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1. OBJETIVO.

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

2. CAMPO DE APLICACION.

Este procedimiento aplica siempre que se reciba solicitud de un usuario para que se
le brinde apoyo técnico, en la programacion y capacitacion para realizar una reunion
en alguna plataforma de videoconferencia en la modalidad a distancia.

3. RESPONSABILIDADES.

3.1 Es responsabilidad del area de Servicio y Atencion al Usuario programar,
capacitar y monitorear la videoconferencia en modalidad a distancia.

3.2 Es responsabilidad del usuario enviar los datos de la videoconferencia en
tiempo y forma al departamento de Computo y Redes.

3.3  Esresponsabilidad del usuario establecer la dinamica de la reunion.

3.4 Es responsabilidad del usuario compartir los datos de la reunién con sus
participantes.

4. DEFINICIONES.

Correo Electrénico. Es un servicio de red que permite a los usuarios enviar y recibir
mensajes mediante redes de comunicacién electrénica.

Formulario de Google Form. Es una aplicacion de Google que nos sirve para
recolectar informacién de un usuario.

Plataforma de videoconferencia. Sistema para comunicarse con personas que se
encuentran en diferentes lugares, permite la transmisién bidireccional de imagenes y
sonido.

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. Servicios de Atencion a Usuarios. _
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Sistema OTRS. 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.

Técnico en cémputo y redes. Personal del area de Computo 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 atencion de
reportes y solicitudes por parte de la direccion de Computo y Redes.

Usuario. Se refiere a todo el

personal

investigadores y alumnos de Cimat.

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

administrativo,

técnico, profesores,

Documento de
Paso Responsable Actividad trand o, ayl.xda w_s_ual
o referencia a sitio
web.
Solicitar peticidén de servicio de
1 Usuario videoconferencia modalidad Ticket de solicitud.
hibrida
Tomar ticket o asignarlo al
2 Mesa de técni bl Ticket asignado
Ayuda écnico responsable. g :
Verificar disponibilidad de
fecha en la plataforma
Técnico de solicitada.
Computo . -
3 _Re%;! ¢, Hay disponibilidad?
SI: remitirse al paso 5.
NO: remitirse al paso 4.
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Técnico de Ofrecer otras plataformas
Computo y como alternativa.
4 Redes Ver tabla de referencia de
plataformas.
¢ La peticién es para un
Técnico de servicio de evento
Cémputo y institucional?
S Red -
nedes SI: remitirse al paso 6.
NO: remitirse al paso 8.
Enviar los datos sobre el
6 Usuario evento.
Verificar que todos los datos
estén completos.
Técnico de _ . )
Cémputo ¢ La informacion esta
Lomputo y
7 Radas completa?
Sl: remitirse al paso 9.
NO: remitirse al paso 8.
Solicitar la informacién
requerida para programar
8 Usuario evento en la plataforma.
Remitir al paso 6.
Técnico de
Coémputo y .
o Redas Programar reLll_n!on en la Plataforma de
EEES plataforma solicitada. VidBotohTarensia.
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Técnico de
Computo y Enviar datos de la reunién al
10 Redes usuario mediante el sistema Correo electrénico.
OTRS.
s . Requiere capacitacion el
Iscnico ge usuario en el uso de la
Computo plataforma?
11 Redes N
Sl: remitirse al paso 12.
NO: remitirse al paso 13.
Técnico de
Cémputo y . =
d Realizar capacitacion y
12 Redes pruebas con el usuario.
Técnico de
Cémputo y Solicitar al usuario llegar con
13 Redes anticipacion, el dia del evento
en caso de ser necesario.
Técnico de caribi o -
T ambiar el tipo de servicio en
Computo y i p 5
Redes Bl ticket =l tecnico Cambio de estatus de
14 [ETeS calendariza de manera M
personal la fecha del evento.
A ¢ Requiere apoyo para
Tocnico de conectar la videoconferencia
Coémputo en la sala?
15 Redes i -
Sl: remitirse al paso 16.
‘ NO: remitirse al paso 21.
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5.1.2. Descripcion de actividad en etapa de ejecucion.
Documento de Trabajo,
Paso Responsable Actividad ayuda visual o referencia
a sitio web.
Técnico de
Cambiiin Con_ectaczjr Ila VIC} en el
16 _—LMJRedes equipo del salon con
T— anticipacion.
Técnico de
- Co:gduto y Monltgrear reunion en Plataforma de
Redes caso de ser necesario. videocorterendia;
Técnico de =t
EOMBUto'Y F_lnallzar la _
18 =OMpUio Y videoconferencia y apagar
Redes :
e los equipos.
Técnico de ¢ Se grabé la reunion en la
Cémputo y nube?
19 Redes
SI: remitirse al paso 20.
NO: remitirse al paso 21.
o Compartir el link de
20 &—cn:“%ﬁo—“ detscafgadde Iagor?bamon Correo electronico con la
Lomputoy a través de un correo I -
. iga de la grabacion.
Redes electronico. 9 9
Técnico de
21 Cémputo y Documentar en el ticket y
Redes cerrar ticket.
=
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Técnico de
Computo Fin del proceso de
22 Redes ejecucion. Ticket cerrado.

5.1.3 Diagrama de flujo.
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6. REGISTROS GENERADOS.
. Tabla de plataformas de videoconferencia.
. Registro en sistema OTRS.
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Sin documentos de referencia.
8. ANEXOS.
Sin anexos.
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