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1. OBJETIVO
Brindar a la comunidad universitaria un auditorio dotado de las ayudas audiovisuales necesarias
para realizar eventos académicos como: conferencias, seminarios, exposiciones,
sustentaciones, etc.

2. DEFINICIONES
2.1 Reserva. Se debe hacer la reserva con 8 dias de anticipacion y de acuerdo a la

disponibilidad del auditorio.

3. CONTENIDO

El usuario solicita el préstamo del auditorio a través de DatarSoft o mediante el correo
institucional de la Divisiébn de Biblioteca. El préstamo sélo se puede realizar por docentes o
personal administrativo de la Universidad, en ningln momento se podra aceptar la solicitud por
estudiantes o por personas externas a la Universidad. La actividad de préstamo no tiene costo
alguno y el usuario se hace responsable por dafios o averias dentro del auditorio en el tiempo
solicitado

El usuario diligencia el siguiente formato de solicitud de préstamo del auditorio FO-GS-11.:
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Fecha: S Titubo de la Conderencia:

Dependencia gue lo soliciia; Extensidn

N do parsonas:

o, identificaca can coigo __me

bago responsable de la disciplina y el cuidado de los eguipes y bienes que se enoventran en el auditono (abaja
referenciados) en ol Bpso de tempo comprendico entre las hasta . Emcaso de deterioro, pérdica o

cualquier ctra driunstancia que atere el estado en ol que se entregaron los equipes y enseres redbidos, esta serd
motheo para realizar la sustitucidn del mismals| por unc nuesn, segin se defina en la direccidn de esta dependencia. De
prezentarse incumplimiento anbe estas indicacones, asuma la respansabilidad de le consecuencias gue ello acame: a
el ecordimico, administrativo o disdplnanio

Reobo Entrega

I_1 Do televisares Samsung Smart TV de 607

I_1 0w televisores Samsung Smart TV de 60

I_) i i ce ypau Pelarca Mgk

I_1 Un wiceo pearm Marca Migaek

I estabdlizador oo B puencs

I U estabilizador oo B puenos

1 Unidad Receptora de Sitema Profesional de
sanido iralimbrico marca Fro DU

1 Unidad Aeoceptora de Setema Profesional de
sanido inalimbrice marc Fro D)

I_) Computader Portatll Lencvn Corel |7 on cagador
¥ pila

I_) Computadcor Portatll Lencen Corel 17 con cargador
¥ pila

T_1 Amplificador Frofesianal de Sanido Pro 01 5T25008

T_1 Amplificador Frofesional de Sanido Pro 0 ST25008

I_) dnidad HORI SPLITTER W'1.4 AK3K

I_) Yoidad HORI SSLITTER W1.4 AK3K

_I Micrefanc inalamibrice sin pilas marca Fro OO

_I Micrcfanc inaldmibrice sin pilas marca Fro OO

I_1Cankral Remodo video bsam

I_1Canéral Bemoio video bam

I_) Cankral Bemodo televisar

I_J Cantral Bemoio telewisor

[_) Control Remeln para pasd ce dlapoatias marca
TARGUS sin pila

[_) Comtrol AEmoto pan pasd oo Olapoativis marca
TAAGUS sin pila

[_) Tehan de Proyecdon marca 1G4

[_) Tzbdn de Froyecdon marca 1G4

I_) Bacinas de techo | 10 unidades) marca Pra DU

I_) Bodnas de techo | 10 unidades) marca Pra DU

[_1Bacinas o¢ Pared (2 unidades| marca Pro DU

[_1 Bocinas de Pared (2 unidades| marca Pro DU

17700 sllas 17300 llas
[ N
Observaciones:

Firma del Salicitante

WE Jefe Divisidn de Biblioteca
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La secretaria del Jefe de la Division de Biblioteca verifica que el horario y fecha sugerida esté
disponible y lo remite al Jefe de la Division para que dé su visto bueno y autorice el préstamo.
Hecho esto pasa a la carpeta de registro de control de préstamo del auditorio para tenerlo en
cuenta en el cronograma estipulado. El dia sefialado, la secretaria envia al vigilante el formato
de solicitud de préstamo del auditorio, el usuario indica al vigilante que ha reservado el
auditorio, el vigilante verifica y permite su ingreso, entrega las ayudas audiovisuales del
auditorio verificando que estan en buen estado.

Posterior a ello se archiva el registro de control de solicitud de préstamo del auditorio junto con
el formato de solicitud de préstamo. Y cuando termine el tiempo de solicitud de préstamo del
auditorio, el usuario llama al vigilante para entregarle las respectivas ayudas audiovisuales y
para la revision del estado del auditorio después, en caso tal de algun dafio, se debera reportar
inmediatamente a la Secretaria de la Biblioteca para realizar las respectivas acciones
correctivas.

4. CONTROL DE CAMBIOS |

. . RESPONSABLE
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA APROBACION
00 Version Original 12/12/2016 | Lider de Calidad

Se modificé por cambio de encabezado
teniendo en cuenta el acuerdo 014 del 24
de Febrero del 2017 que ajusta lo referido
a la imagen corporativa de la Universidad
como requisito a lo exigido en la
resolucion 12220 del 20 de Junio del
2016 emitida por el Ministerio de
Educacion Nacional.

01 03/04/2017 | Lider de Calidad
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