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CENTRO DE INVESTIGACIONES
Y ESTUDIOS DE GENERO

Centro de Investigaciones y Estudios de Género
Reglamento - Uso de aulas

Objetivo:
Reglamentar las normas establecidas para la prestacién de servicios y reservacién de las
Aulas 1, 2'y 3 para la realizacion de actividades académicas y usos diversos.

Areas responsables:
e Secretaria Administrativa
e Servicios Generales
e Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
e Secretaria Técnica
Usuarias(os):
Personal del CIEG:
o Académico
o Administrativo
o Confianza
o Honorarios

Obligaciones:
De las(os) usuarios(as):

1. Solicitar la reservacion de aula(s), a través del Sistema de Servicios del CIEG, con un
dia de anticipacion, como minimo, en un horario de las 9:00 a las 17:00 horas, en
caso contrario, no podra asegurarse que se proporcionen los servicios de cafeteria,
y uso adicional de equipo de cobmputo.

2. Imprimir las solicitudes y entregarlas al responsable de Servicios Generales.

3. En caso de requerir alguna modificacion a solicitudes, notificar a la Administradora
(or) del Sistema para que le sea proporcionado el acceso a ellas nuevamente.

4. Las cancelaciones deberan ser notificadas con anticipacién, tanto a la Administradora
(or) del Sistema, como al encargado de Servicios Generales.

5. Estar presente en las aulas, con 10 minutos de anticipacién, para recibir los servicios
solicitados.

6. Conservar la integridad y buen uso del mobiliario y equipo.

7. Solicitar al alumnado y/o visitantes:

o No introducir alimentos y café al interior de las aulas
o No fumar
o Hacer uso adecuado del mobiliario

8. Estara a su resguardo durante la actividad:
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o Equipo de computo: laptop y caiidn ctnmno o mesrioaciones
o Equipo adicional: cdmara de video, bocinas, etcétera '
o Uso de pantalla (s) automatica (s)
Estar presente al término de la actividad, teniendo la obligacion de:
o Apagar equipo de computo: laptop(s) y cafion.
Apagar aire acondicionado
Apagar ventiladores eléctricos
Apagar cafeteras
Apagar luces
Cerrar ventanas
Cerrar el aula (s) con boton de seguridad
Dar aviso al personal de Servicios Generales y/o Secretaria Administrativa
para que sea retirado el servicio de cafeteria, y se haga la limpieza
o De ser el caso, dar aviso al personal de Computo para que sea retirado
el equipo adicional a su resguardo
o Entregar el kit de accesorios a la Secretaria Administrativa, y la tarjeta
check list para cotejo

9.
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e Secretaria Técnica
1. Administrar las solicitudes recibidas, a través del Sistema de Servicios del CIEG,
dentro del horario de las 9:00 a las 17:00 horas.
o Revisar que las solicitudes estén debidamente requisitadas
o Valorarlas
o Dar acceso a solicitudes de modificacion
o Hacer cancelaciones

o Area de Servicios Generales:
Seguimiento operativo a las solicitudes recibidas.
2. Preparar, 20 minutos antes, el servicio de cafeteria, limpieza y acomodo de
mobiliario.
3. Abrir las aulas 10 minutos antes para entrega del servicio.
4. Entregar al usuaria(o) responsable:
o Aula(s) y mobiliario de acuerdo a lo solicitado
o Servicio de cafeteria, en el caso de que haya sido solicitado.
5. Mantener el aseo de las aulas al inicio y término de las actividades.
6. Mantener actualizados reportes del Sistema de Gestion de la Calidad en base a las
solicitudes Unicas de servicios debidamente requisitadas.

7. Elaborar un reporte en cuanto a anomalias detectadas en el uso de las aulas.
e Departamento de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
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Dar seguimiento a las solicitudes recibidas. ctnmno o mesrioaciones
Instalar y/o entregar, al usuario (a) responsable el equipo adicional solicitado,
de ser el caso.
Proporcionar apoyo técnico requerido.
Recibir el equipo adicional al final de la actividad.
Elaborar y entregar a la Secretaria Administrativa, un reporte en cuanto a anomalias
detectadas en el uso del equipo.

Secretaria Técnica, 2018



