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GUIA DE USO: SERVICIO DE APOYO A EVENTOS ACADEMICOS O DE GESTION.

Servicio de apoyo a eventos académicos o de gestion.

Descripcion del servicio.
Consiste en la instalacion, configuracion y operacion del equipo audiovisual con el que

cuenta la CSC para apoyar el desarrollo de eventos académicos o de gestion.

Requisitos para el usuario:

Podran ser usuarios de este servicio:

o Personal académico y administrativo.

o Alumnos, con la autorizacibn de un miembro del personal académico o
administrativo.

Senfalar fecha y horario en el cual se llevara a cabo el evento.

Es obligacion del usuario contar con la autorizacion para hacer uso de la

instalacion donde se llevara a cabo el evento.

Condiciones del servicio.

El servicio sélo se proporcionara en las instalaciones de la Unidad Cuajimalpa que
tengan las condiciones adecuadas para la operacién del equipo.

El usuario es el responsable de proveer de informaciéon a la CSC, para el buen
desarrollo del evento.

Es responsabilidad del usuario la ambientacion, distribucion y acomodo de
materiales para el evento (mesas, sillas, servicio de café, etc.).

El usuario debera especificar en la solicitud sus requerimientos (micréfonos,
namero de personas involucradas, recinto y describir el tipo de evento),

En casos de videoconferencia, el usuario es el responsable de coordinar el evento,
y proporcionar a la CSC los datos de contacto del personal técnico para la
videoconferencia.

Procedimientos para proporcionar el servicio.

Hacer la solicitud de servicio, ya sea en la CSC o a través del correo:
audiovisuales@correo.cua.uam.mx, especificando el tipo de servicio: sonorizacion,
video o videoconferencia.

La solicitud deberé realizarse con al menos 5 dias hébiles de anticipacion para
programar y realizar pruebas e instalaciones varias y deberd sefialar al menos,
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fecha, descripcién o tipo de evento, equipo, y datos de contacto del personal
técnico, en su caso. Con base en lo anterior, se programara una visita al lugar del
evento para validar el requerimiento y ver la factibilidad.

e Eltiempo de respuesta de la CSC sera de maximo dos dias habiles y se informara
por escrito al usuario.

e En la prestacion del servicio se dara preferencia a las solicitudes recibidas con
antelacion, ya que el equipo es limitado.

e En el caso de eventos audiovisuales, la CSC entregara en formato digital la
grabacién en un maximo tres dias habiles.

e En caso de cancelacion o cambio de fecha, el usuario notificara a la CSC con al
menos 48 horas antes de la fecha programada.
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