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1. PAGINA DE INICIO

Para acceder a la plataforma del sistema de audiencias, donde se gestionaran las

grabaciones, agendas, juzgados y perfiles, debera acceder a la plataforma
mediante la siguiente URL:

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

@ Sistema de Audiencias $

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL * GRABACIONES v  TUTORIALES INGRESAR

Agendamiento virtual

MAS INFORMACION

Conoce todo o que explicaremos en nuestras capacitaciones en el uso de las Plataformas Virtuales, es una excelente oportunidad para que conozcas como se realizan los Agendamientos y se ejecutan las audiencias virtuales, videoconferencias,
streaming, para poder acceder a las grabaciones. Haz parte de estas excepcionales capacitaciones que aumentaran el progreso de la rama judicial hacia la transformacion digitall Contamos contigo para hacer parte de esta iniciativa. |No te lo pierdas!

Imagen 1: Pagina de inicio
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2. INGRESAR

Para acceder al sistema, siga estos pasos:

1. Hagaclicen el menu "INGRESAR".
2. Enlasiguiente ilustracion, encontrara dos campos de validacion en el sitio
web para acceder: uno para el correo electrénico y otro para la contrasena.

o 3
\;h: Sistema de Audiencias ,
%, uvo Libeetad y Orden
4 oe © Repitiica de Colombia
INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL~ GRABACIONES v TUTORIALES INGRESAR
Correo
Correo

Contrasena

Contrasefia

INICIAR SESION

Restablecer contrasefia

Imagen 2: Inicio de Sesion

Después de que el usuario se autentique por primera vez en la plataforma,
se le redirige a una pagina donde puede actualizar su contrasena. Una vez
gue inicie sesion, esta pagina le solicitara el cambio de su contrasefa
inicial por una nueva por seguridad.
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@ Sistema de Audiencias a

z Ubertad y Orden
Repibica deColomtia

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL~ GRABACIONES v TUTORIALES INGRESAR

Debes cambiar la contrasefia:

Nueva contrasefia

Nueva contrasefia

Confirma nueva contrasefia

Confirma nueva contrasefia

CAMBIAR CONTRASENA

Imagen 3: Actualizacion de Contrasefa

Luego de ingresar los datos en estos campos, debe hacer clic en el boton “INICIAR
SESION” para ingresar en el sistema. Si los datos no corresponden a un correo
registrado o se ingresan de forma incorrecta, el sisterna mostrard un mensaje de
error como se muestra en la siguiente imagen:

0 ERROR
User Not Found!
narady O

.

@ Sistema de Audiencias

ki 4 Cobontia

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL + GRABACIONES ¥ TUTORIALES INGRESAR

Correo

usuariol@cendoj.ramajudicial gov.co

Contrasefia

INICIAR SESION

Restablecer contraseia

Imagen 4 : Mensaje de error

2.1 Restablecer contrasena

Para restablecer la contrasefa en caso de que no recuerde sus credenciales o las
haya ingresado incorrectamente, siga estos pasos:

1. Haga clic en Restablecer contrasena.
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@ Sistema de Audiencias
PR A sty Ot
INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL + GRABACIONES ~ TUTORIALES INGRESAR
Correo

usuario1@cendoj.ramajudicial.gov.co

Contrasefia

Contrasefia

INICIAR SESION

Restablecer contrasefa

Imagen 5: Reestablecer contrasena

2. Ingrese la direccion de correo electronico asociada a su cuenta. Asegurese
de ingresar el correo electrénico correcto y registrado en el sistema, y a
continuacion haga clic en el botén “CONFIRMAR”

¥ \ Sistema de Audiencias

A Libertad y Orden
Repibiica da Colombia

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL~ GRABACIONES~ TUTORIALES INGRESAR

Correo

usuariol@cendoj.ramajudicial.gov.co

CONFIRMAR

Regresar al inicio de sesién

Imagen 6: Confirmar restablecimiento de la contrasefa

3. Después de ingresar su correo electronico, recibird un mensaje en su
bandeja de entrada con un cddigo de verificacion.
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SDA: Envio de PIN de validacion cambio de contrasefa

Alarms QA © € Responder ®\ Responderatodos # Reenviar &
® Para: ® Kelly Jr Lun 27/05/2024 9:28

Restablecimiento de Contrasena

Has solicitado restablecer tu contrasefia.

Por favor, utiliza el siguiente cédigo para proceder con el restablecimiento de tu contrasefia:

Este cédigo es valido por 10 minutos. No compartas este cédigo con nadie.

<~ Responder ~ Reenviar
Imagen 7: Cédigo de verificacion

4. Ingrese el cédigo y haga clic en el botén “VALIDAR”.

Sistema de Audiencias

Correo

usuariol@cendoj.ramajudicial

Codigo
351195|

VALIDAR:

Regresar al inicio de sesion
Volver a generar el codigo

Imagen 8: Validar cédigo

5. Una vez que el codigo de verificacion haya sido validado correctamente,
ingresar y confirmar su nueva contrasena.
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Sistema de Audiencias

Correo

usuariol@cendoj.ramajudicial

Contrasena

T ...{
CAMBIAR CONTRASENA

Regresar al inicio de sesion
Wolver a generar el codigo

Imagen 9: Confirmar contrasefa
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3. AGENDAMIENTO VIRTUAL

En el menud de agendamiento virtual, puede visualizar y gestionar las agendas
existentes, asi como crear nuevas agendas virtuales.

3.1 Crear agenda virtual

Dirijase a la barra de menuy haga clic en "Agendamiento Virtual". Se desplegaran
varias opciones; seleccione "Crear Agenda virtual”.

@ Sistema de Audiencias :iét

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL> GRABACIONES v TUTORIALES ADMINISTRACION v KELLYZ v

VER AGENDAMIENTO

Agendamiento virtual

MAS INFORMACION

Imagen 10: Acceso a la opcidén 'Crear Agenda Virtual' en el menu

3.1.1 Concertar una cita

Una vez seleccionada la opcion "CREAR AGENDA VIRTUAL ", el sistema mostrara
un formulario de solicitud en blanco. En este formulario, podra concertar una cita
para reservar reuniones virtuales.
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INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL ¥ GRABACIONES v TUTORIALES ADMINISTRACION v KELLYZ v

Audiencia Confirmacion

Concertar una audiencia

Ciudad origen™ ACACIAS ~
Despacho solicitante™ JUZGADO 001 PENAL DEL CIRCUITO DE ACACIAS

Fechay hora de realizacion™ 08/27/2024 [m] -

Duracion™ 15 minutos v

Plataforma* Zoom ~

Solicitud” Audiencia v

'VER DISPONIBILIDAD &

Imagen 11: Formulario para crear una agenda virtual

Para la solicitud de video conferencia, es fundamental completar los siguientes
campos:

1. Ciudad de origen: La ubicacion desde la cual se esta realizando la solicitud
de la videoconferencia.

2. Despacho solicitante: Seleccione el despacho correspondiente de la lista
desplegable de opciones disponibles.

3. Fecha y hora de realizacion: La fecha y hora especificas en las cuales se
llevara a cabo la videoconferencia.

4. Duracién: El periodo de tiempo estimado para la duracion total de la
videoconferencia.

5. Plataforma de videoconferencia: Permite indicar sobre qué sistema se va
a hacer la reunion: Microsoft Teams.

6. Solicitud: Debe seleccionar una de las siguientes opciones:
e Audiencia
e Videoconferencia
e Streaming

Posteriormente, haga clic en el boton "Ver disponibilidad". Esto desplegara una
ventana donde debera confirmar sus datos para finalizar el proceso de creacién
de la agenda virtual.
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INICIO  AGENDAMIENTO VIRTUAL >~ GRABACIONES + TUTORIALES ADMINISTRACION + KELLYZ ~

Audiancia Confirmacién

Concertar una audiencia

Ciudad origen* ACACIAS v
Despacho solicitante* JUZGADO 001 PENAL DEL CIRCUITO DE ACACIAS

Fecha y hora de realizacion* 08/27/2024 ] 06:02 PM (o]

Duracion* 30 minutos ~

Plataforma* MSTeams ~

Solicitud* Audiencia ~

VER DISPONIBILIDAD %

Imagen 12: Confirmar datos agenda virtual

3.1.2. Confirme sus datos

Para confirmar sus datos, debe completar los siguientes campos:

1. Sala: Seleccione la sala correspondiente de la lista desplegable de
opciones disponibles.

2. Clase de videoconferencia: puede seleccionar entre las siguientes
opciones:;

e Nacional: Se refiere a videoconferencias que involucran participantes
dentro del pais.

e Internacional: Se refiere a videoconferencias que involucran
participantes de diferentes paises.

3. Datos agenda:

e Tipo de audiencia: Define si la audiencia es reservada o libre.

e Numero de proceso: Numero de identificacion unico asociado con el
proceso. Este campo admite hasta 23 caracteres. Si el nUmero
ingresado tiene menos de 23 caracteres, no se permitira crear la
agenda.

e Apoyo en sitio: Especifica el nivel de apoyo técnico y de equipos
disponibles en el lugar del evento. Las opciones pueden incluir tener los
medios necesarios, apoyo técnico, apoyo técnico mas equipos, © apoyo
total que cubre todos los aspectos necesarios.
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e Observaciones: Espacio destinado para cualquier comentario adicional
o informacion relevante que deba tenerse en cuenta en relacion con la

agenda.

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL + GRABACIONES» TUTORIALES ADMINISTRACION ~ KELLYZ ~

Cita / Confirmacion

Confirme sus datos

Agendamiento de Juzgado 001 Penal del Circuito de Aguachica 200113104001 AGUACHICA (CO) para el 29/7/2024

SALA* CLASE DE VIDEOCONFERENCIA*
Armenia Sala 1 w Internacional w
? DATOS AGENDA:

TIPO DE AUDIENCIA* NUMERO DE PROCESO*
Libre v 21245480000000000000000

APOYO ESPECIAL POR DEMANDA®
Apoyo técnico w
OBSERVACIONES

NA

Imagen 13: Formulario de confirmacién de datos

4. Destinos: Haga clic en el campo de texto y se mostrard una lista
desplegable con las salas disponibles. Seleccione la sala correspondiente
de la lista.
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INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL + GRABACIONES~ TUTORIALES ADMINISTRACION = KELLYZ ~

? DESTINOS:

|

Armenia Sala 1

Pereira Sala 1

CORREQ O LISTA 1,0;
Manizales Sala 1

Cali Sala 1

CORREOQ O LISTA Bogota Sala 1 R,0;

Is

Soacha Sala 1

Ibague Sala 1
CONFIRMAR AGE

Cartagena Sala 1

Cundinamarca Sala 1

Mocoa Sala 1 .
Palacio de Justi Iguenos l':}-’ ° ° @ e

Echandia Cucuta Sala 1

Calle 12 Mo. 7 - 65 Bogota Col

Cuentas de comeo para Notificaciones Judiciales

Imagen 14: Seleccidn de sala en la lista desplegable de destinos

5. Coorganizadores: es una persona designada para ayudar a organizar y
gestionar una reunion junto con el organizador principal. Este campo solo
admite correos electréonicos del dominio autorizado.

6. Invitados: Ingresar el correo o la lista de correos separados por coma (,) o
puntoy coma ;).
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£? COORGANIZADORES:

CORREO O LISTADE CORREOS SEPARADOS POR, O ;

7 INVITADOS:

CORREO O LISTADE CORREOS SEPARADOS POR, O ;

CONFIRMAR AGENDA

Imagen 15: Campos para coorganizadores e invitados en la agenda virtual

Una vez completado, haga clic en el boton “CONFIRMAR AGENDA" para finalizar
el proceso de agendamiento virtual.

A continuacién, se muestra una pagina con los detalles de la cita y la plantilla del
correo.

Puede editar el titulo del correo segun lo necesite. Para enviar, haga clic en el
botdn "Finalizar".
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PROCESO: 12001600000020200000000 AUDIENCIA DESPACHO:
Juzgado 001 Penal del Circuito de Acacias 500063104001 ACACIAS

Cuéndo:
2024-08-31711:30:00

Duracién:
00:15

Asistentes:

engineerqa@t

desarrollo

analistabd1

Agendamiento 1D

2024-1000091

URL:

https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_NDFIMWVjMDgtMTJiNiOOZDEZzLTgzOGItNDIOYjQ50GZiN2Ey%40thread.v2/0?
context=%7b%22Tid%22%3a%2262707388-fd5f-4c1c-b313-1af9eeecee2e%22%2c%220id%22%3a%22dc9f92d7-7e27-4456-8cdf-8ad9d7c025b1%22%7d

Finalizar

@
Imagen 16: Confirmacion y envio de agenda virtual.
Si desea cambiar la fecha u hora de la agenda, haga clic en "Replanificar".

Al hacer clic en el botdn replanificar debe seleccionar la fecha y hora de
realizacion y a continuacién haga clic en el botdn reagendar para replanificar la
agenda. A continuacioén, aparecera una pequefa ventana confirmando que las
fechas se actualizaron correctamente.

@ Sistema de Audiencias ‘ét

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL~> GRABACIONES v TUTORIALES ADMINISTRACION v KELLYZ v

Fecha y hora de realizacién* 08/31/2024 0 10:40 AM [C]

@
Palacio de Justicia Alfonso Reyes Echandia Siguenos & ° ° @ °

Calle 12 No. 7 - 65 Bogotd Colombia

PBX: +57 601 565 8500 - E-mait info@cendo) ramajudicial gov.co * Cuentas de correo para Notificaciones Judiciales

e e « Politicas de Privacidad y Condiciones de Uso

* Directorio de correos electronicos
Horario de Atenc

800am a100pm - 200 pm a5:00 pm

Imagen 17: Replanificacion de agenda
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SUCCESS

Fechas aclualizadas correctamente

Sistema de Audiencias

3
INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL~ GRABACIONES + TUTORIALES ADMINISTRACION ~ KELLYZ ~

PROCESO: 12001600000020200000000 AUDIENCIA DESPACHO:
Juzgado 001 Penal del Circuito de Acacias 500063104001 ACACIAS

Cudndo:
2024-08-31T10:40:00

Duracién:

00:15

Asistentes:
engineerga@calltechsa.com
desarmrollob@calltechsa.com
analistabd1@calltechsa.com
Agendamiento ID:
2024-1000001

Imagen 18: Confirmacion de actualizacion de fechas

Después de seleccionar el botdn "Finalizar", la pagina automaticamente lo
dirigira a la ventana de Agendamientos. Aqui, podra visualizar con facilidad que
el nuevo agendamiento que acaba de realizar se ha anadido correctamente a la
lista existente.

PROCESO: 12001600000020200000000 AUDIENCIA DESPACHO:
Juzgado 001 Penal del Circuito de Acacias 500063104001 ACACIAS

Cuéndo:
2024-08-31T11:30:00

Duracién:
00:15

Asistentes:
engineerqa@calltechsa.com
desarrollo6@calltechsa.com
analistabd1@calltechsa.com
Agendamiento ID:
2024-1000091

URL:
https://teams.microsoft.com/I/meetup-join/19%3ameeting_NDFIMWVjMDgtMTJiNiOOZDEzLTgzOGItNDIOYjQ5OGZiN2Ey%40thread.v2/0?
context=%7b%22Tid%22%3a%2262707388-fd5f-4c1c-b313-1af9eeecee2e%22%2¢%220id%22%3a%22dc9f92d7-7e27-4456-8cdf-8ad9d7c025b1%22%7d

Replanificar Finalizar

@

Imagen 19: Confirmacion y envio de agenda virtual.
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Sistema de Audiencias | @ suecsss *
Agenda Finalizada

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL~* GRABACIONES~ TUTORIALES ADMINISTRACION ~ KELLYZ ~

A& / Agendamientos

Filtrar por Seleccionar registros desde: Hasta:

mmiddlyyyy B i - (¢ mmiddfyyyy B - - (¢}

Total agendamientos 0 [ Descargar en Excel

Agendamiento ID Namero de procese  Tipe audiencia Fecha de realizacion Fecha de agendamiento  Tipo de solicitud Estado Fecha de solicitud Plataforma URL
anterior [ e

Imagen 20: Confirmaciéon de agendamiento en la lista tras enviar correo

»

La siguiente imagen ilustra cémo se presenta la cita y sus detalles en el correo
electrénico. Este es el contenido que recibird en su bandeja de entrada:

PROCESO: 12001600000020200000000 Seguimiento
AUDIENCIA DESPACHO: Juzgado 001 Penal del
Circuito de Acacias 500063104001 ACACIAS

@ Este evento ocurrié el Hace 28 minutos (Sab 31/08/2024,
'de' 10:46 a 11:01)
©

Microsoft Teams;
Reunion de Teams

Alarms QA le ha invitado 1 sin respuesta

d

Mensajes  Detalles de la reunién

AGENDAMIENTO ID: 2024-1000092

Microsoft Teams :Necesita ayuda?

Unirse a la reunion ahora
Id. de reunién: 279 575 506 063
Codigo de acceso: 2Sy7rE

Imagen 21: Detalles de la cita en el correo electrénico
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3.2. Ver agendamiento

Para acceder a las agendas, haga clic en el menu de “AGENDAMIENTO VIRTUAL".
Se desplegara una lista de opciones; seleccione "VER AGENDAMIENTQO" para
visualizar las agendas disponibles.

[  ——

i § H Sistema de Audiencias

N 4 Uttty Ordn

e,

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL~ GRABACIONES ~ TUTORIALES ADMINISTRACION ~ KELLYZ ~
VER AGENDAMIENTO

CREAR AGENDA VIRTUAL

Agendamiento virtual

MAS INFORMACION

Imagen 22: Consultar agendamiento

A continuacion, se muestra la pagina de agendamientos, donde se puede
visualizar una tabla que contiene la informacion de las agendas registradas, junto
con diversos filtros que facilitan la budsqueda.

i @ Sistema de Audiencias
INICIO  AGENDAMIENTO VIRTUAL ~ GRABACIONES -~ TUTORIALES ADMINISTRACION ~ KELLYZ =

# | Agendamientos

Seleccionar registios desde Hasta
mmiddyyy B —- - @ mmiddyyyy 8 - - o
e [ e ]

(D oescargar en Excel

Totsi agendamientos 53

Agendamiento ID  Numero de proceso Tipo audiencia  Fecha de realizacion  Fecha de agendamiento  Tipo de solicitud  Estado Fecha de solicitud Plataforma  URL

4444 321654987789456 2024-09-30T20:00:00  2024-06-02T19:31:46.74  Audlencla ) 2023-07-23T00:00:00 Webex Teams T hitps:/ici
4445 321654987789456 2024-09-20T20:00:00  2024-06-02T18:34:21.11  Audiencia 2023-07-23T00:00:00 Webex Teams (2 https:/ici
4438 321654987789456 2024-08-31T20:00:00  2024-06-02T18:56:53.117  Audiencia 2023-07-23T00:00:00 Webex Teams T hitps:/ici

Imagen 23: Consulta de agendamientos
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Total agendamientos 53 [B) Descargar en Excer
Agendamiento ID  NUmero de proceso Tipo audiencia Fecha de realizacion Fecha de agendamiento  Tipo de solicitud ~ Estado Fecha de solicitud Plataforma URL
4444 321654987789456 2024-08-30T20:00:00  2024-06-02T19:31:46.74 Audiencia Asistida y aplazada 2023-07-23T00:00:00 Webex Teams ] https://ci
4445 321654987789456 2024-08-29T20:00:00  2024-06-02T19:34:21.11 Audiencia 2023-07-23T00:00:00 Webex Teams [T https://ci
4438 321654987789456 2024-08-31T20:00:00  2024-06-02T18:56:53.117  Audiencia 2023-07-23T00:00:00 Webex Teams T hitps://c
2024-1000031 33333333333333333333333  Reservada 2024-08-25T16:27:00  2024-08-25T16:25:37.02  Audiencia @ 2024-08-25T16:25:37.02 MSTeams [0 hitps://te
2024-1000027 12345555555555655555555 Reservada 2024-08-25T14:42:00  2024-08-25T14:39:33.207 Video Conferencia 2024-08-25T14:39:33.17 Zoom 1 https:fu:
5007 655666665665565699900994  Libre 2024-08-25T14:00:00  2024-08-08T12:13:36.46 Audiencia 2024-08-08T712:13:36.46 MSTeams T hitps:ifte
2024-1000012 33333333333333333333333  Reservada 2024-08-21T17:28:00  2024-08-21T17:27:17 25 Audiencia 2024-08-21T17:27:17.203 MSTeams [0 hitps://te
2024-1000011 29098649026094623969036  Libre 2024-08-21T16:44:00  2024-08-21T16:38:47.04  Audiencia 2024-08-21T16:38:47.03 MSTeams T hitps:/ite
2024-1000006 55555555555555555555555 Reservada 2024-08-19T18:15:00  2024-08-19T00:16:36.077  Audiencia 2024-08-18T00:16:36.07 MSTeams 01 hitps:/ite
2024-1000007 TIITTTTITTTTITITITITITIT  Reservada 2024-08-19T16:59:00  2024-08-19T01:00:23.447  Audiencia 2024-08-19T01:00:23.447 MSTeams 1 https:/te
: »
Antenor - 2 3 4 5 Siguiente

Imagen 24: Consulta de agendamientos

3.2.1 Filtros de agendamientos

e Filtrar por estados: Este filtro permite clasificar las agendas segun su
estado de registro, como, por ejemplo: asistida y cancelada, agendado,
aplazada, del ultimo mesy de hoy.

En este caso de ejemplo, se aplicoé el filtro para mostrar solo la
programacion con el estado "agendado".

INICIO  AGENDAMIENTO VIRTU,

GRABACIONES ~ TUTORIALES ADMINISTRACION ~ KELLYZ ~

# / Agendamientos

Todos mm/ddfyyyy [= IR o}
Asistida y cancelada Hasta

Asistida y aplazada mm/ddfyyyy B | -—-- (o]

Cancelada

Duplicado Buscar por . Name u
Aoendads [ Descargar en Exce

Aplazada

Total agerf  Realizada

No Realizado
AgendamiBl yimo mes Prgceso TipoAudiencia Fecha de Realizacion FechaDeAgendamiento  TipoDeSolicitud Estado FechaDeSolicitud Plataforma
2024-09-29+ HEY 784456 2024-09-29720:00:00  2024-06-02T19:31:46.74  Audiencia LULLGPLEY 2023-07-23T00:00:00  WebexTeams

Imagen 25: Filtro por estados
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# |/ Agendamientos

f | AGENDADO ~ Seleccionar registios Hasta
L mmiddyyyy O ] mmddyyyy O @

[ pescargar en xcer

Total agendamientos 46

Agendamiento ID  Nimero de proceso Tipo Fecha de Fecha de Tipo de solicitud  Estado Fecha de solicitud Plataforma URL

4445 321654967789456 2024-09-28T20:00:00  2024-06-02T19:34:21.11  Audiencia O  2023-07-23T00:00:00 Webex Teams 1 https://ciscobankd
4438 321654987789456 2024-08-31T20:00:00  2024-06-02T18:55:53.117  Audiencia 2023-07-23T00:00:00 Webex Teams [ hitps://ciscobankd
2024-1000027 12345566565655555555655  Reservada 2024-08-25T14:42:00  2024-08-25T14:39:33.207  Video Conferencia 2024-08-25T14:39:33.17  Zoom 1 hitps://us02web.z¢
2024-1000012 33333333333333333333333  Reservada 2024-08-21T17:28:00  2024-08-21T17:27:17.25  Audlencia 2024-08-21T17:27:17.203  MSTeams ©1 hitps:/teams.micn
2024-1000011 29098649026094623969036  Libre 2024-08-21T16:44:00  2024-08-21T16:38:47.04  Audiencia 2024-08-21T16:38:47.03  MSTeams ) hitps:/teams.micn
2024-1000006 55655556555556555565555  Reservada 2024-08-19T18:15:00  2024-08-19T00:16:36.077  Audlencia 2024-08-19T00:16:36.07  MSTeams 1 https:/teams. micr:
2024-1000007 TITTTTTTTITTTTTIIITIT  Reservada 2024-08-19T16:59:00 ~ 2024-08-19T01:00:23.447  Audiencia O 2024-08-19T01:00:23447  MSTeams ] htips:/teams.micn

Imagen 26: Filtro por estados

e Filtrar por fecha: Este filtro permite clasificar las agendas segun la fecha
y hora, especificando un rango desde y hasta. Después de seleccionar las
fechas y horas deseadas, haga clic en el icono de la lupa para aplicar el
filtro.

INICIO  AGENDAMIENTO VIRTUAL > GRABACIONES~ TUTORIALES ADMINISTRACION ~ KELLYZ ~

#& | Agendamientos

Filtrar por TODOS ~ Seleccicnar registros desde Hasta

07/01/2024 8 1200 AM [c] 08/27/2024 8  12:00 AM @

[ pescargar en exces

Total agendamientos 25

Agendamiento ID  Nimero de proceso Tipo audiencia  Fecha de realizacién  Fecha de iento  Tipo de solicitud  Estado Fecha de solicitud Plataforma  URL

2024-1000031 33333333333333333333333  Reservada 2024-08-25T16:27:00  2024-08-25T16:25:37.02  Audiencia [IT") 2024.08-25T16:25:37.02 MSTeams [ hiips:/teams.microst
2024-1000027 12345565555665555665656 Reservada 2024-08-25T14:42:00 2024-08-25T14:39:33.207 Video Conferencia 2024-08-25T14:39:33.17  Zoom [ https://us02web.zoor
5007 55555555555555599999984  Libre 2024-08-25T14:00:00  2024-08-0BT12:13:36.46  Audiencia m 2024.08-08T12:13:36.46  MSTeams [ https:/teams. microsc
2024-1000012 33333333333333333333333  Reservada 2024-08-21T17:28:00  2024-08-21T17:27:17.26  Audiencia 2024-08-21T17:27:17.203  MSTeams ) https:iteams. microst
20241000011 29098649026094623969036  Libre 2024-08-21T16:44:00  2024-08.21T16:38:47.04  Audiencia m 2024-08-21T16:38:47.03  MSTeams [ https:/teams. micros
2024-1000006 55555555555555555555555 Reservada 2024-08-19T18:15:00  2024-08-19T00:16:36.077  Audiencia 2024-08-19T00:16:36.07 MSTeams [T https:/fteams.micros

Imagen 27: Filtro por fecha
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Para eliminar la fecha seleccionada, haga clic en la opcién "Borrar" que se
encuentra en el calendario de fecha, como se muestra en la siguiente imagen.
Ademas, asegurese de borrar también el filtro de hora asociado para que no
qgueden restricciones en la busqueda.

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL ~ GRABACIONES~ TUTORIALES ADMINISTRACION ~

A / Agendamientos

Filtrar por: TODOS ~ Seleccionar registros desde: Hasta

mm/dd/yyyy B 12:00 AM @ 08/27/2024 B 1200 AM [c]

August 2024 ¥ T~ 4
| Proceso

Su Mo Tu We Th Fr Sa

Total agendamientos 25 [ 28 29 30 3 1 2 3

4 5 6 7 8 9 10

Agendamiento ID  Numero de proceso Tipo audiencia Fecha¢ ;; i; 13 14 15 15 17 agendamiento Tipo de solicitud Estado Fecha de solicitud
18 19 20 21 22 23 24

2024-1000031 33333333333333333333333  Reservada 2024-0¢ 15T16:25:37.02  Audiencia 2024-08-25T16:25:37.02
25 ZEZE 29 30 31

2024-1000027 12345556665555566655555 Reservada 202406 —= ° * ° ° 7 I5T14:39:33.207 Video Conferencia (RINIEEL)  2024-08-25T14:39:33.17

5007 55555555555555599999994  Libre 2024-08-25T14:00:00  2024-08-08T12:13:36.46 Audiencia Aplazada 2024-08-08T12:13:36.46

Imagen 28: Limpiar Filtro fecha

e Filtro de busqueda por: Este filtro permite buscar registros por nimero
de proceso, ciudad, despacho solicitante, nombre del solicitante y todos los
campos disponibles.

Para elegir una de estas opciones, haga clic en el icono y luego escriba en
la casilla segun sea necesario finalmente haga clic en el icono de lupa.

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL~ GRABACIONES~ TUTORIALES ADMINISTRACION KELLYZ =

# / Agendamientos

rar por. TODOS ~ Seleccionar regisiros desde: Hasta

mmiddlyyyy (1 12:00 AM Q@ 08/27/2024 B 1200 AM ©

I Buscar por %J“ ero de Proceso
Total agendamientos 25 Descargar en ExcEl

Agendamiento 1D

Agendamiento ID  Namero de proceso Tipo audier :acion  Fecha de agendamiento  Tipo de solicitud ~ Estado Fecha de solicitud
Nimerc de Proceso

B

2024-1000031 33333333333333333333333 Reservada | Ciudad 27.00 2024-08-25T16:25:37.02  Audiencia 2024-08-25T16:25:37.02
Despacho solicitante
2024-1000027 12345555555555555555555  Reservada | o L | 42:00  2024-08-25T14:39:33.207  Video Conferencia 2024-08-25T14:39:33.17
5007 55555555555555599999994  Libre (D 00:00 2024-08-08T12:13:36.46  Audiencia m 2024-08-08T12:13:36.46
2024-1000012 33333333333333333333333  Reservada 2024-08-21T17:28:00  2024-08-21T17:27:17.25  Audiencia 2024-08-21T17:27:17.203
Imagen 29: filtro Buscar por
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En este caso de ejemplo, se aplicd el filtro de busqueda para mostrar solo las
agendas de la ciudad de Antioquia.

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL > GRABACIONES + TUTORIALES ADMINISTRACION ~ KELLYZ ~ |

@ / Agendamientos

Fitrar por Seleccionar registros desde Hasta
“——

mmiddiyyyy B | i © mmiddyyyy 8

[ Descargar en Excal

Total agendamientos 28

2 solicitud Plataforma URL Nombre solicitante Nombre sala Departamento origen  Ciudad de origen  Tipo de videoconferenc
23T00:00:00 Webex Teams [ https://ciscobankdemocol.webex.c...  jhon Palermo Armenia Sala1 ANTIOQUIA ANTIOQUIA Nacional
23T00:00:00 Webex Teams [T hitps://ciscobankdemocol.webex.c...  jhon Armenia Sala2 ANTIOQUIA ANTIOQUIA Nacional
23T00:00:00 Webex Teams [ hitps://ciscobankdemocol. webex.c...  jhon Armenia Sala1  ANTIOQUIA ANTIOQUIA Nacional
23T00:00:00 Webex Teams [ hitps://ciscobankdemocol webex.c...  jhon Armenia Sala1  ANTIOQUIA ANTIOQUIA Nacional

Imagen 30: Ejemplo de filtro por ciudad

3.2.2. Exportar reporte

Esta opcion permite generar un informe con la informacion de las agendas y
descargarlo en formato Excel. Para ello, haga clic en la opcién "Descargar en
Excel" ubicada debajo del filtro de busqueda.

Seleccionar Registros Desde:

mm/ddiyyyy M -—-00AM (O]
Hasta:
mm/dd/yyyy B8 -—-00AM ©

Buscar por: . medellin n

@ Descargar en Excel

Imagen 31: exportar reporte de agendas
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Inmediatamente después de hacer clic en la opcion "Descargar en Excel", se
iniciara la descarga del archivo, como se muestra en la siguiente imagen.

Recent download history ®

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL~> GRABACIONES v TUTORIALES ADMINISTRACION ~

@ Reportexport 615202412 4 [

28.2 KB » Done
# / Agendamientos Full download history (2]
Flitrar por TODOS ~ Selecclonar Registros Desde:
mm/ddlyyyy B 00 AM o)
mmiddlyyyy 0 —00AM [}

gar en Excel

Total agendamientos 7

en CiudadDeOrigen TipoDeVi ia CodigoDesp. icil D icil Horalnicio UsuarioDelC
MEDELLIN Nacional 050011102004 Despacho 004 de la Sala Jurisdiccional Disciplinaria del Consejo Seccional de Antioquia  08:38:00 engineerqa@
MEDELLIN Nacional 050011102004 Despacho 004 de la Sala Jurisdiccional Disciplinaria del Consejo Seccional de Antioquia  17:05:00 engineerqa@

Imagen 32: Descargar reporte en formato Excel

Reporte en formato Excel.

|‘_3‘\ X Calibri v 1? = | & General ~| [ Formato condicional » H Insertar ~ PN @
- Bm~- N K s« A A ~  $ ~ % o [ Darformato comotabla ¥ EE Eliminar - P Complementos | Analizar
- He &b A @ 8 57 Estilos de celda ~ ] Fermato ~ &~ datos
Portapapeles 1§ Fuente -] Alineacién Fl Nimero ] Estilos Celdas Edicion Confidencialidad Complementos b
Al v i fx  roomReservationid v
A B C D E F G H I ) K L M N -

roomReservi agendamien numeroDePr tipoAudiencitipoAudiencifechaRealiza fechaDeAger tipoDeSolicit tipoDeSalicit estadold estado fechaDeSolicplatformld name platfc
4174 2024-04-30-£1300160000( 2 Libre 2024-04-30T12024-04-30T 1 Audiencia 1 Agendado  2024-04-30T 3 MSTeams AAM
4171 2024-04-29-£1200160000( 2 Libre 2024-04-29T 2024-04-29T 1 Audiencia 1 Agendado  2024-04-29T 3 MSTeams ~ AAM
4158 2024-04-29-£1233447832° 1 Reservada  2024-04-29T12024-04-29T! 1 Audiencia 1 Agendado  2024-04-29T 3 MSTeams ~ AAM
4156 2024-04-26-£ 1100160000 2 Libre 2024-04-26T 2024-04-26T 1 Audiencia 1 Agendado  2024-04-26T! 3 MSTeams ~ AAM
4155 2024-04-26-¢1100160000( 2 Libre 2024-04-26T 2024-04-26T 1 Audiencia 1 Agendado  2024-04-26T! 3 MSTeams ~ AAM
4151 2024-04-26-£ 12001600000 2 Libre 2024-04-26T12024-04-26T 1 Audiencia 1 Agendado 2024-04-26T 3 MSTeams AAM
4149 2024-04-25-£9876543212: 2 Libre 2024-04-25T 2024-04-25T 1 Audiencia 2 Aplazada  2024-04-25T! 3 MSTeams ~ AAM

1
2
3
1
5
5
7
3
3
0
1
2
3
4
5

Imagen 33: Ejemplo reporte en formato Excel
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En la tabla que contiene la informacion de las agendas registradas, al hacer clic
en el campo "Agendamiento ID", se activa un enlace. Al seguir este enlace, se
abrira una pagina que muestra en la parte superior varios botones: editar,
agendar, actualizar y los posibles estados que puede tener una agenda. Debajo
de estos botones, se encuentran todos los campos relacionados con el
agendamiento, organizados por secciones.

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL~ GRABACIONES > TUTORIALES ADMINISTRACION v KELLYZ

# / Agendamientos

Total agendamisntos 28

Agendamiento ID

4445
4438
4437
4439
4495

4502

Numero de proceso
321654987789456
321654987789456
321654987789456
321654987789456
321654987789456
12123123123123123435345

12333122233112121212212

Seleccionar registros desde: Hasta

mmiddlyyyy B e - o mmiddlyyyy £

Descargar n Excel

Tipo audiencia  Fecha de realizacion Fecha de ager Tipo de
2024-09-30T20:00:00  2024-06-02T719:31:46.74  Audiencia
2024-09-29T20:00:00 2024-06-02T19:34:21.11 Audiencia
2024-08-31T20:00:00  2024-06-02T18:55:53.117  Audiencia
2024-07-31T20:00:00  2024-06-02718:50:38.5 Audiencia
2024-06-29T20:00:00  2024-06-02T19:14:.05.76  Audiencia

Reservada 2024-06-21T21:03:00 2024-06-19T21:09:55.523 Audiencia

Reservada 2024-06-21T21:03:00  2024-06-19T21:12:14.317  Audiencia

Estado Fecha de solicitu
2023-07-23T00:00
- 2023-07-23T00:00
- 2023-07-23T00:00
2023-07-23T00:00
[ Agendado ] 2023-07-23T00:00
- 2024-06-11T00:00

2024-06-19T00:00

HHHE
J UYL

g
2

g

Imagen 34: Activacion de enlace en Agendamiento ID
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INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL~ GRABACIONESv TUTORIALES ADMINISTRACION ~ KELLYZ v

ID Agendamiento: 4444 (#3.059.855) ESS7S AGENDADO

EDITAR REAGENDAR ACTUALIZAR ASISTIDAY CANCELADA ASISTIDAY APLAZADA CANCELADA

DUPLICAI AGENDADO APLAZAD;
NO REALIZADO

Despacho: 050002204001 Despacho001delaSala Penal del TribunalSuperiordeAntioquia
Sala: 050002204001 Anmenia Sala 1

Ciudad: ANTIOQUIA
Departamento: ANTIOQUIA

| Datos de Realizacion | Tipo de Agendamiento
Fecha y Hora de Realizacion: 2024-09-29T20:00:00 Tipo de Solicitud: Audiencia

Fecha de Agendamiento: 2024-09-29T20:00:00 Clase de Solicitud: Nacional

Fecha de Solicitud: 2024-06-02T19:31:46.74 Apoyo en Sitio: Tiene los medios

Fecha de Cierre: Tipo de Participante: Consulados

Usuario del Cierre: engineerga@calltechsa.com Medio de Recepciéon: Agenda Directa

Detalles Medio de Recepcion: na

Imagen 35: Vista de detalles de agendamiento con opciones de accién

I Datos del Proceso I Datos de Reunion

Nombre solicitante: jhon Palermo URL Webex Teams:

Tipo de audiencia: [T] https://ciscobankdemocol webex com/ciscobankdemocol/]. php?MTID=m7fTee..
Numero de proceso: 321654987739456 AP| Teams:

Etiqueta: Record data:

321654987789456_321654987789CS.J0000004_01_20240929_200000_V Fecha final: 2024-09-30
Hora final: 21:00:00
Url de grabacién:
(] www.linkdeprueba3.com
[T] www linkdeprueba2 com
(] www.linkdepruebat.com

I Observaciones
NA
I Datos del solicitante

Email: jhenguerrero95@gmail.com
Dominio: gmail coi
Teléfono: 3216549877

I Coorganizador

I Destinos

desarrollo6@calltechsa com

I Invitados
INVITADO williamx1962@gmail com
INVITADO e rincon@calltechsa com

Imagen 36: Vista de detalles de agendamiento
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Al dar clicen el botén de "Editar", se muestra la siguiente pagina, donde se cargan
los datos del agendamiento para su edicion.

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL~ GRABACIONES v TUTORIALES ADMINISTRACION v KELLYZ ~

ID Agendamiento: 4444 (#3059.855) Estado

EDITAR REAGENDAR ACTUALIZAR ASISTIDAY CANCELADA ASISTIDAY APLAZADA CANCELADA
DUPLICADO AGENDADO APLAZADA REALIZADA
NO REALIZADO

Despacho: 050002204001 Despacho001delaSala Penal del TribunalSuperiordeAntioquia
Sala: 050002204001 Armenia Sala 1

Ciudad: ANTIOQUIA
Departamento: ANTIOQUIA

Imagen 37: Pagina de edicién de agendamiento.

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL> GRABACIONESv TUTORIALES ADMINISTRACION v KELLYZ v

ID Agendamiento: 4444 SN ASISTIDA Y APLAZADA
CONFIRMAR DESCARTAR

| PDatos del Proceso | Tipo de agendamiento

NUMERO DE PROCESO [TIPO DE SOLICITUD
321654987789456 Audiencia M

ETIQUETA CLASE DE SOLICITUD
321654987789456_321654987789CSJ0000004_01_20240929_200000_V Nacional M

APOYO ESPECIAL POR DEMANDA

Tiene los medios

Observaciones

NA

Imagen 38: Campos editables en la pagina de agendamiento

Luego de editar la informacién, haga clic en "Confirmar" para guardar los
cambios o en "Descartar" para cancelar la edicion. Finalmente, después de hacer
clic en "Confirmar", debe hacer clic en el botdn "Actualizar" para actualizar la

agenda con los nuevos datos.
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INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL> GRABACIONES v TUTORIALES ADMINISTRACION v KELLYZ v
1D Agendamiento: 4444 IFEW ASISTIDA Y APLAZADA
CONFIRMAR DESCARTAR
I Ppatos del Proceso Tipo de agendamiento
NUMERO DE PROCESO TIPO DE SOLICITUD
321654987789456 Audiencia v
ETIQUETA CLASE DE SOLICITUD
321654987789456_321654987789CSJ0000004_01_20240929_200000_V Nacional v

APOYO ESPECIAL POR DEMANDA

Tiene los medios ~

Observaciones

NA

Imagen 39: Campos editables en la pagina de agendamiento

?

¢ Estas seguro de actualizar la
agenda?

Se actualiza la agenda con los nuevos datos

Imagen 40: confirmacién para actualizar la agenda

3.2.4 Editar estado

El usuario puede cambiar la agenda a los siguientes estados:

e Realizada: Se refiere a toda conexidén que tiene una o varias grabaciones.
Es una tarea del juzgado judicial.

e No Realizada: Se utiliza este estado cuando se desconoce el motivo de la
no realizacién o no se recibid la cancelacién formal del despacho, o no
hubo conexion.
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e Aplazada: Indica que no hubo conexidén y se cambid la fecha. Es una
reprogramacion.

e Asistida y Aplazada: Indica que hubo una conexidn virtual, pero no existe
una grabacion, y se definié conectarse en otra fecha.

e Asistiday Cancelada: Indica que hubo una conexién virtual, pero no existe
una grabacion y la sesion fue cancelada.

e Cancelada: La agenda fue cancelada.

o Duplicado: La agenda esta duplicada.

e Agendado: La agenda esta programada.

Para cambiar el estado, en la tabla que contiene la informacién de las agendas
registradas, al hacer clic en el campo "Agendamiento ID", se abrira una pagina
gue muestra en la parte superior varios botones: haga clic en el botén del estado
al que desea cambiar la agenda. Luego, haga clic en el botén "Actualizar".
Aparecerd una ventana con el mensaje " Esta seguro de actualizar la agenda?".
Haga clic en "Aceptar" para guardar los cambios.

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL > GRABACIONES v TUTORIALES ADMINISTRACION ~ KELLYZ ~

ID Agendamiento: 4444 (#3.059.855) Estado:

EDITAR REAGENDAR |  ACTUALIZAR 1 ASISTIDAY CANCELADA ASISTIDAY APLAZADA | CANCELADA
— = —
DUPLICADO AGENDADO REALIZADA
NO REALIZADO

Imagen 41: Cambio de estado

¢ Estas seguro de actualizar la
agenda?

Se actualiza la agenda con los nuevos datos

=

Imagen 42: Confirmacién cambio de estado

Al finalizar, aparecerd una pequefa ventana en la parte superior derecha
confirmando que se actualizo la agenda correctamente.
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@ Sistema de Audiencias $ I| O miencacnn I

KELLYZ =

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL + GRABACIONES ~ TUTORIALES ADMINISTRACION ~

& / Agendamientos

Fitrar por. [ERTIICI

mmvddyyyy o --- ®

mmvddlyyyy [ — ®

argar en Excel

Total agendamisntos 105
Agendamiento ID  NumeroDeProceso Tip Fecha de FechaDeA P if Estado i URL
4444 321654887789456 2024-09-29T20:00:00  2024-06-02T19:31:46.74  Audiencia [T  2023-07-23T00:00:00 WebexTeams  https:iiciscobs

Imagen 43: Confirmacién de actualizaciéon exitosa de la agenda.

3.2.5 Reagendar

Para reagendar, en la tabla que contiene la informacién de las agendas
registradas, al hacer clic en el campo "Agendamiento ID", se abrira una pagina
gue muestra en la parte superior varios botones: haga clic en el botén
"Reagendar". Se abrira una ventana donde debera seleccionar la nueva
informacién de agendamiento, nueva fecha y la hora de realizacion.

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL v GRABACIONES ~ TUTORIALES ADMINISTRACION ~ KELLYZ ~

ID Agendamiento: 4444 (#3.059 855) Estado

EDITAR REAGENDAR ACTUALIZAR ASISTIDAY CANCELADA ASISTIDAY APLAZADA CANCELADA
DUPLICADO AGENDADO APLAZADA REALIZADA
NO REALIZADO

Imagen 44: Reagendar

Para guardar los cambios realizados, haga clic en el botén "Confirmar". Y si desea
cancelar la edicion, haga clic en "Descartar".
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INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL v GRABACIONES ~ TUTORIALES ADMINISTRACION v KELLYZ ~

ID Agendamiento: 4444 (#3.059.855) Estado

Seleccione la nueva informacion de Agendamiento

FECHAY HORA DE REALIZACION

09/29/2024 o 0800 PM O

Imagen 45: Confirmacion y cancelacién de reagendamiento

Finalmente, haga clic en el botéon "Actualizar". Aparecera una ventana con el
mensaje ";Esta seguro de actualizar la agenda?". Haga clic en "Aceptar" para

guardar los cambios.

ID Agendamiento: 4444 (#3.059.855) ZENN ASISTIDA Y APLAZADA

EDITAR REAGENDAR ACTUALIZAR ASISTIDAY CANCELADA ASISTIDAY APLAZADA CANCELADA

NO REALIZADO

Imagen 46: Actualizar la agenda

?

¢ Estas seguro de actualizar la
agenda?

Se actualiza la agenda con los nuevos datos

Imagen 47. Confirmacion final de actualizacion de agenda.
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Al finalizar, aparecerd una pequena ventana en la parte superior derecha
confirmando que se actualizo la agenda correctamente.

@ Sistema de Audiencias a | O lminen x

INICIO  AGENDAMIENTO VIRTUAL + GRABACIONES + TUTORIALES ADMINISTRACION ~ KELLYZ ~

# | Agendamientos

[= QU [}

mmdyyyy

mmiddiyyyy [= J——

[ oescargar en Excel

Total agendamientos 105

(=] roces T Fecha de FechaD: TipoDs Estado FechaDeSolicitud Plataforma URL
4444 321654987789456 2024-09-30T20:00:00  2024.08-02T18:31:46.74 Audiencia Asistida y aplazada 2023-07-23T00:00:00 WebexTeams  hitps://ciscob:

Imagen 48: Confirmacion de actualizacion exitosa de la agenda.
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4 GRABACIONES

En el menu de grabaciones, puede visualizar y gestionar las grabaciones
existentes, asi como agregar nuevas grabaciones.

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL~ GRABACIONES v TUTOFIALES ADMINISTRACION ~ KELLYZ ~

VER GRABACIONES
ANEXAR GRABACIONES

Agendamiento virtual

MAS INFORMACION

Imagen 49: Menu de grabaciones

4.1 VER GRABACIONES

Para acceder a las grabaciones, haga clic en el menu de grabaciones. Se
desplegara una lista de opciones; seleccione "VER GRABACIONES" para

visualizar las grabaciones disponibles.

@ Sistema de Audiencias ﬁ

KELLYZ v

NICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL+ GRABACIONES v TUTORIALES ADMINISTRACION v

VER GRABACIONES
ANEXAR GRABACIONES

Agendamiento virtual

MAS INFORMACION

Imagen 50: Acceso a grabaciones desde el menu
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KELLYZ v

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL~v GRABACIONES~ TUTORIALES ADMINISTRACION v

Inicio

Identificacion: 321654087789456 Identificacion: 17001220000320240000100 Identificacion: 2003382 222; Identificacion: 20034748582393429220302

PROCESO: 17001220000320240000100 = CITA: DespachoOO1delaSala Penal del
AUDIENCIA DESPACHO: Despacho001.. - - TribunalSuperiordeAntioquia 050002...

Fecha: 2024/09/29 Hora: 8:00 PM Fecha: 2024/08/27 Hora: 4:60 PM Fecha: 2024/07/10 Hora 12:26 PM Fecha: 2024/06/17 Hora' 09:18 AM
Despacho0O1delaSala Penal del Despacho0O1delaSala Penal del Despacho001delaSala Penal del Despacho001delaSala Penal del
Tribunal SuperiordeAntiogquia Tribunal SuperiordeAntioquia Tribunal SuperiordeAntioquia Tribunal SuperiordeAntioquia

Imagen 51: Pagina de grabaciones.

4.1.1. Filtros de grabaciones: Para acceder a los filtros de la pagina de
grabaciones, haga clic en el icono encerrado en rojo en la siguiente imagen.
Se desplegaran los filtros por cédigo de proceso, fecha inicial, fecha final,
juezy palabras clave.

Ademas, puede utilizar filtros adicionales por area, distrito y despacho. Estos filtros
son escalonados, lo que significa que debe seleccionar primero un area para
habilitar la opcién de elegir un distrito. De manera similar, para seleccionar un
despacho, es necesario haber elegido previamente un distrito.

KELLYZ ~

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL~ GRABACIONES~ TUTORIALES ADMINISTRACION ~

Imagen 52: Acceso a filtros de grabaciones
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Para este caso de ejemplo, se usaron los filtros de fecha inicial y fecha final.
Luego de diligenciar los filtros, haga clic en el botdn "Buscar" para visualizar
las grabaciones segun los criterios de busqueda.

KELLYZ ~

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL~ GRABACIONES + TUTORIALES ADMINISTRACION ~

Pl

Inicio

Q Buscar por cédigo de proceso

4/1/2023 ®  25/6/2024 B Juez

Buscar Q Borrar formulario

Imagen 53: Aplicacion de filtro fecha

4.1.2. Paginacion: En la parte superior de las grabaciones, encontrara
controles de paginacion, generalmente en forma de numeros y botones de
navegacion ("Anterior" y "Siguiente"). Haga clic en un numero de pagina
especifico para ir directamente a esa pagina de grabaciones.

KELLYZ ~

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL > GRABACIONES *+ TUTORIALES ADMINISTRACION v

CITA: DespachoOOldelaSala Penal del

PROCESO: 17001220000320240000100
TribunalSuperiordeAntioquia 050002

AUDIENCIA DESPACHO: Despacho001

: ®» 0 QO - B s & 8§ 2 2 B s ®» 0 O /7 B s ®» U QO - B
Imagen 54: Controles de paginacion
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Para reproducir la grabacidn, haga clic sobre la grabacion de su preferencia.
El sistema comenzara a reproducir el video y, a un costado, mostrara los

detalles de la grabacion.
Nota: Las grabaciones solo se podran visualizar si el estado de la agenda es

"Realizado".

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL> GRABACIONES v TUTORIALES ADMINISTRACION v KELLYZ v

Microsoft Teams

Fecha: Hora: Tipo de actuacién:

Audiencia

Despacho:
Juez:

Jurisdiccién: Area:

CITA: Despacho00( c»hSala Penal del
TribunalSuperiordeAntioquia 050002...

2024-06-17 14:21 UTC

Imagen 55: Reproduccion de grabacién y detalles asociados

4.1.3. Descargar grabaciones: Para descargar una grabacion, haga clic en
el icono de descarga ubicado en la parte derecha o inferior de la grabacion,
como se muestra en la siguiente imagen.

Identificacion: 14000887593267561254612

CITA: Juzgado 001 Promiscuo Municipal
de Abriaqui 050044089001 ABRIAQU...

Fecha: 2024/06/17 Hora: 09:03 AM

Juzgado 001 Promiscuo Municipal de Abriaqui

e 0 O 27

Imagen 56: Descargar grabacién usando el icono de descarga
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La descarga se iniciard automaticamente y se mostrara una notificacion
indicando que ha comenzado.

o 14000987593267561254612_R140009875
932CSJ0000006_01_20240617_090300_V.
mp4
642 KB + Done

Sistema de Audiencias

Ubarady Ordon
Repibiica da Colombia

GRABACIONES ¥ TUTORIALES ADMINISTRACION +» KELLYZ »

Identificacion: 98127504362573462751306 Identificacion: 20043072080940990347387 Identificacion: 20043072080940990347387

CITA: Juzgado 001 Promiscuo del CITA: Despacho 002 de la Sala CITA: Despacho 002 de la Sala
Circuito de Amaga 050303189001 A... Jurisdiccional Disciplinaria de Antioqu... Jurisdiccional Disciplinaria de Antioqu...

Fecha: 2024/06/17 Hora: 09:09 AM Fecha: 2024/06/17 Hora: 09:27 AM Fecha: 2024/06/17 9:27 AM
Juzgado 001 Promiscuo del Circuito de Amaga Despacho 002 de la Sala Jurisdiccional Despacho 002 de la Sala Jurisdiccional
Disciplinaria de Antioquia Disciplinaria de Antioquia

Imagen 57: Notificacidon de inicio de descarga de grabacion

41.4 Gestionar palabras claves: para gestionar las palabras claves haga clic
en el icono encerrado en rojo en la siguiente imagen, las palabras claves
en la grabacion facilitan la organizacion, busqueda y recuperacion de
informacioén especifica dentro del contenido grabado.

Identificacion: 14000987593267561254612

CITA: Juzgado 001 Promiscuo Municipal
de Abriaqui 050044089001 ABRIAQU...

Fecha: 2024/06/17 Hora: 09:03 AM

Juzgado 001 Promiscuo Municipal de Abriaqui

Sy | 0 O 27

Imagen 58: Acceso a gestidon de palabras clave en grabaciones
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Para asignar palabras clave relevantes a una grabacién, complete el campo
de texto "Palabra Clave *"y luego haga clic en el botdn "Guardar". Si prefiere
corregir, puede seleccionar la opcién "Borrar Formulario" para iniciar de

nuevo.

INICIO  AGENDAMIENTO VIRTUAL* GRABACIONES ~ TUTORIALES ADMINISTRACION = KELLYZ ~

Inicio > Detalle del video > Palabras claves CTlogPlus & 3

Imagen 59: Asignacidn y gestiéon de palabras clave en grabaciones

En este ejemplo, se asignara la palabra "Juzgado" como palabra clave a la
grabacién. Después de hacer clic en el botén "Guardar", el sistema notificard
gue la palabra clave se ha asignado con éxito y aparecerda en la parte inferior
de la lista de palabras clave como se muestra en las siguientes imagenes.
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INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL ~ GRABACIONES » TUTORIALES ADMINISTRACION = KELLYZ ~

Inicio > Detalle del video > Palabras claves CTLogPlus 5 &

Juzgadd

Imagen 60: Confirmacidn de palabra clave asignada

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL + GRABACIONES ~ TUTORIALES ADMINISTRACION ~ KELLYZ ~

Imagen 61: Visualizaciéon de palabra clave asignada

Nota: Para eliminar palabras clave de la lista, haga clic en el icono ubicado
frente a cada palabra.
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Imagen 62: Eliminacién de palabras clave de la lista

415 Gestionar adjuntos: Para insertar un archivo a una grabacion, lo
primero que debe hacerse es seleccionar el icono gestionar
adjunto representado por un clip. En la siguiente imagen, el icono
esta encerrado en rojo.

Identificacion: 14000987593267561254612

CITA: Juzgado 001 Promiscuo Municipal
de Abriaqui 050044089001 ABRIAQU...

Fecha: 2024/06/17 Hora: 09:03 AM

Juzgado 001 Promiscuo Municipal de Abriaqui

s 0] O -

Imagen 63: Acceso a la gestion de adjuntos mediante el icono de clip

A continuacion, en la ventana que se abre, haga clic en el botén “Choose
File". El sistema abrira la ventana de apertura de archivos de Windows donde
usted podra navegar por su equipo para localizar el archivo que desea cargar,
presione el botén de abrir.
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KELLYZ ~

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL~ GRABACIONES ~ TUTORIALES ADMINISTRACION ~

Inicio > Detalle del video > Adjuntos del video

0
=]
©

2004-05-31
16-46-40

MANUALES

1PVe

HEOMA VIDA COD

@ OneDrive
M Este equipo

i e

Nombre de archivo: | 2024-05-31 16-46-40 Al Files

Ll

Imagen 64: Seleccidon de archivo para adjuntar

Ahora se visualiza el archivo seleccionado. Haga clic en el botén “Adjuntar”
para anadir el archivo a la grabacion.

KELLYZ ~

INICIC AGENDAMIENTO VIRTUAL~ GRABACIONES > TUTORIALES ADMINISTRACION +

Inicio > Detalle delvideo > Adjuntos del video

Adjunto Choose File | 2024-05-31 16-46-40.mkv

()

Imagen 65: Confirmacién y adjunto de archivo a la grabacién
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Al hacer clic en el botén "Adjuntar", el sistema mostrara el progreso de la
subida del archivo.

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL~ GRABACIONES ~ TUTORIALES ADMINISTRACION ~ KELLYZ ~

CTlogPluss 3§

Inicio > Detalle del video > Adjuntos del video

Adjunto Choose File | 2024-05-31 16-46-40 mkv

Imagen 66: Progreso de la subida del archivo a la grabaciéon

Nota: Si intenta subir un archivo con una extension no permitida, el sistema
mostrard una ventana emergente con el mensaje: “Extension no permitida”.
Las extensiones de archivo no permitidas son: .ptt, .png, .xlsm, jpeg, .csv, y .Zip.

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL~ GRABACIONES~ TUTORIALES ADMINISTRACION v

(]

No hay archivos adjuntos

extension no permitida
® CTLogPlus® Todos los derechos reservados, Calltech S.A.

Imagen 67: Extensiones de archivo no permitidas
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4.1.6 Gestionar etiquetas de tiempo de reproduccion: En la grabacion,
busque y seleccione el icono para gestionar etiquetas de tiempo, el cual esta

encerrado en rojo en la siguiente imagen.

Identificacion: 14000887593267561254612

CITA: Juzgado 001 Promiscuo Municipal
de Abriaqui 050044089001 ABRIAQU...

Fecha: 2024/06/17 Hora: 09:03 AM

Juzgado 001 Promiscuo Municipal de Abriaqui

-

S ® 0 |Ql 2

Imagen 68: Acceso a la gestion de etiquetas de tiempo en la grabacién

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL~ GRABACIONES~v TUTORIALES ADMINISTRACION v KELLYZ v

CTLogPlus 5 £

Inicio > Detalle del video > Tags de reproduccion de video

Imagen 69: Etiquetas de tiempo de reproduccion de video

La grabacion cuenta con las siguientes opciones: Pausar video, retroceder 10
segundos, retroceder 30 segundos, avanzar 10 segundos y avanzar 30

segundos.
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Etiqueta de tiempo de reproduccién *

B Guardar Borrar formulario

Imagen 70: Opciones de control de reproduccién de video

Reproduzca la grabacion hasta el punto donde desea agregar una etiqueta
de tiempo, complete el campo de texto "Etiqueta de tiempo de
reproduccion', Ingrese el tiempoy la descripciéon y luego haga clic en el botén

"Guardar".

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL~ GRABACIONES v TUTORIALES ADMINISTRACION v KELLYZ ~

CTlogPlus 5§

Inicio > Detalle del video > Tags de reproduccién de video

Imagen 71: Agregar etiqueta de tiempo a la grabacién
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Al hacer clic en el botdn guardar el sistema mostrara el mensaje: “El tag se ha
guardado con éxito”

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL* GRABACIONES + TUTORIALES ADMINISTRACION « KELLYZ =

Inicio > Detalle del video > Tags de reproduccion de video

El lag se ha guardado con &

Imagen 72: Confirmacién de guardado de etiqueta de tiempo

A continuacion, se puede apreciar la lista de etiquetas de tiempo en la parte
inferior de la grabacion.

INICIO  AGENDAMIENTO VIRTUAL~ GRABACIONES ~ TUTORIALES ADMINISTRACION ~ KELLYZ ~

© CTLogPlus® Todos los derachos reservados, Calltech 5.4,

Imagen 73: Lista de etiquetas de tiempo en la grabacién

4.1.7 Editar campos: Esta opcion permite modificar la informacién asociada
a la grabacion. Para hacerlo, debe hacer clic en el icono de edicidn
representado por un lapiz, como se muestra en la siguiente imagen.
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Identificacion: 14000987593267561254612

CITA: Juzgado 001 Promiscuo Municipal
de Abriaqui 050044089001 ABRIAQU...

Fecha: 2024/06/17 Hora: 09:03 AM

Juzgado 001 Promiscuo Municipal de Abriaqui

-

$ ® 0 QA 7

Imagen 74: Acceso a la opcidn de ediciéon de campos en la grabaciéon

A continuacion, al hacer clicen el icono de edicién, se abrird una nueva pagina
gue mostrara la grabacion junto con los campos que podra editar.

INICIC AGENDAMIENTO VIRTUAL~ GRABACIONES~ TUTORIALES ADMINISTRACION ~ KELLYZ ~

Infermacién del praceso:

zgado

Juez:

Informacién de la audiencia:

Imagen 75: Pagina de edicién de campos de la grabacion

Debe completar los siguientes campos obligatorios para poder realizar la
edicion. Después de completarlos, haga clic en el botén "Actualizar":
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Informacién del proceso:

Juzgado *

==
N
Transformacién Digital
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Afio Radicado *

Numero Proceso *

Consecutivo *

Juez:

Juez *

Informacién de la audiencia:

Tipo Audiencia *

Juzgado *

Nombre Sala *

Informacién de la grabacion: _undefinedundefined_00_

Numero Grabacién *

Fecha Grabacion *

mm/dd/yyyy

Hora Grabacidn *
e o @

Origen Grabacién *

(S Actualizar

Imagen 76: Completar campos obligatorios

El sistema mostrara un mensaje de alerta: "¢ Esta seguro de actualizar los
datos?" Haga clic en "Aceptar" para guardar los cambios o en "Cancelar" para

cancelar la operacion.
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INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL~> GRABACIONES~v TUTORIALES ADMINISTRACION v KELLYZ v

¢Esta seguro de actualizar los datos?

Fecha Grabacién * Hora Grabacion *

Caat o 06/17/2024 o 09:16 PM o
Onigen Grabacion *
v -

Imagen 77: Mensaje de confirmacién para actualizar datos de grabacién

4.2 ANEXAR GRABACION

Para acceder a la pagina de cargar grabaciones, haga clic en el menu de
grabaciones y seleccione "Anexar grabaciones" para visualizar el formulario
gue permite registrar la informacion de las grabaciones.

) Sistema de Audiencias ’é\

INICIO AGENDAMIENTO VIRTUAL~> GRABACIONESv TUTORIALES ADMINISTRACION v KELLYZ v
VER GRABACIONES
ANEXAR GRABACIONES

Agendamiento virtual

MAS INFORMACION

Imagen 78: Acceso al formulario de carga de grabaciones desde el menu

© calle12 No.7- 65 W @3Judicaturacsj
0 @JudicaturaCSJColombia

@JudicaturaCSIColombia
@O @JudicaturaCsIColombia

Qs Conmutador - 5658500

@ www.ramajudicial.gov.co



> Consejo Superior de la Judicatura lf W —\ ,— W i
u Republica de Colombia Transformacién Digital

Rama Judicial —_— =

de la Rama Judicial

El formulario para cargar la grabacion solicita la siguiente informacion:

1) Coédigo unico de identificacion (CUI): Codigo del proceso

2) Ciudad Origen: Muestra un menu desplegable con las ciudades
disponibles.

3) Despacho solicitante: Este campo muestra el cédigo y nombre del
juzgado.

4) Nombre del juez: Campo para registrar el nombre del juez.

5) Fecha y Hora de Realizacion: Permite registrar la fecha y hora con un
elemento visual de calendario.

6) Tipo De Audiencia: Muestra opciones como Reservada o Libre.

7) Sala: Muestra un listado de salas disponibles para el juzgado seleccionado.
8) Numero de grabacion: Campo para registrar el numero de grabacion.

9) Origen de la Grabacion: Indica si es virtual o presencial.

10) Etiqueta: Campo para agregar etiquetas a la grabacion.
1) Preparar archivo: Permite cargar un archivo de audio o video en los
siguientes formatos: AVI, WMV, WMA, ASF, MP3, MP4, MKV.

Después de completar la informacién, haga clic en el botén "Continuar" para
seguir con el proceso de anexar la grabacion. Se desplegara una ventana de
confirmacion; haga clic en "Aceptar".
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HOME AGENDAMIENTO VIRTUAL ~ GRABACIONES ~ TUTORIALES ADMINISTRACION ~

Despacho Solicitante* Despacho 003 de la Sala Civil del Tribunal Superior de Medellin

Nombre del Juez* CIELO SOFIALOPEZ

Fecha y Hora de Realizacion* 05/24/2024 O 0539 PM @

Tipo de audiencia* Libre

Sala* Armenia Sala 2

Namero de grabacion 1

Origen de la grabacion* Virtual

Etiqueta 1200160000002020007000_L0500122030035_01_20240524_173900_V

Preparar archivo* Choose File |2024-05-31 16-46-40.mkv

Imagen 79: Confirmacién para anexar grabacion

?

¢ Esta seguro de subir el
archivo?

Confirma que desea subir el archivo
1200160000002020007000_L0500122030035_01_2024
0524_173900_V.mkv asociado al juzgado: Despacho
003 de la Sala Civil del Tribunal Superior de Medellin

- ——

Imagen 80: Confirmacion de subida de archivo
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A continuacién, se mostrara la barra de progreso de la subida del archivo.

Tipo de audiencia* Libre ad
Sala* Armenia Sala 2 v
Numero de grabacién 1
Origen de la grabaciéon* Virtual v
Etiqueta 1200160000002020007000_L0500122030035_01_20240524_173900_V
Preparar archivo* Choose File | 2024-05-31 16-46-40.mkv

| |

Cancelar %

Imagen 81: Progreso de subida del archivo

Al finalizar, aparecera una pequena ventana confirmando que el video se guardd
correctamente.

HOME AGENDAMIENTO VIRTUAL ~ GRABACIONES ~ TUTORIALES ADMINISTRACION ~

Hasta:

mmiddlyyyy [ R o)

Descargar en Excel

Total agendamientos 0

Agendamiento ID NumeroDeProceso TipoAudiencia Fecha de Realizacion FechaDeAgendamiento TipoDeSolicitud Estado FechaDeSolicitud Plataforma URL |

Anterior - Siguiente

»

Imagen 82: Confirmacién de subida
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