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HABILITACiÓN DE AULAS
510-DPDCH.O5-01-HA

09-ENE-O9

NOMBRE

HABILITACiÓN DE AULAS

OBJETIVO

Apoyar el desarrollo de acciones de capacitación, tales como, conferencias, teleconferencias y
re.uniones de trabajo, mediante el análisis 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 gestión ambiental.

PROCESO

DESARROLLO DE PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN

Dirección General de Desarrollo Humano y Organización
Dirección de Profesionalización y Desarrollo del Capital Humano

~



DEFINICIONES Y ACRÓNIMOS

DEFINICIONES:

Eventos.- Se refiere a las acciones que se realizan en el Centro de Capacitación en Calidad, las

cuales pueden ser: cursos, talleres, teleconferencias, reuniones de trabajo y eventos especiale~\.

Habilitación.- Es la preparación del espacio del aula correspondiente para la realización del

evento o eventos.

Montaje.- Es la forma en que se distribuye el mobiliario y equipo dentro del aula o 8culas, de

acuerdo con los requerimientos del solicitante.

UNJDAD RESPONSABLE.- Dirección General a su equivalente, que dentro de la estructura de la
Secretaria que se le encomienda algún proyecto

ACRÓNIMOS:

HA.- Habilitación de Aulas (clave del procedimiento).

CECAL.- Centro de Capacitación en Calidad.

SEMARNAT.- Secretaría de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

UR.- Unidad Responsable

.

h
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POLíTICAS DE OPERACiÓN

..La Subdirección de Capacitación de Personal Operativo, deberá priorizar las accione~~ de

capacitación (cursos, talleres, teleconferencias sobre las reuniones de trabajo y eventos

esReciales), verificando para tal efecto la disponibilidad de las aulas del Centro de Capacitación en

Calidad, antes de comprometer cualquier evento a realizar.

.
.El Solicitante deberá entregar al menos 3 días antes del evento, el formato de Solicitud de

Aula (Anexo 1) debidamente requisitado en la Oficina de Administración del CECAL, cOn el

propósito de garantizar la reservación del aula de capacitación requerida.

.En el caso que el Solicitante tenga conocimiento de la cancelación de un evento

programado, tendrá que dar aviso de inmediato al Departamento de Administración d'el CECAL

para proceder a desbloquear el espació y de e~ta manera estar en posibilidades de atender las

necesidades de otros usuarios.

.El personal técnico asignado será responsable de revisar el funcionamiento del eqlJipo

necesario y el material a distribuirse, asimismo de verificar las condiciones del aula para la

realización del evento requerido (cursos, talleres, teleconferencias, reuniones de trabajo y eventos

especiales).

INDICADORES

Nombre del indicador.- Eventos realizados

Responsable de obtenerlo.- Subdirección de Capacitación de Personal Operativo

Periodicidad.- Mensual

Unidad de Medición.- (Total de eventos realizados / Total de eventos solicitados) x 100
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Nombre del indicador.- Habilitación de aulas o espacios

Responsable de obtenerlo.- Subdirección de Capacitación de Personal Operativo.

Periodicidad.- Mensual

Unidad de Medición.- Pc;>rcentaje de satisfacción (Total de requerimientos de habilitación

efectuados / Total de requerimientos de habilitación solicitados) x 100

.
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DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADRESPONSABLE No DESCRIPCI N

Subdirección de
Capacitación de
P~rsonal Operativo

1 Recibe de la Unidad Administrativa Solicitud de Aula, vía
telefónica o personalmente y procede a verificar disponibilidad en
el sistema de cómputo establecido el archivo denominado
"CECAL n.

2 Determina si existe disponibilidad o no del aula requerida para
efectuar el evento solicitado.

NO HA Y DISPONIBILIDAD

Propone fechas alternativas a la Unidad Responsable, obtiene su
aprobación y continúa en la actividad No. 4 de este
procedimiento.

3

SI HA Y DISPO('JIBILlDAD

4 Ingresa en el sistema los datos generales del evento a realizarse
y entrega o remite vía correo electrónico 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
"Programación de Aulas" respectiva.

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

$1 SE TRA T A DE CURSO / TALLER

7 Habilita espacio, siguiendo las instrucciones del "Tipo de
Montaje" señaladas 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 "Supervisión de
Aulas".
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DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO

., ACTIVIDAD-

RESPONSABLE No DESCRIPCI N

Prepara el servicio de cafetería de conformidad con el Anexo c.;
"Preparación de Servicio de Cafetería" y lo coloca antes de dar
inicio el evento dentro del aula asignada para tal propósito.

8

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

10 Recibe del Instructor o Coordinador del Evento el formélto
"Control de Servicios" (Anexo 2), solicitando su evaluación sot~re
el servicio, equipo y mobiliario que le fueron proporcionados, ~~sí
como su firma de recibido, al finalizar el evento celebrado.

SI SE TRATA DE TRANSMISIÓN VíA SATÉLITE DE CURSOS
O CONFERENCIAS

Habilita espacio siguiendo las instrucciones indicadas en el T.ilpo
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 "Supervisión de
Aulas".

11

12 Solicita a la Subdirección de Formación a Distancia que efectúe
las pruebas técnicas necesarias al equipo a utilizar y verifica que
el equipo de producción instale el equipo especializádo para la
transmisión vía satélite.

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

14 Supervisa la ejecución de la logística del evento y se asegura del
buen funcionamiento del equipo a emplearse, durante la
realización del evento.

..
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DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO

, ACTIVIDAD ¡--,.-"

RESPONSABLE No DESCRIPCION

15 Recibe del Instructor o (;oordinador del Evento el form¡¡to
"Control de Se/Y;c;os" (Anexo 2), solicitando su evaluación sobre
el servicio, equipo y mobiliario que le fueron proporcionados y
firma de recibido, al finalizar el evento realizado.

16

SI SE TRA TA DE TRANSMISIÓN VíA SA TÉLlTE DE EVENTOS
ESPECIALES

Establece comunicación con diversos proveedores de banquetes
(meseros, alimentos, etc.) y les solicita la cotización
correspondiente del evento a efectuarse.

f
17 Presenta las cotizaciones de los proveedores obtenidas y solicita

a la Subdirección de Capacitación su autorización respectiva a
fin de que sean adquiridos los insumos para el evento.

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

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

20 Habilita espacio siguiendo las instrucciones del "Tipo de Monta,ie"
(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 "Supervisión de Aulas".

21 Entrega el aula con el formato "Control de Servicios" (Anexo 2) al
Instructor o Coordinador del Evento, solicitándole su firma de
conformidad, por el equipo y mobiliario que recibe, al iniciar el
evento.

--

Recibe del Instructor o Coordinador del Evento el forméito
"Control de Servicios" (Anexo 2), solicitando su evaluación sobre
el servicio, equipo y mobiliario que le fueron proporcionados y
firma de recibido, al finalizar el evento realizado.

22
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DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO

TOTAL DE ACTlVfDADES: 23
PRODUCTO O SERVICIO: Aulas o espacios habilitados

PROCEDI MI ENTOCS):

I
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCIÓN DE CAPACITACiÓN DE PERSONAL OPERATIVO

c~~:=)

{1) RECIBE SOlICrTUJ DE Au.A

Y PROCEDE A VERIFICAR EN
El SISTEMA El MCHIVO

"CECAl"

(2) DElERMINA SI EXISlE
DISPDNIBllIDAD O 00 DEL

AU-ARE~RIDAPARA
EFECTUAR El E~NTO

,

NO

DISPG¡IBILlDAD

(3)

PRCPa'E FECHAS
~1ERNAllVAS ALA

UNIDAD ADMINIS"lRAllVA y
OOTIE~ SU APROOACION

E~ INGRESA EN EL SISTEMA
DATOS DEL E~NTOY

ENTREGA AL Sa.ICIT ANTE
F~MATOPARASULLEN~

y COOSERVA5a.ICn1J)

~~
(5) RECIBE FORMATO

DEBIDAMENlE RECKJISITADO,
REGISTRA EN SISTEMA

DATOS y ARCHIVA
DOCUMENTO EN CARPETA

L~~*
~

(6) GIRA INSTRUCCIO~S E
I~ORMA AL lÉCNICO

~ERATIVO SOBRE EL TIPO
DE EVENTO A EFECTUARSE Y

RE~RIMIENTOS

,

0
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE CAPACITACIÓN DE PERSONAL OPERAnVO

(16) I ESTPBLECE C~UNICACION
CON DI~RSOS

PR~EDORES DE
BANOlElES y LES sa.IClTA

COTIZACION DEL E~NTO

(171 PRESENTA COTIZACI~S
OOTENIDAS y 5cx.ICITASU

AuTCRIZACIÓN
RESPECTIVA, A FIN DE QlE :JSEAN ADQUIRIDOS LOS

INS~(S
COTIZACIO ES O--

(1811 ESTABLECE CONTACTO CON

PROIIEEDOR
SELECCIONADO y AClERDA
DlA y HORA DE ENTAEGA DE

LOS PROOUCTOS
5cx.ICITADOS

EL TIPO DE E\ENTO A
EFEClUARSE, AS! CC»AO

LOS RE~RIMIENTOS

.,'\
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HABILITACiÓN DE AULAS
510-DPDCH.O5-01-HA

09-ENE-O9

-
ANEXO No. !

NOMBRE: SOLICITUD DE AULA

No. Req.~(1)_-

CENTRO DE CAPACITACiÓN EN CALIDAD

Formato de solicitud de aula.
F~ha de recepción: (Llenado por el personal de C~al) F~ha de realización 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 participantes: (11) Base Enlaces Mandos medios Superiores

Otro especifique: ~

Coordinador del evento: (12) ,

Tetéfono/Red : (13)

Unidad Responsable Organizadora: (14)

Tipo de evento: (15) VideoconferenciaD ReuniónD CursorrallerD

TIPO DE MONTAJE REQUERIDO EQUIPO SERVICIOS

Marque con una X la opción: (~6)

-Herradura -Cañón _Cafeteria
-Rusa -Lap top -Red o Internet
-Escuela -Tetevisión -Grabación de audio
-Auditorio(No. de personas en el presídium): --Videocasetera -Videoconferencia
-Área Abierta -Equipo de sonido

-Otro (especifique) -Grabadora

Otr~ requerimient~: (17)

(18)

Nombre y firma del solicitante

Dirección General de Desarrollo Humano y Organización
Dirección de Profesionalización y Desarrollo del Capital Humano



ANEXO No.!
INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE: SOLICITUD DE AULA

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse) "--.,.'-

Req 1 El número consecutivo que le corresponde ala solicitUd-:-
proporcionado por el personal técnico operativo del CECAL.! 
El día, mes y año (con números arábigos), en la que se elabora
la solicitud.

Fecha de recepción 2

Aula asignada 3 El número del aula que se le asignó en la "Programación de
Aulas del CECAL",

Fecha de realización del evento 4
-

El día, mes y año (con números arábigos), en la que se
realizará el evento.

Nombre del evento 5 El nombre completo del (curso, taller, teleconferencia, reurlión
de trabajo y evento especial).

Horario de inicio 6
--

La hora de inicio y término del (curso, taller, tel econferencia ,
reunión de trabajo y evento especial).

Horario de Termino 7
-

La hora de término del (curso, taller, teleconferencia, reunión de
trabajo y evento especial).

NQ. de receso (s). 8
-

El número de descansos que se realizarán en el transcurso del
evento.

Horario de receso (s) 9

10

La hora en que se tienen programados los descansos.

No. de participantes
--

El Número de participantes programados para el (cúrso, taller,
teleconferencia, reunión de trabajo y evento especial).

Tipo de participantes 11
-

El nivel de los participantes. de acuerdo a la estructura orgár'ica
de la Unidad Administrativa.

Coordinador del evento 12. El nombre completo del responsable de la realización del
evento (representante de la Unidad Administrativa).

Teléfono/Red 13 El número telefónico del responsable de la realización del
evento.

Unidad Responsable
Oroanizadora

14
-

La Unidad Responsable a la que representa el Coordinador del
Evento.

Tipo de Evento 15 Clasificación del tipo de evento a realizarse

Marque con una "X" la opción 16 El tipo de montaje y el equipo que se requiere para la
realización del evento.

La descripción dara y precisa dé los requerimientos adicionales:---Otros requerimientos 17
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ANEXO No. .1
INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE: SOLICITUD DE AULA

~

'f
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HABILITACiÓN DE AULAS
510-DPDCH.O5-01-HA

09-ENE-O9

NOMBRE: CONTROL DEL SERVICIO

2 )

1~7t.r,,'"

l~

f12 I [¡,1;

~,~" 

~lirmar¡.,¡ """,(li"II<I<>r " instructf" -o t4OfT\brl1 y f1""a del (...po".a~ del CECAl
el' r..i:ibir "roa"",- ,,11I\Ír."iar "i "v""tr) ",i recibir el' "'\1uip" "1 flnnliz,;r ,,1 eve"t"~~._o 

oo ( 19 )
rojjriaiJO( ",r'VJSUC!(,rd,1 ev"'tto $E!"- r",p'>"'3bO" d..1 """ _erA" y 08 devr,hJ<;O(", del ""'forja! ylo

..
NOTA el
""CJ'r..ú '1L
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ANEXO No..1
NOMBRE: CONTROL DEL SERVICIO

..

EVALUACiÓN (20)

ObjetIvo,; del CEC/,L esrnejl;1rorlo" 'Cot'rvlcio5 que 5"otr~n. pO( lo qu. agractecere,nos Su
oplnon ~..rc,..d" Ir", mi~I=~

." "tell.;;ió,,¡J.,¡ per""'n,,",,~.,CECAl tu",

Muy Burlií", ~ Bu,,:na c=J R.,gUlarCJ ~ala c=J

c""",',,~q$;

(21)

(Para se,. llenado P?' o" po,sana! de CECAL:

~
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ANEXO No. ~
INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE: CONTROL DEL SERVICIO

No.
1

3

4

5

6

~

DESCRIPCION (debe anotarse)
I El número consecutivo asignado a la solicitud de aula. --

El día y mes en que da inicio y termina el evento (curso, taller,
~Iec.onferencia, reunión de trabajo y evento especial). .

El número de aula asignada por el personal de Administra(~ión
del CECAL para llevar a cabo el curso, taller, teleconferencia,
reunión de trabajo v evento esoecial.
ca-hornde inicio y~mino del cursO, taller, teleconferen'CJa:
~unión de trab~ V evento esoecial~ ---
El nombre completo del curso, taller, teleconferencia, reunión de
trabajo x~nto esoecial.
El número de participantes registrados en la Solicitud de Aula!.

7
---

Indicar en cada recuadro el día que se está proporcionandcj el

aula y el servicio~
8

9

10

El númerode--participantes registradOSen la lista de asistenCia

La hora en que se tienen programado (s) el (los) descanso (s:l.

El nombre completo dela persona que coordina el evento.

11
-~

El número telefónico de la persona que coordina el evento

12

13
14

-
La Unidad Administrativa a la que está adscrito el Coordinador

~el evento. ~~a 
Unidad Ad~strativa a la que perte~ecen los participantes.-

La descripción, día por día (según la duración del evento), del
material y equipo que se entrega al Coordinador o Instructor.

15

16

~

El registro si se proporciona o no, el servicio de cafetería

El tipo montaje solicitado en la requisición (ANEXO A)

17

18

La descripción clara y precisa de requerimientos adicionales
que se le entregan al Coordinador o Instructor.

El nombre completo y firma autógrafa del Coordinador o
Instructor al recibir el material y equipo antes de iniciar el
evento.
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ANEXO No. ~
INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE: CONTROL DEL SERVICIO
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ANEXO A

NOMBRE: HABILITACiÓN DE AULAS, SEGÚN TIPO DE MONTAJE
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ANEXO A
NOMBRE: HABILITACiÓN DE AULAS, SEGÚN 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 entrepaños, para el servicio de cafetería
Equipo: Cañón y laptop, incluye un control remoto para el manejo del equipo.
Una pantalla manual
Material: Rota folios con hojas.
Caja de plástico que contiene 8 plumones para rota folios, 4 plumones para pintarrón 10 lápices con punta.

Modalidad 2.- Se utiliza para reuniones de trabajo

Montaje: Tipo Rusa.
Capacidad: 18 participantes.
Mobiliario: 9 mesas y 18 sillas, para los participantes
Un carrito de madera con entrepaños, para el servicio de cafetería
Equipo: Cañón y laptop, incluye un control remoto para el manejo del equipo.
Una pantalla manual
Material: Rota folios con hojas.
Caja de plástico que contiene 8 plumones para rota folios, 4 plumones para pintarrón 10 lápices con punta

Tarjetas tamaño 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 entrepaños, para el servicio de cafetería
Equipo: Cañón y laptop, incluye un control remoto para el manejo del equipo.
Una pantalla manual
Material: Rota folios con hojas.
Caja de plástico que contiene 8 plumones para rota folios, 4 plumones para pintarrón 10 lápices con punta.

Modalidad 4.- Se utiliza para Cursos y Presentaciones.

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

25 sillas sin paleta
Un carrito de madera con entrepaños, para el servicio de cafetería
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ANEXO A
NOMBRE: HABiliTACiÓN DE AULAS, SEGÚN TIPO DE MONTAJE
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ANEXO A

NOMBRE: HABILITACiÓN DE AULAS, SEGÚN TIPO DE MONTAJE
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HABILITACiÓN DE AULAS
510-DPDCH.O5-01-HA

09-ENE-O9

ANEXO A

NOMBRE: HABILITACiÓN DE AULAS, SEGÚN 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 entrepaños, para el servicio de cafetería
Equipo: Cañón y laptop, induye un control remoto para el manejo del equipo.
Una pantalla manual
Material: Rota folios con hojas.
Caja de plástico que contiene 8 plumones para rota folios, 4 plumones para pintarrón 10 lápices 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 entrepaños, para el servicio de cafetería
Equipo: Cañón y laptop, induye un control remoto para el manejo del equipo.
Una pantalla manual
Material: Rota folios con hojas.
Caja de plástico que contiene 8 plumones para rota folios, 4 plumones para pintarrón 10 lápices con punta
Tarjetas tamaño 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 entrepaños, para el servicio de cafetería
Equipo: Cañón y laptop, incluye un control remoto para el manejo del equipo.
Una pantalla manual
Material: Rota folios con hojas.
Caja de plástico que contiene 8 plumones para rota folios, 4 plumones para pintarrón 10 lápices con punta.

Modalidad 4.- Se utiliza para Cursos y Presentaciones.

Montaje: Tipo Auditorio
Capacidad: 20/25 participantes.
Mobiliario: .20 sillas con paleta Ó
.25 sillas sin paleta
Un carrito de madera con entrepaños, para el servicio de cafetería
Material: Rota folios con hojas.

Dirección General de Desarrollo Humano y Organización
Dirección de Profesionalización y Desarrollo del Capital Humano



.

ANEXO A
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ANEXO A

NOMBRE: HABILITACiÓN DE AULAS, SEGÚN TIPO DE MONTAJE

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

Montaje: Tipo Auditorio (a)
Capacidad: 30/35 participantes
Mobiliario: 8 tarimas, tres mesas y sillas para los expositores

30 sillas con paleta ó
35 sillas sin paleta
Un carrito cubierto con fieltro azul, para colocar laptop

Equipo: Equipo de sonido
T.V., video, Cañón y laptop, incluye un control remoto para el manejo del equipo.
Una pantalla con tripié
Material: Rota folios con hojas.
Caja de plástico que contiene 8 plumones para rota folios, 4 plumones para pintarór 10 lápices con punta

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

Montaje: Tipo Auditorio (b)
Capacidad: 30/35 participantes
Mobiliario: 8 tarimas

30 sillas con paleta ó
35 sillas sin paleta
1 mesa y 1 silla para el instructor

Equipo: Equipo de sonido
T. V., video, Cañón y laptop, induye un control remoto para el
.Manejo del equipo.
Una pantalla con tripié
Material: Rota folios con hojas.
Caja de plástico que contiene 8 plumones para rota folios, 4 plumones para pintarór 10 lápices con punta

Modalidad 6.- Se utiliza para transmisión de videoconferencias

Montaje: Tipo Auditorio (c)
Capacidad: 35/4Qparticipantes
Mobiliario: 35 sillas con paleta ó

40 sillas sin paleta
Equipo: T.V., video, Cañón, incluye un control remoto para el manejo del equipo
Una pantalla con tripié
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NOMBRE: HABILITACiÓN DE AULAS, SEGÚN TIPO DE MONTAJE

AULAS UNIDAS
Aula 1 y 2

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

El aula cuenta con 19 mesas, sillas 50, para los participantes
1 mesa y 1 silla para el instructor '

Manteles de fieltro opcional
Equipo: T.V., video, Cañón y laptop incluye un control remoto para el Manejo del equipo.
Una pantalla gigante
Rota folios con hojas
Caja de plástico que contiene marcadores para pintaron y hojas rota folio,

Lapices, pegamento, Masking tape, Diurex.

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

El aula cuenta con 28 mesas, 56 sillas para los participar:¡tes
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, Cañón y laptop incluye un control remoto para el manejo del equipo.
Rota folios con hojas.
Caja de plástico que contiene marcadores, lápices, pritt, masking tape.

Modalidad 3. Montaje: Rusa, para un máximo 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, Cañón y laptop incluye un control remoto para el manejo del equipo.
Tarjetas para notas y lápices.
Rota folios con hojas.

Caja de plástico que contiene marcadores, lápices, 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 opción de colocarles:

puede llevar al máximo 3 mes:~s para presidium
Una pantalla gigante y una pantalla chica

Equipo: T.V., video, Cañón y laptop incluye un control remoto para el manejo del equipo.
Rota folios con hojas.
Caja de plástico que contiene marc~dores, lápices, pritt, masking tape.
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ANEXO B

NOMBRE: SUPERVISiÓN DE AULAS

INSTRUCTIVO

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

:> Nombre del curso colocado en el acrílico que se encuentra fuera del aula
:> Aula limpia
:> Mesas y sillas bien alineadas
:> Cañón 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 cañón, una cajita de plásticoCOI1
el material correspondiente, una jara con agua y un vaso
:> Un bote de basura

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

Cuando se trate qe una reunión de trabajo: Se deberán colocar adicional mente tarjetas blancas y
lápices en el lugar de cada uno de los participantes.

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

Recomendaciones:

~ Verificar el buen funcionamiento del cañón, lap top, televisión 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 cañón y la lap top, una vez terminado el evento y colocarlos en la Oficina del
CECAL.
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ANEXO C

NOMBRE: PREPARACiÓN DE SERVICIO DE CAFETERíA

INSTRUCTIVO

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

:> Colocar una o dos mesas en el fondo del aula (según el número de participantes)
:> Cubrir la mesa (s) con un mantel de fieltro y una de algodón
:> En la mesa (s) se colocará una cafetera, tazas y platos o vasos desechables, y vasos de vidrio, dt~
acuerdo con el número de participantes, una jarra con agua, un termo con agua caliente, una azucarera, un~l
cremera, cuchar~s desechables, charolas con sobres de té, servilletas, canastitas para colocar la basura
:> Colocar un platón con galletas (considerando cuatro galletas por participante)

:> Distribución del servicio en la mesa

:> Colqcar en el lado derecho de la mesa, la cafetera con un plato (para evitar que el café escurra en el

mantel)
:> Colocar un plástico antiderrapante (debajo de la cafetera y del plato)
:> 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 requerirán refrescos, los cuales se colocarán a un lado de las jarras con agua (nunca ~
un lado de la cafetera)
~ En ocasiones se requerirán botanas, mismas que se deberán colocar en platitos. En las mesas de lo!;;
participantes (uno para cada tres participantes)

Recomendaciones

=> Pasar a revisar cada 30 minutos para recoger las tazas y vasos sucios, latas vacías, etc. Recoger 1,.
basura que esté en la mesa.
=> Mantener la cafetera con café suficiente, considerando la duración del evento.
=> Revisar que las jarras tengan agua suficiente.
=> Limpiar o sacudir el mantel.
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