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	OBJETIVO
	Definir lineamientos institucionales para la reserva y apertura de salones y auditorios por fuera de la planeación académica 


	ALCANCE
	Desde la reserva del salones o auditorios hasta la entrega de llaves, control del video beam y devolución del carné


	DEFINICIONES
	Reserva de salones: Solicitados por programas académicos y dependencias de la institución


	PROCEDIMIENTO 

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

	01
	P
	Reserva de salones y auditorios 
· El solicitante debe reservar el salón o auditorio con una semana de anticipación a través de una comunicación interna en SAIA adjuntando el formato planilla de reserva de aulas y auditorios.
	Comunidad UCM
	Formato planilla de reserva de aulas y auditorios 
Comunicación interna 

	02
	V/A
	Revisión de solicitud y comunicación al solicitante 

· La Unidad de medios Audiovisuales revisa la solicitud, asigna el salón o auditorio y comunica al solicitante a través de SAIA.


	Unidad de Medios Audiovisuales 
	Comunicación interna

	03
	H
	Firma de planilla y entrega de carne

· El solicitante debe acercarse a la Unidad de Medios Audiovisuales,   firma la planilla de entrega y deja el carne de la institución.
	Unidad de Medios Audiovisuales 
	Formato planilla de reserva de aulas y auditorios

	04
	H
	Entrega de llaves y control del video beam y devolución del carné
· Una vez culminada la actividad el solicitante se acerca a la Unidad de Medios Audiovisuales y entrega las llaves y el control.

· La Unidad de medios audiovisuales verifica los elementos entregados y devuelve el carné al solicitante. 
	Unidad de Medios Audiovisuales
	Formato planilla de reserva de aulas y auditorios


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Unidad de Medios Audiovisuales 
	Aseguramiento de la Calidad 
	Rectoría
	Noviembre de 2015


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	No. 1
	Se agrega un nuevo registro: Comunicación interna
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