SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Circular S.A_/14/96

A LOS SENORES COORDINADORES, DIRECTORES DE
FACULTADES, ESCUELAS, INSTITUTOS Y CENTROS,

t DIRECTORES GENERALES, SECRETARIOS ADMINISTRATIVOS
: Y JEFES DE UNIDAD ADMINISTRATIVA.

PRESENTE.

Me permito remitirles los formatos de Solicitud de Utilizacion de las Unidades de
Seminarios “Dr. Ignacio Chavez” y de la Ex-Hacienda del Chorrillo, los cuales contienen los

lineamientos de funcionamiento, las condiciones normativas y las nuevas tarifas que se
aplicaran.

Dichos formatos seran vigentes a partir de esta fecha, por lo que ruego a usted tomar debida
nota,

ATENTAMENTE, S
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU” n
CD. UNIVERSITARIA, D.F,, A 16 DE AGOSTO DE 1996
EL SECRETARIO ADMINISTRATIVO
DR. SALVADOR MALO (

-

L



b

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

SOLICITUD DE UTILIZACION
DE LA

UNIDAD DE SEMINARIOS EX-HACIENDA DEL CHORRILLO
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DEPENDENCIA O INSTITUCION SOLICITANTE:

~

FECHA DEL EVENTO HCORARIO
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'

TIPO DE EVENTO: CONFERENCIA (O
semiNario O capacitacioN O exposicion O
cULTURAL O CEREMONIAL O social O

OTRO: NUMERO DE ASISTENTES:

SERVICIOS REQUERIDOS: acceso () caFe v caLeras O

SERVICIOS OPCIONALES: pesayuxo (O comtoa O orras (O

QBSERVACIONES:

il "’

RESPONSABLE DEL EVENTO:
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UNIDAD DE SEMINARIOS

EX-HACIENDA DEL CHORRILLO
LINEAMIENTOS DE FUNCIONAMIENTO

La Unidad de Seminarios de La Ex-Hacienda del Charrillo tiene
coma finalidad apoyar Ia realizacién de eventos académicos, insti-
ucicnales, culturales, y sociales que consisien en:

Reuniongs de trabajo
Seminarios:
Conlercncias;
Simiposia;

Mesas redondas;
Lxposiciones;
Muesiras, ¥

lLeuniones sociales

TLIZACION ¥ FUNCIONAMIENTO

arn I unljzacidn de los instalaciones de la Unidad de Semi-
auries Fx-Hacienda del Chorrillo se debe presentar n la Dele-
gacion Administrativa deta Ex<Hacienda, lo soliciiud de reser-
NCIn.

La Delegacion Administratna de la Ex-1lacicnda, venflea s
exiate disponibilidad en susinsialaciones para las reservaciones
yue le formulen y recaba la autorizacion del Secretario Admi-
pstrativa de la UNAML

l.us organizadores deben sefalar en su soliciiud ¢l lpo de
swenit gue pretenden redlizar, némeno Je ssistenles, servicios
requenidos, asi como las fechas y horarias ¢n que s¢ ubizardn
liss instalaciones de la Ex-Hacienda,

|.os erganizadores del evento deben cubrir elimporie lotal pre-
viimente a la realizacidn del evento, En ciso de adewdo por
parie de los salicitantes, no s¢ proporcionind o sepvacio pedido.

5 los organizadares wvicran que cancelar ol ovente a ccle-
brarse, deberdn cubrir los gasids elecivados con mutivo del
misme, a lao Delegacitn Administrativa de la Ex-TTacienda,

Cunndo se solicite el alquiler de mesas, sillus, cstradaos, 1onas,
sonido oalgin otro equipo especial, deberdn especificarlo cla-
rumente en la solicitud y cubrir el costo de los mismos, previa-
mente & 1a realizacion del evento,

L5 urganizadores son résponsables de cualguicr deteriorg o
duspcr!’c:m que s¢ ocasione, por los asistenics il eventao, al mo-
buliario, equipo e instalaciones que utilicen,

Los mmeriales, objetos I} arifculos que se empleen para la re-
alizacitn del evento, asl comp, los equipus ¢ inslrumentos ya
sein LEenicos o musicales, gue sean propiedad de los organiza-
cores, deberdn contar con |a vigilancia adecuads por parte de
és1os. La Delegacidn Adminisiraliva de la Ex-|1acienda na se
hard responsable en caso de roba, extravio o deterioro.

La coloeacidn de 1oda clase de publicidod o aviscs en las insta-
Inciones de In Ex~Haciendn, debe estar autcrizada por 1a De-
legacidn Administrativa de la misma, ¥ s¢ hard dnicamente en
s lugares que al efecto se indiguen, alendiendo a [as normas
que dicte la Secretaria Adminisirativa de la UNaM. Los organi-
zidares deben retirar la publicidad o avisos al mamenia en que
soncluya el evento.

La Ex-Hacienda opera eén un horario de las 8:00 a las 20:00
horas, cuando se requiera un horario especial; se tendrd que
tener aulorizacidn expresa,

Los locales o dreas que se asignen para la realizacidn del
evento, deben ser desocupades en la hora y la fecha sefAaladas
en la autcrizaciGn correspondiente y recibidas a satisfaccidn de
1a Delegacitn Administrativa de la Ex-Hacicenda.

TARIFAS

A.  PEvenios Académico-Institucionales

a.1 $3. - pesos por persona por asistencia al evento.

8.2 §6 « — pesos por persona con servicio de café v gallctas.

B. Otros evenlos

b.1 $5. = pesos por persona por asistencia al evento.

b.2 §10 & =pesas par persona con servicio de cal€ y galletus,

INSTRUCTIVO DE LLENAD

SOLICITUD DE UTILIZACI

Cuadro ndm. 1

Cuadro ndm. 2

Cuudro ndm. 3

Cupdro num.:4

Cuadro npam. 5

Cuadro nom. 6

Ciadro nim. 7

Cundro ndm. 3

Cundra ndm. 9

Cuadro nam. 10

Cuadro ndm. 11

N DE LA EX-ITACIENDA

Fechin.
Anectar |a fecha de presentagian de lsaliviny

Folio MNo.

Debe znotarse progresivamente ol ndmero de
folio de Lrsolicitud, (Uso exclusive de B Dele-
gacidn Administrativa de la LEx=Haienda, )

Dependencia o Institucion solivitante,
Anotar ¢l pombre completo.

Fecha del Evento. y i .
Deben indicarse fos diasg precisos de resls
zacion del evenio.

Horario, :
Diebe Indicarse la hora exneta de mnivio y ter-
minacidn del evenio,

Tipo de eventa. g -
Marcar con una équis yvio especilicar el Lpo Je
evenlo solicitndo, anotando ¢] numers de ass-

Lentes. '
Servicios requeridos,

Marcar con unagquis yio especificar hos ser-
vicios deseados'y describir en el rubro de ob-
servaciaones lo mds empliamenie posible los re-
querimientos adicionales.

Responsable delevento. s
Debe anolarse el nombre, caren, domidilio v
tetéfono de la perscna responsable de K reali-
zacitn del evento.

Titular de 1a dependencia o Institucidn.
Debe aparecer ¢l nombre y la frma del tiwlar
de la dependencia o institucidn solicitunte.

Vo, Bo,

Debe aparccer ¢l nombre y la firma del litu-
lar de la Delegacitin Administrativa de la Ex-
Hacienda.

Autorizacidn
Debe aparecer ¢l nombre y la firma del Secre-
tario Administrativo de la UNAM.




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE SEMINARIOS "DR. IGNACIO CHAVEZ"

SOLICITUD DE UTILIZACION DE LA UNIDAD
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UNIDAD DE SEMINARIOS
“DR. IGNACIO CHAVEZ”

LINEAMIENTOS DE FUNCIONAMIENTO

La Unidad de Seminarios liene como finalidad apoyar la reali-
zacidn de eventos ncadémicos, institucionales, culturales, y sociales
que consislen cn:

Reuniones de trabajo;
Scminarios;
Confercncias;
Simposia;

Mesas redonidas;
Lixposiciones;
Muesiras, y
Reuniones sociales

UTILIZACION Y FUNCIONAMIENTO

I'ara la wtilizacion de las instalaciones de la Unidad de Semina-
rios se debe presentar a la Coordinacidn de I Unidad, solicitud
de reservacidn,

La Coordinacidn de la Unidad de Seminarios, verilica si existe
disponibilidad en sus instalaciones para las reservaciones gue
le formulen y recaba la aulorizacion del Seeretario Adminis-
iralivo de la UNAM.

Los solicitantes deben sedalar en su solicitud el lipo de evento
que pretenden realizar, nimero de asistentes, servicios reque-
ridus, asl como la fecha y horario en que se utilizarin las insta-
laciones.

Los organizadores que reciban la aulotizacidn para hacer uso
de las instalaciones y servicios de la Unidad de Scninarios, por
parte de la Secretarfa Administrativa de la UNAM, deben ada-
tar en lodo momento estos lineamicntos asl como, las medidas
preventivas y de seguridad que indigue o Coordinacidn de la
Unidad de Seminarios,

Los organizadores del evento deben cubrir el imparte (otal pire-
viamenie a la realizacidn del evenio. En casu de que los orgini-
zadores del evento tengan un adeudo peadiente con la Lnidid
de Seminarios, no s¢ proporcionard el servicio solicitado,

3i los organizadores luvicren que cancelar el cvento i cele-
brarse, deberdn cubrir los gastos ofcctuados con motiva de di-
cho cvento a la Unidad de Seminarios.

Cuandao los organizadores soliciten el alquiler de mesas, sillas,
estrados, lonas, sonido o algdn otro cquipo especial, deberdn
cspecilicarlo daramente en la solicitud y cubrir cf costo de los
mismos, previamenie o la realizacidn del evento.

Lus organizadores son responsables de cualquier detenior o
desperlecto que se ocasione, por [os asisicnies al evento, al mo-
biliario, equipo e instalacioncs que utilicen,

Los materiales, objelos y artfeulos que se utilicen pira b reali-
zacidn del evento, asf como los equipos © instrumenios yvii scain
lécnicos o musicales, que scan propicdad de los organizidores,
deben contar con la vigilancia adecuada pur parte de ¢slos. L
Coordinacion de la Unidad de Seminarios, no se hard respon-
sable en caso de robo, extravio o deteriorn,

La colocacion de toda clase de publicidid o avisos en las insta-
laciones de la Unidad de Seminarios, debe estar autorizaua por
la Courdinacién de la Unidad de Seminarios, y s¢ hard unica-
mente en los lugares que al efecto se indiguen, stendicado a las
nurmas que dicie lo Sceretaria Administoiniva de I UNASML [os
orpanizadores deben retirar la publicidisd o svisos sl momento
cn ue coneluya el cvento,

= La Unidad de Seminarios opera en un horario de las 8:00 a
las 20:00 horas, cuando se requicra un horario espedal, sc
tendrd que lencr autorizacion expresa. - -

= Los locales o dreas que se asignen para la realizacion del
evenlo, deben ser desocupados en la hora y la fecha sefaladas
cn la autorizacidn correspondicnte y recibidas a satisfoccidn de
la Coordinacidn de la Unidad de Seminarios.

TARIFAS

A Eventos Académico-Institudionales

a.1 83 . = pesos por persona por asistencia al evento.

.2 86« = pesos por persona con servicio de café y galletas.

13.  Diros eventos

0.1 $5. = pesos pur persona por asistencia al evento.

1.2 $10 . -pesus por persona con servicio de café y galletas.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
SOLICITUD DE UTILIZACION DE LA UNIDAD

Cuadro nam. |

Cuadrio nam. 2

Cuadm pim. 3

Cuadro ndm. 4

Cuadrg ndam, 5

Cuadro nam. 6

Cuadro nim. 7

Cuosdro nam. 8

Cuadror num. 9

Cuadro nom, 10

Cuaddre nom. 11

Fecha,
Anotar la fecha de presentacién de la solicitud,

Fulio Mo,

}ebe anolarse progresivamente el ndmero de
lnlio de fa solicilud. (Uso exclusivo de la Coor-
dinacidn de la Unidad de Seminarios. )

Dependencia o Institucion solicilante,
Anotar cl nombre compicto.

Fecho del Evento,

[ebe indicarse Jos dias precisos de realizacidn
del evento.

Iorario.

Debe indicarse la hora exacta de inicio y ter-
minacidn del evenio,

Tipo de evenlto.
Marear con una equis yfo especificar ¢l tipo de

cvento sulicitado, anotando el nimero de a:slso

lenies,

Servicios requeridos.

Marcar con una equis yfo especificar Jos' ser-
vicius descados y describir en el rubro de ob-
scrvaciones o mds amplio posible los servicios
adicionales (lonas, sillas, mesas, estrado y so-
nido, enlre olros),

Hesponsuble del evento.

Debe anotarse el nombre, cargo, domicilio y
teléfono de la persona responsable de la reali-
zacion del evento.

Titular de la dependencin o Institucién.
Debe aparecer el nombre y la fima del titular
ue a dependencia o institucidn soicitante,

Vo lho.

Debe aparecer el nombre y la firma del titular
de la Coordinacidn de la Unidad de Semina-
Fics,

Autorizaciin
Lebe aparccer ¢l nombre y la firma del Secre-
rio Administrativi de la UNAM.



