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	OBJETIVO
	Describir el paso a paso que se debe seguir para la reserva de Aulas TIC en Fechas únicas



	ALCANCE
	Desde la solicitud de una Aula TIC hasta su respuesta y registro en el sistema



	DEFINICIONES
	Fechas únicas: Hace referencia a aquellas reservas que se realizan para un día y hora específica
UMA: Unidad de Medios Audiovisuales  



	INSTRUCTIVO  

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

	1
	H
	Solicitud de la reserva: 

DESCRIPCION:

· Se realiza la solicitud de la reserva indicando programa académico y/o dependencia, componente académico y/o nombre de la actividad, docente o responsable, fecha y hora de la reserva, número de equipos y software a utilizar.

NOTA: Las solicitudes se van respondiendo en orden de llegada.

	Usuario solicitante

UMA
	

Sistema de Gestión Documental 

Correo institucional




	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 da respuesta por el mismo medio por el que se recibió la solicitud, informando la falta de disponibilidad o recursos para la fecha y hora solicitada

	UMA
	





Sistema de Reservas 

Sistema de Gestión Documental

Correo electrónico




	3
	H
	Registro de la reserva

DESCRIPCION:

Dada la disponibilidad del espacio en la fecha y hora 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 del Aula TIC.
	UMA
	




Sistema de reservas

Correo Institucional
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