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1. OBJETIVO.

Colaborar en los objetivos especificos del centro mediante los elementos
tecnolégicos que soportan la colaboracion a distancia para la difusion del
conocimiento y el enlace de los diversos participantes en condiciones éptimas de
comunicacion.

CAMPO DE APLICACION.

Este procedimiento aplica siempre que se reciba solicitud de un usuario para que se
brinde apoyo técnico, en la conexién de una sesion de videoconferencia por codec,
en alguna sala equipada con equipo de videoconferencia dentro de Cimat.

RESPONSABILIDADES.

3.1 Es responsabilidad de area de Servicio y Atencion al usuario, programar y
conectar la videoconferencia por codec.

3.2 Es responsabilidad del usuario enviar los datos necesarios para programar la
sesion de videoconferencia.

4. DEFINICIONES.
Mesa de ayuda: Sistema de registro tickets de servicio alimentado de manera
manual o a través de los mensajes de correo recibidos de la cuenta
ayuda@cimat.mx.
Proveedor: Empresa o persona fisica que provee de bienes informaticos al Cimat a
través de una cotizacion y entrega del bien solicitado.
Responsable: Persona perteneciente a Cimat que se encuentra dado de alta como
empleado del Cimat, quién es responsable de los bienes de manera formal mediante
un vale de resguardo.
SAU - Area de Servicios de Atencién a Usuarios.
Sesion de videoconferencia: Cada uno de los eventos generados a través de este
servicio donde participan dos o mas partes necesariamente desde ubicaciones
geograficas distintas.
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Técnico de computo: Personal del area de Cémputo y Redes que se encarga de
realizar trabajos técnicos y operativos dentro del centro.

Ticket: Solicitud formal mediante correo de ayuda@cimat.mx para la atencién de
reportes y solicitudes por parte de la direccion de Computo y Redes.

Usuario: Persona que hace uso del bien informatico directamente, la persona
usuaria en este caso es estudiante del Cimat.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.
5.1. Procedimiento de videoconferencia modalidad presencial.
5.1.1. Descripcion de actividades en etapa de preparacion.

Documento de
Trabajo, ayuda visual

Paso Responsable Actividad - e
o referencia a sitio
web.
Usuario Solicitar peticién de servicio ; g
1 de videoconferencia. Ticket de solicitud.
Mesa de Tomar ticket o asignarlo al
2 Ayuda técnico responsable. Ticket asignado.

Verificar que todos los datos
estén completos para

Técnico de programarla reunion.
Coémputo y LA TS . t4
j i macion esta
3 Redes i
—— completa?
SI: remitirse al paso 4.
NO: remitirse al paso 1.
i Usuario Solicitar un espacio fisico que
cuente con equipo de
o~
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videoconferencia para hacer
la transmisién.
Técnico de R | | |
P T eservar n
Coémputo eservar la salaen e 2 o
—“"*R—!R d sistema de reserva de eserva en pagina
5 Seres salones de acuerdo a la web.
disponibilidad y capacidad.
Técnico de
fomputo Confirmar con el usuario la
6 Redes del io fisi Respuesta de
resRpAdel-oSpacn 1ICe. confirmacién en ticket.
Técnico de Programar la
Cémputo y videoconferencia en la
7 Bades plataforma seleccionada. Tabla de referencia de
e : | r ‘
Ver tabla de referencia de plataformas
plataformas.
i Requiere capacitacion el
Técni T
M usuario en el uso de la
Coémputo plataforma?
8 Redes N
Sl: remitirse al paso 9.
NO: remitirse al paso 10.
Técnico de
Coémputo y .
Red Programar y realizar
9 fedes capacitacién con el usuario.
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Realizar pruebas en el salon
reservado y detallar las
T&ciilco do necesidades que surjan para
e llegar acuerdos.
Computo y
10 Redes ¢,De la prueba surgi6 una
necesidad?
Sl: remitirse al paso 11.
NO: remitirse al paso 12.
Técnico de
Cémputo y Resolver la necesidad en el
11 Redes momento o antes de la fecha
de la videoconferencia.
Técnico de
Computo y Citar al usuario para el dia de
12 Redes la videoconferencia con
anticipacion.
5.1.2. Descripcién de actividades en etapa de ejecucién.
Documento de Trabajo,
Paso Responsable Actividad ayuda visual o
referencia a sitio web.
Conectar la
Técnico de videoconferencia en el
Cémputo y cédec y dejar todo listo
13 Redes para comenzar la
reunion.
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Monitorear la
videoconferencia en todo
Técnico de OIS,
Coémputo y ¢, Surgio6 algun problema
14 Redes durante la reunién?
SI: remitirse al paso 15.
NO: remitirse al paso 16.
Técnico de _
1 Cémputo Resolve;'la_l dificultad tde Paginas web de los
—_E_!Re o manera fisica o remota. codec.
Técnico de Finalizar la
Cémputo y videoconferencia y
16 Redes apagar los equipos.
Remitir al paso 17.
Técnico de ¢ El usuario solicité la
Cémputo y grabar la
Redes videoconferencia?
7 =
SI: remitirse al paso 18.
NO: remitirse al paso 19.
Técnico de Compartir el link de
18 Cémputo y descarga de la grabacion Correo electronico con la
Redes a traves de un correo liga de la grabacién
electrénico.
Técnico de Documentar y cerrar el
Cémguto Yy ticket.
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5.1.3 Diagrama de flujo.
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6. REGISTROS GENERADOS.

e Tabla de plataformas de videoconferencia.

» Registro en sistema OTRS.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Sin documentos de referencia.

D

8. ANEXOS.
Sin anexos.
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