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RECURSOR NATURALT

NOMBRE

HABILITACION DE AULAS

OBJETIVO

Apoyar el desarrollo de acciones de capacitacion, tales como, conferencias, teleconferencias y
reuniones de trabajo, mediante el andlisis de los requerimientos del solicitante, a fin de

proporcionar los espacios habilitados, equipo, mobiliario y servicios que permitan el impulso de
una cultura de calidad en la gestién ambiental.

PROCESO

DESARROLLO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Eventos.- Se refiere a las acciones que se realizan en el Centro de Capacitacion en Calidad, las
cuales pueden ser: cursos, talleres, teleconferencias, reuniones de trabajo y eventos especiales.
Habilitacién.- Es la prepéracién del espacio del aula correspondiente para la realizacion del
evento o eventos.

Montaje.- Es la forma en que se distribuye el mobiliario y equipo dentro del aula o aulas, de
acuerdo con los requerimientos del solicitante.

UNIDAD RESPONSABLE.- Direccion General a su equivalente, que dentro de la estructura de la
Secretaria que se le encomienda algun proyecto

ACRONIMOS:

HA.- Habilitacion de Aulas (clave del procedimiento).
CECAL.- Centro de Capacitacion en Calidad.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

UR.- Unidad Responsable
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POLITICAS DE OPERACION
* . La Subdireccién de Capacitacion de Personal Operativo, debera priorizar las acciones de

capacitacion (cursos, talleres, teleconferencias sobre las reuniones de trabajo y eventos
especiales), verificando para tal efecto la disponibilidad de las aulas del Centro de Capacitacion en

Calidad, antes de comprometer cualquier evento a realizar.

e ' El Solicitante debera entregar al menos 3 dias antes del evento, el formato de Solicitud de
Aula (Anexo 1) debidamente requisitado en la Oficina de Administracion del CECAL, con el

proposito de garantizar la reservacion del aula de capacitacion requerida.

¢  En el caso que el Solicitante tenga conocimiento de la cancelacién de un evento
programado, tendréd que dar aviso de inmediato al Departamento de Administracion del CECAL
para proceder a desbloquear el espacid y de esta manera estar en posibilidades de atender las

necesidades de otros usuarios.

. El personal técnico asignado sera responsable de revisar el funcionamiento del equipo
necesario y el material a distribuirse, asimismo de verificar las condiciones del aula para Ia
realizacion del evento requerido (cursos, talleres, teleconferencias, reuniones de trabajo y eventos
especiales).

INDICADORES

Nombre del indicador.- Eventos realizados ' ’ .
Responsable de obtenerlo.- Subdireccién de Capacitacion de Personal Operativo
Periodicidad.- Mensual

Unidad de Medicion.- (Total de eventos realizados / Total de eventos solicitados) x 100
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Nombre del indicador.- Habilitacién de aulas o espacios _

Responsable de obtenerlo.- Subdireccion de Capacitacién de Personal Operativo.

Periodicidad.- Mensual

Unidad de Medicion.- qucentéje de satisfaccion (Total de requerimientos de habilitacién
efectuados / Total de requerimientos de habilitacién solicitados) x 100

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacién
- Direccion de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccionde . | 1 [Recibe de la Unidad Administrativa Solicitud de Aula,” via

Capacitacién de o] telefonica o personalmente y procede a verificar disponibilidad en
"Personal Operativo ’ v el sistema de computo establecido el archivo denominado
’ - | “CECAL”

-2 Determina si existe disponibilidad o no del aula requerida para
efectuar el evento sohcntado

NO HAY DISPONIBILIDAD

3 Propone fechas alternativas a la Unidad Responsable, obtiene su
aprobacion y continla en la actividad No. 4 de este
procedimiento.

' SI HAY DISPONIBILIDAD

4 Ingresa en el sistema los datos generales del evento a realizarse
y entrega o remite via correo electronico al Solicitante el formato
“Solicitud de Aula” (Anexo 1) para su llenado correspondiente.

5 Recibe el formato de Solicitud de Aula (Anexo 1) debidamente
requisitado, registra en el sistema los datos necesarios del
requerimiento y archiva el documento en la carpeta de control
“Programacion de Aulas " respectiva.

6 Gira instrucciones e informa al Personal Técnico Operativo a su
cargo sobre el tipo de evento a efectuarse, asi como los
requerimientos para cada uno de ellos.

SI SE TRATA DE CURSO / TALLER

7 | Habilita espacio, siguiendo las instrucciones del “Tipo de
Montaje” seialadas en el Anexo A, revisa el funcionamiento del
equipo necesario y el material a distribuirse, asimismo verifica las
condiciones del aula, de acuerdo con el Anexo B “Supervisién de
Aulas’.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e . Prepara el servicio de cafeteria de conformidad con el Anexo C |
T : 8 “Preparacién de Servicio de Cafeteria”’ y lo coloca antes de dar
inicio el evento dentro del aula asignada para tal proposito.

9 Entrega el aula con el formato “Control de Servicios” (Anexo 2) al
Instructor o Coordinador del Evento, solicitandole su firma de
conformidad, por el equipo y moblllano que recibe, al iniciar el
evento.

10 | Recibe del Instructor o Coordinador del Evento el formato
“Control de Servicios” (Anexo 2), solicitando su evaluacion sobre
el servicio, equipo y mobiliario que le fueron proporcionados, asi
como su firma de recibido, al finalizar el evento celebrado.

'Sl SE TRATA DE TRANSMISION VIA SATELITE DE CURSOS
O CONFERENCIAS

11 | Habilita espacio siguiendo las instrucciones indicadas en el Tipo
R L de Montaje (Anexo A), revisa el funcionamiento del equipo
‘ necesario y el material a distribuirse, asimismo verifica las
condiciones del aula, de acuerdo con el Anexo B “Supervisién de
Aulas’.

12 | Solicita a la Subdireccion de Formacion a Distancia que efectie
las pruebas técnicas necesarias al equipo a utilizar y verifica que
el equipo de produccion instale el equipo especializado ‘para la
transmision via satélite.

13 | Entrega el aula con el formato “Control de Servicios” (Anexo 2) al
Instructor o Coordinador del Evento, solicitindole su firma de
conformidad, por el equipo y mobiliario que recibe, al iniciar el
evento.

: 14 | Supervisa la ejecucion de la logistica del evento y se asegura del
ol ‘ : buen funcionamiento del equipo a emplearse, durante la
: realizacién del evento. :
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15 | Recibe del Instructor o Coordinador del Evento el formato
“Control de Servicios” (Anexo 2), solicitando su evaluacion sobre
el servicio, equipo y mobiliario que le fueron proporcnonados y
firma de recibido, al finalizar el evento realizado.

SI SE TRATA DE TRANSMISION VIA SATELITE DE EVENTOS
ESPECIALES

16 | Establece comunicacion con diversos proveedores de banquetes
(meseros, alimentos, etc) y les solicita la cotizacién
correspondiente del evento a efectuarse.

17 | Presenta las cotizaciones de los proveedores obtenidas y-solicita
-a la Subdireccion de Capacitacion su autorizacién respectiva, a
. fin de que sean adquiridos los insumos para el evento.

18 | Establece contacto con el Proveedor seleccionado y acuerda el
dia y hora de la entrega de los productos solicitados.

19 | Instruye y notifica al Personal Técnico Operativo a su cargo
S sobre el tipo de evento a efectuarse, asi como los requerimientos
. : pertinentes.

20 | Habilita espacio siguiendo las instrucciones del “Tipo de Montaje”
(Anexo A), revisa el funcionamiento del equipo necesario y el
material a distribuirse, asimismo verifica las condiciones del aula,
de acuerdo con al Anexo B “Supervisién de Aulas”.

21 Entrega el aula con el formato “Control de Servicios” (Anexo 2) al

Instructor o Coordinador del Evento, solicitdndole su firma de
conformidad, por el equipo y mobiliario que recibe, al iniciar el
evento.

22 | Recibe del Instructor o Coordinador del Evento el formato
“Control de Servicios” (Anexo 2), solicitando su evaluacion sobre
el servicio, equipo y mobiliario que le fueron proporcionados y
firma de recibido, al finalizar el evento realizado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE - Bl ACTIVIDAD «

No ' DESCRIPCION

23 | Coordina y supervisa con el Proveedor y los meseros el servicio
solicitado, antes, durante y después del evento,

/
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE CAPACITACION DE PERSONAL OPERATIVO

L)
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SUBDIRECCION DE CAPACITACION DE PEIiSONAL OPERATIVO
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ANEXO No. 1
NOMBRE: SOLICITUD DE AULA
; No. Regq____ (1)
CENTRO DE CAPACITACION EN CALIDAD
. Formato de solicitud de aula
Fecha de re'cegcién: (Llenado por el personal de Cecal) Fecha de realizacion del evento:
(2) . Aula (s) asignada (s) (4)
: (3) :

Nombre del evento: (5)
Horario: (6), Hora de término: (7"
No. de receso (s): (8) Horario de receso: (9)

No. de participantes: - (10),

Tipo de participaht&s: (11)‘ Base____- . Enlaces

Mandos medios Superiores
Otro especifique: .
Coordinador del evento: (12)_
1)
Teléfono/Red : (13)
Unidad Responsable Organizadora: (14),
Tipo de evento: (15) Videoconferencia[_] Reunién[] Curso/Taller[]
[ TIPO DE MONTAJE REQUERIDO | EQUIPO i | A SERVICIOS g ]
Marque con una X la opcion: ( 16) :
_ Herradura ___Canén Cafeteria
__ - Rusa __ Laptop Red o Internet
__ Escuela __Television : Grabacion de audio
___ Auditorio(No. de personas en el presidium): ___ ___ Videocasetera Videoconferencia
___ Area Abierta ___Equipo de sonido
___ Otro (especifique) __Grabadora
Otros requerimientos:
(17).
S (18)

Nombre y firma del solicitante

Direccién General de Desarrolio Humano y Organizacién
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE: SOLICITUD DE AULA

- Req. . ’ 1 El nimero consecutivo que le corresponde' a la solicitud,
‘ . ~__| proporcionado por el personal técnico operativo del CECAL.
Fecha de recepcion 2 El dia, mes y afio (con niumeros arabigos), en la que se elabora
. ) la solicitud.
Aula asignada R =8 El nimero del aula que se le asigné en la “Programacnon de

. Aulas del CECAL".
Fecha de realizacion del evento 4 | El dia, mes y afo (con nUmeros arabigos), en la que se
realizara el evento.

Nombre del evento -1 5 El nombre completo del (curso, taller, teleconferehcia, reunion
5 de trabajo y evento especial).

Horario de inicio E 6 La hora de inicio y término del (curso, taller, teleconferencia,
_~ reunién de trabajo y evento especial).
Horario de Termino- . 7 La hora de término del (curso, taller, teleconferencia, reunién de
g trabajo y evento especial).
“No. de receso (s)- . ) 8 El nimero de descansos que se realizaran en el transcurso del
: | evento.
Horario de receso (s) ' 9 La hora en que se tienen programados los descansos.
No. de participantes 10 | El Ndmero de participantes programados para el (curso, taller,
‘ ‘ , teleconferencia, reunion de trabajo y evento especial).
Tipo de participantes | 11 | El nivel de los participantes, de acuerdo a la estructura orgéh ica
_ . de la Unidad Administrativa. ,
Coordinador del evento : 12. | El nombre completo del responsable de la realizacion del
: | evento (representante de la Unidad Administrativa).
Teléfono/Red S 13 | El namero telefénico del responsable de la realizacion del
. evento. -
Unidad Responsable "14 | La Unidad Responsable a la que representa el Coordlnador del
Organizadora » Evento. :
“Tipo de Evento i - 15 | Clasificacion del tipo de evento a realizarse.

Marque con una “X” la opcién 16 | El tipo de montaje y el equipo que se requiere para la
realizacion del evento.

Otros requerimientos’ , 17 | La descripcién clara y precisa de los requerimientos adicionales.

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE: SOLICITUD DE AULA

ANEXO No. 1

ESPACIO

No.

DESCRIPCION (debe anotarse)

Nombre y firma del solicitante 18 | El nombre completo y firma autografa del responsable de la
realizacion del evento (representante de la Unidad

Administrativa).
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ANEXO No. 2

NOMBRE: CONTROL DEL SERVICIO

= »

2y

nomtiee o
N&4

{13}

1 —
NOTA: o rlifidor o inetructor del evento se hace responsable del uso Gorreclo ¥ fa devalucion det matenial ylo -
AERTT L
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ANEXO No. 2
NOMBRE: CONTROL DEL SERVICIO

EVALUACION (20)

sbjelivos del CECAL &8 mejoror [0S Servicios que se offecen, por 0 Qus agradeceremos su
APINON BALerca e ms MERITHOR

-8 atenciin det personal det CECAL fue

Muy Bu’,e/na o . Buena | ) I Reguiar [ ] Maia {7

Comefarias,

" (21)
{Para ser lenado por of parsonat de CECAL |

Ceonsumeo de cafeteria
' 1 i 2% dia 2% dia 1% dia
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. 2

NOMBRE: CONTROL DEL SERVICIO
ESPACIO [ IPCION (debc¢ e
Req. No. asignado a la o
Fecha del evento 1 inicio y term
1de trabajo y «
No. de aula 3 jnada por el §
a cabo el cu
3nto especial. g
Horario 4 rmino del cur
:nto especial. ]
Nombre del evento 5 curso, taller,
2 y ) al' F—
No. de participantes 6 tes registrado:
programados
Dia 7 ro el dia que
No. real de participantes 8 tes registrado: g
Horario de receso 9 n programado
Nombre del Coordinador 10 la persona qut T
Teléfono 11 la persona qu -
Unidad a la que pertenece 12 'a a la que es

1 Unidad Responsable atendida 13

a a la que pert

Material y equipo que se 14 dia (segun la
entrega 2 entrega al Cq
Servicio de cafeteria 16 iona o no, el s
Tipo de montaje 16 3 en la requisis
Otros requerimientos 17 precisa de r

yordinador o Ir

Nombre y firma del

Coordinador o Instructor

y firma auto
material y e
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ANEXO No. 2
INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE: CONTROL DEL SERVICIO
ESPACIO No. DESCRIPCION
Nombre y firma del personal del 19 | El nombre completo y firma autégrafa del Responsable del
CECAL CECAL al recibir el material y equipo cuando finalice el evento.
Evaluacion 20 La caliﬁc‘acién de cada uno de los servicios proporcionados, por
parte del Coordinador o instructor
Consumo de cafeteria 21 El personal de Administracion del CECAL registra dia por dia, la

cantidad de cada uno de los productos consumidos durante el
evento.

Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién
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ANEXO A
NOMBRE: HABILITACION DE AULAS, SEGUN TIPO DE MONTAJE

El acomodo de las aulas se realiza tomando en cuenta el ndmero de participantes, el fipo de evento, asi como los
requerimientos de los usuarios descritos en la solicitud,

A continuacién se describe la distribucion del mobiliario ¥ equipo de las aulas, segin el lipo de montaje:

Aula 1

Modalidad 1:- Se utiliza para cursos y talleres
Montaje: Tipo Herradura.
Capacidad: 24 participantes.
Mabiliario: 8 mesas y 24 sillas, para los participantes
1 mesa y 1 silla para el instructor
1mesa para & servicio de cafeteria

Equipo: T.V., video, Cafién y laptop, incluye un control remoto para el manejo del equipo,
Una pantalla eléctrica
Material: Rota folios con hojas.

Caja de plastico que contiene 8 plumones para rota folios, 4 plumones para pintarrdn 10 ldpices con punta,
Modalidad 2.- Se utiliza para cursos y talleres

Montaje: Tipo Escuela.
Capacidad: 24 participantes
Mobiliario: 12 mesas y 24 sillas para los participantes
1 mesa y 1 silla para &l instructor
imesa para el serviclo de cafeteria
Equipo: T.V., video, Cafidn y laptop, incluye un control remoto para el manejo del equipo.
Una pantalla eléctrica
Material: Rota folios con hojas.
Caja de plastico que contiene 8 plumones para rota folios, 4 plumones para pintarrén 10 lapices con punta,

Modalidad 3.- Se utiliza para Reuniones de Trabajo

Montaje: Tipo Rusa.

Capacidad: 30 participantes

Moblliario: 12 mesas y 30 sillas para los participantes
1mesa para &l servicio de cafeteria

Equipo: T.V., video, Cafitn y laptop, incluye un control remoto para el mansjo del equipo.
Una pantalla eléctrica
Material; Rota folios con hojas.

Caja de plastico que contiene 8 plumones para rota folios, 4 plumones para pintarrdn 10 lapices con punta.

Tarjetas tamafio media carla de cartulina blanca, para notas.

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacién
Direccion de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano
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ANEXO A

NOMBRE: HABILITACION DE AULAS, SEGUN TIPO DE MONTAJE

Modalidad 4.- Se utiliza para reuniones informativas de ! trabajo, con tres expositores

Montaje:  Tipo Auditorio (a)
Capacidad: 35/40 participantes
Maobiliario: 8 tarimas, tres mesas y sillas para los expositores
35 sillas con paleta &
40 sillas sin paleta
Un carrito cubierto con fieltro azul, para colocar laptop
Equipo: Equipo de sonido
T.V., video, Cafion y laptop, incluye un control remato para el manejo del equipo.
Una pantalla eléctrica
Material: Tarjetas tamafio media carta de cartulina blanca y lapices para los expositores

Modalidad 5.- Se utiliza para conferencias, con un expositor.

Montaje:  Tipo Auditorio (b)
Capacidad: 35/40 participantes
Mobiliario: 8 tarimas
35 sillas con paleta &
40 sillas sin paleta
1 mesa y 1 silla para el instructor
Equipo: Equipo de sonido
T.V., video, Cafion y laptop, incluye un control remoto para el manejo del equipo.
Una pantalla eléctrica
Material; Rota folios con hojas
Caja de plastico que contiene 8 plumones para rota folios, 4 plumones para pintardr 10 lapices con
punta.

Modalidad 6.- Se utiliza para transmisién de videoconferencias

Montaje: Tipo Auditorio (c)
Capacidad; 40/50 participantes
Mobiliario: 40 sillas con paleta 6
50 sillas sin paleta
Equipo: T.V., video, Cafnén, incluye un control remoto para el manejo del equipo.
Una pantalla eléctrica

Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién
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NOMBRE: HABILITACION DE AULAS, SEGUN TIPO DE MONTAJE

Aula 2.

Modalidad 1.- Se utiliza para cursos y reuniones de trabajo.

Montaje: Tipo Herradura.
' Capacidad: 16 participantes.
Mobiliario: 7 mesas y 16 sillas, para los participantes

. Un carrito cubierto con fieltro azul, para colocar laptop
Un carrito de madera con entrepafios, para el servicio de cafeteria

Equipo: Canon y laptop, incluye un control remoto para el manejo del equipo.
Una pantalla manual
Material: Rota folios con hojas.

Caja de plastico que contiene 8 plumones para rota folios, 4 plumones para pintarrén 10 lapices con punta.

Modalidad 2.- Se utiliza paré reuniones de trabajo

Montaje: Tipo Rusa.

Capacidad: 18 participantes.

Mobiliario: 9 mesas y 18 sillas, para los participantes

Un carrito de madera con entrepafios, para el servicio de cafeteria

Equipo: Caiion y laptop, incluye un control remoto para el manejo del equipo.
Una pantalla manual

Material: Rota folios con hojas.

Caja de plastico que contiene 8 plumones para rota folios, 4 plumones para pintarrén 10 lapices con punta.
Tarjetas tamafio media carta de cartulina blanca, para notas.

Modalidad 3.- Se utiliza para Cursos, Presentaciones, Evaluaciones

Montaje: Tipo Escuela
Capacidad: 12 participantes.
Mobiliario: 6 mesas y 12 sillas, para los participantes
Un carrito de madera con entreparios, para el servicio de cafeteria
- Equipo: Caiién y laptop, incluye un control remoto para el manejo del equipo.
Una pantalla manual .
Material: Rota folios con hojas.

Caja de plastico que contiene 8 plumones para rota folios, 4 plumones para pintarrén 10 lapices con punta.

Modalidad 4.- Se utiliza para Cursos y Presentaciones.

Montaje: Tipo Auditorio
Capacidad:  20/25 participantes.
Mobiliario: 20 sillas con paleta 6

25 sillas sin paleta
Un carrito de madera con entrepaiios, para el servicio de cafeteria
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ANEXO A

NOMBRE: HABILITACION DE AULAS, SEGUN TIPO DE MONTAJE

Aula 3.
Aula de coémputo.-

Capacidad: 15 participantes.
Mobiliaric: 15 equipos de computo
Lina mesa para colocar el cafién y laptop
Material: Una pantalla manual,
Rota folios con hojas.
Caja de plastico que contiene 8 plumones para rota folios, 4 plumones para pintarrén 10 lapices con punta

Aula 4.
Modalidad 1:- Se utiliza para cursos y talleres

Maontaje; Tipo Herradura.
Capacidad: 24 participantes.
Maobiliario:  B'mesas y 24 sillas, para los participantes
1 mesa y 1 silla para el instructor
1mesa para el servicio de cafeteria
Equipo: T.V., video, Cafién y laptop, incluye un control remoto para el manejo del equipo.
Una pantalla eléctrica
Un carrito cubierto con fieltro azul, para colocar el cafion
| Material; Rota falios con hojas,
Caja de plastico que contiene 8 plumones para rota folios, 4 plumones para pintarrén 10 lapices con punta.

| Modalidad 2.- Se utiliza para cursos y talleres

Maontaje: Tipo Escuela |
Capacidad: 30 participantes

Mobiliario: 15 mesas y 30 sillas para los participantes

imesa para el servicio de cafeteria

Equipo: T.V., video, Cafién y laptop, incluye un control remoto para el manejo del equipo.

Un carrito para colocar laptop

IUna pantalla eléctrica

Material; Rota folios con hojas.

Caja de plastico que contiene 8 plumones para rota folios, 4 plumenes para pintardr 10 dpices con punta.

Modalidad 3.- Se utiliza para Reuniones de Trabajo

Montaje: Tipo Rusa

Capacidad: 20 participantes

Mobiliario: 12 mesas y 20 sillas para los participantes
imesa para el servicio de cafeteria

Equipo:; T.V., video, Cafién y laptop, Incluye un control remoto para el manejo del equipo.
Una pantalla eléctrica
Material: Rota folios con hojas.
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ANEXO A

NOMBRE: HABILITACION DE AULAS, SEGUN TIPO DE MONTAJE

Modalidad 4.- Se utiliza para reuniones informativas de trabajo

Montaje: Tipoe Auditorio (a)
Capacidad: 35/40 participantes
Mabiliario: B tarimas, tres mesas y sillas para los expositores
35 sillas con paleta &
40 sillas sin paleta
Un carrito cubierto con fieltro arul, para colocar laptop
Equipao: Equipo de sonido
T.V., video, Candon y laptop, incluye un control remoto para el manejo del equipo.
Una pantalla elécirica
Material: Tarjetas tamafio media carta de cartulina blanca y lapices para los expositores

Modalidad 5.- Se utiliza para conferencias, con un expositor.

Montaje: Tipo Auditorio (b)
Capacidad: 20/25 participantes
Maobiliario: 8 tarimas
20 sillas con paleta &
25 sillas sin paleta
1 mesa y 1 silla para el instructor
Equipa: Equipo de sonido
T.\., video, Cafdn y laptop, incluye un control remoto para el manejo del equipo.
Una pantalla eléctrica
Material: Rola folios con hojas.
Caja de plastico que contiena 8 plumones para rota folios, 4 plumones para pintarrdr 10 lapices con punta.

Modalidad 6.- Se utiliza para transmision de videoconferencias

Montaje: Tipo Auditorio (c)
Capacidad: 35/40 participantes
Mobiliaric; 35 sillas con paleta &
40 sillas sin paleta
Equipa: T.V., video, Cafdn, incluye un control remoto para el manejo del equipo.
Una pantalla eléctrica
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ANEXO A
NOMBRE: HABILITACION DE AULAS, SEGUN TIPO DE MONTAJE

Aula 5.

Modalidad 1.- Se utiliza para cursos y reuniones de trabajo.
Montaje: Tipo Herradura.

Capacidad: 16 participantes.

Mobiliario: 7 mesas y 16 sillas, para los participantes

Un carrito cubierto con fieltro azul, para colocar laptop

Un carrito de madera con entrepafios, para el servicio de cafeteria

Equipo: Cafion y laptop, incluye un control remoto para el manejo del equipo.
Una pantalla manual
Material: Rota folios con hojas.

Caja de plastico que contiene 8 plumones para rota folios, 4 plumones para pintarrén 10 I&pices con punta.
Modalidad 2.- Se utiliza para reuniones de trabajo

Montaje: Tipo Rusa.

Capacidad: 20 participantes.

Mobiliario: 9 mesas y 20 sillas, para los participantes

Un carrito de madera con entreparios, para el servicio de cafeteria

Equipo: Canon y laptop, incluye un control remoto para el manejo del equipo.
Una pantalla manual
Material: Rota folios con hojas.

Caja de plastico que contiene 8 plumones para rota folios, 4 plumones para pintarrén 10 lapices con punta.
Tarjetas tamafio media carta de cartulina blanca, para notas.

Modalidad 3.- Se utiliza para Cursos, Presentaciones, Evaluaciones

Montaje: Tipo Escuela.

Capacidad: 12 participantes.

Mobiliario: 6 mesas y 12 sillas, para los participantes

Un carrito de madera con entreparios, para el servicio de cafeteria

Equipo: Caiién y laptop, incluye un control remoto para el manejo del equipo.
Una pantalla manual .
Material: Rota folios con hojas.

Caja de plastico que contiene 8 plumones para rota folios, 4 plumones para pintarrén 10 lapices con punta.

Modalidad 4.- Se utiliza para Cursos y Presentaciones. -

Montaje: Tipo Auditorio

Capacidad: 20/25 participantes.

Mobiliario: “ 20 sillas con paleta 6

' 25 sillas sin paleta

Un carrito de madera con entreparios, para el servicio de cafeteria
Material: Rota folios con hojas.
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ANEXO A
NOMBRE: HABILITACION DE AULAS, SEGUN TIPO DE MONTAJE

Aula 6

Modalidad 1:- Se utiliza para cursos y talleres

Montaje: Tipo Herradura.

Capacidad: 20 participantes.

Mabiliario: T mesas y 20 sillas, para los participantes
1 mesa y 1 silla para el instructor
imesa para el servicio de cafeteria

Equipo: T.V., video, Cafién y laptop, incluye un control remoto para el manejo del equipo.
Una pantalla con tripié
Material; Rota folios con hojas.

Caja de plastico que contiene 8 plumones para rota folios, 4 plumones para pintarrén 10 lapices con punta.
Modalidad 2.- Se utiliza para cursos y talleres

Montaje: Tipo Escuela.

Capacidad: 26 participantes

Mobiliario: 13 mesas y 26 sillas para los participantes
1 mesa y 1 silta para el instructor

1mesa para el servicio de cafeteria

Equipo: T.V., video, Cafién y laptop, indluye un control remoto para &l manejo del equipo.
Una pantalla can tripié
Material: Rota folios con hiojas.

Caja de plastico que contiene 8 plumones para rota folios, 4 plumones para pintarér 10 lapices con punta.
Modalidad 3.- Se utiliza para Reuniones de Trabajo

Montaja: Tipo Rusa.

Capacidad: 20 participantes

Mobiliario: @ mesas y 20 sillas para los participanies
1mesa para el servicio de cafeteria

Equipo: T.V., video, Cafién y laptop, incluye un control remoto para el manejo del equipo.
Una pantalla con tripié
Material; Rota folios con hojas.

Caja de plastico que contiene 8 plumones para rota folios, 4 plumones para pintarran 10 lapices con punta.
Tarjetas tamario media carta de cartulina blanca, para notas
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ANEXO A
HABILITACION DE AULAS, SEGUN TIPO DE MONTAJE

Modalidad 4.- Se utiliza para reuniones informativas de trabajo, con tres expositores

Montaje:
Capacidad:
Mobiliario:

Equipo:

Tipo Auditorio (a)

30/35 participantes

8 tarimas, tres mesas y sillas para los expositores
30 sillas con paleta 6

35 sillas sin paleta ' <
Un carrito cubierto con fieltro azul, para colocar laptop ‘
Equipo de sonido

T.V., video, Cafién y laptop, incluye un control remoto para el manejo del equipo.

Una pantalla con tripié

Material:

Caja de plastico que contiene 8 plumones para rota folios, 4 plumones para pintarér 10 lapices con punta.

Modalidad 5.- Se utiliza para conferencias, con un expositor.

Montaje:
Capacidad:
Mobiliario:

Equipo:

T.V., video, Cafién y laptop, incluye un control remoto para el
Manejo del equipo.
Una pantalla con tripié

Material:

Caja de plastico que contiene 8 plumones para rota folios, 4 plumones para pintarér 10 lapices con punta.

Modalidad 6.- Se utiliza para transmision de videoconferencias

Montaje:
Capacidad:
Mobiliario:

Equipo:

Una pantalla con tripié

Rota folios con hojas.

Tipo Auditorio (b)

30/35 participantes

8 tarimas

30 sillas con paleta 6

35 sillas sin paleta

1 mesay 1 silla para el instructor
Equipo de sonido

Rota folios con hojas.

Tipo Auditorio (c)

35/4Qparticipantes

35 sillas con paleta 6

40 sillas sin paleta

T.V., video, Cafién, incluye un control remoto para el manejo del equipo.
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NOMBRE: HABILITACION DE AULAS, SEGUN TIPO DE MONTAJE

AULAS UNIDAS
Aulatly 2

Modalidad 1.- Montaje: Tipo Herradura. Para un maximo de 35 participantes.

El aula cuenta con 19 mesas, sillas 50, para los participantes

1 mesay 1 silla para el instructor '

Manteles de fieltro opcional

Equipo: T.V., video, Cafién y laptop incluye un control remoto para el Manejo del equipo.
Una pantalla gigante

Rota folios con hojas

Caja de plastico que contiene marcadores para pintaron y hojas rota folio,

Lapices, pegamento, Masking tape, Diurex.

Modalidad 2.- Montaje: En escuela para un maximo de 56 participantes

El aula cuenta con 28 mesas, 56 sillas para los participantes

1 mesita con ruedas y 1 silla para el instructor °

Manteles de fieltro opcional

Una pantalla gigante y una pantalla chica

Equipo: T.V., video, Cafién y laptop incluye un control remoto para el manejo del equipo.
Rota folios con hojas.

Caja de plastico que contiene marcadores, lapices, pritt, masking tape.

Modalidad 3. Montaje: Rusa, para un maximo de 39 participantes Se utiliza para
Reuniones de Trabajo

El aula cuenta con 27 mesas y 40 sillas para los participantes

Manteles de Fieltro '

Una pantalla gigante y una pantalla chica

Equipo: T.V., video, Cafién y laptop incluye un control remoto para el manejo del equipo.
Tarjetas para notas y lapices.

Rota folios con hojas.

Caja de plastico que contiene marcadores, lapices, pritt, masking tape.

Modalidad 4. Montaje: auditorio, capacidad 40 participantes

Se utiliza para reuniones, presentaciones, conferencias.

El aula cuenta con 50 sillas, paletas a las sillas para los participantes con la opcién de colocarles:
Puede llevar al maximo 3 mesas para presidium

Una pantalla gigante y una pantalla chica )

Equipo: T.V., video, Cafién y laptop incluye un control remoto para el manejo del equipo.

Rota folios con hojas.

Caja de plastico que contiene marcadores, lapices, pritt, masking tape.
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ANEXO B

NOMBRE: SUPERVISION DE AULAS

INSTRUCTIVO

Antes de iniciar cada evento el Supervisor (a), debera revisar la Solicitud de Aula para verificar los
-requerimientos y se asegurara que el aula se encuentre en las siguientes condiciones:

Nombre del curso colocado en el acrilico que se encuentra fuera del aula

Aula limpia

Mesas y sillas bien alineadas

Cafién o proyector de acetatos conectado

Pintaron limpio (sin anotaciones)

Un rota folios con hojas

Reloj que funcione adecuadamente (verificar la hora)

Una mesa para el material del Instructor, lap top, control del cafidn, una cajita de plastico con
material correspondiente, una jara con agua y un vaso \

Un bote de basura

0200000000

La cajita de plastico debe contener: 8 plumones para rota folios en buen estado, 4 plumones‘ para
pintaron, 10 lapices con punta.

‘Cuando se trate de una reunion de trabajo: Se deberan colocar adicionalmente tarjetas blancas y
lapices en el lugar de cada uno de los participantes.

Cuando haya presidium y podium: Colocar jarras con agua (considerar una jarra por céda dos
expositores), un vaso, una servilleta, cinco tarjetas y un lapiz para cada Expositor, tanto en el
presidium como en el podium. |

.Recomendaciones:

» Verificar el buen funcionamiento del caiion, lap top, television y video cassetera antes de iniciar
cada evento. :

» Mantener el aula cerrada. ‘

> Apagar las luces cuando no se esté utilizando el aula.

> ‘Pedir al Coordinador o Instructor informe cuando desocupe el aula. - ,

» Recoger el cafion y la lap top, una vez terminado el evento y colocarlos en la Oficina del
"CECAL. :
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ANEXO C

NOMBRE: PREPARACION DE SERVICIO DE CAFETERIA

INSTRUCTIVO

El Supervisor (a) instalara el servicio de cafeteria dentro del aula, de acuerdo con la Solicitud de Aula, siguiendo
los pasos que se describen a continuacion:

= Colocar una o dos mesas en el fondo del aula (seguin el nimero de participantes)

= Cubrir la mesa (s) con un mantel de fieltro y una de algodén

=) En la mesa (s) se colocara una cafetera, tazas y platos o vasos desechables, y vasos de vidrio, de
acuerdo con el nimero de participantes, una jarra con agua, un termo con agua caliente, una azucarera, una
cremera, cucharas desechables, charolas con sobres de té, servilletas, canastitas para colocar la basura

=) Colocar un platén con galletas (considerando cuatro galletas por participante) '

=) Distribucién del servicio en la mesa:

) Colocar en el lado derecho de la mesa, la cafetera con un plato (para evitar que el café escurra en el
mantel)

) Colocar un pléstico antiderrapante (debajo de la cafetera y del plato)

2 A un lado de la cafetera, colocar un termo con agua caliente .

=] Distribuir en el centro de la mesa, tazas con platos (o vasos desechables), azucareras, charola con té,
servilletas, platones con galletas

=) En el lado izquierdo de la mesa, colocar la o las jarras con agua, vasos y servilletas

‘Variantes:

=) En ocasiones se requeriran refrescos, los cuales se colocaran a un lado de las jarras con agua (nunca a
un lado de la cafetera) . .

= En ocasiones se requeriran botanas, mismas que se deberan colocar en platitos. En las mesas de los
participantes (uno para cada tres participantes) '

Recomendaciones:

D Pasar a revisar cada 30 minutos para recoger las tazas y vasos sucios, latas vacias, etc. Recoger la
basura que esté en la mesa.

=) Mantener la cafetera con café suficiente, considerando la duracién del evento.

= Revisar que las jarras tengan agua suficiente.

=) Limpiar o sacudir el mantel.
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