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) Codigo: RE-1-002
INSTRUCTIVO DE SOPORTE TECNICO PARA

EQUIPOS AUDIOVISUALES Version: 01

1. OBJETIVO:

Describir los pasos necesarios para dar soporte técnico a todos los equipos audiovisuales
gue se encuentren en los espacios académicos, tales como: salas de computo, laboratorios,
auditorios y salones.

2. ALCANCE:

Este instructivo aplica para dar soporte técnico a los recursos audiovisuales, el servicio
puede ser solicitado por estudiantes, docentes y funcionarios de la Universidad del
Magdalena que desarrollen una actividad académica en los espacios donde los Recursos
Audiovisuales tienen cobertura.

3. RESPONSABLE

El responsable de la adecuada ejecucién es el Profesional Especializado a cargo del Grupo
de Recursos Educativos y Administracion de Laboratorios.

4. GENERALIDADES:

Dentro del plan de gobierno 2016-2020 “una universidad mas incluyente e innovadora” se
encuentra la politica de 'Smart University', con el objetivo de cumplir con esta politica se ha
venido mejorando y fortaleciendo el servicio brindado por el proceso de Recursos
Educativos.

EL proceso cuenta con un sistema de informacién para la Administracion de los Recursos
Educativos “REDAL”, disefiada para soportar los servicios que se ofrecen a toda la
Comunidad Educativa, como: recursos audiovisuales, laboratorios, salas de computo y
asignacion de espacios fisicos.

Por consiguiente se han realizado mejoras en los salones de los edificios Sierra Nevada y
Ciénaga Grande con la asignacion de los video beams interactivos y la creacién del nuevo
blogue de aulas interactivo en el edificio Mar Caribe, generando una excelente oportunidad
para el aprendizaje y aceptacion en los estamentos de la Universidad; con esta nueva
innovacion de recursos en los salones de la Alma Mater, el Grupo de Recursos Educativos
y Administracion de laboratorios ha disefiado un servicio personalizado en el cual mediante
el sistema TELEGRAM, hay una intercomunicacion entre el usuario y el coordinador y/o
auxiliar del servicio audiovisual donde se podra brindar soporte técnico audiovisual a la
persona que lo solicite.
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4.1 GLOSARIO DE TERMINOS

RECURSO AUDIOVISUAL: Son todas aquellas herramientas y equipos de apoyo
audiovisual que dispone la universidad del Magdalena para el uso en labores académicas,
gue facilita la comunicacion entre emisor y receptor de la informacion.

REDAL: Sistema de informacién para la Administracion de los Recursos Educativos y
Administracion de Laboratorios al cual se puede acceder a través de la pagina:
http://redal.unimagdalena.edu.co/

5. DESCRIPCION:

5.1 Aspectos para la prestacion y evaluacion del servicio.

Planificar el servicio:

e Verificar que los recursos audiovisuales, se encuentren en estado 6ptimo en el espacio
académico.

o Realizar seguimiento de horas de uso de los equipos audiovisuales, para realizar un
mantenimiento detectivo.

o Determinar los métodos y politicas para el soporte técnico Movil del servicio.
Definir la organizacién del equipo de trabajo y los horarios de prestacion del servicio.

e Enviar requerimientos de las actividades que hay que contratar al proceso de Gestion
de Contratacion, en cuanto a la realizacién de los mantenimientos y talento humano
idéneo que garantice el estado 6ptimo de los recursos audiovisuales y atencion del
soporte técnico del servicio audiovisual.

Soporte Técnico:

Empieza con el desplazamiento del personal encargado hasta el espacio académico donde
se encuentre el recurso audiovisual, se hace el mantenimiento del mismo identificando que
este en estado Optimo para ser utilizado, se verifica que las entradas de energia y datos
estén bien conectadas Yy si detecta problemas técnicos y/o de funcionamiento en el recurso
se reemplaza por otro de iguales caracteristicas. Si se determina que el recurso presenta
dafilo o mal funcionamiento es tratado conforme a lo establecido en el RE-P04
Procedimiento para el Control de Estado del Recurso y se registran las observaciones.

Evaluacién y seguimiento del servicio:

Con el fin de conocer la percepcién de los usuarios constantemente se aplica una encuesta
para para evaluar la Prestacion del Servicio y trimestralmente se realiza su analisis para
toma de acciones. Ademas, se realiza el informe anual de estadisticas de uso.

5.2 Pasos para solicitar el soporte técnico

Nota: Para realizar los siguientes pasos es necesario que el usuario primero instale la
aplicacion de telegram, es la plataforma de mensajeria por donde se va a realizar la
conversacion.
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Pasos para la Instalacidon de la aplicacion de lectura de cédigos OR.

Nota: Para el caso de los usuarios de IPhone o algunos Android, las cAmaras de esos
dispositivos poseen lectores de cddigos QR, solo tendrian que instalar la aplicacion de
Telegram en la tienda de aplicaciones y continuar con los pasos para escanear los codigos

QR y acceder al soporte técnico.

Paso 1: Buscar en la plataforma de
descarga el lector de cédigo QR como se

puede ver en la imagen.
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Paso 2: Escoger una aplicacion para leer
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o7 Lectorde cédigo QR

Green Apple Studio

Productividad

Paso 3: Instalar aplicacién para escoger

el leer el codigo QR.

Lector de codigos QR, escaner de codigo de barras y generador de codigos

Paso 4: Abrir la aplicaciéon

€ Q

Lector de codigo
QR

Green Apple Studio
Contiene anuncios

Desinstalar

Paso 5: Conceder permisos de a la
aplicacion vy listo.

¢ Permitir que la Telegram
realice la siguiente accién:
acceder a fotos, contenido
multimedia y archivos del

g ;Permitir que la Telegram
realice la siguiente accién:
acceder a tus contactos?

dispositivo?

RECHAZAR PERMITIR

RECHAZAR PERMITIR
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Pasos para escanear los cédigos OR y acceder al soporte técnico.

Escanear

Paso 1: Abrir la aplicacion de lector de
codigos QR previamente instalada.

¢Necesitas ayuda
con los recursos?

Paso 2: Luego de escanear, esta
aplicacion mostrara la siguiente imagen,
se debe selecciona el vinculo que esta @ R, i
Subrayado en azul. https://t.me/SoporteREALab

b4 Abierta en el navegador Lo

url
https://t. me/SoporteREALab

i Abierta en el navegador

Paso 3: Luego de seleccionar el vinculo,
nos mostrara el siguiente mensaje,
seleccionamos la opcion que dice “solo s
una vez’

0 Abrir con Telegram

Utilizar una aplicacion diferente

G Chrome
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- Soporte REDAL
ks ult. vez a las 2:02 PM
Paso 4: En este espacio podras solicitar
el soporte técnico audiovisual.

)
=)

«

©| 2

Sistema de Soporte Técnico Moévil bajo chat activo, con codigo

RECOMENDACIONES DE USO \\ L
Profesor /Estudiante SOPORTETECNICO SOPORTE TECNICO
Estas ayudas han sido puestas a su disposicion para A
mejorar en la prestacion del servicio, el soporte éNeCESitaS ayuda aNeceSItas ayuda
técnico y la oportunidad del recurso audiovisual. con lOS re curSOS? con los recurs os?

Tenga en cuenta que los accesorios aqui dispuestos
solo sirven para los equipos de este salon y su
pérdida o deterioro afecta la clase que aqui se
imparten, para su uso siga las siguientes
indicaciones:

1. Que la caja contenga:

* Una Llave colgante y disponible para su uso.

* Dos Lapiz optico con pila recargable cada uno, en
su caja blanca imantada en perfecto estado.

* Un control remoto con dos pilas recargables en
perfecto estado.

+ Cable HDMI, marcado de 1.8 metros.

* Todo Marcado con la Nomenclatura del salon.

2. Para solicitar ayuda debe hacerlo a través del Escaneame
Chat-Activo de Telegram, al que accede escaneado
el Cadigo QR, impreso en la caja, para ello recuerde RECURSOS EDUCATIVOS Y @ ’
descargar un APP Lector de codigo OR, desde su ADMINISTRACION DE LABORATORIOS Escaneame
Smartphone.
3. Reporte a través del Chat-Activo si requiere del b DescargaApp: RECURSOS EDUCATIVOS Y
Soporte Técnico Movil del grupo de audiovisuales, o ; Lectorde Codigos OR ADMINISTRACION DE LABORATORIOS
reporte cualquier otra situacion que afecte el buen Telegram
estado del salon y su dotacion. & “‘% Descarga App:
Esto lo hacemos para usted, esperamos disfrute y use i Y L cédiqos
| responsable mente las ayudas. ‘ ﬁ I‘ de QR
\ Grupo de REALzb. / Telegram
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6. REGISTROS

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO
RESEMSE O &R Recuperacién | Disposicién
Cadigo Nombre Lugar y Medio Tlempo_ Eﬂe Archivarlo
Formato Retencion
Archivo de Funcionario Grupo de
Encuesta para la . .
. - gestion de la o Recursos Educativos y .
No aplica | Evaluacion del . 1 afio L I Por fecha Destruccién
o dependencia Administracion de
servicio - -
[Digital Laboratorios
Informe . Funcionario Grupo de
. Archivo de )
estadistico estion de la Recursos Educativos y
No aplica | trimestral de la g ) 1 afio Administracion de Por fecha Digitalizado
- dependencia .
evaluacion del : ) Laboratorios
o [sistematizado
servicio
Archivo de Funcionario Grupo de
Informe anual de estion de la Recursos Educativos
No aplica | estadisticas de g . 1 afio L i y Por fecha Digitalizado
dependencia Administracion de
uso : ) :
/sistematizado Laboratorios

7. REGISTRO DE MODIFICACIONES

item

Version

Fecha

Descripcion

modificado

No aplica por ser la primera version del documento.

Elaboro

Equipo de trabajo del proceso de
Recursos Educativos
05/02/2020

Reviso

Yineth Pérez Torres
Responsable Mejora Continua
Grupo de Gestion de la Calidad
13/02/2020

Aprobo

Marlon Molina Mojica
Responsable del Proceso de
Gestion de Recursos Educativos
14/02/2020
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