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1. DESCRIPCION

OBJETIVO

El presente documento describe las actividades para la reservacion y uso de las salas de
videoconferencia de la Universidad Veracruzana.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para todo solicitante u organizador que requiera hacer uso de la sala
de videoconferencia administrada por la Direccion General de Tecnologia de Informacion de la
Universidad Veracruzana.

DEFINICIONES.

Sala de Espacio universitario ubicado en cualquiera de las cinco regiones

videoconferencia universitarias, habilitado con mobiliario y equipo audiovisual y de
telecomunicaciones, con capacidad de realizar diferentes tipos
de eventos, administrado por la Direccién General de
Tecnologia de Informacion.

Evento Actividad que se realiza en las salas de videoconferencia, el cual,
por su naturaleza, puede ser presencial o de videoconferencia;
de acuerdo con su objeto puede ser académico, cultural, de
divulgacion, o reunién de trabajo entre otros; por su caracter
puede ser publico o privado; por su ambito geografico puede ser
local, regional, nacional o internacional.

Sede Cualquier sala de videoconferencia de alguna de las cinco
regiones de la Universidad Veracruzana.

Solicitante u Persona que realiza la gestion de reservacion de las salas de
organizador videoconferencia.

Coordinador de evento Persona designada por el solicitante u organizador para
coordinar la logistica y organizacion del evento en cada una de
las sedes solicitadas.

Usuario, asistente o Persona que hace uso de las salas de videoconferencia.
participante
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Gestor técnico de Persona que tiene la funcion de brindar atencién a los usuarios

videoconferencias de las salas de videoconferencia de la Direcciéon General de
Tecnologia de Informacion y de operar los recursos
tecnolégicos de las mismas.

Administrador de sala Persona que tiene la funcion de realizar la reservacion de las
de videoconferencia salas de videoconferencia, mantener actualizada la agenda de
reservaciones, y formular cotizaciones para el uso de las salas.

Responsable de agenda Persona designada por cada Vicerrector(a) para validar con el

en los campus administrador de sala de videoconferencia, la asignacion de las

regionales salas en los campus regionales con el propésito de recibir
enlaces de videoconferencia, de conformidad con el aforo
requerido por los organizadores y para supervisar la logistica de
los eventos en cada sede.

Solicitud de reservacion Formulario que permite a los usuarios solicitar la reservacién de
en linea las salas de videoconferencia administradas por la DGTI en los
cinco campus universitarios.

1. POLITICAS DE OPERACION

Para la autorizacion de solicitudes de reservacion de sala de videoconferencia, el solicitante u organizador
y el usuario deben apegarse a las siguientes politicas:

I. Toda solicitud de reservacién de sala de videoconferencia debe realizarse a través del
formulario en linea que se encuentra disponible en el sitio  web:
https://www.uv.mx/video/solicitud,

2. Toda solicitud de reservacion se debe realizar con antelacién minima de una semana, previa
a la fecha del evento;

3. La asignacién de sala de videoconferencia estara sujeta a disponibilidad, de acuerdo con la
fecha, horario, y aforos requeridos por el solicitante;

4. El procesamiento de la solicitud de reservacion de salas de videoconferencia se realiza
conforme al orden de recepcion de las solicitudes enviadas mediante el formulario en linea;
salvo, la solicitud realizada por la Rectoria que tendra prioridad alta.

5. Los requerimientos de uso de salas por parte de la Rectoria tienen prioridad sobre cualquier
actividad, incluso aquellas que hubieren sido previamente solicitadas y autorizadas;

6. La solicitud de reservacion de eventos de videoconferencia tiene prioridad sobre aquellas de
caracter presencial.

7. Todo uso de las salas de videoconferencia tiene una cuota de recuperacion para solicitantes
u organizadores externos. En el caso de eventos organizados por entidades y dependencias
de la comunidad universitaria, la cuota de recuperacion es aplicable siempre y cuando, se
requiera para eventos autofinanciables, tales como: congresos, simposios, foros, cursos de
educacion continua, entre otros.
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8.

El importe de las cuotas de recuperacion es revisado y autorizado anualmente por la persona
titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Universidad Veracruzana, y podra
ser consultado en el portal del Departamento de Videoconferencias, en el sitio web:
https://www.uv.mx/video

La Universidad Veracruzana expedira un comprobante fiscal digital (CFDI) para cada evento
contratado por solicitantes externos a la comunidad universitaria, siempre y cuando aporten
los datos fiscales necesarios para la facturacion. En caso de no aportar los datos fiscales o de
no requerir factura, se expedira un comprobante fiscal digital “a pablico en general”.

. Si la solicitud de reservacion requiere enlace de videoconferencia con usuarios o sedes

externas a las salas de videoconferencia de la DGTI, el solicitante u organizador debe
gestionar la realizacion de pruebas de videoconferencia el dia previo al evento, con la finalidad
de asegurar la calidad de audio y video de los participantes en las sedes remotas.

. El solicitante u organizador puede cancelar una reservacion de sala de videoconferencia

previamente autorizada, notificando mediante correo electronico al administrador de
videoconferencias con antelacion minima de un dia habil antes del evento.

. En el caso de que el solicitante u organizador requiera reprogramar la fecha del evento,

debera contactar al administrador de reservaciones para que se actualice la reservacion en la
agenda, sujeta a disponibilidad de salas y horarios;

. En caso de que una reservacion previamente autorizada deba ser reprogramada por causas

de fuerza mayor, el administrador de videoconferencias notificara al organizador para que
éste pueda reprogramar la actividad;

. El Departamento de Videoconferencias no se hace responsable por interrupciones de eventos

originadas por fenomenos naturales o motivos de fuerza mayor que obliguen a realizar un
desalojo de la sala de videoconferencias. Similarmente, en el caso de presentarse
intermitencias en la conexion de internet, tratandose de eventos con enlace de
videoconferencia.

. Las opiniones expresadas y los resultados académicos o informes presentados durante el

transcurso de un evento son responsabilidad de los organizadores; quienes deben asegurarse
de que los contenidos expuestos sean congruentes con los valores institucionales consignados
en el Codigo de Etica de la Universidad Veracruzana;

. Toda persona (coordinador de evento, usuario, asistente o participante) que haga uso de una

sala de videoconferencia, debe acatar las politicas consignadas en este documento y dar
cumplimiento a las disposiciones de uso de sala de videoconferencia; asi como a las
disposiciones del Reglamento de espacios universitarios cien por ciento libres de humo de
tabaco y del Reglamento para la gestion de la sustentabilidad (ver Seccion V. REFERENCIAS),
los cuales se encuentran publicados en el portal institucional

. El administrador de videoconferencias entregara al organizador del evento las disposiciones

de uso de salas; quien debe comunicarlas al coordinador de actividad y éste, a su vez, a los
asistentes o participantes en el evento para su cumplimiento.
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lll. RESPONSABILIDADES
Administrador de videoconferencias:

Realizar el registro, modificacion o cancelacion de las solicitudes de reservacion de las salas de
videoconferencias enviadas por los solicitantes u organizadores de eventos en la agenda de
reservaciones de salas de videoconferencia;

Formular las cotizaciones, por concepto de cuota de recuperacion, por el uso de la sala de
videoconferencia en apego a las tarifas vigentes y autorizadas por la Secretaria de Administracion
y Finanzas;

Formalizar respuesta por correo electrénico al solicitante u organizador, de la autorizacion o
declinacion de las solicitudes de reservacion;

Notificar a los responsables de agenda en los campus regionales, las reservaciones autorizadas
para el uso de las salas en cada region;

Publicar las reservaciones autorizadas en el calendario de videoconferencias disponible en el sitio
web http://www.uv.mx/video/agendaGestionar, con apoyo de la persona designada por la Direccion
de Extension de Servicios Tecnologicos, las lineas de captura y los comprobantes fiscales digitales
(CFDI) aplicables en el caso de servicios de renta de salas brindados a solicitantes externos a la
comunidad universitaria.

Solicitante u organizador:

En el caso de que se soliciten enlaces de videoconferencia con sedes diferentes a las salas de
videoconferencia de la DGT], debera solicitar la liga de acceso a la sala virtual reservada para la
transmision, y compartirlo con los usuarios de las sedes remotas, con el fin de desahogar una
prueba de transmisién con antelacion a la fecha del evento;

Designar coordinador del evento y, en su caso, un coordinador de sede si en la solicitud especifica
que requiere otra sala de cualquier otro campus.

Cubrir la cuota de recuperacién conforme al tabulador autorizado por la Secretaria de
Administracion y Finanzas con antelacion a la fecha del evento, en los casos en que ésta sea
aplicable;

Cuando el evento se realice en dias no habiles debe gestionar los servicios del personal de
intendencia, asi como los del personal técnico necesario para la realizacion de la actividad.
Cuando durante la realizacion del evento, se ocasionen dafos al inmueble, mobiliario o los
recursos tecnologicos asignados a los usuarios, asistentes o participantes, debe resarcir los danos
ocasionados.

Direccion de Extension de Servicios Tecnolégicos:

Realizar la gestion, ante la instancia pertinente de la Universidad Veracruzana, de una linea de
captura y del CFDI para usuarios externos a la comunidad universitaria.
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Responsable Descripcion de la Actividad

| Solicitante u organizador

2
3
4 .
Administrador de
videoconferencias
5
6
7
Solicitante u organizador
8
9 Administrador de
videoconferencias
10
11
Direccion de Extension
12 de Servicios Tecnologicos

e Requisitar y enviar solicitud de reservacién de salas
mediante el formulario en linea disponible en el sitio
web https://www.uv.mx/video/solicitud

Recibir y analizar solicitud de reservacién de salas.

e La solicitud de reservacion, jes procedente? '
o Si, pasar a la actividad siguiente.
o No, pasar a la actividad 30.

e ;Es aplicable el cobro de cuota de recuperacion?
o Si, pasar a la actividad siguiente.
o No, pasar a la actividad 21.

e El solicitante, jes externo a la comunidad UV?
o Si, pasar a la actividad siguiente.
o No, pasar a la actividad 23.

e Generar cotizacion con IVA y enviarla por correo
electronico al solicitante. Adjuntar formato de
aceptacion de la cotizacion.

¢ El solicitante, jacepta la cotizacion?
o Si, pasar a la actividad siguiente.
o No, Fin de procedimiento.

e Realizar el llenado del formato de aceptacion de la
cotizacion y enviarlo por correo electrénico al
administrador de videoconferencias.

e Recibir por correo electronico, por parte del
solicitante, el formato de aceptacion de la cotizacion
con sus datos fiscales.

e Solicitar una linea de captura a la Direccion de
Extension de Servicios Tecnologicos.
e Recibir solicitud de linea de captura

e Gestionar una linea de captura y enviarla por correo
electronico al administrador de videoconferencias
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Responsable Descripcion de la Actividad
13 Administrador de e Recibir linea de captura y enviarla por correo
videoconferencias electronico al solicitante.
14 e Recibir linea de captura

Solicitante u organizador e Realizar el pago y enviar por correo electroénico al

15 administrador de videoconferencias el comprobante
del pago realizado.

e Recibir por correo electronico, por parte del

6 .
solicitante, el comprobante de pago.
|7 e Realizar el cambio de estatus en la agenda de
Administrador de videoconferencias, de “apartada” a “autorizada”.
videoconferencias : . . .
¢ Notificar pago a la Direccion de Extension de
18 Servicios Tecnologicos y solicitar emisién de un
CFDI con los datos fiscales proporcionados por el
solicitante (o, en su defecto, a publico en general).
19 e Recibir solicitud de CFDI y datos fiscales del

Direccion de Extension solicitante.

de Servicios Tecnologicos Gestionar CFDI y enviarlo por correo electronico al

20 administrador de videoconferencias. Pasar a la
actividad 28.

e Registrar solicitud en agenda, con estatus de

21
apartada.
Administrador de ¢ Notificar reservaciéon a los responsables de agenda
2 videoconferencias en las sedes remotas que sean aplicables con base en

la solicitud. Pasar a la actividad 29.

! Los aspectos que se valoran en una solicitud son los siguientes: ;La informacion proporcionada, es completa y correcta? ;La
fecha requerida es valida? ;El horario solicitado corresponde a horario laborable? ;se cuenta con disponibilidad de sala(s) en la
fecha y horario solicitados, en la sede requerida? La actividad, jes susceptible de cobro? El solicitante, ;es miembro de la
comunidad universitaria o se trata de un usuario externo! El evento, ;se apega a lo establecido en las politicas de servicio en
cuanto al perfil de la actividad (académica, de vinculacion, capacitacion, de educacion continua, etc.)?

? La cuota de recuperacion es aplicable para todos los eventos organizados por solicitantes externos a la comunidad universitaria,
y para eventos organizados por miembros de la comunidad universitaria, siempre que tengan una cuota de recuperacion asociada
(eventos autofinanciables) tales como: congresos, simposios, foros, cursos de educacion continua, entre otros.
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Actividad Responsable Descripcion de la Actividad
Administrador de e Generar cotizacion y enviar por correo electrénico
videoconferencias al solicitante, indicaciones para realizar el pago

23 ) .
mediante  transferencia  presupuestal  entre

dependencias de la Universidad Veracruzana.

¢ El solicitante, jacepta la cotizacion?
24 o Si, pasar a la actividad siguiente.

Solicitante u organizador © No, Fin de procedimiento.

e Tramitar pago entre dependencias de la UV y enviar
25 comprobante de pago mediante correo electronico
al administrador de videoconferencias.

26 e Recibir comprobante del pago realizado.
e Realizar el cambio de estatus en la agenda de
27 Administrador de videoconferencias, de “apartada” a “autorizada”.
videoconferencias Pasar a la actividad 29.
28 e Recibir CFDI por parte de la Direccion de Extension
de Servicios Tecnologicos.
e Confirmar apartado al solicitante por correo
electronico, enviarle las disposiciones de uso de
29 .
salas y, en caso de ser aplicable, el CFDI. Pasar a la
actividad 32.
30 ¢ Notificar al solicitante que la solicitud de reservacion
no es procedente.
31 e Recibir notificacion. Fin de procedimiento.
32 Solicitante u organizador e Recibir confirmacién de reservacion y disposiciones

de uso de salas. Fin de procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCESO DE APARTADO DE SALAS DE VIDEOCONFERENCIA
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V. REFERENCIAS

Disposiciones de uso de las salas de videoconferencia de la DGTI

o https://www.uv.mx/video/files/2022/07/Disposiciones-para-uso-de-salas-de-VC-DGTI-rev.2022.07.04.pdf

Reglamento de espacios universitarios cien por ciento libres de humo de tabaco

e https://colaboracion.uv.mx/rept/files/marco-juridico/3-Reglamentos/Reglamento-de-Espacios-
Universitarios-Cien-por-Ciento-Libres-de-Humo-de-Tabaco.pdf

Reglamento para la gestion de la sustentabilidad

https://www.uv.mx/legislacion/files/202 1/06/Reglamento-Gestion-Sustentabilidad-202 | .pdf

V1. ANEXOS

Formulario en linea para solicitar reservacion de salas de videoconferencia:

e http://www.uv.mx/video/solicitud

Modelo de cotizacion para solicitantes externos (Fondo 924, sujeta a IVA)

Modelo de cotizacion para miembros de la comunidad universitaria (Fondo 131)

Formato de aceptacion de la cotizacion

Modelo de aviso de apartado de salas para los responsables de agenda en los campus regionales
Modelo de contestacion a solicitantes en el caso de solicitudes autorizadas

Modelo de contestacion a solicitudes que no son procedentes

VIl. ATENCION A USUARIOS

El horario de servicio de las salas de videoconferencia es de lunes a viernes de las 09:00 a las 14:30 horas y
de las 16:30 a las 20:30 horas, exceptuando periodos vacacionales y los dias festivos o inhabiles marcados en
el calendario de personal de confianza de la Universidad Veracruzana;

Dudas y aclaraciones del procedimiento para la reservacion de salas de videoconferencias se atienden en el
numero telefénico 228 842 1700 Ext. 11574 en horario de las 8:00 a las 15:00 horas, y a través del correo
electronico: reservacionesve@uv.mx

El directorio del personal operativo de salas de videoconferencia de la DGTI se puede consultar en el sitio
https://www.uv.mx/video/directori/

La agenda de compromisos de salas se encuentra disponible al publico en el sitio web:
https://www.uv.mx/video/agenda
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VIIl. PREGUNTAS FRECUENTES

Pregunta. ;Como puedo solicitar el apartado de sala de videoconferencia?

Respuesta. Enviando el requerimiento a través del formulario disponible en el sitio web
https://www.uv.mx/video/solicitud

Pregunta. ;El uso de las salas de videoconferencia tiene costo?

Respuesta. Si. El costo es diferenciado para usuarios externos y para dependencias y entidades de la
Universidad Veracruzana. Las cuotas vigentes se publican en el sitio web https://www.uv.mx/video/tabulador

Pregunta. ;Es posible enlazar un evento atendido en la sala, con otras salas y con usuarios remotos?
Respuesta. Si. La sala cuenta con equipo que permite atender usuarios tanto presenciales como remotos.

Pregunta. ;Cuales son las recomendaciones que debo considerar para mi evento?

Respuesta. Las recomendaciones que los organizadores de eventos deben prever son las siguientes: (a)
realizar el montaje del mobiliario de acuerdo a las necesidades de la actividad, con antelaciéon al inicio del
evento; (b) comunicar al gestor técnico de la sala el nUmero de microfonos requeridos para la actividad, y
proporcionar dos baterias “AA” por cada micréfono inalambrico que haya solicitado; (c) comunicar al gestor
técnico el programa de intervenciones o escaleta del evento; (d) cargar en la computadora de la sala la
presentacion o apoyo(s) visual(es) que sean requeridos y designar a la persona de su staff encargada de avanzar
las diapositivas; (e) indicar al gestor técnico si requiere que se realice registro audiovisual (grabacién) del
evento. Y (f), recuperar la grabacion del evento cuando concluya el evento, en caso de haberla solicitado.

Pregunta. ;Qué pasa en el caso de que necesite cancelar o reprogramar un evento previamente autorizado?

Respuesta. Debe notificarlo mediante un mensaje de correo electronico dirigido al administrador de salas
de videoconferencia, reservaciones@uv.mx para que se proceda a actualizar la reservacion en la agenda. Su
notificacion es importante porque permitira admitir una solicitud de algin otro organizador que tal vez
requiera hacer uso de la sala en la fecha que Ud. estara liberando.

Proceso: Nombre del Proceso

Procedimiento: Nombre del procedimiento

Revision: Nimero de version (esta en el apartado de control de versiones)
12/15

Pagina



P

Universidad Veracruzana

Direccién General de Tecnologia de Informacién

UNIVERSIDAD
VERACRUZANA

IX. ENTRADAS Y SALIDAS

Entradas

Proveedor

Formulario de solicitud
en linea para
reservacion de salas de
videoconferencia de la
DGTI

El  solicitante debera
completar de manera
correcta y completa los
datos requeridos en el
formulario en  linea
disponible en el sitio web
https://www.uv.mx/video
/solicitud

Procedimiento para
reservacion de salas de

videoconferencia
SGSI-GA-P-043

Salidas

Notificacion al
solicitante, de
autorizacion de uso
de la(s) sala(s) de
videoconferencia de
la DGTI conforme a
los recursos
requeridos. O, en su
defecto, notificacion
al interesado de que
la solicitud no
cumple con los
requisitos necesarios
para su autorizacion.

@)

@)

La fecha requerida es
valida, asi como el
horario solicitado para el
servicio.

Se cuenta con
disponibilidad de sala(s)
en la fecha y horario
solicitados, en la(s)
sede(s) requerida(s).

En caso de que Ia
actividad, sea susceptible
de cobro, el solicitante
realizé y notificd el pago
aplicable.

El perfil de la actividad a
realizar cumple con lo
establecido en las
politicas de servicio de
las salas de la DGTI
(evento académico, de
capacitacion, vinculacién,
educacion continua,
entre otros).
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Historico de Revisiones

No. DE FECHA REVISION O SECCION O PAGINA DESCRIPCION DE LA BEVISION (@)
MODIFICACION

REVISION MODIFICACION MODIFICADA

Nota: si el documento es de creacion nueva, en el campo No. de revision se pondra 0, lo demas se deja en blanco.

Control de versiones

. FECHA NIVEL DE
CODIGO VERSION O ENTRADA EN VERSION
AUTORIZACION VIGOR CONFIDENCIALIDAD

CREADO POR: AUTORIZADO POR:

MIA. Arturo Nandayapa Parada
Jefe del Departamento de Videoconferencias
Mtro. Héctor Bonola Virués
Director de Servicios de Red e Infraestructura
Tecnologica

Lic. Bernardo Gabriel Martinez Bouzas
Administrador de videoconferencias

Las firmas avalan y dan validez de la autenticidad del documento, asi mismo aprueban su publicacion para

su implementacion.
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X. CREDITOS

La elaboracion del presente Procedimiento estuvo a cargo del Departamento de Videoconferencias de la Direccién de
Servicios de Red e Infraestructura Tecnolégica dependiente de la Direccion General de Tecnologia de Informacion; con
apoyo de la Direccion de Extension de Servicios Tecnolégicos. Fue concluido en febrero de 2024 para su publicacion
en el Manual de Procedimientos Administrativos.

En la elaboracion y revisiones de este documento participaron:
e Arturo Nandayapa Parada, Jefe del Departamento de Videoconferencias;
Bernardo Gabriel Martinez Bouzas, Administrador de Videoconferencias;
Patsy Liliana Sanchez Flores, Directora de Extensién de Servicios Tecnoldgicos;
Héctor Bonola Virués, Director de Servicios de Red e Infraestructura Tecnolégica;
Barbara Vargas Vera, Jefa del Departamento de Operatividad e Impacto de Tecnologia de la Informacion;
Edgar David Ortega Hernandez, Encargado de Administracion de Procesos Administrativos de la Direccion
General de Tecnologia de Informacion;
e Maria Dacia Gonzalez Cruz, Directora General de Tecnologia de Informacion.
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