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ASUNTO PROCEDIMIENTO GENERAL DE SOLICITUDES DE USO DE ESPACIO

Con el fin de crear un canal unificado para las solicitudes de espacio, coordinando
optimamente las necesidades de las diversas unidades internas y los recursos que se
pudieran requerir, comunico a Uds. la creacién del Procedimiento general de solicitudes
de uso de espacio de la Facultad de Derecho de la Universidad de Chile.

Este procedimiento se aplicara a los usos contingentes de espacios, es decir, a las
actividades que se realicen de manera esporadica sin planificacion semestral. Las salas
destinadas a las actividades habituales de docencia de pre y postgrado seran informadas
por la Direccién de Escuela.

El procedimiento de solicitudes de uso de espacios es el siguiente:
. INGRESO DE SOLICITUD DE USO DE ESPACIO.

En la seccion “CONTENIDOS DESTACADOS" de la pagina web de la Facultad de
Derecho (www.derecho.uchile.cl), se aloja el banner “Ingreso de solicitudes de uso de
espacio”.

El solicitante debera seleccionar y completar el formulario correspondiente segun el tipo
de actividad que desea llevar a cabo. Estas son:

docencia e investigacion de
pregrado y postgrado.

clases recuperativas y
reuniones de trabajo.

N° Tipo de actividad Ejemplo Unidad a cargo de dar
respuesta
1 | Actividades de apoyo a la | Ayudantias, talleres de lectura, | Direccidn de Escuela de

Pregrado

organizaciones estudiantiles,
ferias, actividades culturales.

2 | Actividades del personal | Asambleas, reuniones y | Direccion de Escuela de
funcionario. capacitaciones. Pregrado
3 | Actividades estudiantiles. Asambleas, reuniones de | Direccion de Escuela de

Pregrado

Actividades institucionales.

Sesiones del Consejo de
Facultad o de Escuela, Comité
de Género, Comité Paritario,
Comisiones PDI.

Direccién de Escuela de
Pregrado

Actividades de extensioén.

Seminarios, conferencias,
debates, cologuios, efc.

Direccién de Extension
y Comunicaciones
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Las solicitudes deben ser ingresadas con los siguientes plazos minimos de anticipacion:

Tipo de actividad Plazo

Actividades de apoyo a la docencia e investigacion de | 2 dias habiles de anticipacion
pregrado y postgrado.

Actividades del personal funcionario. 2 dias habiles de anticipacion
Actividades estudiantiles. 2 dias habiles de anticipacion
Actividades institucionales. 2 dias habiles de anticipacién
Actividades de extension. 4 semanas de anticipacion

Cabe sefialar que, en pos de la optimizacién de los procesos, la solicitud de material
grafico se realizara mediante el mismo formulario Gnico en que se solicita la actividad.

Il. RESPUESTA.

Si la unidad encargada de la respuesta es la Direcciéon de Escuela de Pregrado, aquella
se otorgara al usuario mediante correo electrénico dentro del dia habil administrativo
siguiente al del ingreso de la solicitud.

Por su parte, si la respuesta es de la Direccién de Extensién y Comunicaciones, se emitira
dentro de los 3 dias habiles administrativos siguientes al envio de la solicitud,
comunicandose con la persona responsable por medio de correo electrénico.

La respuesta sefialada es la via de comunicacién formal para cualquier otro requerimiento
de la actividad, modificacién o cancelacion.

lll. DEROGACION

Mediante el presente acto se deja sin efecto la Circular N°4 de la Facultad de Derecho,
sobre “Protocolo de Solicitud de Uso de Espacio y Colaboracién Para Actividades de
Extension Académicas y Estudiantiles”, de 29 de junio de 2016.

Conforme lo sefialado en el apartado final del numeral |, sobre la solicitud de material
grafico, mediante este acto se deja sin efecto la Circular N°5 sobre “Protocolo de Solicitud
de Apoyo Grafico”, de 3 de diciembre de 2015.

IV. VIGENCIA

La Direccion de Escuela de Pregrado y la Direccién de Extension y Comunicaciones
deberan velar por la correcta aplicacion del procedimiento reglado, el cual comenzara a
regir a partir del 15 de julio de 2019.

Sin perjuicio de lo anterior, se instaurara un periodo de prueba o transicién regulatoria a
contar del 8 de junio de 2019 hasta el dia en que comience a regir la presente circular.

V. ANEXO

La pormenorizacion de la organizacion de una actividad de extension por parte de una
unidad académica de la Facultad u otro solicitante se detalla en el “Manual para la
organizacién de actividades de extension”, que se anexa a esta circular.

Les saluda atentamente,
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