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INTRODUCCION

La Secretaria Técnica del Instituto de Investigaciones en Matematicas Aplicadas y en Sistemas
(IIMAS) de la UNAM, tiene la finalidad de asegurar el correcto funcionamiento de las tecnologias
de informacidn y comunicacién del IIMAS, para que sus labores de investigacién, docencia y
difusidn se desarrollen de manera éptima. Proporciona a académicos, administrativos y alumnos
adscritos al IIMAS el servicio de soporte técnico.

Recibe retroalimentacién y solicitudes a través de la cuenta soporte@iimas.unam.mx

Esta formada por el siguiente equipo de técnicos académicos:
Apolinar Calderdn Segura
Ramiro Chavez Tovar
Mauricio Fuentes Pefialoza
Mariza Luna Herrera
Ana Cecilia Pérez Arteaga
Julio César Roldan Elorza

Alvaro Antonio Saldafia Nava

OBIJETIVO DEL MANUAL

Orientar a los académicos, administrativos y alumnos en los pasos a seguir para solicitar los
servicios que ofrece la Secretaria Técnica del Instituto.
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01. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR WEBINARIO ZOOM - UNAM

La UNAM ofrece a su comunidad académica el servicio de Seminario Web o Webinario Zoom, que
permite realizar de manera segura eventos en linea con gran audiencia: de 100 panelistas y 1000
espectadores.

La solicitud debe hacerse a la Secretaria Técnica del IIMAS, quien es la encargada de hacer la
gestion ante la DGTIC. La transmisidn del evento se hace en conjunto IIMAS-DGTIC.

Datos requeridos:

Nombre del solicitante

Direccidn de correo electrénico

Departamento

Teléfono de contacto (preferentemente numero de celular)
Titulo del evento académico

Fecha de realizacién

Hora de inicio del evento

Hora de finalizacién

NV A WN R

Sobre el registro de asistentes:

9. ¢(Serequiere inscripcion a su evento? (El sistema provee un formulario de inscripcion para los
asistentes, registra los datos y les envia por correo la liga de acceso personal).

Si requiere formulario de inscripcion, por defecto el sistema solicita nombre, apellido y direccion
de correo electrénico de los asistentes. Si es el caso, por favor indique las preguntas o
informacidén adicional que requiere para el registro. Al finalizar el evento, se tendra disponible un
archivo con estos registros.

Si requiere formulario para el registro, indique por favor si la aprobacién de los asistentes sera:

a. Automatica: luego del registro los inscritos recibiran la informacién sobre cémo unirse al
seminario web.

b. Manual: Una persona de la organizaciéon del evento debe ingresar a la pagina de
configuracion y aprobar a las personas inscritas para que reciban la informacidn sobre
como unirse al seminario web.

10. Nombre y correo electrénico del encargado de la interaccion con el publico el dia del evento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA TECNICA 3


https://support.zoom.us/hc/es/articles/115005474943

Universidad Nacional Autonoma de México
Instituto de Investigaciones en Matematicas Aplicadas y en Sistemas

11. Para la invitacién a los panelistas (conferencistas, autoridades, moderadores, personal de
apoyo técnico) se requiere de su nombre y correo electrénico, almacenados en un archivo
Excel (puede solicitar a la Secretaria Técnica archivo machote).

Tipo de invitacion a miembros del area de panelistas:

12. Los panelistas tendran una liga de acceso particular generada por la DGTIC a partir de la lista
del punto anterior. Indique cdmo quiere que se realice la invitacion para los panelistas:

o

Automatica: la DGTIC ingresa los datos y en ese momento se genera la invitacion.

b. Personalizada: la DGTIC ingresa los datos y la plataforma genera un enlace (token)
particular para cada panelista, que es enviado a los organizadores para que desde correo
electrdnico institucional envien la invitacion.

Preguntas y respuestas:

13. Si se habilita la funcion de preguntas y respuestas, los asistentes podran hacer preguntas a
los ponentes. El moderador filtra las preguntas y las comunica a los panelistas. Estos mensajes
no son visibles al resto de los asistentes.

a. Si. Util en eventos que permiten interaccién con los asistentes.
b. No. Util en eventos como informes de actividades o similares que no requieren
interaccion con los asistentes.

Area de chat:

14. Esta funcidn permite enviar mensajes entre conferencistas y asistentes, asi como para todos
los participantes en el seminario web. Lo que algln panelista o asistente escriba en el chat es
visible a todos los participantes del evento. Indique si requiere o no area de chat.

15. Indique si requiere grabacién del seminario web.

16. Indique si tendra la funcidn de interpretacién de idiomas. En caso positivo, deberd indicar el
nombre y correo electrdnico de la persona que sera su traductor (se habilita un salén virtual
donde se encontrara el traductor y los asistentes que soliciten traduccién).

17. Indique el nombre y correo electrénico del enlace con los asistentes (contacto para dudas o
preguntas de los asistentes una vez registrados).

Notas:

a) Habra una prueba una semana antes del evento.

b) Una hora antes del inicio se realizara una prueba con ponentes el dia del evento.

c) La Universidad puede transmitir al mismo tiempo Unicamente 3 eventos simultdneos de
este tipo; por lo que se recomienda hacer la solicitud con la mayor anticipacién posible.
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02. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR TRANSMISION DE EVENTO
EN REDES SOCIALES

Se describen los pasos a seguir para solicitar la transmisidn de un evento académico organizado
por miembros de la comunidad del IIMAS en las cuentas de redes sociales institucionales de
Facebook y/o YouTube.

1. Envie la solicitud desde su cuenta oficial a soporte@iimas.unam.mx

2. Adjunte los siguientes datos:

Nombre completo del solicitante

Departamento de adscripcion

Fecha y hora en la que se transmitira el evento

Titulo del evento académico

Nombres completos del o los ponentes y su procedencia

Descripcidn del evento en un parrafo

Liga de acceso a la plataforma original en la que tendra lugar el evento

@ o oo T

3. A la brevedad recibird un acuse de recibo y una notificacién para coordinar los detalles
técnicos de la transmision.

Version 1.0 Vigencia mayo 2021


mailto:soporte@iimas.unam.mx

Universidad Nacional Autonoma de México
Instituto de Investigaciones en Matematicas Aplicadas y en Sistemas

03. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR PUBLICACION EN EL CANAL
DEL IIMAS EN YOUTUBE

Se describen los pasos a seguir para solicitar la publicacién del video de un evento académico
organizado por miembros de la comunidad académica del IIMAS.

1. Envie la solicitud desde su cuenta oficial a soporte@iimas.unam.mx

2. Adjunte los siguientes datos:

Nombre completo del solicitante

Departamento de adscripcion

Titulo del evento académico

Nombre completo del ponente y su procedencia

Fecha en la que se llevd a cabo el evento

Liga de acceso al lugar donde se encuentra el archivo de video
Descripcidn del evento en un parrafo

@ P o0 T

3. Adjunte en formato .pdf una carta de consentimiento por cada uno de los ponentes (firmada)
para la difusién de su conferencia, dirigida al director del Instituto. En esta liga encontrara
una carta consentimiento de ejemplo en formato .docx.

4. A la brevedad recibird un acuse de recibo y una notificacion cuando su solicitud haya sido
atendida.
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04. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR A LA DGTIC LICENCIAMIENTO
DE SOFTWARE INSTITUCIONAL

La Universidad Nacional Auténoma de México, a través de la Direccién General de Cémputo y de
Tecnologias de Informacién y Comunicacién, DGTIC, otorga a la comunidad académica licencias

de uso personal para instalacion en sus equipos con nimero de inventario UNAM, de cualquiera

de los siguientes programas de cémputo:

® ANSYS. Software para simulacion de Andlisis estructural, transferencia de calor, dindmica
de fluidos, electromagnética, campos acoplados, entre otros.
e MATLAB. Software de cobmputo numérico con lenguaje de programacion propio.

o Microsoft Office 2019. Software de ofimatica.

Si requiere de este servicio, debe hacer la solicitud a la Secretaria Técnica del IIMAS, la cual se

encargara de realizar la gestion ante la DGTIC.
Los requisitos para esta solicitud son:

1. Leer el aviso de privacidad de la DGTIC:

https://www.tic.unam.mx/avisosprivacidad/

2. Leery aceptar las siguientes:

Condiciones del servicio

I.  El software a instalar, Unicamente se hard en equipos propiedad de la UNAM,
plenamente identificados.
Il.  Por cada solicitud sélo se podra otorgar un tipo de licencia.
lll.  El otorgamiento de las licencias ANSYS y MATLAB se restringe a uso con fines

académicos (no comercial), es decir, el licenciamiento educativo puede ser usado
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Unicamente con fines de ensefianza y por ningun motivo estd permitido su uso con
fines de lucro.

IV.  El horario de atencion en la DGTIC para la recepcidn de solicitudes sera de lunes a
viernes de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 19:00 horas, en dias activos del calendario oficial
UNAM.

3. Software requerido. Se elegira solo una de las siguientes opciones.
1 ANSYS
1 Version 18
1 Version 19
(1 MATLAB
1 2014a
2014b
2015a
2015b
2016a
2016b

a

a

a

a

a

1 2017a

1 2017b

1 2018a

1 2018b

1 2019a

1 2019b
1 2020a

1 Microsoft Office

2013
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1 2016
d 2019

4. Informacidn del equipo donde se instalara el software:

Tipo:

(1 Equipo de escritorio
1 Laptop
1 Tableta

1 Smartphone

Marca:

Modelo:

Area especifica del IIMAS donde se ubica:

Nombre del responsable del equipo:

Tipo de usuario:

1 Académico

1 Administrativo
(1 Becario

(1 Estudiante

(1 Honorarios
5. Inventario o nimero de control interno de equipo. Proporcione los datos de los equipos en

donde se instalaran las licencias; para el caso de IP, si ocupa IP privada deberd de indicar la

privada y la(s) IP(s) publica(s) a través de las cuales su equipo tenga salida a internet.
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No. Inventario IP MAC ADDRESS Host ID

6. Justificacidn. Adjuntar carta de justificacidn y uso que se le dara al software.

(1 Declaro que SON VERDADEROS LOS DATOS que ingreso y que he leido el AVISO DE
PRIVACIDAD de la DGTIC.

7. Nombre y firma del solicitante.
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05. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR CREACION DE CUENTA DE
CORREO ELECTRONICO

El Instituto de Investigaciones en Matematicas Aplicadas y en Sistemas tiene una plataforma
donde se brinda el servicio de correo electrénico para sus miembros.

Requisitos para solicitarlo:

1. Ser miembro activo del Instituto.

2. Enviar un correo electrénico a soporte@iimas.unam.mx con los siguientes datos:

Nombre completo

Departamento

Cargo

Tiempo de estancia en el IMAS

Correo electrénico alterno para el envio de contraseia

P oo oo

El correo serd creado con su primer nombre, punto, primer apellido @iimas.unam.mx
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06. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR ALTA,BAJA O
MODIFICACION DE CLAVE EN LA RED WIFI WIIMAS

El acceso a la red inaldmbrica WIIMAS estd disponible para toda la comunidad IIMAS. Realice el
siguiente procedimiento para obtener su clave de acceso.

1. Enviar un correo a soporte@iimas.unam.mx solicitando el servicio de red inaldambrica.

2. Incluya la siguiente informacion:

a. Nombre completo del usuario
b. Nombre de su departamento
Qué tipo de usuario es
Académico, Postdoctorado, Administrativos o Invitados.

3. En cuanto se reciba el correo con la informacidn se genera la cuenta y se le notifican sus
credenciales de acceso y condiciones particulares de uso.

Condiciones generaales de uso:

I.  Solo puede utilizar la cuenta en tres dispositivos electrénicos por persona.
Il.  Sino puede conectarse (cambio de equipo, pérdida de contraseia, etcétera) envie
un correo a soporte@iimas.unam.mx
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07. PROCEDIMIENTO PARA SACAR EQUIPO DE COMPUTO DE LAS
INSTALACIONES DEL IIMAS

Si por algin motivo extraordinario es indispensable retirar equipo de cdmputo de las
instalaciones del IIMAS debera seguir el procedimiento que se describe a continuacién:

1. Llenar por duplicado el formato “No. 05 Vale de entrada y salida de equipo o mobiliario” que
se encuentra en la siguiente direccidn electronica:
https://siimas.iimas.unam.mx/iso9000/Solicitudes/vale salida_entrada.xls

2. Incluir en el formato el Vo.Bo. del jefe de departamento.

3. Entregar un formato en la caseta de vigilancia al sacar el equipo y resguardar la copia para
presentarla en vigilancia al momento de regresar el equipo.
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08. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR ACCESO AL CLUSTER LUCAR

El Laboratorio Universitario de Computo de Alto Rendimiento (LUCAR) es un sistema de
computadoras unificadas para procesamiento paralelo o distribuido, es un cluster hibrido que
cuenta con mas de 80 nodos de multiproceso y memoria compartida y estd ubicado en las
instalaciones del IIMAS para dar servicio a académicos y estudiantes universitarios.

El procedimiento para solicitar acceso al LUCAR es el siguiente:

1. Envie un correo a lucar@iimas.unam.mx con la siguiente informacién:

a. Nombre y correo electrénico de los responsables del proyecto de investigacién y de
los académicos que requieren acceso al cluster

b. Descripcidn de para qué estara usando el LUCAR
Software a utilizar

2. De ser aprobada su solicitud por el comité revisor, se le haran llegar a la brevedad las
credenciales de acceso al cluster.
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