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DE SALAS DE COMPUTO

Cursos pertenecientes a la Curricula que requieren el uso de los
Laboratorios de computo por ciclo escolar

1. Cada ciclo escolar, el responsable de infraestructura debera enviar a esta Coordinacion, los
horarios en el formato FR-APR-PPM-13, actualizado, para tenerlos de referencia en el uso de las

aulas.

2. Cualquier modificacion de horarios o aulas que el profesor solicite debe ser tramitado a través del

coordinador de la carrera en las areas correspondientes.

3. La Coordinacién de Tecnologias no podra hacer cambios de horarios de las carreras, pero podra

disponer de los espacios libres para el uso que mejor le convenga.

4. En caso de solicitudes especiales para eventos o actividades académicas relevantes, la
coordinacion podra disponer de espacios y aulas, teniendo que avisar a los Coordinadores de las

carreras afectadas para que programen actividades o reprogramen la clase.

5. Cuando un académico haya solicitado el apartado del aula a una hora, los alumnos deben esperar
a su profesor para poder ingresar al aula. Si éste no se presenta en un lapso de 20 minutos, el aula

pasara a préstamo en general.

Cursos de capacitacion extracurriculares y solicitudes de préstamo de aulas de computo por
usuarios internos y externos.
1. Se recibe solicitud por parte del usuario a través del formato FR-STN-07 “Solicitud de Aulas de

Computo” debidamente llenada.

2. Se verifica la disponibilidad de espacios en el formato FR-APR-PPM-13 para el dia y la hora
solicitados, se confirma la disponibilidad al usuario y se agenda. Durante el llenado del formato se le
informa al usuario cumplir con las disposiciones de las Politicas y Lineamientos para la Operacion de

Servicios de la Coordinacién de Tecnologias para el Aprendizaje.
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3. Si existiera alguna situacion de controversia en el uso de las aulas de computo, ésta sera resuelta
por la persona responsable de Aulas y logistica para la capacitacion.

4. De acuerdo a la solicitud recibida se prepara el equipo para el evento.

5. Una vez terminado el evento solicitado se verifica que el aula se entregue en las condiciones en

que fue recibida.

NOTA: Los formatos FR-STN-07 “Solicitud de Aulas de Computo” seran archivados en la carpeta
“Servicio y Uso de Aulas de Cémputo” en la Coordinacion de Tecnologias para el Aprendizaje.

Cada seis meses se debera entregar el formato FR-STN-16 “Concentrado de Estadisticas de Uso
de Aulas de Computo” debidamente llenado con los registros de las solicitudes del formato FR-
STN-07 al Coordinador de Tecnologias para el Aprendizaje y al controlador de documentos de
calidad para actualizar estadisticas.

Término del documento
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