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PROCEDIMIENTO PARA EL
PRESTAMO DE ESPACIOS COMUNES

OBJETIVO

Describir el procedimiento que estipule los requisitos para el préstamo de espacios

comunes en el Instituto de Investigaciones en Ecosistemas y Sustentabilidad (lIES).

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los académicos, administrativos, estudiantes
ADSCRITOS AL IIES o a cualquier otro usuario ADSCRITO A LA UNAM o externo

que solicite un espacio académico de uso comun a la administracion del IIES.

DEFINICIONES

o Asistente de Direccién del lIES. Persona de apoyo a la Direccion en

atencion al usuario.

o Espacios fisicos académicos de uso comun. Son espacios del

IIES: aulas, salas para videoconferencia, explanada y auditorio al servicio de

la comunidad académica del Instituto o de otras dependencias. Dichos

espacios se prestan al usuario, una vez que éste cumple con los
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requisitos del procedimiento administrativo estipulado por la Administracion
del lIES.

e Usuario. Persona que solicita el servicio una vez que cumple con los
requisitos estipulados en los procedimientos del IIES.

e« Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones

(TICs). Unidad de apoyo del IIES con infraestructura y tecnologia en
telecomunicaciones; la cual cuenta con personal técnico de apoyo para el
servicio de VC.

o Delegacion Administrativa (DA). Servicios Generales. Personal
administrativo encargado de que los espacios fisicos se encuentren abiertos

para el dia del evento, en condiciones optimas para su uso y de cerrar los

espacios una vez que termine el servicio.

ABREVIATURAS

lIES. Instituto de Investigaciones en ecosistemas y Sustentabilidad.

IP. Conjunto de nimeros, Unicos e irrepetibles, que identifica a un dispositivo
con la capacidad de conectarse a internet, para este servicio, un equipo de
Videoconferencia.

Unidad TICs. Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones del
lIES.

VC. Servicio de Videoconferencia.
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RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Asistente de Direccion:

e Es quien verifica conforme a registros y bitacoras la disposicion de espacio y
fechas disponibles.

e Verifica el cumplimiento de los requisitos del procedimiento

¢ Asigna la sala en caso de que todos los requisitos hayan sido cumplidos.

¢ Notifica al usuario que sala le fue asignada

¢ Notifica a la Unidad de TICs si es necesario servicio de videoconferencia.

e Cierra el proceso y archiva la documentacién correspondiente.

Usuario:

e Es el responsable de entregar en tiempo y forma la solicitud unica de servicio
de acuerdo con los requisitos estipulados en los procedimientos de la
Administracion del IIES.

e Adquiere el compromiso de hacer buen uso de las instalaciones; tales como
salas y auditorios que solicite y regresarla en las mismas condiciones en la
que le fue entregada.

e Si solicita el servicio de videoconferencia indicar a la Unidad de TICs con

quienes se va a conectar el servicio.
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Unidad TICs:

e En caso de que se requiera, reserva y conecta el servicio de

Videoconferencia.

e Conecta la videoconferencia unos minutos antes de que inicie el servicio.
o Verifica que el audio y video se transmitan de manera adecuada.
e En el transcurso de la VC, en caso de surgir algun problema técnico en la

comunicacion, lo resuelve si esta en posibilidades de hacerlo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento se llevara a cabo de la siguiente manera:

ETAPA ACTIVIDADES RESPONSABLE (S)
INICIO DEL El usuario revisa con antelacidon en la
PROCESO pagina web del IIES El usuario

(https://www.iies.unam.mx/salas) o

mediante una llamada telefénica a la

Asistente de la

LA SOLICITUD

Asistente de la Direccidon del IIES la Direccion
disponibilidad del espacio en la fecha
requerida.

RECEPCION DE | En caso de disposicion del espacio, el Usuario

usuario entrega la Solicitud Unica de
Servicio (anexa) a la Asistente de la
Direcciéon especificando el espacio
requerido, la fecha, dia y hora de uso.
Ademas, debe senalar si requiere de
equipo audiovisual como proyector o
servicio videoconferencia; en este ultimo
caso indicar la entidad(es) y direcciones
IP con quién(es) se vaya a realizar la

conexion.

Asistente de la

Direcciéon
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FORMALIZACION | La Asistente de Direccién una vez que | La Asistente de la

DE LA verifica que el usuario cumplié con los Direccion

SOLICITUD requisitos, agenda el espacio e informa Usuario
al usuario mediante correo electronico | Unidad de TICs (en
que el espacio esta reservado. caso de ser
En caso de requerir VC la Asistente necesario)
avisa a la Unidad de TICs para que
brinde soporte técnico.

EVENTO La delegacion administrativa da | Unidad de TICs (en
instrucciones al personal de base de caso de ser
abrir la sala y que esta esté limpia. necesario)

El usuario tiene que estar unos minutos

antes de que inicie su evento en el Usuario
espacio que se le haya asignado para

verificar la sala. Delegacion

Administrativa
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debidamente (se cierre) en caso de que

se requiera.

LINEAMIENTOS

e La solicitud unica de servicio que se entrega para la reserva del espacio fisico
debe venir firmada por un académico del IIES, si el solicitante no es un
académico del IIES, la solicitud debera venir avalada por uno de los
académicos del lIES, si el solicitante no pertenece a la UNAM, el aval debera
ser del director del IIES.

e En caso de que en el evento sea organizado externo al IIES, la solicitud de
servicio sera dirigida a la delegacion administrativa del IIES que a su vez hara
la reserva de la gestidn espacio fisico.

e Los espacios se asignan conforme llegan las solicitudes a la asistente de la
direccién, no cuando se verifico la disponibilidad en la pagina de las salas.

e Si hay necesidades particulares asociadas al evento el usuario debera
especificarlo en el area de observaciones de la solicitud unica de servicios.

e Los espacios NO estaran disponibles fuera del horario solicitado.
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ANEXOS

Lista de espacios comunes

Nombre Siglas Ubicacién Capacidad | VC
Sala de Usos Multiples 1 | SUM1 Edificio Apoyo 24 Si
Sala de Usos Multiples 2 | SUM2 Académico primer 30 Si
Sala de Usos Multiples 3 | SUM3 piso 18 Si
Sala de Usos Multiples 4 | SUM4 18 No
Sala de Usos Multiples 6 | SUM6 Edificio Apoyo 18 No
— Lab computo Académico planta
baja
Sala de Usos Multiples 7 | SUM7 Edificio Norte, primer 10 Si
piso
Sala de Usos Multiples 8 | SUM 8 Edificio Sur, 32 No
Segundo piso
Auditorio Auditorio 140 No
Sala de Examenes UCA- Auditorio 39 Si
Examenes
Sala Alterna en U.TICs Alterna- Unidad de TICs 5 Si
VC
Explanada del Auditorio Explanada | Auditorio - No
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Sistema para la Verificacion de Disponibilidad de Espacios Comunes del IIES

https://www.iies.unam.mx/salas
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Responsables del Procedimiento

Alberto Valencia Garcia
Antonio Gonzalez Rodriguez
Atzimba Lopez Maldonado
Benjamin Mora Bedolla
Cristina Pintor Sanchez
Diego Pérez Salicrup

Ireri Guzman Piion

Juan Jiménez Zavala

Juan Carlos Mata Jiménez

Maribel Nava Mendoza
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Rodrigo Sandoval Garcia
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