	ATENCIÓN
· Revise las normas que rezan al final de la solicitud.
· En todo evento se proyectará el video de medidas de seguridad. Sin excepciones.
· El aforo del auditorio es actualmente de 490 personas.
· Los refrigerios en las afueras del auditorio no son permitidos por el hacinamiento y filas.
· Los lineamientos de mitigación de contagio serán los vigentes emitidos por el Ministerio de Salud y la entidad respectiva en la institución.
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	Escuela de Cultura y Deporte
Centro de las Artes
Solicitud del espacio para actividades institucionales, académicas, eventos culturales y artísticos
	Fecha:


	INFORMACIÓN GENERAL DE LA PERSONA RESPONSABLE

	Nombre 
	

	Número de cédula
	

	Grupo organizador, Unidad, Escuela o Departamento
	

	Teléfono
	

	Correo electrónico
	

	INFORMACIÓN GENERAL DE LA ACTIVIDAD A REALIZAR

	Nombre de la actividad

	Fecha de inicio: 
	Fecha de finalización:

	Hora de inicio del acto:
	Hora de finalización del acto:

	Hora de llegada a las instalaciones por los organizadores: 
Hora de salida de las instalaciones por los organizadores:
(Jornada del Centro de las Artes: 7:30 a.m. -4:30 p.m. Lunes a Viernes)

	Indicar si se cobrará entrada o cuota de inscripción y su costo:
	Indicar si la actividad cuenta con patrocinio:

	Modalidad Presencial
	Transmisión en Vivo (DATIC)
	Modalidad Híbrida (DATIC)

	Número de asistentes confirmados:



	Descripción de la actividad: 

	Justificación (Explicar la afinidad de la actividad con el TEC, cómo justifica el uso del Centro: interés social, cultural, económico, académico, institucional, etc.):

	PROGRAMA: adjuntar el detalle del programa de la actividad. 
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS: El Centro de las Artes cuenta con los siguientes equipos de uso común. Por favor indicar con una X su uso.
	Mobiliario

	
	1 mesa larga

	
	4 mesas cortas de madera para dos personas

	
	1 Podio con grabado TEC de madera para conferencias

	
	1 Asta y Bandera de CR

	
	2 Asta y Bandera del TEC

	
	

	Equipo Técnico

	
	2  monitores de piso

	
	3 micrófonos dinámicos para voces

	
	3 micrófonos dinámicos para instrumento

	
	2 micrófonos condensados para instrumento

	
	2 micrófonos inalámbricos de mano

	
	2 micrófonos inalámbricos de diadema

	
	2 micrófonos condensados para podio.

	
	3 cajas directas

	
	5 pedestales altos para micrófono
2 pedestales pequeños para micrófono

	
	Pantalla y proyector de imagen

	
	Capacidad de proyección de audiovisuales (imágenes, vídeos, diapositivas) desde la cabina de control.

	
	Amplificación general en sala del auditorio.






Por favor enviar el formulario completado a la administración del Centro de las Artes al correo electrónico ceartec@itcr.ac.cr. Una vez recibida y aprobada la solicitud, la administración concertará una visita al Centro para definir detalles técnicos.
Al enviar esta solicitud se aceptan todos los términos y condiciones de uso del Centro de las Artes que se adjuntan a continuación Disposiciones y Regulaciones de Uso de Instalaciones Centro de las Artes:
· Según regulaciones institucionales de seguridad  se debe realizar un Plan Operativo para todas las iniciativas que congreguen más de 100 personas. Para este fin es necesario dirigirse a Ericka Quirós o Kirsa Ulett, Asesoras de Rectoría, para la generación del documento y comunicación interinstitucional con los involucrados.
Machote Plan Operativo
· En la cabina técnica no se guarda ningún tipo de objeto personal ni equipo técnico ajeno al Centro de las Artes.
· Los radios de comunicación son de uso exclusivo del equipo de trabajo del auditorio y no son programables con otros dispositivos de comunicación de la institución. 
· El técnico ni las computadoras de la cabina  no se utilizan para editar documentos, editar música o videos, descargar contenido multimedia o cualquier otro material necesario para las actividades.
· La cabina de control es apta para albergar únicamente tres personas que desempeñen labores técnicas. No cumple la función de oficina, bodega o comedor. 
· De ninguna manera se puede sobrepasar la capacidad máxima de asistentes (490 personas), pues esto infringe las condiciones de seguridad del espacio. La capacidad mínima de aforo para el Centro de las Artes es 150 personas, de otra forma la solicitud será desestimada.
· Las iniciativas deben ser validadas con anterioridad por medio de la confirmación de las especificaciones técnicas, hora de ingreso al Centro de las Artes e inicio de la iniciativa. Visita de los organizadores cuando sea recomendado o necesario.
· El Plan de Evacuación y Emergencia se deben revisar antes de la realización de cualquier evento para la seguridad y placentera estadía de invitados en la infraestructura.
· No está permitido fumar, comer ni tomar dentro del auditorio ni en el vestíbulo. 
· Durante las presentaciones artísticas no está permitido el uso de fuegos artificiales o máquinas de humo porque activarían el sistema de alarmas contra incendio. Si se coloca escenografía, esta no puede estar clavada al piso o las paredes ni usar agua o pintura que pudiera dañarlo. Toda escenografía, mobiliario o equipo que aporte la organización de una actividad debe ser retirado del espacio ese mismo día. 
· La hora de inicio de la jornada laboral es 7:30 a.m y finaliza a las 4:30 p.m. Se debe contemplar un tiempo estimado de almuerzo entre 12:00 p.m. y 1:00 p.m. Los preparativos del lugar se pueden hacer el día antes si la programación lo permite; si no, hay que tomar en cuenta el tiempo requerido para la colocación y preparación del mobiliario y equipo requerido. 
· Toda música, plan de luces y proyecciones que se vayan a utilizar deben hacerse llegar al encargado técnico del Centro al menos con tres días de antelación al inicio del evento. Si se proyectarán presentaciones en Power Point que el tamaño de las diapositivas sea panorámica (16:9). Videos en formato mp4 en calidad hasta 1920x1080
· Todo dispositivo (Tablet, computadora personal, puntero láser) necesario para la realización de exposiciones que involucren material audiovisual (presentaciones Power Point, PDF)   debe ser aportado por el usuario. Dicho dispositivo debe contar con adaptadores de video en HDMI o VGA para su respectiva conexión. 
· El personal técnico NO está a disposición para preparar, modificar o adaptar material audiovisual necesario por el usuario (siga las especificaciones adjuntas en esta boleta) así como su respectiva manipulación.     
· La gestión y programación de exposiciones en la Galería Pedro Arrieta (lobby) es independiente de la programación académica e institucional que alberga el Centro de las Artes. La agenda de dichas exposiciones está a cargo de la Unidad de Cultura. El préstamo del auditorio no implica compromiso alguno por parte de los curadores de la Galería ni del Centro de las Artes para montar o desmontar exhibiciones que no estén calendarizadas. 
· El parqueo aledaño al Centro de las Artes no está bajo nuestra administración. Para coordinar su uso debe dirigir la solicitud a
· Las indicaciones de seguridad del edificio serán informadas antes del inicio de la actividad por medio de una grabación audiovisual.
· La instancia universitaria que organiza el evento en las instalaciones del Centro de las Artes debe comunicarse, en caso de necesidad, con el Departamento de Servicios Generales para realizar un apoyo en limpieza. (Atención de mesa principal, vasos y  picheles de agua, traslados internos de equipo o el trabajo en tiempo extraordinario).
· El Centro de las Artes provee el mobiliario para las iniciativas. La instancia solicitante de las instalaciones del Centro de las Artes debe ocuparse del movimiento de mobiliario.
· Si por razones fuera de control la actividad programada debe ser cancelada. Dicha situación debe ser comunicada de inmediato por los organizadores al correo ceartec@itcr.ac.cr dados los altos costos de gestión del inmueble y la coordinación horaria necesaria para cubrir las solicitudes de mejor manera.
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