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1. OBJETIVO

Gestidn de espacios de la Facultad de Filosofia y Letras y de incidencias, ajustandose a lo indicado en el
proceso de apoyo PA_06 del Sistema Interno de Garantia de Calidad de la UAH (Anexo 1).

2. RESPONSABLES

Decanato de la Facultad de Filosofia y Letras
Conserjeria de la Facultad de Filosofia y Letras
Técnico/a de laboratorio del Departamento de Filologia Moderna

Técnico/a de laboratorio del Departamento de Filologia, Comunicaciéon y Documentacion
3. DESCRIPCION

Reserva de aulas:

1. La solicitud de reserva de aulas se dirigird por correo electrénico a Decanato:
decanato.fyl@uah.es.

2. Decanato asignara el aula en funcidn de la disponibilidad, realizara la reserva a través de la
aplicacion informatica WebUntis, el sistema de reserva de aulas. Esta aplicacién es compartida
con Conserjeria de forma que la informacién se comparte automaticamente.

Reserva de salas de eventos y salas de reunién:

1. Lasolicitud de reserva se dirigira por correo electrénico a decanato: decanato.fyl@uah.es.

2. Decanato asignard el espacio solicitado en funciéon de la disponibilidad y actualizara el
formulario de ocupacién en la aplicacion informatica. Esta aplicacion es compartida con
Conserjeria, de forma que la informacion se comparte automaticamente.

Reserva de laboratorios de Comunicacidon Audiovisual (Sala Postproduccion, Estudios de Radio, Platé
de Television y Laboratorio de Videojuegos):

1. La solicitud de reserva se dirigira por correo electrénico a la Coordinacién del Grado en
Comunicacion Audiovisual.

2. Tendran preferencia en todo momento aquellas asignaturas que tengan preasignadas estas aulas
en su horario. En el caso de que no se utilice por estas asignaturas, estaran disponibles para el
resto de usos.

3. Se debera incluir en la solicitud los materiales especificos de los que debera disponer y su
disponibilidad deberd ser confirmada por los técnicos.

Gestion de incidencias en aulas y laboratorios:

1. Los partes de incidencias seran gestionados y atendidos en primera instancia por Conserjeria y,
si fuera necesario, por Decanato de la Facultad de Filosofia y Letras.

2. Lasincidenciastecnoldgicas en aulas, laboratorios, salas de eventos y de reunion deben dirigirse
a la Conserjeria de la Facultad de Filosofia y Letras por correo electrdnico:
conserjeria.filosof @uah.es.

3. Lasincidencias de los laboratorios informaticos ubicados en el edificio San José de Caracciolos
se gestionan por medio del/la técnico de laboratorio del Departamento de Filologia Moderna a
través del correo electrénico: lab.filomod@uah.es.
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4. Lasincidencias tecnoldgicas de los laboratorios de Comunicacion Audiovisual en el campus de
Guadalajara deben dirigirse por correo electrénico a la Oficina Tecnoldgica y de Equipamiento

(OTEC) al correo electrdnico: oficina.tecnologica@uah.es

5. Para la resolucidon de incidencias Decanato puede contactar con la Oficina Tecnoldgica, la
Administracion de Gerencia y con Servicios Generales, seglin corresponda.

4. ANEXO

Anexo 1. PA 06 GESTION DE RECURSOS MATERIALES Y TECNOLOGICO
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