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1. OBJETO

Describir como la Unidad de Apoyo a la Docencia y las conserjerias informan a
las y los usuarios del equipamiento audiovisual y les asesoran sobre su
funcionamiento.

2. AMBITO DE APLICACION

Usuarias y usuarios del equipamiento audiovisual para la docencia de la UA.

3. RESPONSABILIDADES

Unidad de Apoyo a la Docencia (UAD): Gestionar y publicar informacion
sobre el equipamiento. Elaborar guias de uso. Atender las consultas de las
conserjerias. Colaborar con el Servicio de Seleccién y Formacién. Organizar
sesiones formativas y asesorar directamente a los y las usuarias.

Conserjerias: Atender las consultas del PDI.

Servicio de Seleccion y Formacion: Organizar cursos de formacion para el
personal de conserjerias.

Unidad de Innovacion Tecnolégica y Educativa del Servicio de
Informatica: Organizar sesiones formativas para el PDI.

4. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Carta de servicios del Servicio de Gestion Académica.
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5. DESCRIPCION DEL PROCESO

5.1.

Formacion en el uso del equipamiento.

La formacion se orienta a los colectivos:

PDI, como usuario del equipamiento
Personal de conserjerias, como agentes que prestan asesoramiento e
informacion sobre las caracteristicas de los equipamientos y su uso.

5.1.1. Formacion del PDI.
La formacién del PDI se realiza a través de las siguientes acciones:

Campafias formativas. La Unidad de Innovacién Tecnolégica y
Educativa del Servicio de Informética organiza sesiones formativas para
el PDI relacionadas con la utilizacién de la tecnologia para finalidades
docentes.

Asesoramiento individualizado. Cuando el PDI tiene alguna duda puntual
sobre el funcionamiento de los equipos que no puede resolver el
personal de la conserjeria, puede dirigirse a la UAD, por teléfono o
correo electrénico, y plantear sus dudas o solicitar una sesién
demostrativa con el personal técnico de la UAD.

5.1.2. Formacion del personal de conserjerias.

La formacion al personal de conserjerias se desarrolla en torno a las
siguientes acciones:

Cursos de formacién en colaboracion con el Servicio de Seleccion y
Formacion. La UAD colabora con el Servicio de Seleccion y Formacion
proponiendo cursos de formacion en el manejo de equipos audiovisuales
y, en su caso, impartiendo algunas de las sesiones. La colaboracién con
el S. Seleccion y Formacién se gestiona a través de la Subdireccién de
Espacios Docentes.

Sesiones formativas organizadas por la UAD. A propuesta de los y las
coordinadoras de servicios o por propia iniciativa, la UAD organiza e
imparte sesiones formativas, de caracter fundamentalmente practico,
para el personal de conserjerias. Las sesiones se organizan para cada
conserjeria, de acuerdo a sus necesidades, dentro del horario habitual
de trabajo de su personal y, si es posible, en los espacios docentes de
sus edificios.

El desarrollo de las sesiones a propuesta de las/los coordinadoras/es de
servicios se planifican de acuerdo con las siguientes fases:
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a) El o la coordinadora solicita por correo electronico a la UAD la
sesion formativa indicando:
— Las caracteristicas de la formacion que se solicita.
— Las personas a las que va dirigida.
— Las posibilidades de tiempo y lugar con que cuenta la
conserjeria.

b) El personal técnico de la UAD, con el visto bueno de la
Subdireccion de Espacios Docentes, prepara un borrador de la
sesion.

c) La UAD, y la o el coordinador de servicios, acuerdan todos los
detalles necesarios para impartir la sesion (fecha, lugar, horario,
asistentes y contenido).

Estas sesiones no tienen certificado de asistencia ni de
aprovechamiento.

— Asesoramiento individualizado. Las/los coordinadoras/es de servicios
pueden solicitar a la UAD asesoramiento individualizado para alguno de
los miembros de su conserjeria.

Para ello, el/la coordinadora de servicios cumplimenta el formulario web
de solicitud de reparacion, apoyo técnico, peticion de material
audiovisual (FO1-PC10.5), eligiendo la opcién solicitud de apoyo técnico
e indicando en la descripcién de la solicitud:

— El tipo de asesoramiento que se necesita.

— La persona a la que va dirigido.

— Las posibilidades de tiempo y lugar con que cuenta la

conserjeria.

Recibida la solicitud, la UAD contacta con la conserjeria, organiza la
sesion y, una vez finalizada, cierra la solicitud del formulario web (FO1-
PC10.5).

5.2. Informacién sobre el equipamiento audiovisual.

La informacion sobre el equipamiento audiovisual se presta a través de la
propia web del Servicio y mediante la atencién directa a los usuarios.

5.2.1. La pagina web del Servicio.

La UAD gestiona la informacion sobre el equipamiento audiovisual y publica en
la web del Servicio de Gestion Académica los detalles que puedan ser Utiles
para los y las usuarias del equipamiento. La web incluye, como minimo, la
siguiente informacion:
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Caracteristicas técnicas y guias de uso de los equipos:

La informacién sobre las caracteristicas técnicas procede de los
fabricantes y proveedores (paginas web oficiales de las marcas, folletos
explicativos de los equipos, etc.). Las caracteristicas técnicas que se
publican son Unicamente las que pueden resultar Utiles para la
preparacion de las actividades docentes: funciones, calidad, conectores
0 requisitos técnicos, etc.

Las guias de uso, redactadas por el personal técnico y administrativo de
la UAD, se madifican en funcion de los problemas de uso detectados y
de las dudas y consultas de las y los usuarios.

La localizacion de los equipos en aulas de docencia y conserjerias:

Normativa de préstamo de los equipos, descrita en el procedimiento
Préstamo de equipos audiovisuales (PC11.8).

Preguntas mas frecuentes, en las que se incluyen las dudas méas
habituales sobre el equipamiento audiovisual.

La UAD mantiene y actualiza su pagina web de acuerdo con el procedimiento
Mantenimiento y actualizacion de la pagina web (PC14.2).

5.2.2. Atencion directa.

a) Conserjerias. ElI personal de conserjerias atiende, personal o
telefonicamente, las consultas del PDI sobre el equipamiento de sus
edificios: caracteristicas técnicas, localizacién y aspectos béasicos del
funcionamiento. En caso de duda, el personal de conserjerias, contacta
con la UAD telefénicamente o por correo electrénico.

b) Unidad de Apoyo a la Docencia. El personal de la UAD atiende,
telefébnicamente o por correo electrénico, las consultas de las y los
usuarios sobre las caracteristicas o localizacion de los equipos,
especialmente las dudas del personal de conserjerias en su atencion
directa al PDI.

6. FORMATOS

FO01-PC10.5: Formulario web de solicitud de reparacion, apoyo técnico,

peticion de material audiovisual.



