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1. Agendamiento

1.1 ¢ Qué sucedera con las audiencias virtuales ya agendadas con lifesize desde el

modulo de agendamiento?

De acuerdo con la Circular PCSJC24-10, emitida el 15 de marzo de 2024, se establece que la
nueva plataforma para el servicio de audiencias virtuales es Microsoft Teams Premium. A
partir del1 de abril de 2024, se iniciaran los pilotos y la transicion gradual al uso de esta
plataforma, que se extendera por un periodo de tiempo comprendido entre tres y seis meses.
Esto significa que las audiencias virtuales ya agendadas con Lifesize seran migradas a Teams
Premium para garantizar una experiencia de alta calidad, personalizada y segura.

En caso de que surjan dudas o necesidades especificas durante la migracion, se brindara
asistencia para asegurar que las audiencias se realicen sin contratiempos en la nueva
plataforma. Asi, los usuarios podran aprovechar las ventajas adicionales que ofrece Teams
Premium, como la integraciéon con otras herramientas de colaboracién, la personalizacién de
la experiencia y la seguridad avanzada

1.2 ¢ Quién debe realizar el agendamiento de las audiencias virtuales?

El agendamiento de las audiencias virtuales es responsabilidad del usuario. Para llevar a cabo
este proceso, se seguira la misma metodologia que se ha venido utilizando. Los pasos son los
siguientes:

1. Accede a la pagina web de Agendamiento de Audiencias: Agendamiento de
Audiencias.

2. Selecciona la fecha y hora deseada para la audiencia virtual.
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3. Proporciona la informacién relevante, como el nimero de caso, los participantes y
otros detalles necesarios.

4. Confirma la reserva.

1.3 ¢(Cual sera el procedimiento o ruta para agendar las audiencias virtuales?

Para agendar las audiencias virtuales, debe seguir la ruta a través de la pagina web
“https://sistemaaudiencias.ramajudicial.gov.co”

1. Accede a la pagina web de Agendamiento de Audiencias: Agendamiento de
Audiencias.

2. Selecciona la fecha y hora deseada para la audiencia virtual.

3. Proporciona la informacién relevante, como el niumero de caso, los participantes y
otros detalles necesarios.

4. Confirma la reserva.

1.4 ;Cuando se utilice la plataforma de agendamiento, enviara automaticamente el
enlace de Teams, similar al proceso actual con LifeSize?

Cuando se utilice la plataforma de agendamiento, se generara automaticamente un enlace
de Microsoft Teams Premium. Este enlace podra ser compartido con los usuarios necesarios
para llevar a cabo la audiencia. Asi, los participantes podran unirse a la reunién virtual
utilizando ese enlace.

1.5 ;Cémo se comparte el enlace de una audiencia virtual?

Para compartir el enlace de una audiencia virtual en Microsoft Teams Premium, puedes
seguir estos pasos:
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1. Durante la programacion de la audiencia:

o Cuando crea una audiencia en Teams, se genera automaticamente un enlace
de acceso.

o Puede copiar este enlace y compartirlo con los participantes a través de correo
electrénico u otros medios de comunicacién.

2. Durante la audiencia:

o Siya esta en la audiencia, puede encontrar el enlace en la barra superior de la
ventana de Teams.

o Haga clic en “Mas opciones” (los tres puntos) y seleccione “Copiar enlace de la
audiencia”.

o Luego, pegue el enlace donde desees compartirlo.
3. Para invitados sin cuenta de Teams:

o Sitiene invitados que no usan Teams, puedesenviarles directamente el enlace
de la audiencia.

o Los invitados podran unirse a la audiencia haciendo clic en el enlace, incluso
sin una cuenta de Teams.

Recuerde que la seguridad y privacidad son importantes al compartir enlaces. Asegurese de
compartir solo con las personas adecuadas

1.6 ;Como se programaran las audiencias si las audiencias son virtuales o

presenciales?

Las audiencias se seguiran agendando a través del médulo de agendamiento disponible en
el enlace https://sistemaaudiencias.ramajudicial.gov.co. Alli podra programar tanto
audiencias virtuales como presenciales segun las necesidades y la modalidad requerida
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1.7 ;Qué es la plataforma de agendamiento, para qué funciona y quienes la deben

utilizar?

La plataforma de agendamiento es una herramienta que facilita a los usuarios de la entidad
programar audiencias virtuales o semipresenciales. A través de esta plataforma, se puede
coordinar reuniones y audiencias, y se brinda apoyo técnico y logistico cuando sea necesario.
Para obtener mas informaciéon y acceder a tutoriales, puede Vvisitar la pagina
web sistemaaudiencias.ramajudicial.gov.co.

1.8 ¢ Cual sera el procedimiento donde se utilizaba un unico enlace para las audiencias

sin programar cada una por separado?

El procedimiento para las audiencias virtuales, donde se utilizaba un Unico enlace sin
programar cada una por separado, continuara segun lo planeado. Ademas, se brindara
asistencia para que estas audiencias se realicen en la plataforma Microsoft Teams Premium.

1.9 ¢ Es necesario continuar utilizando el aplicativo de agendamiento incluso después

del cierre de la etapa de transicion?

Si, es importante continuar utilizando el aplicativo de agendamiento incluso después del
cierre de la etapa de transicion. Esta herramienta sigue para programar y coordinar
las audiencias virtuales de manera eficiente.

1.10 ;Se puede programar audiencias a través de Teams desde Outlook, o es necesario

hacerlo exclusivamente mediante el portal de audiencias?

Para programar audiencias virtuales en Microsoft Teams Premium, es necesario utilizar la
plataforma especifica de agendamiento disponible
en sistemaaudiencias.ramajudicial.gov.co. Esta herramienta garantiza la trazabilidad
adecuada y facilita la coordinacion eficiente de las audiencias.
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1.11 ;Cual es la forma adecuada de programar una audiencia virtual, asamblea o

seminario utilizando la funcién de citacion en Teams Premium?

Para programar audiencias virtuales, asambleas o seminarios utilice la funcién de citaciéon
en Microsoft Teams Premium, debes seguir estos pasos:

1. Acceder al médulo de agendamiento:
o Visite el enlace https://sistemaaudiencias.ramajudicial.gov.co.
o Ingrese al médulo de creacién de audiencias

2. Programar la audiencia:

o Dentro del médulo, busque la opcién para programar una nueva audiencia
virtual.

o Complete los detalles necesarios, como la fecha, hora, participantes y tema de
la audiencia.

3. Enviar las citaciones:

o Una vez creada la audiencia, el sistema generara automaticamente los enlaces

de acceso.

o Comparta estos enlaces con los participantes mediante correo electrénico u
otros medios.

Recuerde que la plataforma de agendamiento garantiza la trazabilidad adecuada y facilita la
coordinacion eficiente de las audiencias.
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2. Capacitacion

2.1 ( Estan programadas capacitaciones para la realizacién de audiencias por medio

Teams Premium?

Durante el proceso de migracién a Microsoft Teams Premium, se llevaran a cabo sesiones de
capacitaciobn y se proporcionardn manuales de uso para garantizar un correcto
funcionamiento. Estas acciones permiten que los usuarios se familiaricen con las
caracteristicas avanzadas de Teams Premium. Ademas, se informara oportunamente sobre
las fechas y horarios de estas sesiones para que todos los involucrados estén preparados

2.2 ;Dénde se ubicaran las grabaciones de las capacitaciones sobre audiencias

virtuales y Teams realizadas?

Las grabaciones de las capacitaciones sobre audiencias virtuales y Teams se ubicaran en
el micrositio de servicio de audiencias virtuales. Puede acceder a ellas a través del siguiente
enlace https://www.ramajudicial.gov.co/web/servicio-de-audiencias-virtuales-

videoconferencias-y-streaming/inicio

2.3 ;Donde se podra acceder a manuales o material de referencia para la realizaciéon

de audiencias virtuales por medio de Teams Premium?

Los manuales y material de referencia para la realizacién de audiencias virtuales a través
de Microsoft Teams Premium estaran disponibles en el micrositio de servicio de audiencias
virtuales. Alli encontrara informaciéon detallada sobre como utilizar Teams Premium para
llevar a cabo audiencias virtuales de manera eficiente y efectiva. Puede acceder a ellos a
través del siguiente enlace: https://www.ramajudicial.gov.co/web/servicio-de-audiencias-
virtuales-videoconferencias-y-streaming/inicio
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3. Grabaciones

3.1 ¢Es posible visualizar las grabaciones realizadas por Teams en el OneDrive del

despacho?

Microsoft Teams permite almacenar las grabaciones de reuniones en OneDrive o SharePoint,
segun el tipo de reunion. Para visualizar las grabaciones en OneDrive, siga estos pasos:

1. Seleccione el botén “Mas” en Teams.

2. Elija la aplicacion “OneDrive”.

3. Ubiquey abra la carpeta “Grabaciones”.

4. Seleccione la grabacién deseada para verla

Asi, el despacho podra acceder y visualizar las grabaciones directamente desde OneDrive

3.2 ¢Cuando se debe comenzar a funcionar Teams Premium?

Segun la Circular PCSJC24-10, emitida el 15 de marzo de 2024, se establece que la nueva
plataforma para el servicio de audiencias virtuales es Microsoft Teams Premium. A partir del 1
de abril de 2024, se iniciaran los pilotos y la transiciéon gradual al uso de esta plataforma, que
se extendera por un periodo de tiempo comprendido entre tres y seis meses. Esto significa
que Teams Premium comenzara a funcionar oficialmente en esa fecha, y se espera que todos
los usuarios se adapten a esta nueva plataforma durante ese periodo

3.3 ;Siya utilizo lifesize debo usar Teams?

Segun la Circular PCSJC24-10, emitida el 15 de marzo de 2024, se establece que la nueva
plataforma para el servicio de audiencias virtuales es Microsoft Teams Premium. A partir del 1
de abril de 2024, se iniciaran los pilotos y la transiciéon gradual al uso de esta plataforma, que
se extendera por un periodo de tiempo comprendido entre tres y seis meses. Después de
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este periodo, la plataforma oficial para las audiencias virtuales sera Microsoft Teams
Premium

3.4¢;Cudl es el limite de duracién para una grabacién de una audiencia virtual en

Teams Premium?

En Microsoft Teams Premium, no existe un limite de duracién especifico para las grabaciones
de audiencias virtuales. Puede grabar reuniones largas sin preocuparse por restricciones de
tiempo

3.5 ;{Qué sucedera con la grabacién de una audiencia virtual por medio de Teams si el

moderador llegara a perder la conexién?

Si el moderador de una audiencia virtual en Microsoft Teams llegara a perder la conexion, la
grabacién continuara sin interrupciones. La audiencia seguira siendo grabada incluso si el
moderador se desconecta por alguna razén. La grabacion finalizara unicamente cuando el
ultimo participante se retire de la sala.

3.6 ;Donde se almacenan las grabaciones de Microsoft Teams y cual es la ubicacién

de este contenido?

Las grabaciones de Microsoft Teams se almacenan en el portal
web sistemaaudiencias.ramajudicial.gov.co/data/recordings Alli podra acceder y consultar
las grabaciones de sus audiencias virtuales.
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3.7 ¢Las grabaciones realizadas con Teams Premium van a estar ubicadas en
https://sistemaaudiencias.ramajudicial.gov.co/ ya que desde dicho contenedor

pueden ser consultadas por el publico en general y cualquier usuario?

Si, las grabaciones podran seguir siendo consultadas en el médulo de audiencias virtuales
https://sistemaaudiencias.ramajudicial.gov.co/

3.8 ¢ Las grabaciones estan vinculadas al usuario que inicia la reunién de audiencia?

Si, las grabaciones de las audiencias virtuales estan vinculadas al usuario que inicia la
reunion. En este caso, la reunion debe ser iniciada por el despacho correspondiente para la
audiencia virtual, y la grabacién quedara asociada a ese despacho de la entidad.

3.9 ¢Cudl es el procedimiento para guardar las grabaciones de las audiencias virtuales

por Teams Premium?

Después de finalizar una audiencia virtual en Microsoft Teams Premium, la grabaciéon se
subira automaticamente al repositorio correspondiente. Esto garantiza que las grabaciones
estén disponibles para su consulta y revisiéon posterior.

3.10 ;{Se generan varias grabaciones de la audiencia virtual cuando se realicen recesos

o pausas en las audiencias que estan siendo grabadas?

Microsoft Teams Premium generara varios archivos de grabaciones asociados a la
misma audiencia virtual si se realizan recesos o pausas durante la grabacion. Esto garantiza
que cada parte de la audiencia quede registrada por separado para facilitar la consulta y
revision posterior.

© calle12No.7- 65 W @Judicaturacs;
% Conmutador - 5658500 ﬁ @JudicaturaCSIColombia

@ www.ramajudicial.gov.co @JudicaturaCsColombia
B @JudicaturaCSIColombia


https://sistemaaudiencias.ramajudicial.gov.co/
https://sistemaaudiencias.ramajudicial.gov.co/

Rama Judicial —_— = e

Consejo Superior de la Judicatura ‘ l_" ,_“ l_ ] I
|

Republica de Colombia Transformacién Digital
de la Rama Judicial

3.11 ;¢ Para poder acceder al informe que emite la grabacién, se puede hacer durante la

audiencia o es necesario que esta finalice?

Es posible descargar el informe una vez la audiencia virtual finaliza. El informe se genera
automaticamente cuando se completa la grabacién de la reunién. Asi que, una vez que la
audiencia concluya, podra acceder al informe y revisar los detalles relevantes.

4. Servicios por demanda

4.1 ¢ Es posible unir a una audiencia virtual una persona sin internet ni correo

electrénico?

Si una persona no tiene acceso a internet ni correo electrénico, alin puede unirse a una
audiencia virtual en Microsoft Teams Premium mediante una llamada telefénica por voz. En
este caso, se le proporcionara un nimero de teléfono al que podra llamar para participar en
la reunién como invitado.

4.2 ¢ Es posible con la plataforma de Teams realizar transcripcion?

Microsoft Teams ofrece la funcion de transcripcion para las reuniones y llamadas en espanol.
Esta caracteristica permite convertir automaticamente el contenido hablado en texto escrito,
lo que facilita la revision y busqueda de informacién clave durante y después de las
reuniones.

5. Transicidon

5.1 ;Como se realizaran las audiencias virtuales agendadas en lifesize después del 1 de

abril?

Segun la Circular PCSJC24-10 emitida el 15 de marzo de 2024, se establece que la nueva
plataforma para las audiencias virtuales es Microsoft Teams Premium. A partir del 1 de abril
de 2024, comenzaran los pilotos y la transicién gradual hacia el uso de esta plataforma. Esta
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transicion se extendera durante un periodo de tres a seis meses, y después de ese
tiempo, Microsoft Teams Premium sera la plataforma oficial para las audiencias virtuales.

5.2 ;El aplicativo de Teams Premium va a reemplazar a Lifesize?

Microsoft Teams Premium reemplazara al actual aplicativo de audiencias virtuales. A partir
de la fecha establecida, las audiencias se llevaran a cabo exclusivamente a través de Teams
Premium

5.3 {Teams Premium se convertira en la Unica aplicacién autorizada para realizar las

audiencias?

Después de la transicion de aplicativo, Microsoft Teams Premium sera la unica aplicacion
autorizada para realizar el agendamiento de audiencias virtuales. Esto garantiza una mayor
uniformidad y eficiencia en la gestién de las audiencias.

5.4 ;Cual es el cronograma de transicién y migracién hacia la plataforma Teams

Premium?

Segun la Circular PCSJC24-10, emitida el 15 de marzo de 2024, se establece que la nueva
plataforma para el servicio de audiencias virtuales es Microsoft Teams Premium. A partir del 1
de abril de 2024, iniciaran los pilotos y la transicién gradual al uso de esta plataforma, que se
extendera por un periodo de tiempo comprendido entre tres y seis meses.

5.5 {En qué cuentas de usuario se activara Teams Premium?

Teams Premium se activara para las cuentas asignadas a los despachos judiciales.
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5.6 ¢ A quién debo dirigirme si necesito asistencia técnica para llevar a cabo audiencias

virtuales, videoconferencias, streaming y otros servicios a pedido?

Si necesita asistencia técnica para llevar a cabo audiencias virtuales, videoconferencias,
streaming u otros servicios a pedido, debe dirigirte al Centro de Documentacién Judicial
(CENDOZJ). Puede contactarlos a través del correo
electrénico audienciavirtual@cendoj.ramajudicial.gov.co.

6. Uso Teams Premium

6.1 ¢ Es posible unir a las audiencias virtuales por Teams Premium a personal externo

gue no tiene correo institucional?

En Microsoft Teams Premium, es posible unir a las audiencias virtuales a personal externo
que no tiene correo institucional:

1. Compartir el enlace de la audiencia: El moderador o el organizador del evento puede
compartir el enlace de la audiencia con cualquier persona que tenga acceso a Internet.
Esto incluye a usuarios sin correo institucional.

2. Agendado del permiso: Antes del evento, se debe agendar el permiso para que los
usuarios externos puedan unirse. Esto se realiza en el aplicativo o plataforma de
Teams.

3. Permisos de ingreso: Durante la audiencia, el moderador debe otorgar permisos de
ingreso a los participantes externos. Una vez hecho esto, podran unirse y participar en
la audiencia.

Todos los usuarios con acceso a Internet pueden unirse a las audiencias virtuales en Teams
Premium, tengan o no un correo institucional
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6.2 ¢Cambiaran los usuarios y contrasefas para la plataforma de Teams Premium?

Las licencias de Teams Premium se asignan a los usuarios que ya tienen una cuenta
de Microsoft 365. No es necesario cambiar las contrasefas ni crear nuevas cuentas para
acceder a Teams Premium. Los usuarios pueden utilizar sus credenciales existentes para
acceder a la plataforma y aprovechar las ventajas adicionales de la herramienta.

6.3 ¢ Cuando se deshabilita lifesize?

Segun la Circular PCSJC24-10, emitida el 15 de marzo de 2024, se establece que la nueva
plataforma para el servicio de audiencias virtuales es Microsoft Teams Premium. A partir del 1
de abril de 2024, se iniciaran los pilotos y la transicion gradual al uso de esta plataforma, que
se extendera por un periodo de tiempo comprendido entre tres y seis meses. Esto significa
que Lifesize sera deshabilitado gradualmente durante ese periodo, y se espera que todos los
usuarios se adapten a la nueva plataforma

6.4 ;A partir de cuando es obligatorio realizar las audiencias virtuales a través de

Teams Premium?

A partir del 1 de abril de 2024, se inicia la transicion gradual hacia el uso obligatorio
de Microsoft Teams Premium para las audiencias virtuales. Esta transicion se extendera
durante un periodo de tiempo comprendido entre tres y seis meses, segun lo establecido en
la Circular PCSJC24-10, emitida el 15 de marzo de 2024. Durante este proceso, se espera que
todos los usuarios se adapten a la nueva plataforma para garantizar una experiencia de alta
calidad en las audiencias virtuales

6.5 ;Cuales son las ventajas de utilizar Teams Premium?

Microsoft Teams Premium ofrece varias ventajas y mejoras para los usuarios en comparacion
con otras plataformas, como por ejemplo:
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Control de acceso: Los organizadores de las audiencias pueden gestionar quiénes
pueden acceder a la reunién. Pueden establecer permisos especificos para cada
participante, lo que brinda un mayor control sobre la seguridad y la privacidad.

Salas privadas: Las audiencias virtuales se llevan a cabo en salas privadas virtuales
dentro de la plataforma. Esto garantiza la confidencialidad de las comunicaciones y
evita que personas no autorizadas accedan a la informacion.

Integracién con el SIUGJ: Teams Premium se integra de manera mas eficiente con el
Sistema Integrado de la Rama Judicial (SIUGJ), lo que facilita la gestion de las
audiencias y la colaboracién entre los usuarios.

Interfaz de usuario mejorada: La interfaz de Teams Premium es intuitiva y facil de usar.
Ofrece una experiencia mas fluida para los organizadores y participantes de las
audiencias.

Recuerde que durante las capacitaciones se describiran en detalle todas las funcionalidades

y caracteristicas de la plataforma

6.6 ¢ Como se accede a la aplicacién de Teams Premium usando mi usuario de la

entidad?

Microsoft Teams Premium no es una plataforma separada, sino una versién mejorada de

Microsoft Teams con caracteristicas adicionales. Para acceder a Microsoft Teams Premium,

siga estos pasos:

1.

2.

Inicie sesidén en tu cuenta de Microsoft Teams:

o Abra la aplicacion de Microsoft Teams en su dispositivo o accede a la version
web en su navegador.

o Ingrese con su usuario y contraseiia de la entidad o empresa.

Explore las funciones adicionales:
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o Una vez dentro de Microsoft Teams, busque las caracteristicas especificas de
Teams Premium, como:

* Capacidad de grabacién de reuniones: Puede grabar sus reuniones y
guardarlas para futuras referencias.

* Analisis avanzados: Acceda a métricas y estadisticas detalladas sobre el
uso de Teams en tu organizacién.

* Integracién con Power Bl y SharePoint: Teams Premium se integra con
otras herramientas de Microsoft 365, como Power Bl y SharePoint, para
una colaboracién mas eficiente.

3. Configure sus preferencias:

o Personalice su experiencia en Teams Premium ajustando notificaciones,
temas, y otras opciones segln sus necesidades.

6.7 ;Cual es la aplicaciéon que debo utilizar para unirme a las audiencias virtuales?

Las audiencias programadas para antes de finalizada la transicion se seguiran haciendo de
la manera habitual, después de finalizada la transiciéon se utilizarda Microsoft Teams para
unirse a las audiencias virtuales.

6.8 ¢ Qué nivel de seguridad proporciona la realizaciéon de audiencias virtuales a través

de Teams Premium?

La realizaciéon de audiencias virtuales a través de Microsoft Teams Premium ofrece un nivel
de seguridad mejorado y confidencialidad. Las caracteristicas de seguridad que proporciona
son:

1. Encriptacién de extremo a extremo:
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o Las comunicaciones de audio y video estan protegidas mediante encriptacion
de extremo a extremo. Esto significa que solo los usuarios dentro de la
audiencia pueden ver y escuchar la informacién transmitida.

2. Prevencion de intrusiones:

o Microsoft Teams Premium cuenta con medidas de seguridad para prevenir
intrusiones no autorizadas y ataques cibernéticos.

o Se monitorea y protege activamente contra amenazas.

3. Proteccién de datos:

o La informacién personal y confidencial de los usuarios en las audiencias esta
salvaguardada por las politicas de privacidad de Microsoft.

o Se aplican controles rigurosos para proteger la privacidad y la integridad de los

datos.

4. Compartir pantalla segura:

o Los usuarios solo pueden compartir su pantalla con la autorizacién del
organizador de la audiencia. Esto garantiza que solo se comparta contenido

relevante y aprobado.

Ademas, la Division de Seguridad de la Informacién de la Unidad de Transformacién Digital
e Informatica supervisa este proceso de transicion. Han implementado herramientas
adicionales para garantizar la seguridad de la informacién y minimizar los riesgos que
podrian afectar el desarrollo normal de las audiencias virtuales.
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6.9 (El usuario que tendra el dominio del aplicativo teams serd el del despacho o

puede ser cualquiera institucional?

El aplicativo de Microsoft Teams podra ser utilizado por cualquier funcionario de la entidad.
Esto significa que no estd restringido solo al usuario del despacho, sino que todos los
funcionarios institucionales pueden acceder y utilizar Microsoft Teams para sus audiencias
virtuales.

6.10 ;Cémo se debe descargar la aplicacién de Teams Premium?

Para descargar la aplicacion de Microsoft Teams Premium, sigue estos pasos segun el
dispositivo que estés utilizando:

1. En dispositivos moéviles (iOS o Android):

o Acceda a la tienda de aplicaciones de su dispositivo (App Store para iOS o
Google Play Store para Android).

o Busque “Microsoft Teams” en la barra de busqueda.

o Una vez encontrada, siga las instrucciones para descargar e instalar la
aplicacién en su dispositivo.

2. En computadoras (Windows o Mac):
o Visite el sitio web oficial de Microsoft Teams: Descargar Microsoft Teams.
o Haga clic en el botén “Descargar Teams”.

o Siga los pasos de instalacion para completar la descarga e instalacién en su
computadora.

o Viisite la URL https://www.microsoft.com/es-co/microsoft-teams/download-

app para descargar la aplicacion
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Recuerde que necesitara una cuenta de Microsoft o una cuenta institucional para iniciar
sesion en Teams

6.11 ;(Es posible crear varias salas de audiencias virtuales?

Con Microsoft Teams es posible crear varias audiencias virtuales asociadas a un enlace de
conexién. Esto te permite organizar y coordinar miultiples reuniones o eventos virtuales de
manera eficiente.

6.12 ; Desde que dispositivos puedo acceder a la audiencia virtual por Teams

Premium?

Puede acceder a la audiencia virtual por Teams Premium desde diferentes dispositivos:

1. Aplicativo para PC: Puede usar la aplicacion de Teams en su computadora de
escritorio o portatil.

2. Aplicativo movil: Puede acceder desde la aplicacion mévil de Teams en su teléfono o
tablet.

3. Enlace web: Si no tiene acceso a la aplicacién, puede unirse a través del navegador
web.

4. Camaras de videoconferencia:las cdmaras de videoconferencia que siguen los
protocolos H.323 y SIP son compatibles.

6.13 { Es posible enlazar a personas por llamada telefénica o celular por medio de

Teams Premium?

En Teams Premium, puede enlazar a personas mediante llamadas telefénicas por voz. Esto
permite que se unan a la reunién incluso si no tiene acceso a Internet.
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6.14 ; La plataforma de Teams Premium también se podra utilizar para las reuniones

de los servidores de dependencias administrativas?

La plataforma de Teams Premium seguira siendo utilizada para las reuniones internas de la
entidad.

6.15 ¢ Es posible cambiar el idioma de transcripciéon en Teams Premium?

Durante el desarrollo de la audiencia en Teams Premium, puede cambiar el idioma de la
transcripcion seguln sus necesidades.

6.16 ¢Es posible llevar a cabo audiencias mixtas, es decir, presenciales en la sede del
juzgado y virtuales para una de las partes utilizando la plataforma de Teams

Premium?

Puede llevar a cabo audiencias mixtas utilizando Microsoft Teams Premium. Esto significa
que puede tener una parte presencial en la sede del juzgado y otra parte participando de
forma virtual a través de Teams. Para lograrlo, asegurese de seguir el debido proceso de
agendamiento y coordinacién para que ambas partes puedan participar de manera efectiva.

6.17 ; Qué ocurre si un usuario citado a una audiencia no dispone de un dispositivo

compatible con Teams?

Si un usuario citado a una audiencia no dispone de un dispositivo compatible con Teams, atin
es posible conectarlo mediante la opciéon de acceso via web. Puede unirse a la audiencia
utilizando cualquier explorador web con acceso a Internet.
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6.18 (El aplicativo Teams Premium se enlaza al correo institucional?

El aplicativo Microsoft Teams Premium estara asociado a las cuentas asignadas a los

despachos judiciales

6.19 ;Cudles son las funciones de un moderador en la plataforma de Teams Premium?

Las funciones de un moderador en Microsoft Teams Premium garantizan el buen desarrollo

de las reuniones y eventos. Algunas funciones del moderador incluyen:

1.

Gestionar la reuniéon o evento: EIl moderador tiene la responsabilidad de iniciar,
programar y finalizar la reunion o evento. Puede configurar opciones como la
duracion, la agenda y las invitaciones.

Controlar los participantes: Durante la reunion, el moderador puede admitir o expulsar
a los participantes. También puede silenciar o desactivar las cAmaras de los asistentes
seglin sea hecesario.

Compartir contenido: El moderador puede compartir su pantalla, presentaciones o
documentos relevantes con los participantes. Esto facilita la colaboracién y la
comunicacion efectiva.

Facilitar la comunicacion: El moderador puede dirigir la conversacién, dar la palabra a
los participantes y mantener un ambiente ordenado y productivo.

Aplicar politicas de seguridad: El moderador puede establecer reglas y politicas para
proteger la privacidad y la seguridad de la reunién. Esto incluye controlar quién puede
grabar, compartir o acceder a ciertas funciones.

6.20 ¢ Es posible realizar un Webinar desde Teams Premium?

El aplicativo Microsoft Team Premium permite la realizacion de Webinar para los casos que

sea hecesario.
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6.21 ;como se puede programar reunidon en Teams Premium sin sala de espera?

Para programar una audiencia en Teams Premium sin sala de espera, sigue estos pasos:

1. Cree la audiencia en el portal de agendamiento:

o Debe crear la audiencia en el portal de agendamiento

2. Encuentre la audiencia en tu calendario:

o Vaya al calendario y selecciona la audiencia a la cual deseas modificarle las

opciones

o Revise los detalles de la audiencia, como el titulo, la fecha y la hora.

3. Configure la sala de espera:

o Enla configuracién avanzada, busca la opcién “Sala de espera”.

o Si desea que los participantes entren directamente a la audiencia sin esperar

en la sala de espera, desactive esta opcion.

4. Considere la seguridad:

o Asegurese de que solo las personas autorizadas tengan acceso a la audiencia.

Puedes configurar contraseias o limitar la entrada a personas especificas.

Recuerde que la seguridad es fundamental, asi que evaliue quiénes deben unirse

directamente y quiénes necesitan esperar en la sala virtual.
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6.22 ;Como se controla el acceso de los testigos a la plataforma de Teams Premium

para evitar que ingresen a la audiencia virtual antes de su turno?

Controlar el acceso de los testigos en la plataforma de Teams Premium garantiza un proceso
ordenado y seguro durante las audiencias virtuales. Se deben establecer funciones de los
roles dentro de la audiencia virtual. Estos son:

1. Rol del Moderador:

o El moderador desempeia un papel clave en la gestién de la audiencia. Es quien
tiene el control sobre quiénes pueden ingresar y cuando.

o Cuando un testigo debe participar, el moderador le otorga permiso para unirse
a la audiencia en el momento adecuado.

o Del mismo modo, si un testigo ya ha declarado o su participacion ha concluido,
el moderador puede retirarlo de la audiencia.

2. Usuarios sin Correo Institucional:

o Los testigos que no cuentan con una direccion de correo electrénico
institucional (como los usuarios externos) pueden unirse a través de un enlace
web o mediante la aplicacién de Teams.

o El moderador debe proporcionarles el enlace o las instrucciones para unirse.

3. Sala de Espera:

o Aunque no se utiliza una sala de espera en este caso, el moderador cumple una
funcién similar al permitir o denegar el acceso a los testigos.

o Esto garantiza que solo los testigos relevantes estén presentes en el momento

adecuado.
4. Seguridad y Coordinacion:

o El moderador debe coordinar con los abogados, jueces y otros participantes
para asegurarse de que los testigos se unan en el momento oportuno.
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o La seguridad y la privacidad son esenciales, por lo que el moderador debe
verificar la identidad de los testigos antes de otorgarles acceso.

En resumen, el moderador es el encargado de gestionar el acceso de los testigos, asegurando
que participen en la audiencia virtual de manera adecuada y en el momento correcto.

6.23 ;En qué momento nos comparten la licencia para instalacion del teams

premium?

La licencia para la instalaciéon de Microsoft Teams Premium se comparte cuando las cuentas
estan asignhadas a los despachos judiciales. En ese momento, podra acceder y utilizar Teams
Premium para llevar a cabo las audiencias virtuales y otras actividades.

6.24 ;Quién debe iniciar la grabacién de las audiencias en la plataforma Temas

Premium?

En la plataforma Microsoft Teams Premium, la grabacién de las audiencias puede ser iniciada
Unicamente por los organizadores o coorganizadores de la reunién.

6.25 ¢ Se requiere pago de inscripcion para el uso de la plataformma Teams Premium?

No es necesario realizar ningun pago para utilizar la plataforma Teams Premium, ya que las
cuentas son otorgadas por la entidad.

6.26 ;Como habilitar el chat para los invitados a la reunién por Teams Premium

durante una audiencia virtual?

Para habilitar el chat para los invitados durante una audiencia virtual en Teams Premium,
siga estos pasos:
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1. Inicie la Audiencia:
o Comienze la audiencia virtual en Teams Premium.
2. Acceda a la Configuracion:

o En la parte superior de la pantalla, busque la opciéon de configuracién
(generalmente representada por un icono de engranaje o tres puntos
verticales).

3. Ajuste la Configuraciéon del Chat:
o Dentro de la configuraciéon, busque la opcién relacionada con el chat.
o Puede activar o desactivar el chat segun tus necesidades.

o Si desea que los invitados puedan usar el chat, aseguirese de que esté
habilitado.

6.27 ¢ Es posible crear audiencias virtuales sin tener correo electrénico de la entidad?

La persona que agenda la audiencia virtual debe tener correo electrénico de la entidad. Pero
Microsoft Teams Premium permite crear audiencias virtuales sin requerir que los usuarios
participantes tengan una direccién de correo electrénico de la entidad. Esto es util para
audiencias en linea donde se requiere incluir a personas externas a la organizacion. Al
conectar a los invitados via web, no es necesario que tengan una cuenta de correo
electrénico especifica para acceder a la audiencia.

6.28 ( De qué manera se pueden llevar a cabo transmisiones en linea masivas
mediante Teams Premium sin necesidad de otorgar acceso a todos los usuarios a la

sala virtual?

Para llevar a cabo transmisiones en linea masivas mediante Teams Premium sin otorgar
acceso a todos los usuarios a la sala virtual, puede seguir estos pasos:
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1. Creacién de la Audiencia o Evento:

o Utilice el calendario de Teams para crear un evento o audiencia masiva.

o Configure los detalles del evento, como la fecha, hora y descripcién.

2. Configuraciéon de Periféricos de la Audiencia:

o Defina los periféricos que deseas habilitar para la audiencia (por ejemplo, chat,

preguntas y respuestas, encuestas, etc.).

3. Compartir el Enlace de la Reunioén:

o Una vez creado el evento, se generara un enlace de reunién especifico.

o Comparta este enlace solo con los usuarios pertinentes que deseen unirse al
evento.

4. Roles de Organizadores y Coorganizadores:

o Losorganizadoresy coorganizadores son los encargados de aceptar o rechazar
a las personas que intenten unirse al evento.

o Esto permite controlar quiénes pueden acceder a la transmisién en linea
masiva sin dar acceso a todos los usuarios a la sala virtual.
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