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POLITICAS PARA EL USO DEL SERVICIO 
Y LA SALA DE VIDEOCONFERENCIAS
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El servicio de Videoconferencia del Instituto de Ecología, A.C. , pertenece a la Red de Videoconferencia del Centros Públicos CONACYT (RVCPC) que es una red de audio y video interactivo digital, que opera a través de redes conmutadas por paquetes (IP), bajo los estándares internacionales H.320 y H.323, para interconectar a los Centros Públicos CONACYT y Universidades Nacionales e Internacionales con propósitos estrictamente académicos, con capacidad de conexión para  redes de videoconferencia que cumplan con dichos estándares a través de Internet 2.

RVCPC = Red de Videoconferencias de Centros Públicos CONACYT
RVCUDI= Red de Videoconferencias del Consorcio Universitario para el Desarrollo de Internet 2

VNOC = Centro de operaciones de la red de videoconferencia

DI = Departamento de Informática
VC = Videoconferencia

CUDI= Consorcio Universitario para el Desarrollo del Internet 2

CATI= Consejo Asesor de Tecnologías de Información (conformado por los departamentos de tecnologías de información de los centros CONACYT)
1. Objetivo

Dar servicio de videoconferencia al Instituto de Ecología, A.C. con los Centros Públicos CONACyT, Centros de investigación y Universidades principalmente por la red Internet 2.
2. Administración de la Red de Videoconferencia de Centros Públicos CONACYT. La administración esta a cargo del Centro de Operaciones de Videoconferencia (VNOC) de la RVCPC. El CATI designó a CICESE para llevar esta tarea.
3. Responsabilidades del VNOC

a. Administrar, operar y mantener el adecuado funcionamiento de los sistemas de videoconferencia propiedad.

b. Difundir eventos de videoconferencia, de la comunidad CUDI y de posible  interés para los CPC.

c. Asesorar a los CPC en el manejo de equipo terminal, acondicionamiento  de salas de videoconferencia, para lograr la certificación de los sitios de videoconferencia dentro de la RVCPC que garantice su adecuada operación y compatibilidad con el resto de los sistemas.

d. Establecer los mecanismos pertinentes para la rápida y efectiva reservación, confirmación y programación de videoconferencias en la RVCPC.

e. Elaborar y mantener actualizado un directorio general de los sitios terminales de videoconferencia. 

f. Administrar y asignar los prefijos de marcación y nomenclatura aplicables a cada una de las zonas H.323.

g. Establecer las normas técnicas y de marcación, compatibles con estándares internacionales, para la comunicación de sitios terminales, unidades multipunto y controladores de zonas H.323.
h. Establecer las comunicaciones con unidades multipunto y equipos terminales de la RVCPC bajo petición de los usuarios de la propia red y mediante la solicitud correspondiente, en la medida y capacidad que proporcionen los sistemas de videoconferencia.

i. Establecer las comunicaciones entre la RVCPC y otras redes de videoconferencia bajo petición de los usuarios de los CPC y mediante la solicitud correspondiente.

j. Programar las videoconferencias multipunto que transiten a través de RVCUDI y desde o hacia otras redes a través de una página en Internet, de libre acceso a la comunidad CUDI.

k. Establecer los mecanismos pertinentes para la rápida y efectiva reservación, programación y confirmación de videoconferencias en la RVCPC.

4. Responsabilidades INECOL
a. Mantener el adecuado funcionamiento de los sistemas de videoconferencia.

b. Asignar por lo menos un técnico encargado del equipo y proporcionar al VNOC sus datos principales, así como una cuenta para mensajería instantánea por Internet.

c. Confirmar con prontitud a las videoconferencias a las que están incluidos.

d. Proponer modificaciones y/o adecuaciones a las políticas de uso de la RVCPC al VNOC.
e. Mantener apagado el micrófono mientras no participen.

f. Todo sitio en la RVCPC deberá poseer un identificador claramente visible que permita a los sitios remotos reconocerlo durante una videoconferencia (logotipo, escudo, subtitulador digital, etc).

g. Informar al VNOC cuando no les sea posible la conexión en un evento no haya confirmado. El personal técnico responsable de sala de videoconferencia del Centro Local de Operaciones o sitio terminal RVCPC deberá estar plenamente identificado, a través de nombre, número telefónico, cuenta de correo electrónico y servicio de mensajería instantánea, así como por los medios que el Protocolo Técnico de sesión especifique.

5. Reservaciones para el servicio de Videoconferencia INECOL.
a. Las solicitudes se harán comunicándose con el jefe del departamento de Informática por lo menos con cinco días hábiles de anticipación.
b. Toda prestación de servicio estará sujeta a disponibilidad de enlaces, sala y equipos, teniendo prioridad los eventos CONACYT.
c. El DI (Departamento de Informática) notificará por escrito (correo electrónico) al solicitante la factibilidad del servicio en un plazo no mayor a 2 días hábiles posterior a la recepción de la solicitud correspondiente.
d. El solicitante deberá especificar todos los elementos necesarios para su evento que se indican en la solicitud para que dé inicio el trámite.
e. Se vigilarán todos los horarios estrictamente, no habiendo prórroga durante o después del horario solicitado. El organizador de la actividad debe considerar, antes de entregar su solicitud, el tiempo estrictamente necesario para las sesiones y pruebas.
f. Toda actividad deberá contemplar una duración mínima de 1 hora, con incrementos de 30 minutos.
g. Sólo se registrarán en el calendario las reservaciones que hayan sido confirmadas por la otra institución, excepto en casos especiales.
6. Conexiones

a. Las conexiones a nuestro equipo multipunto desde los equipos terminales se harán por lo menos 15 minutos antes del inicio del evento.
b. Al llegar a 15 minutos después de la hora evento sin que se haya realizado la conexión de algún centro, este centro tiene la responsabilidad de comunicarse al INECOL, para que se realice la conexión de inmediato o ver la posible causa del problema.

c. No se permitirá la conexión de sitios a cualquier videoconferencia cuando ésta lleve trascurridos más de 15 minutos. 

d. Toda sala que no pertenezca a la RVCPC o al CUDI, pero desee establecer actividades con la sala de VC del INECOL, deberá sujetarse a las políticas de la RVCPC y realizar pruebas al menos 2 días hábiles previos al evento a participar.

e. No se garantiza la realización de videoconferencias con sitios que se conecten a través enlaces IP por medio de accesos telefónicos analógicos o detrás de redes NAT (Network Address Translation) ni conexiones ISDN (Estas últimas deberán realizarse a través del VNOC cubriendo los costos - ver punto 13.b).

f. Para el VNOC toda sala que no observe las normas y procedimientos específicos de las videoconferencias (cancelación de micrófonos, tiempos de interacción, total de asistentes, registros, etc.) definidos por los organizadores de los eventos, en el Protocolo de Sesión respectivo, es susceptible a que se le cancele el audio de envío sin previo aviso en donde incumpla dichas normas.

7. Especificaciones técnicas para sistemas de videoconferencia. 
a. Los sistemas de videoconferencia que están conectados a la RVCPC cumplen con las normas internacionales de operación de equipos multimedia H.323 y H.320 definidas por la ITU.
b. Los protocolos que se utilizan para la operación en la RVCPC son: 

c. Audio: G.722, G.711a, G.711u, G.728 y G.723.

d. Video: H.261, H.262 y H.263.

e. El límite de ruido ambiental en una sala de videoconferencia será de 60 dB.
f. Todo equipo de terminal videoconferencia en la RVCPC son del mismo modelo para tener total compatibilidad con los sistemas que componen dicha red. (Tandberg 880) 
g. Todo sistema terminal de videoconferencia deberá estar debidamente registrado en la Zona H.323 correspondiente a su VNOC Local o VNOC RVCUDI, según sea su asignación. 
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Tandberg 880

Equipo seleccionado para los Centros CONACyT

8. Especificaciones técnicas para enlaces de videoconferencia. 
a. Para videoconferencias en la RVCPC los anchos de banda permitidos son: desde 64Kbps hasta 768 Kbps bajo la norma H.323 y 64Kbps hasta 384 Kbps bajo la norma H.320. 

b. La velocidad estándar de la RVCPC es de 384 KBPS. El uso de enlaces a velocidades distintas a la estándar en la RVCUDI está sujeto a la capacidad del equipo multipunto.
9. Especificaciones para multipuntos.
a. El multipunto que se quiera agregar a la RVCPC deberá cumplir con protocolos mencionados previamente para H.323 y H.320.
b. Una vez que el multipunto externo cumpla con el punto anterior, se procederá a realizar una prueba de conexión de al menos de 2 días hábiles previos al evento a participar.

10. Especificaciones para Zonas H.323.
a. Todo controlador de zonas H.323 (gatekeeper) deberá observar las reglas de operación y nomenclatura que especifique el VNOC RVCPC.
b. La asignación de zonas H.323 operará bajo la base de marcación que establezcan organismos internacionales y redes de alto desempeño con las cuales CUDI tenga convenios o acuerdos.
c. Cualquier controlador de zonas que opere dentro de la RVCPC sin estar debidamente registrado o bien no observe las normas de marcación será desconocido absolutamente por el VNOC y no se garantizará conexión alguna hacia y desde los equipos terminales o de telecomunicaciones que el controlador de zonas tenga registrados como dependientes.
d. Toda entidad con un controlador de zonas H.323 deberá notificarlo al VNOC RVCPC a la brevedad, hacerse responsable de su adecuada operación y mantenimiento y comunicar los datos de los responsables al VNOC RVCPC.
11. Difusión.
a. El organizador y/o solicitante será el responsable exclusivo de difundir al INECOL de su actividad.
b. El DI podrá establecer una página para difusión del evento en su servidor WWW, una vez que lo haya solicitado el organizador con el tiempo necesario y que proporcione los datos que requiera se incluyan en dicha página, de acuerdo a las normas sobre uso de imágenes y contenidos incluidos en estas políticas.
12. Materiales y Contenidos.
a. Toda información expuesta a través de la RVCPC es responsabilidad única y exclusiva de sus autores.
b. El DI no es responsable de la grabación, reproducción y/o transmisión por otros medios de las sesiones. Sólo interviene en dichos procesos si han sido solicitados y autorizados por los respectivos autores.
13. Costos
a. No se cargará al personal del INECOL costo alguno de conectividad punto a punto y multipunto por servicios de videoconferencia, siempre y cuando estos se realicen de acuerdo a estas Políticas de Uso, así como desde y hacia salas certificadas pertenecientes a instituciones que participan en CUDI y con enlace a través de redes IP de CUDI, usen el ancho de banda estándar (384Kbps) y, usen exclusivamente los sistemas multipunto pertenecientes a la RVCPC. 
b. Los servicios de videoconferencia que involucren salas de otras redes por medio de enlaces ISDN sólo podrán realizarse a través del VNOC y están sujetos a cargos y disponibilidad por parte de las demás sedes. El VNOC RVCPC apoyará al solicitante en el conocimiento de dichos cargos. 
c. Los costos de recuperación para conexiones por ISDN, serán notificados al  solicitante por medio de una cotización elaborada por el VNOC. La prestación del servicio será autorizada una vez que el VNOC RVCPC haya recibido del solicitante la carta compromiso de pago respectivo.
d. Toda cuota de recuperación por servicios que presten otras entidades (uso de sala de videoconferencia, uso de unidades multipunto, apoyo de personal técnico y logístico, etc) deberán ser cubiertos directamente a las mismas. 
e. Las cuotas de recuperación por enlaces y servicios conmutados están sujetas a variación, que se determinan de acuerdo a las tarifas que aplican las compañías telefónicas nacionales y extranjeras.
14. Cancelaciones y modificaciones 
a. Todo evento, enlace y/o servicio solicitado que no cumpla los objetivos y fines generales de la RVCPC y sus políticas de uso aceptable está sujeto a cancelación sin aviso previo. 
b. Toda información incompleta o falsa que el solicitante de un servicio proporcione al jefe del DI implicará la automática cancelación de la reservación y/o el servicio. 
c. Toda actividad en el transcurso de un servicio que no sea concordante con los objetivos y fines de la RVCPC, atente contra la integridad de las personas y/o violente el régimen jurídico de la Corporación Universitaria para el Desarrollo de Internet A.C. y sus Instituciones asociadas y afiliadas estará sujeta a sanciones.

d. El DI no se hace responsable por fallas en el servicio debidas a causas fortuitas, fenómenos naturales o de fuerza mayor. 
e. El DI se reserva el derecho de suspender o reprogramar el horario o fecha de la actividad por causas técnicas o tareas encomendadas por las autoridades del INECOL, obligándose a notificar al usuario en forma inmediata. 
f. El solicitante se obliga a notificar al jefe del DI, así como a las sedes involucradas la cancelación o modificación del servicio tan pronto como tenga conocimiento de ello. 
g. Las compañías telefónicas nacionales y extranjeras, así como otras redes de videoconferencia en México y el mundo aplicarán sus propias tarifas y políticas de servicio. Se reservan el derecho de efectuar cancelaciones, sin que esto sea responsabilidad del DI.
15. Sobre la realización de la Videoconferencia.
a.  Las videoconferencias en el INECOL se llevarán a cabo únicamente en la sala de videoconferencia del INECOL.

b. Los asistentes a una VC deberán ser puntuales y ya estar distribuidos en la sala al inicio de la videoconferencia.

c. En una VC evitar lo más posible salir de la sala, en caso de ser necesario hacerlo con el menor ruido posible, abrir la puerta lo menos posible y cerrar la puerta de salida en el menor tiempo sin golpearla. El abrir la puerta causa un desenfoque de la imagen que esta recibiendo la cámara haciendo que en los sitios remotos no reconozcan a los participantes en el INECOL, con la puerta abierta la luminosidad que proyecta sobra la cámara causará que en los sitios remotos sólo distingan la luminosidad de la puerta y todo lo que se encuentre alrededor lo vean oscuro.

d. En una videoconferencia hablar sólo una persona a la vez, procurar hablar con el mayor tono de voz posible y claramente para que el micrófono reciba la señal de voz y pueda ser transmitida.

e. Cuando el sitio del INECOL tenga la palabra en una videoconferencia, sólo una persona deberá hablar, los demás deberán guardar silencio y en su caso esperar su turno.

f. Indicar a los sitios participantes cuando se les cede la palabra, por medio de una palabra como cambio, gracias, etc., o un tiempo de silencio por ejemplo 3 segundos.

16. Sobre el uso de la sala de videoconferencia
a. Es necesario presentar el material a utilizar para sus ponencias un día antes para una revisión técnica del mismo por parte el Responsable Técnico de la Sala.
b. Es responsabilidad del organizador el control y manejo del material utilizado: presentaciones y videos en general a emplear en su evento, el Responsable técnico de la Sala no proporciona el apoyo asistente para ello.
c. El Organizador deberá designar a un representante único como intermediario entre el evento solicitado y el Departamento de Informática.
d. Si requiere que su evento sea grabado, será necesario que entregue antes del evento los video vírgenes VHS necesarios al Responsable Técnico de la Sala.
e. El servicio de Videoconferencias comienza a las 9:30 preparando previamente el enlace desde 9:00 y termina a las 18:00 hrs.
f. En caso de cancelación, deberá enviar un oficio o vía electrónica por lo menos 3 días antes del evento al siguiente correo electrónico: videoconferencia@ecologia.edu.mx o vía telefónica con el Lic. Alberto Rísquez o el Mat. Juan Chávez al teléfono: 01(228) 842-1816, 17, 18 o extensiones 1321, 1324 y 1327 exponiendo el caso o motivo de cancelación.
g. No esta permitido que el servicio de café sea colocado dentro o fuera de la sala de videoconferencias, deberá realizarse en las áreas de la cafeteria del Campus II Inecol.

h. No se permite introducir alimentos ni bebidas a la sala.  Agua y café solamente en envase cerrado.
i. Únicamente se admitirán en la sala de VC a 27 personas para una VC.
j. Evitar en lo posible entrar a una videoconferencia con dispositivos que un momento dado puedan emitir ruido o señales luminosas fuertes, por ejemplo: celulares, en caso de ser necesario configurarlos para que no emitan señales sonoras o luminosas (ver anexo “Reglas de etiqueta”).
k. Procurar entrar con los zapatos limpios a la sala de videoconferencia.
l. Al entrar o salir cerrar la puerta lo más pronto posible.
17. Sobre el equipo para Videoconferencias.
a. El equipo destinado a Videoconferencias permanecerá en la sala de VC del INECOL y bajo ningún motivo se prestará para uso fuera de la misma.

b. El equipo destinado a Videoconferencias sólo podrá ser manejado por el encargado de la sala de  VC del INECOL.

c. El equipo que no se disponga en la sala de videoconferencia y sea necesario para la VC, el solicitante tendrá que proporcionarlo, por ejemplo: laptop, proyector digital de cuerpos opacos, pizarrón electrónico, cables.

d. El equipo proporcionado por el solicitante tendrá que haber sido probado por lo menos con dos días de anticipación a la realización de la VC por el encargado de VC en la sala de VC del INECOL.

18. Ubicación de la sala de VC en el INECOL
a. Se encuentra en el Campus II junto a las Cícadas. Abajo del Auditorio UNIRA. Del lado del Jardín Botánico.
b. La cafetería se encuentra junto a la explanada de la UNIRA.

c. Los baños se encuentran en la parte trasera de la cafeteria, junto a la tienda del jardín, entrando por la taquilla.

REGLAS DE ETIQUETA PARA UNA VIDEOCONFERENCIA

Antes de la videoconferencia.

· Evite vestir ropa con patrones muy pequeños: rayas, estampados, cuadros, etc, demasiado densos y colores brillantes. Use colores sólidos, pronunciados así como los colores pasteles, estos transmiten mejor imagen. Particularmente cuando la sala aún no tiene la iluminación adecuada.
· Evite la joyería muy grande, reluciente y ruidosa.
· Informar con anticipación los equipos de apoyo que se utilizarán durante la VC (Cañon, VCR, etc.).

· Elaborar un programa o una guía del desarrollo de la VC. (Añadir a la agenda del día las participaciones de los centros foráneos)

Durante la videoconferencia.

· Hable y muévase de manera natural. Cuando empiece a hablar, continué hablando, no se quede preguntando “¿Me oyen? “

· Mantenga contacto con las personas, viendo hacia la cámara activa, como lo haría si ellas estuvieran presentes con usted.

· La Videoconferencia tiene medio segundo de retraso de transmisión por lo que recomendamos que haga pausas breves para que los otros puedan comentar.

· Hablar despacio, a un volumen medio, pronunciando lo más claramente posible.

· Evite ruidos y movimientos que distraigan, como barajar, ordenar papel, cerrar una pluma, sacudir o mover sus pies, etc.

· Evitar desperdiciar el tiempo en aclaraciones de temas no relevantes.

· Las intervenciones de los participantes de la VC se realizarán uno a la vez. Respete su turno.

· Evitar los excesivos desplazamientos o movimientos bruscos.

· Cuando desee participar, diga su nombre y locación la primera vez que participe y después realice su comentario.

· Ponga en silencio (mute) su micrófono cuando no este hablando (cuando el equipo tenga esta facilidad), el micrófono es muy sensitivo y cualquier ruido que usted realice será amplificado y enviado al lugar distante.

· No tocar el micrófono, ni el equipo de VC. Estos manejos los debe hacer exclusivamente el personal encargado.
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