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Introduccién
En el marco de las acciones de vinculacion de la Universidad Iberoamericana Puebla, distintos

miembros de la comunidad organizan actividades de diferente magnitud a fin de proyectar
las intencionalidades, logros y propuestas institucionales en los dmbitos local, regional,
nacional e internacional.

De ahi la necesidad de contar con criterios de préstamo de espacios que, con apoyo del
Sistema de Agenda Institucional y la Guia para la organizacidn de actividades universitarias,
permitan organizar eficientemente el uso de los recursos necesarios para llevar a cabo la
actividad al interior del campus.

Politicas generales

a) La actividad que se desarrolle o exponga, tendra que ser acorde con los lineamentos
gue persigue la Universidad basados en su Ideario y valores comunitarios.

b) Para la realizacidn de una actividad, el organizador debera contar con el visto bueno del
director del drea y del director general correspondiente. De acuerdo al impacto, se
puede requerir la autorizacidn del Rector.

¢) Una vez autorizada la actividad, el organizador puede continuar con la reservacion de
los espacios en el Sistema de Agenda Institucional.

d) Sedard prioridad a las actividades institucionales, detalladas en la Politica de Contraloria
y gestion administrativa, por lo que la reserva estard condicionada a la disponibilidad de
los espacios.

En caso de empalme de fechas y espacios, la decision se turnara a las siguientes
autoridades: Directores de drea, Directores Generales y el Rector quien tendrd la
facultad para decidir el evento que se llevard a cabo.

e) Sera obligacidon del organizador de la actividad estar enterado del cuidado de las
instalaciones y del comportamiento de los asistentes dentro de la Universidad, de
acuerdo a la normatividad institucional.

f) La Universidad se reserva el derecho de admisidn de los participantes a cualquier tipo
de evento, aun cuando éste ya haya sido aceptado y pagado.

g) Las actividades y eventos que se realicen en la Universidad en apego a las presentes
politicas, deberan llevarse a cabo de manera ordenada. En el caso que surgiera un
imprevisto que pusiera en riesgo a la Comunidad Universitaria y/o a los asistentes, el
Responsable de Seguridad, establecerd las medidas que considere necesarias para
resguardar la integridad fisica de las personas, asi como de las instalaciones.

h) Elapartado de espacios para actividades debera realizarse con una anticipacion maxima
de seis meses, exceptuando las actividades sefialadas en el punto 1.8 de la Politica de
Contraloria y gestion administrativa vigente.



i) El tiempo minimo de reserva y entrega de requerimientos de un espacio sera de 5 dias
habiles previo a la fecha de la actividad, a excepcién de las mencionadas en el inciso
anterior.

j) Paratodo uso o actividad que se desarrolle, el organizador debera analizar y considerar
la necesidad de contratar los servicios que sean necesarios con cargo a su area.

k) Para cualquier actividad el organizador debera:

a. Respetar los horarios de entrada y salida, asi como el cupo establecido en cada
espacio.

b. Entregar el espacio y equipo al area correspondiente una vez terminado el
evento, asegurandose del resguardo de los mismos.

[) Respetar el Reglamento de Estacionamiento vigente. Su uso sera preferente para las
actividades institucionales.

Espacios a cargo de la Direccion de Mantenimiento y Servicios Internos (DMSI)
Los espacios que administra son:

e Agora Guillermo Cabello

e Area abierta de Cafeteria

e Auditorio-Gimnasio Ignacio Ellacuria S.J. — Lado oriente (junto a Servicio
Médico) *

e Auditorio Manuel Acévez S.J.

e Aulas B201 al B206

e Aula Magna C-201

e Jardines (areas verdes)

e Lobby Edificio E

e Lonja Xavier Cacho S.J.

e Saldn Grande de Cafeteria

*La Coordinacion de Educacion Fisica y Deportes es responsable de la administracion del
lado poniente (junto a Capilla).

Espacio a cargo del Instituto de Disefio e Innovacién Tecnolégica Dr. Carlos Escandon
Dominguez, S.J. (IDIT)

Lobby

La administracion, asignacion y supervision del Lobby del IDIT estara a cargo de la direccion.

Espacio a cargo del Centro de Formacion y Acompafiamiento para el Desarrollo Integral
(CFADI)

Capilla Universitaria

La administracion de la Capilla Universitaria esta a cargo de la direccion.

Politicas sobre el servicio de la Capilla



a)
b)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

La Capilla tiene una capacidad para 120 personas.

El servicio se proporciona a la Comunidad Universitaria y a personas externas.
Incluye Unicamente la renta del espacio.

El sacerdote que celebrard la eucaristia debe ser invitado por el organizador del
evento.

El servicio de la capilla incluye iluminacion, apertura del espacio 15 minutos antes
de la celebracidn, sonido, micréfono, vino de consagrar y hostias.

Si el sacerdote pertenece a la Universidad, se le proporcionara el ornamento
correspondiente.

El horario de la Capilla es de 8:00 a 20:00 horas, de lunes a sdbado sujeto a
disponibilidad. El domingo Gnicamente podra ser solicitada para el horario de 10:00
a 11:00 horas. En periodos vacacionales, segun calendario escolar interno, no hay
servicio en la Capilla.

Para eventos particulares, el pago por el uso de la Capilla se realiza a través de i-
Compras.

En el caso de sacramentos en donde se expiden documentos oficiales de la
Arquididcesis, el organizador debera ir a su parroquia y solicitar los documentos
correspondientes.

El organizador serd responsable de cubrir el gasto por cualquier dafio provocado en
las instalaciones de la Capilla.

Si el organizador contrata a un coro para la ceremonia, debera informar
previamente para que se otorgue el acceso a las instalaciones.

Esta permitido colocar arreglos florales al interior de la Capilla.

Espacios a cargo de la Direccién de Educacion Continua, Vinculaciéon y Promociéon de Posgrados

Salones del F102 al F111

La administracion, asignacidn, supervision y especificaciones del uso de salones para
capacitacion, esta a cargo de esta direccion.

Politicas de uso de los salones

a) Respetar la distribucidon de mesas en forma de herradura para evitar el maltrato del piso
y mobiliario.

b) No utilizar ningun tipo de liquidos o pegamento que dafie el mobiliario o el piso del
salon.

c) Asegurarse de que quede apagado el equipo electrénico.

Transitorios

Transitorio |

El presente documento entrara en vigor a partir de su publicacién oficial en la Normatividad

Institucional versién digital.



Transitorio Il

El presente documento sera susceptible de revisién y, en su caso, modificacién a dos afios
de su publicacidn.

Transitorio Il

Cualquier asunto no previsto en este documento sera resuelto por el Comité Administrativo.



