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	OBJETIVO
	Dar a conocer a la Comunidad Universitaria el paso a paso que se debe seguir para la reserva de salas en fechas únicas


	ALCANCE
	Desde la solicitud de una sala de informática hasta su respuesta y registro en el sistema


	DEFINICIONES
	Fecha única: Hace referencia a aquellas reservas que se realizan para un día y hora específica.
Correo electrónico: la dirección de email para tramites con el personal de salas de informática es (salasucm@edu.co)  


	INSTRUCTIVO  

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN 
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	1
	H
	Solicitud de la reserva: 

DESCRIPCION:

· A través del Sistema de Gestión Documental o Correo electrónico se realiza la solicitud de la reserva indicando Programa Académico o dependencia, Asignatura o Nombre de la actividad, docente o responsable, fecha y hora de la reserva, número de equipos y software requeridos.

	Usuario solicitante
	Sistema de Gestión Documental
Correo Electrónico

	2
	H
	Verificar disponibilidad

DESCRIPCION:

· Se revisa en el sistema de reservas si la fecha de solicitud se encuentra disponible. En caso de que exista disponibilidad se procede al siguiente paso (actividad 3), de lo contrario se finaliza el procedimiento y la respuesta sobre aceptación o rechazo será enviada por el mismo medio recibido: Sistema de Gestión documental o correo electrónico.

	Asistente de salas
	Sistema de Gestión Documental
Correo Electrónico

	3
	H
	Registro de la reserva

DESCRIPCION:

Dada la existencia del espacio en la fecha solicitada, se procede a registrar la solicitud teniendo en cuenta el nombre del programa, descripción de la actividad, fecha, hora, número de estudiantes, software a utilizar y nombre del responsable que hará uso de la sala.

	Asistente de salas
	Sistema de reservas


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Salas de Informáticas 
	Coordinación Unidad

Aseguramiento de la Calidad 
	Rectoría
	Noviembre de 2015
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