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	OBJETIVO
	Describir el paso a paso para el préstamo de equipos a estudiantes o usuarios de las salas


	ALCANCE
	Desde la solicitud de préstamo de un equipo hasta su devolución


	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 préstamo de equipo

DESCRIPCION:

· El usuario debe acercarse hacia cualquier sala de sistemas para solicitar el préstamo de un equipo presentando el carné de estudiante y/o funcionario.

	Estudiante – Usuario Equipo
	

	2
	H
	Asignar equipo

DESCRIPCION:

· Si existe disponibilidad de equipos, se solicita al usuario pasar el carnet por el lector para ser registrado en el sistema de reservas y hacer la respectiva asignación. 

· En caso de que no haya equipos disponibles, se finaliza el procedimiento.

	Asistente de salas
	Sistema de Reservas 

	3
	H
	Registrar finalización del servicio

ESCRIPCION:
· Si a un usuario le fue asignado un equipo, al término de su actividad se retira de la sala y el asistente de salas registra la culminación del servicio, liberando el equipo para que quede disponible para otro usuario.
	Asistente de salas
	Sistema de Reservas
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	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia
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