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1. Objeto:  Ofrecer los servicios informáticos a la comunidad académica y administrativa. 

2. Alcance: Este procedimiento aplica tanto a docentes como administrativos pertenecientes a la universidad de los llanos. 

3. Referencias Normativas:  

• Reglamento interno para el uso de los equipos  de informática. 

4. Definiciones: 
• Salas de informática: Las Salas de Informática en todas las sedes de la Universidad de los  Llanos son espacios educativos que poseen equipos de 

computación como soporte a las áreas académicas de formación universitaria y aplicación de nuevas tecnologías.          
• Centro TIC: Centro de tecnologías de la información y las comunicaciones. 

5. Condiciones Generales.  

Para realizar este procedimiento es necesario: 
• Que el programa o dependencia (Del que pertenece el docente o administrativo) haya hecho la solicitud del servicio de acuerdo al reglamento 

interno del centro de TIC (Carta de solicitud de reserva) con una semana de anticipación. 

• Que el director del centro TIC haya aprobado la solicitud de reserva. 

 

6. Contenido: 
No. ACTIVIDAD  RESPONSABLE  PRODUCTO 

1.  

Solicitar el préstamo de la sala, 
de acuerdo al reglamento interno 
del centro de TIC (Carta de 
solicitud de reserva). 

Director del 
programa o 

dependencia que 
solicita el servicio 

FO-GAA-125 
Formato de 

solicitud de salas 

2.  

Verificar disponibilidad de la 
sala solicitada. 
 
En caso de existir disponibilidad, 
se enviara una respuesta afirmativa 
al solicitante, de lo contrario, se 
enviara una respuesta negativa con 
los respectivos comentarios de la 
negación. 

Director del centro 
TIC. 

 

http://sig.unillanos.edu.co/index.php?option=com_docman&task=doc_download&gid=1194&Itemid=55
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3.  

Consolidar los nuevos horarios, 
con el fin de generar un horario 
general de prestación de 
servicios, el cual es fijado en la 
página web del centro TIC. 

Director del centro 
TIC. 

 

 
7. Flujograma: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
8. Documentos de referencia: 

• Reglamento interno para el uso de los equipos de cómputo y salas de informática. 

• FO-GAA-125  Formato de solicitud de salas 

 
9. Historial de Cambios:  
 

Fecha Cambio  Nueva versión  

05/09/2014 Documento Nuevo  01 
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