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Guia para hacer uso del servicio de videoconferencia

Elaborada por: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, marzo de
2019

1) Reserva la sala del equipo de videoconferencia, en cada una de las sedes que
intervendra en la comunicacion.

En el caso de la sede San Cayetano debes tener presente:

e Aplicar la guia de reserva de salas por Outlook, considerando las salas con
equipo de videoconferencia - las identificas en la descripcion de su ubicacion
y/o nombre, como se presenta en la imagen a continuacion.

e Ninguna sala cuenta con computador, debes llevar uno si requieres pasar
alguna presentacion.

e La OTI presta su apoyo técnico para realizar la conexion, en forma remota. Si
excepcionalmente requieres soporte presencial en la sala, debes solicitarlo

llamando al 5 a la Mesa de Servicios o a soporte.oti@unidadvictimas.gov.co
por lo menos con un dia habil de antelacidn.
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2) Teniendo las reservas confirmadas, llama al 5 a la Mesa de Servicios o envia correo
a soporte.oti@unidadvictimas.gov.co para programar el servicio de
videoconferencia, suministrando la siguiente informacién:

Fecha.

Hora de inicio.

Hora de finalizacion.

Sala desde donde se trasmitira la videoconferencia.

Salas que participaran o se conectaran a la videoconferencia.

Tema u oficina que convoca la videoconferencia.

Nombre de la persona de contacto o quien convoca la videoconferencia.
Extension o teléfono de contacto.

3) Eldiay hora previstos, realiza la videoconferencia desde los sitios anteriormente
reservados.

RECUERDA QUE:

El sistema de videoconferencia no cuenta con la opcion de grabar (Audio y/o Video) o tener
registro historico de las conexiones; si requieres soporte de realizacion de tu
videoconferencia debes considerar registro fotografico u otro mecanismo alterno.
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