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	OBJETIVO
	Describir las actividades requeridas para la cancelación de una reserva de salas


	ALCANCE
	Desde la solicitud de cancelación hasta su registro y confirmación


	DEFINICIONES
	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
	Solicitar cancelación de reserva

DESCRIPCION:

Se solicita la cancelación de la reserva a través de correo electrónico o el Sistema de Gestión Documental indicando los datos de la reserva a ser cancelada: día y hora.

	Docente
Director de Programa

Secretaria
	Correo Electrónico
Sistema de Gestión Documental

	2
	V
	Validar solicitud

DESCRIPCION:
Se valida si la cancelación se requiere para una sola fecha o para todo el semestre y registra en el Sistema la cancelación de la reserva.

	Asistente de salas
	Sistema de Reservas

	3
	H
	Confirmación de aceptación o rechazo

DESCRIPCION:

Se confirma la cancelación de la reserva al solicitante a través del mismo medio: Sistema de Gestión Documental o Correo Electrónico.

	Asistente de Salas
	Correo Electrónico
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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