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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la solicitud de uso de la sala de videoconferencia que

demanden el area administrativa y/o académica para eventos de interaccion a distancia

del Instituto Tecnoldgico Superior de Cajeme.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todo personal docente y adiviristraiivo \que requiera un

area para eventos de interaccion a distancia.

3. REFERENCIAS

3.1 MGCO01 Manual de Gestion de Calidad de!. ITESCA.

4. DEFINICIONES

4.1VIDEOCONFERENCIA: trensmisién v/e ' recepcion a distancia de audio, video y

datos a través de medias @2 comuriicacion.

4.2 CODEC: Dispositivs. que . p=2imite la comunicacion a distancia a través de los

medios de comunicacién.

4.3 AUXILIART'ZCNICO: Kesponsables de brindar servicio de soporte durante un

evento.

4.4 AUTENTICACION: Validarse de forma Univoca en un sistema.

4.2 KBPS: kilog.ts por segundos.

4.6 TIPC- :*F EVENTO: Indica el para qué se utilizar4 la sala de videoconferencia, el

cual podra ser:

e Titulacién.- Acto para la obtencion de grado (licenciatura y posgrado)

e Junta directiva.- Reunién de responsables para la supervision general de la
institucion (ITESCA).
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Curso.- Trabajo docente para la imparticion de actividades con fines
educativos.

Reunidn de trabajo.- Colaboracion para la discusion de estrategias.
Edusat.- Enlace educativo satelital.

Clases.- Trabajo docente para la imparticion de actividzdes con fines
educativos durante el periodo escolar.

Otro.- Cualquier otro evento no descrito con antericricad

4.7 REQUERIMIENTOS: Equipo informatico que estera a‘dispuiiiblidad en la sala de

videoconferencia.

Proyector digital.- Dispositivo electidnico-cue permite proyectar imagenes,
archivos y videos.

Computadora.- Equipo.-electrariico compuesto por hardware (teclado,
monitor, cpu, mouse).y/ soitwace /apiicaciones).

Pizarron electronco.- Pizasra que permite digitalizar todo lo que ahi se
escriba.

Camara -de. documentos.- Equipo electronico que permite digitalizar
docunentos impresus para ser transmitidos a través de la red en una sesion
de videoconferencia.

2eproductor de VHS.- Equipo electrénico para reproducir videos en formato
VHS.

Renroductor de DVD.- Equipo electronico para reproducir videos en formato
DVD.

Grabar sesién en: VHS, DVD, CD, Chox.- Formato en el que desea que
una sesion o clase sea grabada para su reproducién y/o retransmision.

Transmision de audio.- Transferencia de audio a través de la red.
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Transmision de audio y video.- Transferencia de audio y video a través de

la red.

4.8 DATOS TECNICOS: Datos que ayudan a establecer -un enlace de

videoconferencia.

Nombre del sistema.- Identificador del sistema‘ente algin medio de
comunicacion.

Direccién IP.- Cédigo numérico que identificara al zuaec-dentro de la red
publica.

Numero de marcacién.- Codigo nwmérico. ‘que Identifica un sistema de
marcacion para el enlace de videocanferencia.

Contrasefia.- Clave de auteicaciorni ‘nara ingresar a un enlace de
videoconferencia.

Medio de conexion_o cumunicacion.- Camino por el cual se transmite la
informacion (audiq; viceo y.datus).

Velocidad o Anclio de'vanda.- Cantidad de bits por segundo en la que se
trasmitird 1a.informa<ién-durante un enlace de videoconferencia. Esta puede
ser desave 128, 206 4 384 kbps.

5. RESPOI'SAFILIDADLS

54 Personal (e-a Institucion: elaborar la solicitud y entregar a la Coordinacién de

Sistiemas «ax_Informacion. Estar al pendiente de la autorizacion de la solicitud. Entregar

los arcivivids a proyectar en caso de que aplique. Entregar material para grabacién en

caso de requerirse (VHS, CD).

5.2 Coordinaciéon de Sistemas de Informacién: recibir y verificar disponiblidad de la

sala y parametros de enlace para autorizar la solicitud. Apoyar en la administracién y

control de la sala videoconferencia en caso de ser requerido. Solicitar materiales,
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equipo y/o consumibles para la operacion de la sala de videoconferencias. Elaborar el

reporte de anomalias.

5.3. Auxiliar técnico: administrar y controlar la sala de videoconferencia en caso de

ser requerido. Asi mismo debera apoyar en abrir y cerrar la sala segun los eventos

programados. Notificar a la Coordinacion de Sistemas de Inform=zidn cuando sea

necesario solicitar materiales y/o consumibles para la operacidn de la sala de

videoconferencias. Verificar al término de cada evento las “~or diciones ue la sala de

videoconferencia, en caso de alguna anomalia reportara a la’ co2rdinacion de sistemas

de informacién para emitir reporte hacia el responsatie cel eventoefectuado.

6. DESARROLLO

6.1 ELABORACION DE LA SOLICH™O DE LA SALA DE
VIDEOCONFERENCIAS.
El jefe de area y/o depar:ainento=laboia la solicitud accediendo a ella a través
del sitio web institucienal http./wiww.itesca.edu.mx, en la seccién sistema de
calidad, formatos:.‘ormato FO1PDA24.00.

6.2 ACEPTACION DELAJ POLITICAS DE USO.
El solicitente daiectura a las politicas de uso de la sala de videoconferencia ver

Apoariado 9..

7.2 ENTREGA DE LA SOLICITUD.
L~ coordinacion de sistemas de informacion debera recibir la solicitud impresa
3 dias antes del evento, verificara y autorizara la solicitud en funcion de la

disponibilidad de la sala y de los parametros de enlace.
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6.4DISPONIBILIDAD DE LA SALA Y COBERTURA DE PARAMETROS DE
ENLACE.
En caso de existir disponibilidad de la sala y de cubrir los parametros de enlace,
la coordinacion de sistemas de informacién registra el evento-en un calendario

para evitar duplicidad con solicitudes futuras.

6.5NO DISPONIBILIDAD DE LA SALA O NO COBERTURA DE FPARAMETROS
DE ENLACE.
En caso de no existir disponibilidad de la_s&ic.yi0 dé ne-cubrir los parametros
de enlace la coordinacion de sistemas Jda. imtormacion viotificara al solicitante la
cancelacioén y/o la reprogramaciéon (en caso de apiicar). En caso de aplicar una

reprogramacion se retorna al pasc.£:4.

6.6 ENLACE DE PRUEBA
La coordinacién de sictemas a=-informacién y/o el auxiliar técnico se pone en
comunicacién cor! el respensabie técnico del sitio remoto para establecer un
enlace de pruena predic. al evento. Las pruebas de enlace se efectuaran

cuando e¥isia disperivi'idad de la sala.

6.7 FUNCIONAM.ZNTO ADECUADO
Ciia pruzpia de enlace se efectia sin problema alguno se prosigue con la

programacion calendarizada.
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6.8FALLAS EN LA PRUEBA DE ENLACE

En dado caso de fallas en la prueba de conexién se notifica al solicitante para

una posible reprogramacién o cancelacion del evento.

6.9ENLACE DE VIDEOCONFERENCIA

La coordinacién de sistemas de informacion y/o un‘auxiliar. t&écnico apoyaran

durante la transmision en caso de ser necesario.

6.10 AL TERMINO DEL EVENTO

El solicitante del evento evalGa segr. ei formate. FO2PDA24.00. y el auxiliar

técnico o la coordinaciéon de sisternzs de inrariacion llevan a cabo un check list

segun el formato FO3PDA24.00

7. REGISTROS
7.1 Solicitudes aceptedacs
7.2 Check list

7.3 Evaluacior

8. ANEXOS

8.1 1291PDA24.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento.
3.2FO1PDAZ4.00 Solicitud de uso de la Sala de Videoconferencia

8.3 FU2FDA24.00 Evaluacion de la Sala de Videoconferencia
8.4 FO3PDA24.00 Check list de la Sala de Videoconferencia
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9.- POLITCAS DE USO

9.1 La sala de videoconferencia es un area con capacidad para 22 personas para la
transmision de audio, video y datos en tiempo real hacia puntos distantes, esto para fines
estrictamente académicos y administrativos del Instituto Tecnoldgico Superior de Cajeme.
En caso de ser requerida para uso de alguna otra dependencia le~voordinacion de
sistemas de informacion debera validar la disponibilidad de la sal¢ y los parametros de

enlace, para su utilizacion.

Podré solicitarse la sala de videoconferencia para los siguienieseventss:
e Titulaciones (licenciatura y posgrado)
e Reuniones de trabajo
e Juntas directivas
¢ Diplomados
e Cursos
e Clases
¢ Red Edusat

Nota.- Eventos soélo de interaccidn a distancia, en caso de requerirse para un evento
presencial deberd awtorizar “la coordinacion de sistemas de informacion en base a la

disponibilid2c Jde la sala y-los parametros de enlace.

No se psrmitiréonor parte de los asistentes lo siguiente:
e Introzucir alimentos, bebidas o golosinas.
e Introducir dispositivos electronicos encendidos (teléfonos celulares, radios, palm,
etc.; excepto laptops siempre y cuando el instructor lo autorice).
e Mover equipo o dispositivos de su ubicacién original (monitores, microfonos,

televisiones, camara de documentos, pizarron, etc.).
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Cualquier anomalia que se presente durante una sesion, se debera solicitar apoyo a la
coordinacién de sistemas de informacién y/o responsable del area de mantenimiento y

soporte.

Reservacion de servicios
La reservacion de servicio de la sala de videoconferencia debera eulirir las politicas de uso

para su seguimiento.

Se debera llenar la solicitud de servicio de la sala .o “widesconferencia a través del
formato: FO1PDA24.00 y debera entregarse imprese a la‘coordinacion de sistemas de

informacién 3 dias antes del evento.

Nota.- Solicitud recibida no indica solicitud aceptaca. La aceptacion estara en funcion de la
disponibilidad de la sala y dei: alcancs: de la infraestructura informética. Sera

responsabilidad del solicitante asegurarse d< la autorizacion de su solicitud.

Politicas de transmision:

El Instituto Tecnol6gice Supeticide Cajeme cuenta con un enlace de 2Mbs para proveer
servicios de telecomunicacienes al personal en general tanto al interior como al exterior
del instituto. Fera la trar simision de videoconferencias se podra disponer de hasta 1 Mb de
ancho de/varnda. S¢lo se garantiza una adecuada transmision con salas certificados por la
UNAM

Se recomienda lo siguiente:
e Durante la transmision evitar excesivos movimientos o movimientos bruscos, puesto
que la transmisién de las imagenes sufren un cierto retraso, de forma que los

movimientos parecen estar muy lentos.
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e Si sera necesario cargar algun archivo al equipo de computo que proyectara, este

debera estar grabado en una unidad de USB o CD.

e Si se cuenta con diapositivas no mover los graficos, transparencias, etc. una vez
posicionados.

e En caso de presentaciones evitar el uso de imagenes, graficos, €. de baja calidad
(procurar no utilizar segundas generaciones de video).

e Ir vestido con ropas de colores poco llamativos. Se recomi2nJan-colsres oScuros.
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