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16. DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ESTUDIANTILESY COMUNITARIOS

POLITICASY NORMAS
PARA LA REALIZACION DE EVENTOS
EN EL CAMPUSDE LA UNIVERSIDAD IBEROAMERICANA
SANTA FE

PRESENTACION:

Considerando que los eventos que se redlizan en € campus:

- Son numerosos y muy heterogéneos en su naturaleza, modaidades y servicios de apoyo
requeridos,

- Son limitados por los espacios y demés recursos universitarios para su realizacion,

- Han de respetar y mantener las condiciones ambientales necesarias para € desarrollo habitual
de la vida académica,

- Han de redlizarse dentro de un marco de respeto a la Ingtiticion y a todos los miembros de la
misma.

El presente ordenamiento establece las bases que orientan y norman la redizacion de eventos
diversos en € campus universitario y contiene dos apartados principales.

|. POLITICAS GENERALES: que muestran los lineamientos fundamentales para orientar la
organizacion y realizacion de eventos en € campus.

I1. NORMAS: que manifiestan las reglas que rigen la realizacion de los eventos.

En virtud de lo establecido en € presente ordenamiento, la administracién universitaria hard la
traduccion correspondiente a procedimientos y formatos administrativos que permitan su
instrumentacion.

|. POLITICASGENERALES

Sobr e la natur aleza de los eventos

1.1. Loseventos que se realicen en laUIA respetardn y promoveran:

El cumplimiento de lamisiény de los propésitos sustantivos de la Universidad.
- Losvadores propuestos por € ldeario y la Filosofia Educativa.

- Laexceenciaeducativay académica.

El bien comun y laintegracion de la comunidad universitaria
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El compromiso de servicio con la sociedad mexicana.
Laimagen publica de la Universidad.
El gercicio practico relacionado directamente con la formacién académica.

Por su naturaleza y desarrollo los eventos buscarén € bien de toda la Universidad y €
servicio ala sociedad.
L os eventos pueden ser organizados y redlizados:

- Por lamisma Universidad como ingtitucién, o por cuaquiera de las entidades
académicasy administrativas,

- Por adguno de |os sectores 0 asociaciones que integran la comunidad universitaria, de
manera aidada o combinada, y por grupos o ingtituciones externos a la universidad.

- Pueden edtar dirigidos a la comunidad o0 a una parte de la misma, y a sectores sociaes
externos aella.

- Delamisma manera, segin su naturaleza, pueden incidir con mayor o menor grado en
la promocion de los propésitos y findidades de la UIA.

Sobre la planeacién, autorizacién y or ganizacion

Es requisito indispensable que cuaquier evento sea dirigido por un titular, (Cfr. 2.1) quien
debera tener e ava de la entidad académica o administrativa desde la que se organiza.

Los eventos contemplaran una planeacion integral y oportuna, por dlo d titular del evento
debe proporcionar a la administracion universitaria (Cfr. 2.5) un anteproyecto que contenga
toda la informacion relativa de manera oportuna y detallada, para poder proceder a autorizar,
organizar y prestar los servicios y apoyos posibles a evento en cuestion.

Las instancias (Cfr. 2.6) con las atribuciones concedidas por la normatividad vigente para
autorizar los eventos vigilaran tanto e contenido de los mismos como € uso de espacios que
impliquen, y atenderan alas personaidades invitadas.

La autorizacion de eventos organizados por grupos o ingtituciones externas a la Universidad,

quedard sujeta a que:

- Seotorgue un aval por la autoridad de la UIA cuyas funciones se vinculen naturalmente
con laespecificidad del evento y con e grupo o ingtitucion organizadora.

- No se edtablezca con la Universidad compromiso legal o comercia aguno que no haya
sido previamente autorizado por la autoridad que corresponda.

Cualquier compromiso que adquiera un miembro e la comunidad universitaria con aguna
indtitucion externa, organizadora o0 paticipante en un evento, serd bgo su propia
responsabilidad. La UIA no avala ninglin compromiso persond, sin convenio establecido con
lainstitucion, de darse éste, la UIA se reserva el derecho de cancelar € evento.
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Sobrelaimagen y €l protocolo institucionales

LaUIA cuidara € manejo de su imagen a través de Comunicacion Social la cua supervisara
y aprobara los instrumentos y procesos de difusion.

- Debera ser oportunamente informada de |as personaidades invitadas a los eventos.

- Y debera ser notificada a igua que a Seguridad e Intendencia cuando se requiera la
presencia de medios de comunicacion.

Sobrelarealizaciéon y evaluacién

La redizacion de un evento se hard en estricta conformidad a proyecto autorizado y se
respetaran las disposiciones aplicables.

El titular del evento responderd ante la Universidad en cuanto a buen desarrollo del evento y
a buen uso de las instalaciones. De lo contrario se sancionara de acuerdo a lo establecido en
e documento Delegacion de Autoridad en Materia de Disciplina relativa a orden, los valores
personales y comunitarios. (Com. Of. 304, de mayo de 1998, Sec. 2, apartado 3 sobre
Criterios y 4 sobre Las Sanciones)

Debera garantizarse un manegjo riguroso de los recursos econémicos, mediante € registro
detallado de todas y cualquiera de las fuentes de financiamiento y mediante la comprobacion
adecuada'y documentada de los gastos. cfr. 2.18 al 2.21

El titular dd evento debera entregar una evaluacion del mismo a director de la unidad
académica o administrativa correspondiente, con copia a Relaciones Internas, a méas tardar
dos semanas después del evento.

Para el uso de fuentes de sonido se requiere de la autorizacion de Relaciones Internas.

Fumar y consumir alimentos o bebidas sdlo sera permitido en ciertos espacios ingtitucionales
abiertos, previa autorizacion de Relaciones Internas. La Unica bebida alcohdlica permitida es
e vino de mesa. cfr. 2.31

La colocacién de anuncios, carteles y mantas se hara en los espacios destinados para ello y
bajo las especificaciones determinadas segun las normas. cfr. 2.31.4 , 2.31.5, 2319y
2.31.10.

No se permite € patrocinio de empresas productoras de bebidas acohdlicas, cigarros, y otros
articulos contrarios d interés de la universidad.

Se prohibe la venta indiscriminada y directa de bienes y servicios dentro del campus. cfr.
2.27.
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1.18. Por razones de seguridad queda prohibido rebasar los cupos oficiales de asentos en €
Auditorio y Aulas Especides. Asmismo, deberdan mantenerse libres las sadidas, espacios de

circulacion, sefidamientos y salidas de emergencia.

[1. NORMAS

2.1

2.2.

2.3.

24,

Sobre la planeacién y autorizacion

Bl titular de un evento es la persona que funge como coordinador general de las diversas
actividades que lo conforman y asume la responsabilidad fundamental del mismo. Asimismo,
serd e responsable de presentar oportunamente e anteproyecto del evento y someterlo ala
autorizacion correspondiente seguin se especificaen € art. 2.7.

Es responsabilidad del titular recabar el aval del area correspondiente, respecto al contenido de
un evento.

Quien otorga & ava asume una responsabilidad solidaria en cuanto alarealizacidn del mismo,

por lo que debera redizar un seguimiento del evento. Dicho aval lo conceden diferentes
personas, seglin la naturaleza del grupo organizador del evento:

Autoridades gue otorgan €l aval del contenido

Para entidades académicas o admvas. de la UIA:

Director de la entidad

Para sociedades de alumnos:

Director y/o Coordinador del Departamento

Para grupos de alumnos de interés especifico:

Asistente de la DGAEC para Atencion a Alumnos

Para grupos estudiantiles diversos

Asistente de la DGAEC para Atencion a Alumnos

Para Instituciones, grupos o personas externas

Relaciones Internas

2.5. Para cualquier evento deberd presentarse por escrito un anteproyecto (cfr. 2.28) avalado en su
contenido por quien corresponda, y que contenga la siguiente informacion:

objetivos

vinculacion con los vaores 'y principios ingitucionaes

descripcion de las diversas actividades

necesi dades de espacios ingtitucionales

necesidades de otros servicios y apoyos ingtitucionales
origen y uso de recursos financieros
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proyecto de difusion del evento
Lista de patrocinadores y condiciones del patrocinio
lista de invitados
integrantes del comité organizador
fechasy horarios

Para eventos cuya organizacion lo permita, la Oficina responsable de Relaciones Internas
cuenta con los formularios adecuados que permiten cumplir este requisito en forma
simplificada.

La presentacion del anteproyecto de un evento, atendiendo a la naturaleza de quien o organiza
deber& presentarse a:

a) Relaciones Internas atiende a
- Entidades académicas y administrativas de la UIA.
- Instituciones, grupos o personas externas a la comunidad.

b) La Oficinade Atencion aaumnos atiende a:
- Sociedades de aumnos, grupos de interes especifico o grupo de alumnos, para
actividades relacionadas directamente con su calidad de estudiantes de la Universidad
| beroamericana.

En ambos casos es Relaciones Internas quién dara la aprobacion definitiva
Laredlizacion de un evento queda autorizada cuando:

a) Se haya aprobado € contenido por lainstancia correspondiente cfr. 2.4.

b) Se haya asignado € uso de espacios institucionales por parte de Relaciones Internas.

) Se hayan andizado los requerimientos por Mantenimiento Preventivo y Planta Fisicay por
Seguridad e Intendencia cuando se requiera.

Al recibir la autorizacion para redizar € evento y haber cumplido lo estipulado en € punto
anterior, € titular del mismo, se compromete a respetar y a cumplir todas las disposiciones
establecidas, de lo contrario se sancionard de acuerdo a Documento “Delegacion de
Autoridad en Materia de Disciplina relativa a orden, los valores personaes y comunitarios
(Com. Of. 304, de mayo de 1998).

Sobre el uso especifico de espacios

Se consideran espacios ingtitucionales todos aquellos espacios de uso genera cuyas
caracteristicas |os hacen propicios para la realizacion de eventos.
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2.10. Laautorizacion del uso de espacios para la reaizacion de eventos, corresponde a Relaciones
Internas, la cua considerara para este efecto: |a disponibilidad de los espacios, la descripcion
del evento, los calendarios ingtitucionales y las normas aqui establecidas.

2.11. Los espacios institucionales administrados por Relaciones Internas son:
Areas exteriores
A) Jardin de la entrada principal
B) Vestibulo del acceso principal (zona externa del Auditorio José Sanchez Villasefior)
C) Patio Teilhard de Chardin (frente a Servicios Escolares)
D) Jardin Ignacio de Loyola
E) Vestibulo de acceso a Aula Santa Teresa de JesUs (Edif. E)
F) Pobrticos del edificio Vasco de Quiroga (Edifs. A,B,C)
G) Porticos del edificio de Departamentos (Edifs. H el.)
H) Porticos ddl edificio F.
1) Vestibulo de acceso ad Auditorio Crescencio Ballesteros Ibarra (Edif. F)
J) Explanadadel Reloj de Sol (parte posterior del Edif. G)
K) EscaeraMagna
L) Otros espaciosy areas comunes, tales como: muros, fachadas, rejas, etcétera.

Areasinteriores

A) Auditorio Jose Sanchez Villasefior

B) AulaMagna Santa Teresa de JesUs (Edif. E)

C) Aulas Especides: Martin Buber, Héctor Gonzélez Uribe, Agustin Reyes Ponce, Amado
Aguirre Eguiarte (Edif. E)

D) Auditorio Crescencio Ballesteros Ibarra (Edif. F)

E) Otros espacios y areas comunes, tales como: corredores y cubos de escaleras en
edificios de aulas, en talleres, en edificios administrativos, etcétera.

2.12. Durante €l uso de estos espacios deben respetarse las condiciones establecidas y mantenerse
un ambiente adecuado para € trabgo universitario (sin ruido y afectacion a instalaciones) de
las &reas y edificios circundantes a la zona de redlizacion de los eventos. De lo contrario se
sancionara de acuerdo a lo establecido en e documento Delegacion de Autoridad en Materia
de Disciplinarelativa d orden, los vaores personales y comunitarios (Com. Of. 304, de mayo
de 1998, Sec. 2, apartado 3 sobre Criterios y 4 sobre Las Sanciones).

2.13. Cudquier qugia o anomdia manifestada por algin miembro de la comunidad universitaria
sobre la realizacion de un evento, debera presentarse por escrito ante la Oficinade Atencion
a Alumnos de la DGAEC, en € caso de ser alumnos los organizadores, y ante Relaciones
Internas en |os demés casos.
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Sobre el uso de equiposy otr 0s servicios institucionales

Los servicios indtitucionales consisten en los siguientes apoyos. asignacion de espacios,
prestamos de mobiliario y equipo, y energia eléctrica, para la redizacion de eventos en €
campus universitario. En € caso de mobiliario y equipo debera sujetarse a los lineamientos
establecidos en la Politica para e Mangjo y Préstamo de Equipo de la Direccion General de
Finanzas y Administracion.

2.15. Estos sarvicios ingtituciona es tienen una capacidad limitada 'y se ofrecen sélo en diasy horas

2.16.

habiles.

El titular del evento, y demas organizadores, son responsables de entregar los espacios,
mobiliario y equipos en las condiciones en las que los recibieron, asi como en los tiempos
convenidos.

Cualquier deterioro, en instalaciones o equipo, sera reparado o pagado ala UIA por € titular
del evento, seglin los mecanismos que fije Relaciones Internas.

2.17. La Oficina responsable de Mantenimiento Preventivo y Planta Fisica y/o la oficina responsable

2.18.

de Seguridad e Intendencia, deberdn ser informadas con anticipacion de cualquier servicio
extraordinario € cual debera ser costeado por € titular del evento. Todos los desperfectos o
pérdidas de materid geno a la Universdad serén responsabilidad de los organizadores, a
menos que la Universidad haya aceptado, por escrito, su custodia.

Sobr e los Recur sos Financier os

GENERALIDADES

Cuando la UIA participe en la administracion de recursos econémicos para la realizacion de
agun evento, d titular de éste es @ responsable de cumplir los requerimientos que se
especifican en los puntos subsecuentes.

H titular del evento debera asesorarse de Contraloria de la UIA para resolver cualquier duda
sobre la administracion de los recursos y para que le asigne un codigo contable
correspondiente a fondo en & que se registraran todos los ingresos y gastos incurridos por
motivo de larealizacion del evento.

2.19. INGRESOS

2.19.1. Por su naturaleza pueden ser:

2.19.1.1.Cuotas de recuperacion:
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Definicion: es € ingreso que como contraprestacion cobre la UIA a quienes asistan
alos eventos.

Ejemplos.

Admision de los asistentes a los diferentes eventos.

Otorgamiento del uso o0 goce tempora de equipos a empresas, instituciones y
personas fisicas.

Venta de productos: articulos conmemorativos, libros, etc.

Comprobantes que la UIA debera emitir: comprobantes simplificados (fichas de
ingreso) o, en su caso, facturas que cumplan con los requisitos fiscales.

2.19.1.2. Donativos:
Definicion: es € ingreso que perciba la UIA por parte del donante, sin que exista
contraprestacion u obligacion alguna.
Ejemplo:
Se consideraran donativos |os ingresos provenientes de ingtituciones que apoyen las
jornadas académicas.
Comprobantes que la UIA debera emitir: comprobantes de donativo que cumplan
con todos los requisitos fiscales.

2.19.2. Por su forma de cobro pueden ser:

2.19.2.1 En efectivo:
Definicién: son todos aquellos ingresos que perciba la UIA en dinero o através de
pagos con tarjeta de crédito. Tratdndose de donativos, también se aceptaran
cheques girados a nombre de la UIA.

Cuando un cheque sea devuelto por € banco, & responsable del evento debera
contactar al donante para que éste envie un nuevo cheque o devuelva € recibo de
donativo.

Procedimiento:

Pagos en cgjas. se depositardn en las cgjas de la UIA anexando una carta firmada
por d titular del evento y dirigida a la Tesoreria, con copia a Contraloria, donde se
especifique lo siguiente:

a) Naturaezadd ingreso (Cuota de Recuperacion o Donativo).

b) Forma de cobro del ingreso e importe.

c) Descripcion del origen del Ingreso, y cantidad de bienesy servicios.

d) Datos de la persona que efectud e pago: Nombre o Razén Social, Registro
Federd de Contribuyentesy Domicilio Fiscal.

€) Nombre del evento y, en su caso, de la entidad académica o administrativa
organizadora.

f) Autorizacion del evento por parte de la oficina responsable de Relaciones
Internas.
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g) Cadigo contable asignado por la Contraloria de la UIA.

Cuando € ingreso sea por cuotas de recuperacion, deberd especificar si requiere
factura.

Depdsitosy transferencias:

Cuando € ingreso sea por depdsito o transferencia a cuentas bancarias de la UIA,
e titular del evento debera asesorarse de la Tesoreria para que ésta le informe la
cuenta bancaria en la que debera redizar e depdsito o la transferencia, y una vez
redizados éstos, deberd proporcionar a la oficina responsable de Tesoreria, con
copia a la Contraloria, la carta mencionada en e 2.19.2.1, incluyendo: lafechay la
cuenta bancaria.

En especie:
Definicion: es aguel ingreso que percibala UIA en bienes no monetarios,

Procedimiento:
Deberan ser informados a la Tesoreria, con copia para Contraloriay para Auditoria
Interna, mediante la cartamencionadaen € 2.19.2.1.

a) Tratdndose de Cuotas de Recuperacion, deberd anexar € comprobante fiscal
emitido por € proveedor que ampare dichos bienes.

b) Tratédndose de bienes recibidos en donacion, e comprobante fiscal podra ser
sugtituido por una carta emitida y firmada por € donante o, en su caso, d
representante legal, en la que exprese su deseo de donar € bien que describa
en lamisma

En servicios:
Definicion: son todos agquellos servicios que presten terceras personas ala UIA con
carécter de cuota de recuperacion o donacion.

Procedimiento:
a) Serd aplicable para los ingresos en especie € procedimiento dispuesto. en
219.2.1.
b) Entrega de Comprobantes Simplificados, de Facturas y de Recibos de
Donativos.
c) El titular del evento los recogerd en la Tesoreria, haciendo acuse de recibo en
la copia de los mismos.

Para la elaboracion de facturas y comprobantes simplificados por parte de los
organizadores del evento: tratandose de conferencias, SSmposios, conciertos, obras
de teatro y otros eventos académicos y culturales de naturaleza andoga, € titular
debera cumplir con lo Siguiente:
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a) Coordinarse con la Tesoreria para que le provea de un consecutivo de
comprobantes. (El titular del evento sera responsable del uso de los
comprobantes).

b) Deberdllevar @ control del consecutivo de los comprobantes que le hubieren
asignado, incluso de los cancelados.

c) Deberd encargarse de asentar en los comprobantes todos los datos
requeridos.

d) Deberaentregar ala Tesoreria una copia de los comprobantes conjuntamente
con € corte de los ingresos depositados en las cgjas y cuentas bancarias de la
UIA por cada dia que dure € evento, anexando una carta que contenga un
reporte pormenorizado de dichos ingresos.

La naturaleza de los gastos debera ser inherente a la del evento, y mantener una adecuada
razonabilidad de los montos erogados. Traténdose de adquisicion de bienes o de solicitud de
servicios, preferentemente se recurrira a Departamento de Compras. En caso de servicios
personal es independientes (honorarios) se debera recurrir a Departamento de Personal.

2.20.1. Requisitos fiscales de los comprobantes de egr eso:

a)

b)
c)

f)

)

Contener impreso € nombre, domicilio y Registro Federd de Contribuyentes de
quien lo expida, asi como € nimero de falio.
Lugar y fecha de expedicion.
Datos de la persona a favor de quien se expida (para todos los casos sera la
UIA):

Nombre: UNIVERSIDAD IBEROAMERICANA, A.C.

Clave del Registro Federd de Contribuyentes. UIB5409201T3.
Cantidad y clase de mercancias o descripcion del servicio que amparen.
Vaor unitario consignado en nimero e importe total consignado en nimero o
letra, asi como & monto de los impuestos que en los términos de las disposiciones
fiscales deban trasladarse, en su caso.
Estar impresos en |os establecimientos que autorice la Secretaria de Hacienda o,
en su caso, tener la leyenda contribuyente autorizado para imprimir sus propios
comprobantes.
Fecha de impresion, datos del impresor autorizado y vigencia (que sera de dos
anos a partir de la fecha de impresion).

2.20.2. Solicitud de Cheque:
Se redlizardn mediante cheques nominativos girados con cargo a las cuentas
bancarias de laUIA, y € procedimiento sera € siguiente:

a)

El titular del evento serd el Unico autorizado para solicitar 1os cheques.
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b) Los cheques se tramitardn en la Tesoreria de la UIA, bgjo las politicas vigentes
delamisma, utilizando la forma ordinaria de solicitud de cheques.
C)

c) En la solicitud de cheque se debera asentar € nombre del evento y € codigo
contable que la Contraloria le haya asignado, asi como e concepto del gasto.

d) La solicitud de cheque deberd estar acompafiada de los comprobantes que
amparen € monto del gasto y que cumplan con todos los requisitos fiscales
vigentes (en los términos del inciso 1 de este punto).

€) Podran solicitarse cheques como gastos por comprobar cuando las circunstancias
lo requieran, como es & caso de anticipos, que deberan comprobarse a més tardar
dentro de los 30 dias naturales a partir de la fecha de recepcion del cheque, o en
su caso, cuando se pague e complemento. El monto méximo para este tipo de
cheques sera de $15,000.00.

En e caso de los alumnos, € responsable de redlizar estos tramites serd € Asistente
de laDGAEC parala Atencién a Alumnos
221. REMANENTESY FALTANTESDE LOSFONDOSDEL EVENTO

Cuando exista un remanente, quedara a disposicion de la entidad organizadora de la UIA, para
apoyar eventos académicos posteriores, propios de la entidad.

El uso de los remanentes deberd cumplir con o dispuesto en € punto 2.20.
Cuando exista un fatante, deberd ser reconocido por € director de la entidad organizadora 'y

serd absorbido por su presupuesto vigente.

Sobrelaimagen v el protocolo institucionales

2.22. Con € propésito de ordenar la aplicacion y uso de los simbolos (logotipo y Escudo)
Se utilizard d Escudo para identificar la imagen Ingtituciona en todas las ediciones que se
realicen, seafolleteria, volantes, carteles o cualquier tipo de impreso de apoyo ala promocion,
asi como en las publicaciones ingituciondes y en las ediciones como libros, que eabore y
produzca la Universidad.

Como elemento de identificacion gréfica ingtitucional para eventos organizados por alumnos,
gue no sean Jornadas Académicas, sdlo podra usarse € logo «uia».

La Oficina de Comunicacion Social, es € &ea responsable de cuidar la identidad de la
Ingtitucion.
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Es importante redizar un adecuado manegjo protocolario del evento. Para elo, € titular del

evento debera informar previamente a director de la entidad correspondiente sobre las
personas que participarén en € evento y las relaciones interingtitucionales que se establecen,
con €l fin de ofrecer una atencidn acorde a su jerarquia.

El director de la entidad invitara a autoridades universitarias cuando asi 10 juzgue conveniente.

Sobrelos criterios de asignacion de espacios institucionales

2.24. Para eventos que requieran més de dos aulas especiales y un auditorio se debera contar con la

aprobacion expresay previa de Relaciones Internas.

2.25. Las jornadas académicas redlizadas por sociedades de alumnos tendran una duracion maxima

2.26.

2.27.

2.28.

de 4 dias.

Cuando un evento incluya una exposicién deberé:

- Presentarse un croquisy un listado detallado de lo que se va a exponer.

- Cada stand tendra un espacio no mayor de 3 mts. Cuadrados; su montgje y desmontagje
debera redlizarse en un horario de 7:00 a 22:00 horas y programarse de ta forma que no
afecte larealizacion de otros eventos.

- El montgje seredizara en sdbado y e desmontaje a mas tardar € jueves siguiente.

- Se deberd entregar € espacio en las mismas condiciones de limpieza 'y orden en que se
recibio.

Dichas exposiciones deberdn presentar materides de interés académico (libros, revistas

espeuallzadas, equipo de computo o materid didactico).
No se permitira la promocion de bebidas acohdlicas, cigarras, exhibicion de vehiculos con
fines comerciales y otros articulos contrarios a interés de la universidad.

- No se permitirén articulos promocionales inflables.

- SAlo se permite la venta de artesanias como ayuda a comunidades de escasos recursos
previa autorizacion de Relaciones Internas.

Con objeto de apoyar la planeacion anual, las direcciones universitarias y la Oficina de
Atencion a Alumnos harén del conocimiento de Relaciones Internas los eventos que desean
redlizar, indicando fechas y espacios solicitados, a fin de que se les reserven temporalmente
dichos espacios. S 30 dias naturales antes de la fecha de realizacion del evento no se ha
presentado € anteproyecto del mismo con € aval correspondiente, dichos espacios podrén
asignarse a otras necesidades. El proyecto definitivo se debera presentar 15 dias antes del
evento con € ava debidamente requisitado; de lo contrario se cancelara la reservacion del
apartado.
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2.29. Cada evento seré coordinado por una sola persona, quien serd la responsable de gestionar las
peticiones.

2.30. Las aulas especides se asignaran para examenes profesionales segin disponibilidad en €
momento en que Relaciones Internas reciba de Servicios Escolares lainformacion pertinente.

Disposiciones especificas para cada area
231l. Areasexteriores

2311,  Jardin delaentrada principal
- Respeto absoluto de los &boles, que no podran afectarse de manera aguna. No
interferir con € funcionamiento genera de la Universidad, de las oficinas cercanas y €
Auditorio, en aspectos de ruido, seguridad e imagen.
- Esposblelaredizacién de brindis (Cfr. 1.14).

2.31.2. Vestibulo del acceso principa (Zona externadel Auditorio José Sanchez Villasefior).

- Se ocupara solamente @ tridngulo formado entre la columna, la ventanilla de la Oficina
de Informes y la fachada del edificio de departamentos frente a la entrada del auditorio.

- Por seguridad, se debe mantener un acceso franco -sin obstaculos en € piso, de 6 mts.
de ancho como minimo- a Auditorio, asi como ala ventanilla de la Oficina de Informes.

- No e permite colocar carteles, posters o mantas en las puertas del Auditorio, en los
muros, columnas o cristales.

- No se podréan cambiar de lugar 10s macetones.

- No se permite fuentes de sonido, ni grupos de musicaen los stands cuando haya
€X[0si Ciones.

2.31.3. Pdio Teilhard de Chardin (Comprende € &rea ubicada entre € pértico del edificio de
departamentos, acceso principal, fachada oriente del Auditorio, oficinas de Servicios
Escolaresy la parte cubierta por la pérgola).

- No se permite la realizacion de eventos

2.31.4. Jardin Ignacio de Loyola (Comprende todas las areas verdes en € interior del campus, asi
como la explanada de acceso a la cafeteria, espacios de circulacion, fuente, astas para las
banderas).

- Mantener un ambiente adecuado para € trabajo académico y administrativo de los
edificios circundantes.
- Conservacion de jardin.
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Se permite la colocacion de mantas con mensges académicos o ingitucionaes
Unicamente en los pretiles dd entrepiso de los edificios H e | yde departamentos, o alo
largo de las columnas. Las mantas expuestas no excederan de cinco simultaneamente, y
permaneceran hasta una semana, teniendo una sola manta por evento.

La colocacion de mantas deberd ser redizada exclusvamente por persona de la
Oficina resposable de Mantenimiento Preventivo y Planta Fisica

Todas las mantas deberédn medir un méximo de 2 x 5 mts. en formato horizontal o

vertical.

Para eventos sociaes organizados por sociedades de alumnos las mantas se colocaran
Unicamente en la trabe de la cafeteria con dimensiones maximas de 2 x 3 mts. y

expuestas hasta por una semana (una manta por evento, tres maximo).

Para eventos socia es se prohibe anunciar en las mantas Barra Libre o B.L.

Se permite € patrocinio en las mantas Sempre y cuando € logotipo de la compafiia
patrocinadora sea colocado en la parte inferior derecha de la manta sin exceder a unas
dimensiones de 80 x 60 cm. cfr. 1.16

Vestibulo de acceso al Aula Santa Teresa de Jeslis

Circulacion libre y expedita.

Se puede redlizar dlgun brindis, cuando € uso del aula asi 1o permita.

No se permite la colocacion de anuncios o carteles en |as columnas, puertas y muros del
aula

Se permite la colocacion de mantas (de formato horizontal con dimensiones maximas de
3.70 x 1 mts)) con mensgjes académicos o ingtitucionaes en € pretil del entrepiso del
corredor anterior a vestibulo del Aula

Pérticos del edificio Vasco de Quiroga

Podra ser utilizada para exposicion de servicios o materiad de apoyo a trabgo
universitario sin obstruir accesos y espacios de circulacion

Por seguridad, dejar espacio minimo (1.20 m.) parala circulacion y acceso a oficinas.
Se usara solo el area designada.

Pérticos ddl edificio de Departamentos (comprende corredores frente a los laboratorios de
computo de Arquitecturay Disefio y la explanada sobre la Cafeteria).

Podrd ser utilizada para exposicion de servicios o materid de apoyo a trabgo
universitario sin obstruir accesos y espacios de circulacion

Por seguridad, degjar espacio minimo (1.20 m.) paralacirculacion y acceso a oficinas.
Se usara solo el area designada.

Escalera Magna (comprende toda € area cubierta por la pérgola, asi como la explanada
contigua a nivel del Jardin Ignacio de Loyold).
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Podré ser utilizada para exposiciones de trabajos universitarios sin obstruir accesos y espacios
de circulacién

- No se permite la colocacion de letreros, escudos, simbolos o cuaquier otro elemento
sobre |os muros.

2.31.9. Explanada del Reloj del Sol (comprende € é&rea posterior a €fificio G)

- Podra ser utilizada para exposiciones de trabajos universitarios sin obstruir accesos y
espacios de circulacion.

- No se permite la colocacion de letreros, escudos, simbolos o cuaquier otro elemento
sobre los muros.

- Respeto absoluto de los &boles, que no podran afectarse de manera aguna. No
interferir con e funcionamiento general de la Universidad, de las oficinas cercanas, en
aspectos de ruido, seguridad e imagen.

- Esposblelaredizacion de brindis. (Cfr. 1.14) .

- Se permite la colocacion de manta (de formato horizontal con dimensiones maximas de
190 x 3 mts.) con mensgjes académicos o ingtitucionales en la pared posterior d edificio
G ( atrés de las oficinas de Educacion Continua).

2.31.10 Tableros de Informacion
Para la colocacion de informacion es necesario tener € sdllo de autorizacion de las
dependencias que los administran.

- Lostableros de color azul son de uso exclusivo de |os departamentos y centros.

- Los tableros de color amarillo son de uso exclusivo de la Oficina de Atencion a
Alumnos.

- Lostableros de color rojo son de uso exclusivo de la Oficina de Bolsa de Trabgjo.

- Lostableros de color blanco estan a cargo de de la Oficina responsable de Relaciones
Internas y se usan para difundir informacion de interés general académico para la
comunidad universitaria. Para el uso de estos tableros se debera acudir a la Oficina de
Informes.

- Exiten 3 éreas de Tableros de “aviso oportuno” donde se podra poner informacion
general, no es necesario ninglin sallo.

- Estos tableros se ubican en d edificio N segundo piso, en € edificio F en frente a la
Direccién de Educacion Continuay en € e corredor entre d edificio H y d Edificio |
primer piso.

2.31.11 Otras &reasy espacios comunes
- Se observarén las disposiciones generales, y segun la naturaleza del evento resolveralo

procedente de la Oficina responsable de Relaciones Internas o |as direcciones generales
en su conjunto.
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2.32. Areasinteriores

2.32.1. Auditorio José Sanchez Villasefior

Por ser el aula de mayor capacidad y requerimiento de servicios, solamente serd autorizada

para eventos que por su haturaleza o nimero de asistentes asi 1o requieran.

- No se permite fumar, ni consumir aimentos o bebidas.

- No se permite la colocacion de letreros, escudos, simbolos o audquier otro elemento
sobre los muros.

- No se permite su uso paraimpartir clases.

- No se permite su uso para examenes profesionales.

- S se requiere poner manta alusiva a evento, solo se podra colocar ésta en la parte
frontal del foro o en @ presidium, previa autorizacion de de la Oficina responsable de
Relaciones Internas

2.32.2. AulaMagna Santa Teresa de Jesus

Dentro del Aulano se permite fumar ni consumir alimentos o bebidas.
- No se permite la colocacion de cualquier elemento sobre los muros.

- No se permite su uso paraimpartir clase.

- No se permite su uso para examenes profesionales.

2.32.3. Aulas Especides (Martin Buber, Gonzdez Uribe, Reyes Ponce y Amado Aguirre)
No se permite su uso paraimpartir clases.
- No se permite fumar ni consumir aimentos o bebidas en € interior de las mismas.
- En € vestibulo se deberd mantener silencio y un ambiente de respeto para no afectar
las actividades que se redlicen en d interior de las aulas, por [0 que tampoco se permite
el consumo de dimentos y bebidas.

2.32.4. Auditorio Crescencio Ballesteros Ibarra.
- No se permite su uso paraimpartir clases.
- No se permite fumar ni consumir alimentos o bebidas en € interior del mismo.
- Sepuede redlizar agun brindis en € vestibulo, cuando € uso del auditorio asi [o permita.

2.32.5. Los auditorios Migud Villoro Toranzo y Manud Borja Martinez son administrados por la
Direccién de Educacion Continua para € trabgo académico de la misma (cursos,
diplomados, seminarios, conferencias, etc), pero estén a la disposicion de la comunidad
universitaria en los dias y horarios en que ésta no los utiliza y respetando los montgjes de
mobiliario y equipo con que estén habilitados estos espacios.

2.32.6. Otros espacios y areas comunes (tales como muros, corredores, cubos de escaleras y
espacios comunes en edificios).
- Mantener las condiciones adecuadas de seguridad, higiene e imagen ingtitucional .
- No se permite la colocacion de ninglin elemento en muros, y techos.
- No se permite la colocacién de ningin elemento que obstruya €l paso
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- No se permite hacer propaganda de ninguna naturaleza, ni en corredores, ni salones de
clase.

- Se observarédn las disposiciones generales, y seglin la naturaleza del evento resolvera lo
procedente de Relaciones Internas o |as direcciones generales en su conjunto.

Consider aciones gener ales

2.33. Cuaquier aspecto no previsto por € presente ordenamiento sera resuelto a través de
Relaciones Internas, la que resolvera previa consulta con las autoridades pertinentes, en su
caso.

2.34. En caso de incumplimiento del presente ordenamiento por parte de los organizadores de los
eventos, se procedera a aplicar los reglamentos y demés disposiciones que correspondan.
(Com. Of. 304, de mayo de 1998, Sec. 2, apartado 3 sobre Criterios y 4 sobre Las
Sanciones).

(Este documento tendra vigencia desde el momento de su publicacién en Comunicacion
Oficial y deroga al anterior intitulado «Politicas y Normas para la Realizacion de Eventos
en el Campus de la Universidad 1beroamericana», publicado en la Seccion 2, del No. 267
de Comunicacion Oficial, de enero de 1995).



