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	OBJETIVO
	Describir las actividades que se llevan a cabo para solicitar, programar y asignar las salas de Informática, para las clases y demás actividades de tipo académico del semestre.


	ALCANCE
	Desde la solicitud de la reserva, programación y asignación de acuerdo a las solicitudes y disponibilidad


	DEFINICIONES
	Área:  Área de formación en ciencias básicas, Área de formación humano cristiana


	PROCEDIMIENTO  

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

	1
	 H
	Solicitud de la reserva:

DESCRIPCION:

· Antes de iniciar cada período académico, el director de programa y/o líder de área debe enviar un comunicado dirigido a los asistentes de salas, solicitando las reservas de salas 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.

· Toda la información de reservas debe enviarse con mínimo 8 días de anticipación al inicio de labores académicas por parte de los estudiantes

	Director de programa
Líder de área
	Sistema de Gestión Documental

	2
	H
	Recibir y verificar solicitudes
DESCRICPION:

· Recibir las solicitudes de reserva de salas para iniciar su programación teniendo en cuenta el orden de fecha de llegada, verificando que la información de las solicitudes cuente con los datos necesarios como: fecha, día, hora, número de estudiantes, software a utilizar y nombre del docente que orientará la clase

	Asistente de salas
	Sistema de 
Gestión Documental 


	3
	V

	Verificar disponibilidad de salas
DESCRIPCION:

· Se verifica la disponibilidad de las salas teniendo en cuenta los parámetros descritos por los líderes de área o directores de programa.

	Asistente de salas
	Sistema de Reservas

	4
	H
	Asignación de reservas

DESCRIPCION:
· En caso de que exista disponibilidad de las salas, y estas cumplan con los parámetros del solicitante, se procede a registrar la reserva teniendo en cuenta dichos parámetros, y se informará al solicitante que la solicitud fue aceptada.
· En caso contrario se informa la NO disponibilidad de sala en el horario o características requeridas.
	Asistente de salas
	Sistema de Reservas
Sistema de Gestión Documental


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Salas de Informáticas 
	Coordinación Unidad

Aseguramiento de la Calidad 
	Rectoría
	Noviembre de 2015
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