3. Cubierta de Responsabilidad Publica de Automévil con un limite no menor de $1,000,000 y que incluya
Cantidad de participantes: los vehiculos que no le pertenezcan (Hired and Non-Owned Auto Liability).

Nombre de los participantes (separados por coma) 4. Cubiertade "Umbrella” en exceso a los limites primarios de Responsabilidad Publica, tanto de predios,
productos como de auto con un limite minimo de $2,000,000.

5. Cubierta de "Legal Liability" con un limite minime de $20,000.
6. Cubierta de Accidente.
7. Evidencia de Péliza del Fondo del Seguro del Estado incluyendo carta de certificacion de pago.

8. Certificacion de pago por parte de aseguradora a favor de la Universidad del Sagrado Corazén.

Persona encargada: Teléfono:

Correo electrénico:

Firma encargado de la grabacién Fecha

Firma Director o persona a cargo Firma de Comunicaciones Integradas

(utilizacién de espacio)
delasii i laUniversidad iaclas e 135 fachi

solicitadas. La gvabamon 'no puede tener escenas que vayan en contra de la vsion y v|5|6n institucional. Debe
la sobrela Péliza de Seguro

Revisado: junio 2018 | Comunicaciones Integradas

SAGRADO PERMISO DE USQ | lwefotos/ actividad

Universidad del sagrado corazen | RELEVO fochs:

Autorizo y consiento a la Universidad del Sagrado Coransn o cualqu-er agen:la comratada por Sagrado a usar mi fotografia, voz, imagen y/o mis
obras de arte en jera de sus i y/o cualquier otra actividad relacionada.
Tengo conocimiento de que no recibiré ningun tipo de remuneracién cuando cualquiera de las fotos o imagen se publique. El permiso de uso es
irrestricto, y por ende, no requiere otra aprobacién para el uso en todo y cualquier formato artistico, electrénico o representacién de ella.

Relevo a la Universidad del Sagrado Corazén o cualqmer agencia contratada por Sagrado de toda y cualquier reclamacién que pueda tener

con iso de uso i | uso izado por terceras personas. Entiendo que puedo revocar este permiso de uso en
cualquier sectante riokificacin escritsata Uinfwsesidat del Sagrado Corazon.
Nombre Correo electrénico Teléfono Firma
Revisado: abril 2018

Com unicaciones Integradas.

Revisién: 6-11-2018



