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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: RESERVA DE EQUIPOS INFORMÁTICOS 
  

Objeto: Documentar el proceso de reservar equipos informáticos y de audiovisuales 
Alcance: Todos los equipos informáticos y de audiovisuales de la EUITIZ 
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ENTRADAS INTERESADO 
CONSERJERÍA DE LA 

EUITIZ 
PROFESOR RESPONSABLE 

AULAS INFORMÁTICAS SALIDAS 
DOCUMENTACIÓN/ 

NOTAS 
 
 

 
 

    

     
INDICADORES 

 
IND08-07-01: % reservas que se 
pueden realizar frente a las que 
no 
IND08-07-02: equipos diponibles 

Recibir la solicitud 

Solicitar en persona, 
telefónicamente o 
por correo 
electrónico la 
reserva del equipo 

¿Equipo libre 
para esa fecha y 
franja horaria? 

Necesidad de 
reservar 
equipos 
informáticos 
y de 
audiovisuale

Solicitar en persona, 
telefónicamente o 
por correo 
electrónico la 
reserva del equipo 

Recibir la solicitud 

¿Equipo libre 
para esa fecha y 
franja horaria? 

Reserva 
realizada 

Reserva no 
realizada

Reserva 
realizada 

Sí

No 

No 

Sí

Reserva no 
realizada

Necesidad de 
reservar un 
aula de 
informática  
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