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PRLOS GARRZA




	LINEAMIENTOS DE USO 

 SALAS DE JUNTAS



	1. Antes de enviar su solicitud, el usuario deberá revisar con Recepción si la fecha que desea reservar está disponible. 
2. La identificación de las salas de juntas en las oficinas del HUB será de la siguiente forma:

Planta Baja: Con la letra B, iniciando con el número 01 (Ejem. B01, B02, B03).

Planta Alta: Con letra A, iniciando con el numero 01(Ejem. A01, A02, A03).

3.  En la selección de la sala a reserva, debe considerar el número de participantes con la capacidad de la sala. Evitar utilizar salas de una capacidad mayor cuando no es acorde al número de usuarios que la utilizaron. 
4. Los Clientes y Proveedores serán atendidos únicamente en las salas B01 y B03.
5. Las salas B04 y B06 son para reuniones y entrevistas a candidatos de máximo 3 minutos
6. La solicitud de la sala deberá ser por medio de meeting request/Requerimiento de junta al personal de recepción en las instalaciones que desea reservar:

Nuevo Laredo: recepcionhub@palosgarza.com
Laredo Texas: recepciontx@palosgarza.com
7. Dirección y Gerentes Generales tienen la autoridad de cancelar una reservación en caso de requerir la sala para atender una visita imprevista de un Cliente, sin requerir la previa autorización de quien la reservo.
8. Las salas de juntas son un espacio de uso común por lo que no se realizarán reservaciones por varios días consecutivos y en horarios mayores a dos horas, excepto en casos específicos que serán expuestos al departamento de calidad.

9. Las reservaciones por más de dos horas están permitidas solo para Clientes y Auditores Externos.
10. A los usuarios que han reservado la sala y por razones imprevistas no harán uso de la misma deberán cancelar su solicitud a la brevedad.

11. Deberán mantener la sala limpia y en orden; si requieren cambiar la posición de las mesas y sillas deberán reacomodar al término de su reservación.

12. Si a los 10 minutos después de la hora de inicio programada NO se ha hecho uso de la sala, automáticamente se cancelará la reservación y recepción podrá asignar a otro usuario.
13. Con el propósito de mantener limpia la sala, solo se permite servir café, agua, galletas y/o fruta a los Clientes, Proveedores, Visitas Externas y en Reuniones Gerenciales.

14. Al finalizar su reunión deberá: Apagar el proyector, verificar que el teléfono esté debidamente colgado, dejar el pizarrón sin información, apagar la luz y dejar ordenado de acuerdo con el punto No.12.

15. Entregar a recepción Controles y demás dispositivos que se le otorgaron en caso de utilizarlos.
SALAS DE JUNTAS / CAPACITACION

Sala

Capacidad

Proyector

Pantalla

Pizarrón

Teléfono

Bocina

Video Conferencia

PLANTA BAJA

B01

13
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B02

Múltiple


 

 

 



B03

8


 



 

 

B04

10

 

 

 


 

 

B06

4

 

 

 


 

 

B07

8


 

 


 

 

PLANTA ALTA

A01

Múltiple

 






A03

4

 


 

 

 

 

A05

2

 


 

 

 

 

A06

22


 

 


 

 

A07

10


 

 


 

 

A08

4

 


 


 

 

A09

4

 


 


 

 

Instrucciones de uso de equipo (proyección)
Salas A03, A05,A08, A09 se realiza conexión mediante Cable HDMI
Salas con Proyector se conectan de la siguiente manera:

Laptop se coloca en icono  [image: image1.png]


+ K  para transmitir de acuerdo a sala se ingresa al 
proyector y/o pantalla.

Selecciona menú Apple        Configuración del Sistema y haz clic en Pantallas        en la    barra lateral. 

(Es posible que tengas que desplazarte hacia abajo).

Haz clic en el menú desplegable + a la derecha (debajo del nombre de tu Mac) elegir pantalla.
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