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Guía orientadora y pautas de uso de espacios
Centro de Posgrado y Convenciones de la UNLP

En este documento se encuentran de manera sistematizada las condiciones de uso, pautas de convivencia y servicios disponibles en el Centro de Posgrado y Convenciones. Esta guía busca despejar inquietudes operativas previas, facilitar la labor de los equipos organizadores y ofrecer un marco transparente y equitativo para el desarrollo de todas las actividades. 
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MARCO GENERAL Y DESTINATARIOS 

· La Presidencia de la Universidad de La Plata ofrece las instalaciones del Centro de Posgrado y del Centro de Convenciones para el desarrollo de actividades académicas de posgrado (cursos, seminarios, conferencias, defensas de tesis), así como congresos y simposios vinculados y avalados por las autoridades pertinentes de las Unidades Académicas. 
· La División de Planificación Académica del Centro de Posgrado y Convenciones es la interfaz operativa encargada de coordinar las reservas, el equipamiento y la logística de las jornadas y enlace con las áreas que prestan servicio.

SOLICITUD Y RESERVA DE ESPACIOS

	Para solicitar el uso de las instalaciones es condición necesaria:
· Completar la planilla de solicitud de espacios con todos los datos requeridos, firmada con firma digital por el/la Decana/o, el/la Secretario/a de Posgrado o un/a Secretario/a de la Facultad correspondiente y enviarla a centroposgrado.unlp@gmail.com
· Plazos de solicitud y confirmación: 
· Las reservas deben realizarse con un mínimo de 5 días hábiles de anticipación y se recibirán de lunes a jueves y serán respondidas dentro de las 48 horas posteriores a la recepción.
· Las actividades deben programarse dentro del rango de lunes a viernes, de 08:00 a 21:00 hs.
· Para congresos o actividades que requieran múltiples espacios en simultáneo, es requisito solicitar una reunión con la Prosecretaría de Posgrado a fin de evaluar la oferta disponible. 

· La reserva de un aula implica exclusivamente el uso del interior del espacio asignado para la actividad solicitada. Cualquier uso complementario (acreditaciones, recepciones, catering, colocación de banners, paneles, mesas, stands o emisiones de sonido que puedan impactar en actividades cercanas) de las aulas, sus espacios externos o su mobiliario, deberá ser informado expresamente en el momento de la reserva para su adecuada coordinación.
· Criterio de Reasignación: Con el propósito de optimizar el uso edilicio y responder de manera eficiente a la alta demanda de espacios, la Prosecretaría de Posgrado podrá reasignar el aula asignada por otra de equivalentes prestaciones y capacidad. Todo cambio será comunicado a las personas responsables con la mayor antelación posible.
· Aviso de Ausencias o Suspensiones: Se solicita a los/las usuarios/as notificar a la brevedad cualquier suspensión o cancelación de actividades. El aviso oportuno resulta fundamental para optimizar el trabajo del personal Nodocente y la asignación de los espacios. 

CALENDARIO Y DISPONIBILIDAD DE RESERVAS

· Las actividades se programan en días laborables de lunes a viernes, de 08:00 a 21:00 hs., dentro del ciclo comprendido entre el 1° de febrero y el 31 de diciembre de cada año.  
· Durante el receso estival (enero) e invernal, el edificio permanece cerrado y no se realizan ni reciben reservas.  
· Feriados y Días no Laborables: Las reservas quedan sujetas al calendario oficial de asuetos, feriados y días no laborables aprobados por la UNLP. Para solicitudes enviadas con amplia antelación, la confirmación definitiva estará supeditada a las fechas laborables que se establezcan oficialmente. 
· Ver Resolución Presidencial UNLP 3265/25:_días no laborables y feriados 2026
· El funcionamiento y la apertura del edificio se sustentan en la labor del personal Nodocente de la UNLP. Ante medidas de fuerza o paros sindicales que afecten a dicho sector, no se podrá garantizar la apertura de las aulas ni la asistencia técnica y operativa habitual.

GESTIÓN DE LLAVES

· Retiro y Devolución de Llaves: las llaves de las aulas se retiran en la Intendencia del Edificio a partir de las 08:00 hs y deben devolverse antes de las 21:00 hs.
· Acreditación de Responsables: las llaves se entregarán única y exclusivamente a las personas explícitamente designadas (con nombre, DNI y teléfono) en el formulario de reserva presentado.
· Entrega de Kit de Aula : se entregará a la persona responsable un kit compuesto por las llaves del aula, marcadores, borrador, control remoto del proyector y claves de wifi, el cual deberá ser devuelto íntegramente al momento de entregar la llave. La gestión y el encendido del aire acondicionado se coordinará exclusivamente con la Intendencia del Edificio.
· La organización de congresos o eventos de alta concurrencia podrá reforzar la limpieza con personal propio, el cual será considerado parte del equipo de trabajo de la actividad.

ACCESIBILIDAD:
· El Edificio Sergio Karakachoff cuenta con un ingreso principal sobre calle 48 equipado con un ascensor accesible para personas con movilidad reducida.
· El edificio cuenta con sanitarios distribuidos en sus distintos niveles, incluyendo sanitarios accesibles adaptados para personas con discapacidad.

EQUIPAMIENTO AUDIOVISUAL

· Todas las aulas cuentan con proyector instalado y conexión mediante cable HDMI. Los auditorios -203, -202, 3, 10, 105 y 203 cuentan con micrófono. Para las demás aulas se podrán solicitar parlantes para la reproducción de material multimedia. La entrega de los mismos queda sujeta a la disponibilidad de equipos.
· La Dirección de Medios Audiovisuales provee e instala sistemas de amplificación de voces para auditorios y equipos de sonido para las distintas actividades, así como el equipamiento técnico necesario para videoconferencias. Dicho equipamiento adicional se entregará únicamente a las personas designadas en el formulario de reserva. En el siguiente enlace se detallan las condiciones de uso de los equipos. Este formulario será entregado por la Dirección de Medios Audiovisuales en el momento de préstamo del material solicitado. 
· La Dirección de Medios Audiovisuales se encarga de la instalación y configuración inicial de los equipos, mientras que la operación del sonido, la provisión de las plataformas de videoconferencia, su moderación y la grabación de las actividades corren por cuenta exclusiva de la organización del evento; ante eventuales desperfectos técnicos durante la jornada, se podrá acudir a dicha área (Oficina en Entrepiso | Directora: Lic. Gabriela Vidal | Teléfono: 644-7024 int. 6050| Correo electrónico: maudiovisualesunlp@gmail.com). 
· Todos los requerimientos técnicos deberán ser detallados previamente en la planilla de reserva. Las computadoras y notebooks quedan reservadas prioritariamente para congresos y actividades bimodales, y que la cantidad de sillas en cada aula es fija.

PANTALLA DE PLANTA BAJA Y TV WALL 

· Pantalla de Planta Baja: Las actividades registradas se visualizan en la pantalla de la Planta Baja en una línea por actividad, de acuerdo al nombre que se consignó en el formulario de reserva. Previa autorización, se pueden colocar banners en el hall de la Planta Baja para indicar la ubicación de una actividad o instalar una mesa de informes (no para realizar acreditaciones), de manera de agilizar la rápida circulación de las personas hacia el sector de su actividad.
· TV Wall del Segundo Subsuelo: Para actividades que utilicen el sector derecho del segundo subsuelo (aulas -201 a -203), está disponible el TV Wall. En este soporte se puede reproducir material en loop (formato PowerPoint) enviándolo a centroposgrado.unlp@gmail.com con una semana de anticipación. Se contempla una proyección por día.

NORMAS DE CONVIVENCIA Y CUIDADO DE LOS ESPACIOS

· Alimentos, Bebidas y Artefactos Eléctricos: Se solicita no ingresar con comidas ni bebidas al interior de las aulas a fin de preservar la higiene y el buen estado de las instalaciones. Por razones de seguridad edilicia, no se permite el ingreso de hornos a gas ni eléctricos. Para servicios de cafetería o pausas de café, se autoriza el uso de cafeteras eléctricas o termos calentadores que no superen los 2000W de potencia.
· Se solicita no pegar afiches, cartelería ni cintas adhesivas sobre paredes, puertas, mesas, pisos, bandejas portacables ni tubos de luz de las aulas y espacios comunes. Para la colocación de cartelería, se pueden solicitar paneles móviles en la Intendencia del Edificio. 
· No apoyarse ni presionar los paneles acústicos instalados en las aulas que dispongan de ellos.
· El mobiliario asignado a cada aula debe permanecer en su respectivo espacio y no podrá ser trasladado sin autorización expresa de la administración. 
· El equipo organizador debe hacerse cargo de los efectos personales de los asistentes, así como de los equipos fijos y prestados durante la jornada. No se deberán dejar pertenencias ni materiales dentro de las aulas entre jornada y jornada.

COBERTURA DE EMERGENCIAS

· Ante eventualidades de salud o incidentes durante el desarrollo de las actividades, el edificio cuenta con cobertura de emergencia médica y ambulancia provista por el servicio SIPEM.

CONSULTAS E INCONVENIENTES

· Ante cualquier duda, eventualidad o inconveniente que se presente durante el uso de los espacios o el desarrollo de la actividad, les recordamos que pueden acudir a la Prosecretaría de Posgrado, ubicada en el primer piso del Edificio Karakachoff (Oficina 101), o comunicarse a través de los siguientes canales:
· Correo electrónico: centroposgrado.unlp@gmail.com
· Teléfono:+54 221 644-7024



Planilla de solicitud de reservas
1. Fecha de la solicitud:
2. Fecha de realización de la actividad: (días y horarios de inicio y finalización, en el rango de lunes a viernes de 9 a 21hs):
3. Unidad Académica:
4. Descripción de la actividad (curso, seminario de posgrado, especificar carrera a la que pertenece, en su defecto aclarar pertinencia y relevancia. Tener en cuenta que el nombre de la actividad es el que figurará en la cartelera electrónica ubicada en el hall de planta baja del edificio):
5. Destinatarios de la actividad:
6. Espacios solicitados y requerimientos técnicos (especificar cantidad de espacios en simultáneo con horarios y cantidad participantes):
 
Datos del o los responsables de la actividad
1. Nombre y Apellido:
2. DNI:
3. Correo electrónico:
4. Teléfono:
5. Especificar a continuación apellido, nombre y DNI de quienes retiren la/s llave/s del / las aula/s por la Intendencia del Edificio (ubicada en la Planta Baja), teniendo en cuenta que las mismas serán entregadas sólo a las personas designadas en esta planilla.
 
	Apellido y Nombre
	DNI
	Teléfono

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	
	
	



       
      	



 FIRMA Y SELLO DE AUTORIDAD PERTINENTE
 (En todos los casos adjuntar nota con aval de autoridades pertinentes)
 

image1.jpg
SISy
% UNIVERSIDAD
NACIONAL

” DE LA PLATA

Prosecretaria de Posgrado
SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS





