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1. OBIETIVO

Programar los horarios semestrales académicos en las salas de informatica de acuerdo a las
solicitudes de asignacién presentadas por cada programa académico.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con el aviso de envio de requerimientos académicos por parte de cada
programa académico, y termina con la presentacién del horario semestral de salas de
informatica.

.

3. DEFINICIONES

ASIGNATURA: Elemento académico que describe de forma general conocimientos organizados
en contenidos, los cuales estan ordenados de forma estructura, y que reciben los estudiantes de
la universidad.

CALENDARIO ACADEMICO: Conjunto de actividades educativas que de desarrollan en un
periodo generalmente establecido compuesto por 16 semanas.

4. CONDICIONES GENERALES
Los Programas Académicos deben presentar, con dos semanas de antelacién al inicio del
periodo académico respectivo, las necesidades de salas de acuerdo a la programacién

académica semanal del programa.

En caso de haber varias solicitudes para el mismo horario en sala, se le dar3 prioridad al orden
de recepcién de la respectiva solicitud.

Los cambios que se generen a partir de la condicién anterior, serén informados al Secretario
Académico del programa con la propuesta de disponibilidad de sala.

Se considera como Horario Extemporéneo, todas aquellas solicitudes periddicas o eventuales,
que no sean realizadas dos semanas antes del inicio del periodo académico respectivo.
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Dichas solicitudes, deben ser realizadas directamente por el docente que requiera la sala, por lo
menos con ocho dias de anticipacion.

4

La responsabilidad de los elementos y equipos de la salas de informética, durante los horarlos
programados, recae sobre el docente de la asignatura correspondiente.

5. CONTENIDO/DESARROLLO

Actividad

Responsable

Documento de
Referencia

Envia aviso recordatorio a los directores de
programas académicos para que presenten sus
necesidades de sala de informatica.

Jefe Oficina de
Informatica.

Memorando de
Aviso

Recepcion de las necesidades presentadas por los
directores de programas académicos, para la
utilizacion de salas de informatica de acuerdo a la
asignatura que lo requiera

Jefe de Oficina
de Informatica

Oficio

Programacion y ajuste de los horarios de salas de
informdtica de acuerdo a las necesidades
presentadas por cada programa de académico.

Jefe de Oficina
de Informatica
y Coordinador
de Salas

Borrador de
Horario

Presentacién del borrador de horario semestral de
salas de informatica a los directores de programas
académicos de la universidad.

Jefe Oficina de
Informética.

Borrador de
Horario

Revisa borrador de horario. Si hay inconformidades, | Director o
s 2 ST Borrador de
eventualidades o solicitud de modificacion, sigue con | Programa Py - '
; i A 0
el paso 6. Si no, contintia con el paso 8 Académico :
Envia oficio, solicitando modificacién o manifestando | Director
inconformidad, a la Oficina de Informética Programa Oficina
Académico

Recibe oficio- y revisa disponibilidad de salas vy
concerta con el director de programa, que hizo la
solicitud, los espacios disponibles

Coordinador de
Salas
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Elabora horario definitivo y lo envia a los Directores lefe de Oficina
3 de programa, a la Direccin Académica, a los lideres | de Informédtica |Horario
de procesos y a Rectoria y Coordinador | Definitivo
de Salas
Realiza seguimiento al horario rogramado, recibe : Horario
. au . . PIOE ’ y Coordinador de <TTY
9 atiende solicitudes extempordneas de docentes y Salas Solicitudes
_|demds dependencias de |a Institucién. Extempordneas

|Implementa acciones preventivas correctivas y de |[Jefe de Oficina
10 |mejora a las actividades de programacion de las|de Informética Plan de
salas. y Coordinador Mejoramiento

L ' : de Salas ]

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

> Oficio de necesidades de salas
> Solicitudes extemporédneas
»  Horario disponibilidad de salas

7. CONTROL DE CAMBIOS

’Echa : Version Descripcidn

11/09/2008 01 e Primera edicién

29/09/2014 02 ® Estructura del encabezado
® Tipo de letra de todos los documentos cambia a Calibri normal
® Seelimina la versién y la fecha de aprobacién del Cuadro de cierre
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