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1. Objetivo:
Atender las solicitudes de Servicios a Eventos Especiales de forma oportuna que la Universidad de Oriente
demanda.
2. Alcance:

Desde la recepcién de la solicitud de un evento hasta la finalizacién del evento satisfactoriamente.

3. Definiciones:
Ninguna
4, Referencias:

Requisito 6.4 Ambiente de Trabajo
Politica del Sistema de Administracién de Espacios.

5. Descripcion de Actividades

" No. | Responsable Etapa / Actividad

las Politicas del Sistema de

Con base a

Referencia
Politica del

' Documento de

Registro o
Producto

Administracion de Espacios realiza sus Sistema de
requerimientos de espacio, equipos, personal de | Administracién .
Personal . T - Sistema de
1 Administrativo | 2POY©, materiales o mobiliarios. de Espacios Administracién
o Docente Procedimiento de Espacios
de Préstamos y
Resguardos
Auxiliar de Al inicio del dia imprimen el reporte de solicitudes del
Informaticay | Sistema de Administracién de Espacios para su
Responsable | atencién inmediata
de Atencién a Sistema de Sistema de
2 Espacios y Administracién | Administracidn
Eventos de Espacios de Espacios
Especiales/
Auxiliares de
Audio y Video
Auxiliar de Monta el lugar del evento con todo lo requerido: -
Informtica y Pr °°eg;m'e”t° Lista de
Responsable = Acomodo de Mobiliario o Requerimientos
de Atencién a = Sonido Ad%';':; énnes Y| dei Sistema de
3 Espacios y = Video y/o proyeccion Administracion
Eventos = Ambientacion - de Espacios
Especiales/ = Limpieza gosc:r?/[i?i:)esn;% firmada de
Auxiliares de = Aire acondicionado Audio v Video conformidad
Audio y Video = _lluminacién y
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Materiales
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Responsable

|
|

Etapa / Actividad

Documento de
Referencia

1

Registro o
Producto

= Personal de apyo Solicitante
Nota: Imprime solicitud del sistema de Administracién
de Espacios y recaba firma de conformidad del
Solicitante
. ) ] Lista de
| n‘?gﬁrl:gtri :aey Al finalizar el evento: Re querimientos
Responsable * Inspecciona que no exista algin dafio en las ;1\31 rr?nsitsetgacigﬁ
de Atencién a instalaciones y/o equipos de Espacios
Eventosy = Desmontar equipo firm aga de
Espacios / *  Devolver materiales al Almacén conformidad
Asistentes de =  Apagar equipos, aires, iluminacién, etc. oor el
Mantenimiento = Realizar limpieza Solicitante
Mensualmente elabora una lista de los servicios de Reporte del Reporte de
espacios solicitados que no fueron cancelados seguin Sistema de Mantenimiento
Responsable las politicas del Sistema de Administracion de | Administracidn o)
de A‘t) encion a Espacios y lo envia a la Direccidn Académica, de Espacios Bitacora de
Eventos Direccion Administrativa y Departamento de Recursos Servicios de
Espaci og Materiales para que tengan conocimiento y tomen las Politicas del Informatica
P medidas que considere pertinentes. Sistema de o
Administracion Bitacora de
de Espacios Audio y Video
Responsable | Elabora un Informe de Usc y Funcicnamiento de lnfom]e de Usoy
de Atencién a | Espacios Funcionamiento
Eventos y de Espacios
Espacios

P
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5

Revisg
Materiales

Romeo Lopez Garcia

probd: Representante de la Direccién
Julio Gabriel Caamal May



UNDO

LUMNIVERTIOAD 38 SRIENTS

PROCEDIMIENTO

Atencion a Eventos Especiales

Cédigo

Fecha de Emision Ndmero de Revision

Pagina

PT-ADM-06

QOctubre de 2010 05

3de4

6. Flujograma:

_ apoyo, materialeso
. mobiliafios

| lev’en’tos especiales | L . .

™

lontal

e e A S
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7. Historial de Cambios:
 Revision | __Fecha | Resumen del cambio con respecto a Ia revision anterior
01 Octubre de 2010 Alta de documento.
02 Junio de 2011 Modificaciones por cambio de firmas.
03 Junio de 2012 Modificaciones en responsabilidades, se elimina nota y se
agrega al final el Informe de Uso y Funcionamiento de
Espacios
04 Noviembre 2014 Se anexa flujograma
05 Septiembre 2015 Se actualizan actividades conforme a la practica actual
~
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