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Introduccion

Las presentes politicas para la asignacion y uso de espacios de la UCA se enmarcan en el
Plan Estratégico Institucional 2016-2020, bajo el objetivo estratégico de “promover una
gestion orientada a resultados, a la optimizacion de los recursos y centrada en las personas.”

Las politicas responden al crecimiento de la demanda de aulas y la diversidad de
actividades que se realizan en los espacios del campus. Su elaboracion implicé una revision
y actualizacion de las claves de horario para las actividades docentes, la cual fue realizada
con los decanos de las facultades de la Universidad; asi como también la creacion de claves
de horario para los diplomados y cursos de formacion continua. Adicionalmente este
trabajo ha implicado modificaciones al Sistema de Reserva de Espacios UCA, la
incorporacion al mismo de espacios como el Centro Polideportivo y los espacios abiertos
del campus que seran sujetos de reserva.

El presente documento incluye los alcances y responsables, y politicas de asignacion y uso
de espacios agrupados en las siguientes categorias:

e Politicas generales para la asignacion y uso de espacios.

e Politicas para la reserva de aulas para clases y otras actividades docentes
relacionadas directamente con las asignaturas de carreras, los diplomados y cursos
de formacion continua.

e Politicas para la reserva de aulas para actividades de investigacion y proyeccion
social organizadas por departamentos o unidades.

e Politicas para la reserva de espacios abiertos del campus.

e Politicas para la reserva de espacios del Centro Polideportivo.

e Politicas para la reserva de auditorios a unidades y departamentos UCA.

e Politicas para el alquiler o préstamo de aulas, auditorios y espacios UCA a
instituciones u organizaciones externas.

Se incluye también los cuadros con las claves de horario actualizadas para programar las
clases de las asignaturas impartidas en cada facultad de la Universidad, y las claves de
horario para programar diplomados, cursos y programas de educacién continua.

El proceso para elaboracion de este documento implico la participacion y consulta con los
siguientes sectores y entes colegiados de la Universidad: Direccién de Comunicaciones;
Direccion Administrativa; Vicerrectoria Academica; Consejo Académico de Ing. y Arq.,
Consejo Académico de Ciencias Sociales y Economia, Consejo Académico de Postgrados;
Consejo de Proyeccion Social, Direccion de Investigaciones, Direccion del Cuerpo
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Docente, Direccion de Desarrollo Curricular, Escuela de Idiomas, Direccion de Desarrollo
Estudiantil, Centro Polideportivo, Centro Cultural Universitario y Consejo de Rectoria.

Objetivo, normativas aplicables, alcance y exclusiones

Objetivo

El objetivo general de estas politicas es promover que los espacios fisicos institucionales
sirvan para la realizacion de las funciones sustantivas de la Universidad (docencia,
proyeccion social, investigacion y gestion) de forma ordenada y transparente.

Normativas aplicables

Las presentes politicas se fundamentan en lo que establece el Reglamento Administrativo
Académico y el Manual de Organizacion de la UCA, respecto a las funciones que
corresponden a Secretaria General y Registro Académico de asignar, en colaboracion con
los decanos de las facultades, el uso de las aulas, laboratorios y espacios para la docencia y
otras actividades académicas.

El alquiler de espacios UCA esté regulado por el documento Politicas y procedimientos
para el servicio de alquiler de espacios UCA.

Alcance

Las politicas para la asignacion y uso de espacios UCA aplican para los casos en los que
instancias internas soliciten la reservacion de aulas y espacios que forman parte de la
infraestructura universitaria. Se refieren, por tanto, a la reserva de espacios tanto para
actividades de docencia, investigacion y proyeccién social, como para otras actividades
académicas, de apoyo para el desempefio académico estudiantil, social y cultural que estan
comprendidas en la formacién integral del estudiantado. Incluye la reserva de espacios
abiertos en los que se puede realizar eventos.

El alquiler de espacios UCA a instituciones externas estd regulado por lo establecido en el
documento “Politicas y procedimientos para el servicio de alquiler de espacios UCA”.

Exclusiones
Ademas quedan excluidos de estas politicas los espacios siguientes:

e Capilla.
e Espacios del Centro Monsefior Romero que no son aulas de clase.
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e Salas de reuniones que se ubican en los diferentes edificios que albergan
departamentos académicos u oficinas administrativas.

e Cubiculos docentes y oficinas administrativas.

e Instalaciones de Biblioteca “P. Florentino ldoate, S.J.” y Biblioteca “Juan Ramoén
Moreno, S.J.”

Si bien estas instalaciones estan excluidas de las politicas, cuando las jefaturas de dichas
unidades decidan realizar actividades en domingo, dias de asueto o vacacion, lo notificaran
a Direccion Administrativa para efectos de atender el ingreso de personas al campus,
vigilancia, limpieza y otros aspectos pertinentes.

IV. Responsables

4.1. El Jefe de Registro Académico sera responsable de supervisar la aplicacion de las
politicas para reserva de aulas a unidades y departamentos UCA, y él o los miembros de
su unidad que designe son los facultados para realizar la reserva.

4.2. El Director de Comunicaciones es responsable de supervisar la aplicacion de los
politicas de reserva de auditorios a unidades y departamentos, y él o los miembros de su
unidad que designe son los facultados para realizar la reserva de auditorios.

4.3. El Director Administrativo es responsable de velar por el cumplimiento de las politicas
y procedimientos para el alquiler o préstamo de espacios UCA a instituciones u
organizaciones externas, las cuales se detallan en el documento “Politicas y
procedimientos para el servicio de alquiler de espacios UCA”, que se incluye al final
del presente documento.

4.4. El encargado del Centro Polideportivo es responsable de programar la reserva de las
instalaciones del Centro para la realizacion de las actividades deportivas UCA y eventos
institucionales que realicen las unidades, departamentos o asociaciones estudiantiles, o
graduados de la Universidad segun lo soliciten.
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V. Politicas

5.1 Politicas generales para la asignacion y el uso de espacios

5.1.1.

5.1.2.

b)

c)
d)

5.1.3.

Las aulas o espacios del campus no son de uso exclusivo de una unidad o
departamento, sino que estan sujetos a ser reservados para las actividades que
corresponden a las diferentes funciones de la Universidad. Ademas, pueden ser
alquilados o prestados de acuerdo a las prioridades, politicas y procedimientos
establecidos.

Las reservaciones de aulas y espacios se realizaran aplicando los siguientes criterios
generales:

La prioridad correspondiente a la actividad.

El uso del aula/espacio.

La capacidad del aula/espacio.

La disponibilidad del aula/espacio.

Las aulas de la universidad se asignaran con base en las siguientes prioridades:

Primera prioridad: clases y evaluaciones parciales o finales de las asignaturas que
pertenecen a las carreras de grado y postgrado. También las clases de diplomados,
cursos y programas de formacion continua coordinados por Direccion de
Postgrados.

Segunda prioridad: actividades académicas complementarias a las clases de las
asignaturas de las carreras de grado y postgrado, y actividades relacionadas con
temas de la realidad nacional, regional o global que han sido planificadas desde las
asignaturas para profundizar la formacion estudiantil. Asimismo, se consideran de
segunda prioridad las actividades de formacién del personal de la UCA.

Ejemplos de actividades académicas complementarias a las clases: discusiones y
actividades dirigidas por catedraticos o instructores; laboratorios, exdmenes cortos u
otras evaluaciones complementarias de las asignaturas.

Ejemplos de actividades relacionadas con la realidad: presentaciones, conferencias o
foros que desarrollan temas de actualidad y que son planificados desde las
asignaturas.
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5.1.4.

5.15.

5.1.6.

Tercera prioridad: actividades de proyeccién social (entendida como funcion
universitaria, no como vicerrectoria), investigacion o de formacion integral
estudiantil que realicen las unidades y departamentos. Asimismo, actividades de
indole institucional o académica (Seminario Interno, CONIA, etc.) que requieran la
reserva de aulas, complementariamente al uso de auditorios.

Cuarta prioridad: reuniones de trabajo de los departamentos, unidades y
organismos colegiados de la Universidad, circulos de estudio y otras actividades de
apoyo al desempefio estudiantil no directamente ligadas al desarrollo de las
asignaturas de las carreras de grado y postgrado.

Quinta prioridad: alquiler o préstamo para actividades de instituciones u
organizaciones externas, previa autorizacion de la instancia responsable.

Los auditorios y los espacios abiertos seran asignados con base en las siguientes
prioridades:

Primera prioridad: actividades institucionales insignes o macro, dirigidas a toda o
la mayor parte de la comunidad universitaria. Por ejemplo, catedras de realidad
nacional, actividades del aniversario de los Martires UCA, Festival Verdad,
Seminario Interno, seminario pedagdgico o de investigacion, actos de graduacion,
entre otros.

Segunda prioridad: actividades de proyeccién social (entendida como funcion
universitaria), académicas o de investigacion de las unidades y departamentos.

Tercera prioridad: actividades organizadas por unidades o departamentos, o por el
cuerpo estudiantil o las asociaciones estudiantiles, relacionadas con las carreras o
con la formacion integral estudiantil. Se incluyen acad todo tipo de actividades
artisticas y culturales.

Cuarta prioridad: alquiler o préstamo de las instalaciones para actividades de
instituciones u organizaciones externas, previa autorizacién de la instancia
responsable.

Las prioridades se aplicaran en pro del interés y la mision de la Universidad.
Las prioridades no se aplicaran autométicamente en caso de reservas tardias o

cuando sucedan cambios en la planificacion de actividades. Cuando surjan
conflictos por coincidencia de actividades, por reservas tardias o por cambio de
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5.1.7.

5.1.8.

5.1.9.

5.1.10.

5.1.11.

fecha u hora de eventos para los cuales ya se habia reservado espacios, la unidad
responsable de cada area dirimird las diferencias: Registro Académico para aulas;
Direccién de Comunicaciones para auditorios; y Direccion Administrativa para
espacios abiertos, y para alquileres y préstamos.

En caso que se suspenda la realizacién de una actividad para la cual ya se habia
reservado un aula o espacio del campus, la persona o instancia responsable debera
notificar de ello inmediatamente a Registro Académico, Direccion de
Comunicaciones o Direccion Administrativa, segun corresponda, para que proceda
a eliminar la reserva.

Los responsables de cada actividad tendran la obligacion de velar por el cuido y
buen uso de la infraestructura asignada, asi como promover el uso adecuado de los
recursos asociados (equipo, energia eléctrica, agua, etc.). Asimismo, al finalizar la
actividad, dejar el mobiliario tal como lo encontraron.

Cuando los usuarios de los diferentes espacios del campus detecten alguna
necesidad o fallo en mobiliario o infraestructura, notificarlo a la Unidad de
Mantenimiento. Los fallos de equipo como cafiones o pantallas en las aulas, seran
reportados a la Unidad de Mantenimiento o al correo electronico que la Direccion
Administrativa ha designado para ello. Los usuarios pueden reportar las necesidades
directamente o a través de la secretaria de su departamento o unidad.

La Direccion Administrativa y la Unidad de Mantenimiento seran responsables por
mantener las aulas y espacios del campus en las condiciones adecuadas que
permitan realizar las actividades apropiadamente.

Cuando la realizacion de una actividad (foro o seminario, por ejemplo) organizada
por una carrera o facultad implique el uso de aulas adicionales al auditorio donde se
llevard a cabo, Registro Académico asignara las aulas que correspondan a
asignaturas de la carrera o facultad del caso, velando que la actividad no interfiera
con las clases de carreras o facultades ajenas al evento.
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5.2. Politicas para la reserva de aulas para clases y otras actividades docentes
relacionadas directamente con las asignaturas de carreras, diplomados y cursos de
formacion continua

Responsable
Registro Academico es responsable de reservar las aulas solicitadas por los decanatos,
Direccion de Postgrados y los docentes, atendiendo el uso y procedimiento detallados en
estas politicas.

Politicas

5.2.1. Para facilitar el orden al asignar las aulas para carreras, diplomados y cursos tanto
de formacién continua como de la Escuela de Idiomas se utiliza la Matriz de
Distribucion de Aulas, elaborada por Registro Académico y las unidades
involucradas.

5.2.2. Toda solicitud de reserva de aulas deberd ser enviada a través del sistema
informatico respectivo o por correo electrdnico institucional a la direccion definida
para tal fin, al menos dos dias hébiles antes de la actividad a realizar. Los decanos y
el Director de Postgrados solicitaran la reserva de aulas para clases y evaluaciones
en las fechas establecidas en el calendario administrativo-académico.

5.2.3. Registro Académico responderda en un plazo no mayor a un dia habil a cada
solicitud de reserva de aula.

5.2.4. Lavigencia de la reserva de aulas para clases de las asignaturas de carreras de grado
que haya autorizado Registro Académico sera de un ciclo académico.

5.2.5. La vigencia de la reserva de aula para clases de una asignatura de carrera
(programa) de postgrado que haya autorizado Registro Académico sera equivalente
al periodo de duracion de la asignatura, segun lo establezca el Decanato de
Postgrados.

5.2.6. Lavigencia de la reserva de aulas para clases de diplomados, cursos y programas de
formacion continua que haya autorizado Registro Académico serd equivalente al
periodo de duracion de cada diplomado, curso o programa, segun lo establezca la
Direccion de Postgrados.




Universidad Centroamericana | Politicas para la asignacion y uso de espacios UCA
& José Simedn Canas

Version: Primera ‘ Pagina: 10 de 20

5.2.7.

5.2.8.

5.2.9.

5.2.10.

5.2.11.

5.2.12.

5.2.13.

Las clases de las asignaturas de las carreras, diplomados, cursos y programas de
formacion continua seran programadas por las instancias responsables en los
horarios establecidos de acuerdo a las respectivas claves de horario autorizadas, a
fin de optimizar el uso de las aulas y espacios de la Universidad.

Una vez asignada el aula para las clases y evaluaciones parciales y finales de una
asignatura, los docentes deben realizarlas en ese espacio. Los docentes no pueden
cambiar de aula su asignatura sin la autorizacion expresa (via notificacion) del
decanato o Direccion de Postgrados para el caso de los diplomados y cursos de
formacion continua.

Los docentes pueden solicitar a Registro Académico la reserva de aulas para
actividades académicas vinculadas directamente a sus asignaturas, como por
ejemplo discusiones, laboratorios, examenes cortos. Los docentes podran solicitar la
reserva de estos espacios a través de su instructor o de la secretaria de su
departamento, siempre y cuando el docente envie la solicitud bajo su nombre y
responsabilidad.

Los decanos enviardn a Registro Académico la programacion de evaluaciones
finales de todas las asignaturas de las carreras adscritas a su facultad en la fecha
fijada en el calendario administrativo-académico.

Las evaluaciones parciales y finales se programaran preferentemente en la misma
aula en que se han impartido las clases de la asignatura respectiva.

Los cambios de aula para las clases de una asignatura, diplomado o programa de
formacion continua seran solicitados a Registro Académico por el decanato de la
facultad respectiva o por Direccién de Postgrados. Registro Académico no
gestionard cambios de aulas para clases que sean solicitados por catedraticos o por
instructores. Los catedraticos deberan solicitar el cambio de aula ante el decano o
Director de Postgrados, explicando las razones que lo sustentan.

Si un decano o el Director de Postgrados desean solicitar un cambio de aula para
una asignatura, diplomado o programa de formacién continua, deberan gestionar el
cambio simultaneamente a la eliminacion de la reserva del aula que se les asigno
originalmente. No se realizara un cambio de aula sin que se haya ejecutado, a
solicitud del responsable, la eliminacion de la reserva original; esto para evitar
multiplicidad de reservas para una misma actividad.
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5.2.14. Las aulas climatizadas y equipadas con mobiliario especifico para cursos y
diplomados se destinaran prioritariamente para el cumplimiento de contratos con
instituciones de formacion continua.

5.2.15. Registro Académico reservard primero las aulas y laboratorios para las clases y
evaluaciones de las carreras, diplomados y programas de formacion continua, segun
lo establecido por los decanos y el Director de Postgrados para cada ciclo
académico. Solo hasta que esos espacios hayan sido reservados se consideraran
otras solicitudes, aplicando siempre las prioridades establecidas en este documento.

5.3.Politicas para la reserva de aulas para actividades de investigacion y proyeccion
social organizadas por departamentos o unidades UCA

Responsable

Registro Académico es responsable de reservar aulas, solicitadas por los jefes de
departamento o unidad, para actividades de investigacion y proyeccion social.

Politicas

5.3.1. La reserva de aulas para actividades de investigacion o proyeccion social que
soliciten los jefes de departamento o unidad se realizara de acuerdo a la prioridad,
uso, capacidad y disponibilidad del aula o espacio solicitado.

5.3.2. Los jefes de departamento o unidad solicitaran a Registro Académico, con al menos
dos dias habiles de anticipacion, la reserva de aulas para actividades de
investigacion o proyeccion social que planeen realizar. Los jefes podran apoyarse en
su secretaria o asistente para enviar la solicitud de reserva.

5.3.3. Registro Académico respondera en un plazo no mayor de un dia habil a cada
solicitud de reserva.

5.3.4. En caso de que se suspenda una actividad de proyeccion social o investigacion para
la cual ya se habia reservado un aula o laboratorio, el jefe de departamento o
unidad, a través de su secretaria o asistente, debera notificarlo a Registro
Académico para que proceda a eliminar la reserva.
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5.3.5.

Registro Académico no procesara solicitudes de reservas de aulas para actividades
de investigacion o proyeccion social hasta que sean asignadas las aulas para las
clases de los ciclos académicos y de los diplomados y cursos de formacion continua.

5.4.Politicas para la reserva de auditorios a unidades y departamentos UCA

Responsables

El Director de Comunicaciones es responsable de supervisar la aplicacion de las politicas
de reserva de auditorios a unidades y departamentos, y él o los miembros de su unidad que
designe son los facultados para realizar la reserva de auditorios.

Politicas para la reserva de auditorios

5.4.1.
a)

b)

d)

5.4.2.

5.4.3.

5.4.4.

Para toda reserva de auditorio, el solicitante debera

consultar previamente a la Direccion de Comunicaciones la disponibilidad del
auditorio requerido;

completar la solicitud de reserva de auditorio y enviarla a Direccion de
Comunicaciones con al menos 8 dias habiles de anticipacion a la realizacion del
evento; y

comunicar por escrito cualquier cambio relacionado con la reserva con al menos dos
dias de anticipacion a la fecha de realizacion del evento.

En caso de haber disponibilidad de espacio, se podra atender solicitudes de reserva
hasta tres dias habiles antes del evento. Si la reserva es para una fecha en periodo de
vacaciones o asuetos, se podra atender solicitudes hasta tres dias habiles antes inicio
de las vacaciones.

Direccién de Comunicaciones analizara la solicitud de reserva y resolvera con base
en la prioridad de la actividad, de acuerdo a lo establecido en el presente
documento. La Direccion de Comunicaciones pre-reservara los auditorios de
manera inmediata luego de recibir la consulta sobre la disponibilidad del auditorio
requerido por el departamento o unidad.

La aprobacion de toda solicitud de reserva de auditorio para un evento institucional
que se realice en vacaciones, asuetos o domingos estara supeditada al visto bueno de
Direccion Administrativa.

Los auditorios no se podran reservar para lo siguiente:
a) Impartir clases regulares o para presentaciones de alumnos en el marco de una
asignatura*;
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b) Eventos personales de los empleados de la Universidad; y
c) Eventos de instituciones y organizaciones externas, a no ser que hayan sido
autorizados en alquiler o préstamo por Direccion Administrativa.

*Se podréan considerar como excepciones eventos puntuales organizados desde las asignaturas,
como por ejemplo charlas y conferencias con invitados especiales. Los eventos puntuales se

refieren a actividades no habituales en el desarrollo de las asignaturas.

5.4.5. La persona o unidad/departamento que organiza la actividad para la cual se haya

reservado un auditorio sera responsable de la devolucion de los recursos en las
mismas condiciones en que los recibio; de lo contrario, debera hacerse cargo de
cubrir los costos de reposicion o reparacion de los mismos.

5.5.Politicas para la reserva de espacios abiertos del campus para uso de unidades y

departamentos UCA

Responsables

El Director Administrativo es responsable de supervisar la aplicacién de las politicas de
reserva de espacios abiertos del campus para unidades y departamentos, y él o los
miembros de su unidad que designe son los facultados para realizar la reserva.

5.5.1. Los espacios abiertos sujetos a reserva por unidades y departamentos, o para

alquiler o préstamo por instituciones externas, son los siguientes:

Entrada peatonal (pasillo del bosque peatonal).

Plaza de los Estudiantes por la Paz.

Atrio del Edificio de Aulas “D”.

Espacio techado contiguo al atrio del Edificio de Aulas “D”.

Plafon del Edificio de Aulas “A”.

Plafon del Edificio de Aulas “B”.

Plafon del Edificio de Aulas “C”.

Plaza frente al Auditorio “Ignacio Ellacuria” (donde se encuentra la escultura).
Anfiteatro del Auditorio “Ignacio Ellacuria”.

Atrio del edificio del ICAS.

Estacionamiento techado

Otros espacios abiertos que a futuro se habiliten y que se detallen en el sistema de
reserva.
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5.5.2. Las unidades y departamentos que deseen reservar espacios abiertos deberan
solicitarlo a Direccion Administrativa con al menos cinco dias habiles de
anticipacion.

5.5.3. Para autorizar la reserva de espacios abiertos, Direccion Administrativa considerara
el tipo de actividad a realizar, el dia y hora, con la finalidad de que no interfiera con
las actividades académicas y administrativas de la Universidad.

5.5.4. Direccion Administrativa definira la extension del espacio abierto que autorizaré al
solicitante. Ejemplo: cuando un usuario solicite reservar espacio en el atrio del
edificio ICAS, Direccién Administrativa definird los limites del espacio reservado
para el caso.

5.6.Politicas para la reserva del Centro Polideportivo para actividades deportivas e
institucionales UCA

5.6.1. Las unidades, departamentos, asociaciones estudiantiles o de graduados UCA que
deseen reservar alguna de las instalaciones del Centro Polideportivo para la
realizacion de actividades deportivas UCA o eventos institucionales deberan
solicitarlo a dicho Centro con 8 dias habiles de anticipacion. Las solicitudes podran
hacerse desde el Sistema de Reserva de Espacios UCA o por correo electronico
institucional.

5.7.Politicas para el alquiler o préstamo de aulas, auditorios y espacios UCA a
instituciones y organizaciones externas

El alquiler o préstamo de aulas, auditorios, Centro Polideportivo y otros espacios de la
UCA esta regido por lo establecido en el documento “Politicas y procedimientos para el
servicio de alquiler de espacios UCA.”

VI. Formularios y Procedimientos

Los formularios para solicitar reserva de aulas estan dados por el sistema informatico
que la UCA utiliza para tal fin.

Los espacios abiertos y los espacios del Centro Polideportivo también seran solicitados a
través del sistema informatico de reserva de espacios, por lo que se usaran los
formularios dados por el sistema.
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Se anexa el formulario para solicitar la reserva de auditorios.

Los procedimientos para la reserva de los espacios UCA se detallan en documento
aparte, el cual se titula “Procedimientos para la Administracion de Espacios UCA”.
Dicho documento ha sido revisado y diagramado por la Unidad de Planificacion y

Gestion por Procesos.
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Anexos 1 Claves de horario de las Facultades

Claves de horario Facultad C.C. Econémicas y Empresariales y Facultad de Ingenieria y Arquitectura
HORA |Lunes [Martes | Miércoles [Jueves |Viernes Sabado
07:00 Clave | Clave Clave
am M1 M2 Clave M1 M2 Clave M1
08:00 Clave | Clave Clave 08:00 Clave =\l Clave
am M1 (w2 |ClveMLiy, | ClaveMzo L s s3
09:00 Clave | Clave Clave 09:00 Clave s\l Clave
am M3 |ma  [ClVEMS|y, | ClaveMs st s3
10:00 Clave | Clave Clave 10:00 Clave ave
am (M3 |ma  [ClVEMSf, | ClaveMd st
11:00 Clave 11:00 Clave
a.m. M5 Clave M5 Franja a.m. S1
12:00 Clave Clave M5 universitaria |12:00
p.m. M5 p.m.
01:30 Clave | Clave Clave 02:00 Clave Clave | Clave
pm. |T1 |T2 Clave T | 1 Clave TL 1om [n3 s6  |s7
02:30 Clave | Clave Clave 03:00 Clave Clave | Clave
om |11 |12 Clave T1 | 1 ClaveT2 1 [Na s6 |s7
03:30 Clave | Clave Clave 04:00 Clave | Clave
pm. |13 |T4 ClaveTs |, | ClaveTs | s6 |s8
04:30 Clave | Clave Clave 05:00 Clave
i T3 T4 Clave T3 T4 Clave T4 om. S8
05:30 Clave | Clave Clave 06:00
o.m. N N2 Clave N1 N2 Clave N1 DM,
06:30 Clave | Clave Clave
. N3 N4 Clave N3 N4 Clave N2
07:30 Clave | Clave Clave
o.m. N3 N4 Clave N3 N4 Clave N2
Lunes |Martes [ Miércoles | Jueves | Viernes Sabado

7:00 am Clave S9
8:00 am Clave S9 ;:;ave

] . Clave
9:00 am Sg
10:00am 10:00am
11:00am 11:00am
06:30 Clave N20 02:00 Clave
p.m. p.m. N20
07:30 Clave N20 03:00 Clave
p.m. p.m. N20
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Claves de Horario Facultad de Ciencias Sociales y Humanidades
Lunes | Martes | Miércoles | Jueves | Viernes Sabado
07:00 | Clave | Clave Clave
am. M1 M1 Clave M1 M1 Clave S9
08:00 | Clave | Clave Clave Clave Clave ave S9
am M2 M2 Clave M2 M2 Clave S9 s1 s3
09:00 |Clave |Clave Clave M3 Clave Clave Clave ave S9
am. |M3 M4 M4 S1 S3
10:00 [Clave |Clave Clave Clave
am (M3 |ma |CAVEMS o, am. |S1
11:00 |Clave 11:00 | Clave
am. |[M5 Clave M5 Franja am. |S1
: universitaria :
12:00 |Clave Clave M5 12:00
p.m. | M5 p.m.
01:30 |Clave |Clave Clave 02:00
pm. |T1 T2 Clave T1 T2 Clave TO07 |p.m. Clave S7
02:30 |Clave |Clave Clave [1:30(2) 03:00
om. |T1 T Clave T1 ™ o.m. Clave S7
03:30 | Clave |Clave Clave |Clave TO008 [04:00
om |13 |14 |CPeT In 330(2) p.m. Clave S8
04:30 | Clave |Clave Clave 05:00
om. |T3 T4 Clave T3 T4 Clave N1 o.m. Clave S8
05:30 | Clave | Clave Clave 06:00
om. |N1 N2 Clave N1 N2 Clave N1 o.m.
Clave | Clave Clave
: | N2
06:30 N3 N4 Clave N3 N4 Clave
p.m.
] Clave | Clave Clave
07:30 N3 N4 Clave N3 N4 Clave N2
p.m.
Lunes | Martes | Miércoles | Jueves | Viernes
04:30 |Clave |Clave [Clave Clave
p.m. |T006 |TO06 |TO06 T006




Universidad Centroamericana
José Simedn Canas

Politicas para la asignacién y uso de espacios UCA

Version: Primera Pagina: 18 de 20

Anexo 2

Claves de horario para diplomados y programas de formacion continua

Lunes | Martes Miércoles | Jueves Viernes Sabado

Clave
D-12

D16

07:00

14:30

15:30

16:30

17:30

18:30

19:30

20:30
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SOLICITUD DE RESERVA DE AUDITORIO

Nombre o tipo de la actividad

Responsable [

Unidad

N R D R C—

[

[ 1
_J
Eecha del evento [ A Auditorio (nimero de butacas)
J
D “Ignacio Ellacuria” (500)
- - . j
Hora de inicio [ D “Segundo Montes, S.J.” (200)
J
o h D Elbay Celina Ramos (100)
Hora de finalizacion )
_

Recursos a utilizar

Detallar la cantidad segtn disponibilidad en auditorio reservado (ver al reverso).

D Micréfono(s) alambrico(s) D Bandera
D Micréfono(s) inalambrico(s) D Vaso(s)
D Cafion C:) Botella(s) con agua (maximo 6)
C] Mesa(s) C:) Mantel(es)
D silla(s) C:) Caballete(s)
) (Deberé adjuntarse a esta solicitud una hoja
D Podio con los nombres del caso.)
() na

Para solicitar edecanes, leer clusulas 5y 6 al reverso de esta pagina.

Firma del responsable y sello de la unidad a la que pertenece el solicitante
(La firmaes constancia de la aceptacion de las clatsulas de la segunda pagina de este documento)
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CLAUSULAS

1. Esta solicitud deberéd enviarse a la Direccion de Comunicaciones al menos ocho dias antes de la realizacion del
evento, y su aceptacion dependera de la disponibilidad de lo solicitado (previamente se debe consultar por teléfono la
disponibilidad del auditorio que se necesite, aungque esto en ningln momento se entendera como una reservacion de
hecho ni eximira de la presentacion de esta solicitud en el tiempo indicado).

2. La Direccidn no sera responsable de los inconvenientes que cause el envio tardio de esta solicitud o la no inclusion de
datos.

3. Cualquier cambio en la solicitud original debera comunicarse por escrito a kherrera@uca.edu.sv al menos
cuatro dias antes de la realizacion del evento. Sin embargo, ello no implicara necesariamente que los cambios puedan
hacerse efectivos.

4. El firmante de esta solicitud se responsabilizard por la devolucién de los recursos en las mismas condiciones
en que los recibi6. De lo contrario, la unidad a la que pertenece debera hacerse cargo de cubrir con los costos de la
reposicion o reparacion de los implementos que se utilizaron en el evento.

5. La Direccion Unicamente contactard edecanes para eventos que no duren mas de cuatro horas y que se realicen dentro
de los auditorios (quedan excluidas las actividades desarrolladas en aulas u otros espacios de la Universidad). La
cantidad de edecanes solicitados no podra exceder de tres. Para solicitar edecanes, escribir a kherrera@uca.edu.sv e
indicar la actividad, horario en el que se requiere el apoyo de los edecanes, lugar del evento y actividades que estaran
a cargo de los muchachos.

6. Los edecanes apoyaran en actividades como recibir a los asistentes, realizar inscripciones, asistir con los micr6fonos o
repartir volantes. Quedan fuera de sus funciones servir refrigerios o cargar mobiliario.

7. Todo evento que se cancele debera notificarse previamente a la Direccién, a fin de que los auditorios queden
disponibles para otros solicitantes.

Los auditorios cuentan con una persona encargada de su administracién (quien apoya en abrir y cerrar el auditorio y facilitar
el sonido):

e Auditorio “Segundo Montes, S.J.”: Godofredo Sura « Ext. 510.

¢ Auditorio Elba y Celina Ramos: Juana Posada o César Rodriguez « Ext. 1061.

e Auditorio “Ignacio Ellacuria”: Eduardo Quijano « Ext. 285 0 418.

Recursos disponibles en cada auditorio

Auditorio Auditorio Auditorio
“Segundo Montes, S.J.” Elbay Celina Ramos “Ignacio Ellacuria”
o Tres micréfonos inalambricos e Dos microfonos inalambricos o Tres micréfonos inalambricos, seis
¢ Dos micréfonos de solapa e Podio con micré6fono alambricos y dos de solapa
ePodio con micréfono ¢ Cuatro mesas e Podio con micréfono
o Cuatro mesas e Cinco sillas o Tres mesas
¢ 10 sillas e Seis caballetes ¢ Cinco sillas
e Diez caballetes o Seis vasos ¢ Cinco caballetes
o Seis vasos e Una bandera ¢ Cinco vasos
e Una bandera ¢ Dos astas e Una bandera
¢ Dos astas o Tres manteles eUn asta
o Tres manteles ¢ Dos manteles
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