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Instrucción de trabajo
Transmisión de videoconferencias



Objetivo.
Definir las actividades y su respectiva cronología para la adecuada transmisión de conferencias, cursos y eventos solicitados a través del sistema de videoconferencia de la Sala Regional. 
Alcance.
Esta instrucción de trabajo comprende desde que el titular de un área solicita la realización de una videoconferencia hasta que se da por finalizada la misma.
Políticas.

· El Departamento de Sistemas deberá instalar los equipos solicitados cuando menos con una hora de anticipación a la realización del evento.
· Deberán realizarse pruebas previas al evento cuando menos con 15 minutos de anticipación al inicio del mismo, probando enfoque de cámara, nivel de audio y funcionalidad del micrófono. Así como una proyección rápida de los materiales a exponer.
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Definiciones. 

Para efectos de este documento se entenderá como:

Videoconferencia:
Servicio que se presta para transmitir reuniones y eventos de forma interactiva y a distancia, mediante la conducción de señal de audio, video y datos a través de la red institucional. Lo anterior, previa solicitud de la Presidencia de la Sala, Magistrados, Titulares de la Secretaría General de Acuerdos, Delegación Administrativa, Dirección de Enlace, así como Titulares de Coordinaciones y sus unidades de enlace.
Descripción de actividades:
1. Para una programación oportuna de un servicio de videoconferencia el área o usuario deberá de realizar la solicitud correspondiente ya sea por escrito o por correo electrónico al Departamento de Sistemas de la Sala Regional cuando menos dos horas antes, detallando puntualmente nombre del evento, horario, número de asistentes, si la videoconferencia será interactiva o no, así como el equipo de cómputo, audio o video adicional requerido para llevar a cabo el evento.
2. Una vez puntualizado lo anterior, el Departamento de Sistemas confirmará la disponibilidad del área donde se llevará a cabo la videoconferencia y del equipo, e instalará el mismo con la debida anticipación.
3. Se realizarán las pruebas respectivas previas al evento, y se practicará un monitoreo durante el desarrollo del mismo.
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