Proc.esos para personal
tecnico durante. una
videoconferencia

Los procedimientos que se indican a continuacion tienen por objetivo orientar al
personal técnico durante la realizacién de videconferencias que ya han sido
programadas en la RVUNAM, RNVE y RVCUDI.

IMPORTANTE: Si usted es usuario de videoconferencia no requiere consultar estos
procedimientos. Por favor dirijase con el Responsable de la Sala de Videoconferencia
que vaya a emplear.

En caso de existir alguna duda sobre estos procedimientos, enviar correo electrénico

al contacto@vnoc.unam.mx o vnocunam@gmail.com

P-014 CONFIRMACION DE DATOS DE VIDEOCONFERENCIA
Descripcion: Revisar fecha y hora de videoconferencia, entre otros datos.
Responsable: Cada sede participante.

Fuentes de informacion:

-Llenado del formulario para registro de videoconferencias
— Calendario de videoconferencias

— Entidad organizadora de la videoconferencia

Datos necesarios:

— Titulo de videoconferencia

— Sedes y personas participantes

— Duracién

— Horario de pruebas establecido

— Datos de contactos técnicos en otros sitios participantes.

Tiempo requerido: Al menos 1 hora antes de la prestacion del servicio.

P-027 PRUEBA DE SISTEMAS

Ir a Procedimientos para Pruebas

P-014-001 RESULTADO DE PRUEBAS

1/4



ae vigeoconterencia (VNUU)
Variables de decision:

— No: Pruebas no exitosas. Ir al procedimiento P-027
— Si: Pruebas exitosas. Ir al procedimiento P-014-002

Tiempo estimado: Al menos 15 minutos antes de la videoconferencia.

P-014-002 IDENTIFICACION DE PARTICIPANTES

Descripcion: Recabar la informacién correspondiente a asistentes locales 'y
proporcionarlos a la sede organizadora.

Responsables: Sedes registradas en la videoconferencia

Tiempo estimado: Al menos 10 minutos antes de la videoconferencia.

P-014-003 GRABACION DE VIDEOCONFERENCIA

Descripcion: Determinar proceso de grabacién de la conferencia (si llegase a aplicar)
Responsables: Sedes participantes interesadas en grabar la sesion.

Variables de decision:

— No: Ir al procedimiento P-014-005

— Si: Ir al procedimiento P-014-004

P-014-004 ACTIVAR VIDEOGRABACION
Descripcién: Iniciar la grabacién de la videoconferencia.

Responsables: Sedes participantes interesadas en la grabacion.

P-014-005 INICIO DE VIDEOCONFERENCIA

Descripcién: Activar Protocolo de Sesion especifico. Ceder la palabra a los
expositores y/o participantes.

Responsables: Cada sede participante

P-014-006 APOYOS A PARTICIPANTES

Descripcion: Otorgar diversos apoyos a los participantes en la videoconferencia.
Responsables: Cada sede participante

Posibles apoyos requeridos:

— Revisién de sistemas periféricos (cdmaras, micréfonos, monitores, computadoras,
etc)

— Informacién sobre el estado de los otros sitios participantes

— Material de apoyo
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P-014-007 FIN DE CONFERENCIA
Descripcion: Terminar grabacion y llamada en el equipo de videoconferencia

Responsables: Cada sede participante. Centro de Operaciones de Videoconferencia
(VNOC).

Tiempo estimado: Un minuto.

P-014-008 APAGADO DE EQUIPOS

Descripcion: Desactivar los equipos centrales y periféricos usados en la
videoconferencia.

Responsables: Cada sede participante.

Secuencia de apagado:

— Colgar llamada

— Apagar CODEC

— Apagar sistema de audio

— Apagar equipos periféricos

— Apagar dispositivos de salida de video (monitores o proyectores)

Tiempo estimado: 2 minutos.

P-014-009 ELABORACION DE BITACORA

Descripcién: Notificar al VNOC cualquier incidencia u observacion sobre la actividad.

Responsables: Cada sede participante. Centro de Operaciones de Videoconferencia
(VNOC)
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