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INTRODUCCION

El presente instructivo tiene como objeto detallar los pasos necesarios para realizar las
configuraciones minimas que permitan la toma de audiencias con audio y video en forma remota
por el personal de los organismos jurisdiccionales que asi lo requieran.

La plataforma propuesta por la Suprema Corte para esto es Microsoft Teams, debido a
que la misma cumple con todos los requerimientos para esta funcidon y ademas reviste grado
corporativo, por lo que permitird en un futuro recolectar la informaciéon de todas estas audien-
cias y tratarla orgdnicamente minimizando asi la perdida de informaciéon que puede generarse
por la informalidad de utilizar otras herramientas, como ser el WhatsApp o algunas plataformas
de videollamadas gratuitas.

A los efectos de poder instrumentar los mecanismos aqui descriptos un usuario del or-
ganismo (se recomienda que sea el Juez o el Secretario) debera tomar el rol de organizador y
moderador de las audiencias. Esta persona puede o no realizar su funcién desde la oficina en el
Poder Judicial o desde su casa o lugar en el que se encuentre, simplemente debera contar con:

a. UnaPCcon camara, Micréfono y Parlante conectada a Internet o teléfono mévil de tipo
smartphone con conexidn a Internet tipo Wifi 0 4G.

Instalar el software de MS Teams

Configuracion inicial

Cargar los datos de la videollamada en el sistema.

Acciones durante la audiencia.

Acciones posteriores a la audiencia.

oo o0 T

INSTRUCCIONES PARA PLATAFORMA PC

INSTALAR EL CLIENTE MICROSOFT TEAMS

IMPORTANTE: antes de comenzar con la instalacién del cliente debe enviar un correo electré-
nico a Delegacién de Tecnologia Informatica Departamental indicando nombre, apellido y orga-
nismo de la persona que tomara el rol de organizador de la audiencia. Podra solicitar hasta dos
personas por organismo para ese rol. Una vez recibida la respuesta por parte de la citada Dele-
gacion que los usuarios han sido configurados, podra comenzar con la instalacion del software.

Para descargar el software de MS Teams acceda a https://teams.microsoft.com/downloads y
haga clic en el botén DESCARGAR TEAMS



https://teams.microsoft.com/downloads

€3 CQ o a microsatt.com EECR- im@Oeoe =

Microsoft Teams Comenzar  Descargar Registrarse gratis

Teams en el escritorio. Simplemente mejor.

Una vez descargado el software ejecutelo para instalarlo en la PC

Una vez ejecutado se desplegara el siguiente mensaje mientras se instala la aplicacién.

B2 Microsoft

Installing Microsoft Teams

Y una vez finalizada la instalacion le solicitaran las credenciales (usuario y contrasefia) para au-
tenticarse.



6 Microsoft Teams — X

Microsoft Teams

Entre en su cuenta
profesional, educativa o
de Microsoft.

Direccién de inicio de sesion

¢No esta en Teams todavia? Mas informacién

Registrarse gratis

En esta pantalla deberd ingresar los datos de acceso correspondientes a la cuenta de
identidad de red del Poder Judicial, es decir, el usuario con el que inicia la sesion en la PC del
organismo todos los dias en el formato usuario@scba.gov.ar. Por ejemplo: si su usuario de red

es do\gperez, aqui debera ingresarlo en el formato gperez@scha.gov.ar y presionar el botén
INICIAR SESION.

@i Iniciar sesion en Microsoft Teams - u] X

-
NUE
LS

gperez@scba.gov.ar
Escribir contrasefa

[contraseia

| He olvidado mi contrasefa

‘ Iniciar sesién con otra cuenta

Entre en su cuenta

profesional, educativa o

de Microsoft.

gperez@scba.gov.ar

Iniciar sesion

Una vez presionado el botdn INCIAR SESION, debera desplegarse una ventana para el
ingreso de la contrasefia, es importante prestar atencién a que en dicha ventana se encuentre


mailto:gperez@scba.gov.ar

el logo del Poder Judicial de la Pcia. de Buenos Aires. Siendo asi se debe ingresar LA MISMA
CONTRASENA que se utiliza diariamente al encender la PC de la oficina.

Si el ingreso es correcto el software de MS TEAMS ya se esta ejecutando en su PC, para verificar
esto deberd figurar en la barra de tareas al pie de la pantalla el siguiente icono:

CONFIGURACION INCIAL

Barra de Herramientas de TEAMS

Una vez iniciado el cliente de MS Teams podremos ver sobre el lateral izquierdo
de la pantalla la barra de herramientas. A los efectos del presente tutorial sola-
mente nos centraremos en los iconos de Equipos y Calendario.

Como primer paso se debera crear un equipo de trabajo (TEAM) correspondiente
al Organismo y dentro del equipo un canal de comunicaciones para la toma de

audiencias.
Calendario
S Para crear un equipo debera hacer clic en el icono
Llamadas
“ 8" Unirse a un equipo o crear uno 3

Archivos

Que se encuentra en la parte inferior derecha de la aplicacion.

Luego debera seleccionar la opcién CREAR EQUIPO.

Unirse a un equipo o crear uno

- £

Crear un equipo Unirse a un equipo con un
000
Introducir codigo
& Crear equipo

Luego seleccionar la opcion

+
a: Generar un equipo desde cero

Luego la opcidn



Privado
Las personas necesitan permiso para unirse

En el formulario que se despliega a continuacion debera agregar el nombre del canal, en este
campo deberd completar los datos del organismo como se indica en la imagen de abajo (indi-
cando el fuero, el numero de organismo y el Departamento Judicial).

Algunos detalles répidos sobre su equipo privado X

Nombre del equipo

©

Juzgado Civil y Comercial X - La Plata

Descripcion

Permita que los usuarios sepan de qué trata este equipo

< Atrds m

Luego presione el botén CREAR.

Una vez finalizado este proceso el asistente de creacidn del equipo le solicitard que se-
leccione los usuarios que podran acceder al mismo, le solicitara que escriba uno o mas nombres
para seleccionar los participantes. En este formulario se encuentra disponible el directorio cor-
porativo completo del Poder Judicial, por lo que podra seleccionar cualquier usuario, inclusive
aquellos pertenecientes a otros organismos. Aqui se recomienda que el equipo este compuesto
minimamente por el Juez, el Secretario y un Aukxiliar letrado. Es necesario que se siga esta reco-
mendacion a los efectos de preservar las licencias de software adquiridas y que todos los orga-
nismos puedan instrumentar estos mecanismos.

Para agregar usuarios, simplemente comience a escribir el nombre en el cuadro de dialogo y
presionar el botdn agregar una vez que ubique a la persona deseada. Por ejemplo:



Agregar miembros a Juzgado Civil y Comercial X - La Plata

Comienc 1t un nombre, una lista de distribucién o un grupo de seguridad con correa
nabilitac regario  su £quipo.

Alejandro Maimene

AM MAMONE

oM ?;ﬂ:\‘lfl A!e)_andrn Martinez

Alejandro Mora

L GUSTAVO.MORA

AM

AG

Aleja
ALEJAI

Alejandro M

un
AP (APFUND) Juzgado de Garantiss Nra.6 - Pilar

Alejandro Matias Braviz Lopez
Omitir

Una vez encontrado el nombre deseado en la lista, haga clic sobre el nombre completo y luego
presione el botdn agregar. Puede repetir esta operacidon tantas veces como sea necesario.

Una vez finalizado presione el boton CERRAR en el pie derecho del formulario.

Si usted desea agregar mas usuarios en forma posterior a este paso, podra hacerlo presionando
en los tres puntos ... que se ven al finalizar el nombre del equipo en el panel derecho de la apli-
cacidn. Al presionar en los tres puntos se desplegara el siguiente menu de opciones:

@\

Ocultar

Administrar equipo

i) 32

Agregar canal
Agregar miembro
Abandonar equipo
Editar equipo

Obtener vinculo al equipo

Q@ N #® g

Administrar etiquetas

=]

Eliminar el equipo

Podra continuar agregando usuarios presionando la opcién Agregar Miembro en el menu.

El siguiente paso consiste en crear un canal dentro del grupo a los efectos de coordinar u orga-
nizar el calendario de audiencias. Para esto presione sobre los tres puntos ubicados al finalizar
el nombre del equipo y seleccidon la opcidon Agregar Canal del menu desplegable que se mostro
en la figura anterior. A continuacion, se desplegara el formulario de creacién del canal con los
siguientes campos a completar:



Crear un canal para el equipo "Juzgado Civil y Comercial 10 - La
Plata”

Nombre del canal

Se permiten letras, nimeros y espacios

Descripcién (opcional)

Proporcione una descripcion para ayudar a otros a encontrar el canal correcto

Privacidad

Estandar: accesible para todos los miembros del equipo v ©

D Mostrar automaticamente este canal en la lista de canales de todos

Cancelar

En el nombre del canal complete: Audiencias
Descripcion: El campo es opcional puede completar la descripcidon que desee.
Privacidad: Estandar

Seleccione la tilde en el campo Mostrar automaticamente este canal en la lista de canales de
todos.

A continuacién, presione Agregar

Una vez finalizada la creacién del canal, debera ver el quipo configurado en el panel izquierdo
de la pantalla de la aplicacidn.

J¢  Juzgado Civil y Comercial 10 - La Plata

General

Audiencias

Mientras que en el panel derecho de la pantalla podra ver todas las herramientas para interac-
tuar en el canal, desde aqui se realizara la configuracion de las audiencias, tal cual se detallara
en el apartado siguiente.

Al llegar a este punto usted debera:

1) Tener la aplicacién correctamente instalada en la PC

2) Haber ingresado a la aplicacién con el usuario y contrasefia de la red del Poder Judicial,
haber creado un equipo de trabajo y haber agregado los miembros recomendados.

3) Haber creado un canal tematico para Audiencias

Si ha podido realizar exitosamente estos puntos podremos avanzar a continuacion a la prepara-
cién de la audiencia.



CONFIGURAR LA REALIZACION DE UNA AUDIENCIA

Pararealizar una audiencia, primero debemos generar una cita de agenda que dara lugar al inicio
automatico de la videollamada, en esta cita se indicaran los participantes (que pueden ser inter-
nos y externos al Poder Judicial), la fecha y hora de inicio, duracidén aproximada y deberemos
indicar datos suficientes para poder identificar univocamente la causa para la que se esta gene-
rando la audiencia.

Una vez cargados estos datos, el sistema notificara por correo electrénico a todos los participan-
tes e insertard una cita de calendario con los datos de la audiencia y un enlace para que los
asistentes puedan ingresar.

Aquellos usuarios internos al Poder Judicial y que hayan sido agregados como miembros al canal
de Audiencias ingresaran automaticamente a la videollamada en la fecha y hora indicada, siem-
pre y cuando tengan el software de MS Teams activo en su PC oficial, PC de su domicilio o telé-
fono movil, tableta, etc.

Lo usuarios externos, podran participar de la llamada previa aprobacion de pertenencia por el
moderador de la misma (indicando como moderador al usuario que haya creado la videolla-
mada, pudiendo ser este cualquiera de los usuarios miembros del equipo).

Los usuarios externos, también podran participar desde sus PC sin necesidad de instalar ningun
tipo de software, solamente deberan cumplir los requisitos minimos indicados al principio de
este documento o desde sus teléfonos celulares instalando la aplicacién de MS TEAMS vy acce-
diendo a la misma en caracter de invitados. (Ver instructivo para participantes externos)

Para iniciar la creacién de una videollamada debera posicionarse sobre el canal audiencias y en
la barra de acciones ubicada al pie del panel de la derecha haga clic en el icono de la camara de
video (resaltado en recuadro rojo).

Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

’%"f @ '@' @ D:Q I.';j_'_" Q@ ees

Al hacer clicen el icono se desplegara la siguiente pantalla en la que debera hacer clic en el icono
Programar una Reunidn ubicado en la esquina inferior derecha del cuadro.

;Desea agregar un asunto?

Reunirse ahora

B4 Activado / Qﬂ Camara m Programar una reunion
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A continuacién, debera completar el formulario para la creacidn de la agenda de acuerdo a las
siguientes pautas.

E Nueva reunién Detalles Asistente para pragramacian m Cerrar

Zona horaria: (UTC-03:00) Ciudad Auténoma de Buenos Alres

24 mar. 2020 18:00 W0min @ Todoeldia

Titulo: Audiencia — Nro receptoria - Caratula

Asistentes requeridos: En este campo deberd indicar quienes participaran de la audiencia, el
usuario que esta creando la audiencia se encuentra agregado automaticamente. Para agregar
usuarios debe seguir el siguiente criterio:

- Usuario Interno: Comenzar a escribir el nombre y al desplegarse la lista con los resultados,
seleccionar a la persona haciendo clic sobre la lista.

- Usuario Externo: Comenzar a escribir la direccion de correo electrénico y al finalizar presionar
la tecla ENTER o TAB para que se confirme el agregado del usuario.

Fecha y Hora de inicio: Indique la fecha seleccionando el dia del calendario y luego indique la
hora de inicio seleccionando con el menu desplegables disponible.

Fecha y hora estimada de finalizacién: Indique la fecha y hora estimada de finalizacion.

No complete UBICACION

En el campo de detalles ingrese la informacién que considere necesaria para detallar en que
consiste la audiencia. Estos campos estaran disponibles para consulta de los futuros participan-
tes en el correo electrénico y cita de calendario.

NOTA IMPORTANTE

Para los usuarios externos debe consignar la direccion de correo electrdnico, del abogado o de
la parte o de quien el juez requiera su participacidon, en este campo no deben incluirse domici-
lios electrdnicos, solo direcciones de mail tradicionales. También sugerimos en este apartado
gue se coordine con los abogados y/o peritos para que los mismos consignen sus direcciones de
correo electrénico y las de la parte (en caso que corresponda), a los efectos de la toma de au-
diencias, mediante presentacidn electrdnica en la causa.

11




© Busque o escriba un comando

(SR Nueva reunién Detalles Asistente para programacion m Cerrar

Zona horaria: (UTC-03-00) Ciudad Auténoma de Buenos Aires

& Audiencia - LP-001234-20 - CAUSA DE PRUEBA MC TEAMS

fo GG Gustavo Gulino * M marianadan@correcexterno.com X

] 25 mar. 2020 10:00 25 mar. 2020 11:00 ih @ Todo el dia

& Noserepite
=] nJuzqado:iui\-,(morm\ 10-laPlata > Audiencias

©  Agregue una ubicacién

= B I U S ¥ A WM

iii
fii
@

(11

zE

o

e’

Audiencia de 0000 en el marco del proceso XIOXX

Una vez finalizada la carga, presione el botén ENVIAR ubicado en la parte superior derecha de
la pantalla.

Si la audiencia fue cargada correctamente podra ver el siguiente detalle en el panel correspon-
diente a la actividad del canal AUDIENCIAS.

Gustavo Perez Villar 17:22
Audiencia de XXXXX en el marco del proceso XXXXX.

Audiencia - LP-001234-20 - CAUSA DE PRUEBA MC TEAMS

martes, 24 de marzo de 2020 a las 17:30

« Responder

Los usuarios indicados en la cita, recibirdn un correo electrénico que agendara en su calendario

la reunion. Desde un teléfono mévil de un usuario externo con sistema Android puede verse lo
siguiente en el calendario.

Instructivo para usuarios externos plataforma Android

Instructivo para usuarios externos plataforma PC

12


https://drive.google.com/file/d/1ziR8ng0F5IOCO3_lJHUUpRPtVYkl3KSg/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1de2wlf1c6D4sw4vN1l5QBhtHEDjrx58A/view?usp=sharing

5:26 O e "4n

= Marzo ~ =

:

MAR
@ Dia Nacional de la Memoria por la Verdad y la Jus...

Audiencia - LP-001234-20 - CAUSA DE PRUEBA...
5:30-6:30 p. m,

29 DE MAR. - 4 DE ABR.

LU

30 Puente Turistico

MAR
31 Dia del Veterano y de los Caidos en la Guerra de...

Abril de 2020

JUE
2 Dia del Veterano y de los Caidos en la Guerra de...

5-11 DE ABR.

MIE
;
JUE
: ]

.<. @ -

.

526 © © LIl SRpel |

® Audiencia - LP-001234-20
- CAUSA DE PRUEBA MC
TEAMS

Hoy + 5:30-6:30 p. m.

01 30 minutos antes

o
4

2, 4invitados

Juzgado Civily Comercial 10 - La Plata
Organizador

Gustavo Gulino

Gustavo Perez Villar

marianadancelu@gmail.com

— Audiencia de XXXXX en el marco del proceso
XXXXX.

Join Microsoft Teams Meeting<https://
teams.microsoft.com/l/meetup-ioin/19

(Asistiras? Si No Quiza A

< @® [

En las imagenes anteriores puede verse la vista de calendario de un teléfono con Android (iz-
quierda) y el detalle al hacer clic sobre la cita (derecha) al pie de la informacidn de detalle puede
verse un enlace Join Microsoft Teams Meeting. Al hacer clic en el enlace el usuario sera guiado

para participar de la audiencia.

Llegado a este punto seria recomendable enviar a cada uno de los participantes externos, el
documento con las instrucciones para usuarios externos disponible junto a este instructivo.

ACCIONES A REALIZAR DURANTE LA AUDIENCIA

Acceder a la audiencia

Unos instantes antes del inicio el usuario moderador podra abrir desde la Aplicacién de MS
Teams el calendario y presionar el botén UNIRSE en la entrada correspondiente a la audiencia

préxima a iniciar.

13




Calendario e —

@ oy < Marzo de 2020 st todoal dal ] Semana laboral

23 24 25 26 27

Audieria - LP-001234-20 .
Chuma ot rursawc ees L

Al presionar el botdn unirse accedera a la pantalla de videollamada y presionar el botén
UNIRSE AHORA

Hlija s conligur oy video par
Audiencia - LP-001234-20 - CAUSA DE PRUEBA
MC TEAMS

Una vez iniciada la llamada podra realizar las siguientes acciones utilizando la barra de herra-
mientas de la llamada

02:53 [ [

El primer indicador muestra el tiempo transcurrido desde el inicio de la Ilamada.
El segundo indicador permite activar o desactivar la cdmara de video.
El tercer indicador permite activar o desactivar el micréfono.

El cuarto indicador permite compartir la pantalla y que esta sea visible para los demas partici-
pantes (no se recomienda su uso).

El quinto indicador de los puntos suspensivos ... lo veremos mds adelante

El sexto indicador permite abrir una ventana de chat entre todos los asistentes a la reunién

14



El séptimo indicador muestra un panel con la lista de participantes a la llamada.
El dltimo indicador permite finalizar la videollamada.

Al presionar el indicador de los tres puntos ... el sistema despliega un menu ofreciendo mas
posibilidades de accién, a saber:

£33 Mostrar configuracién de dispositivo

[ Mostrar notas de reunién

0 Acceder a pantalla completa

#% Difuminar mi fondo

Activar subtitulos en directo (versién preliminar)
i Teclado numérico

© Iniciar grabacién

i Desactivar video entrante

Mostrar Notas de la reunién: Despliega un panel de notas que puede ser de utilidad para regis-
trar eventos importantes de la audiencia, e inclusive ir labrando el acta a medida que esta se
desarrolla.

Difuminar fondo: Esta opcidn genera un efecto difuso sobre el fondo del ambiente en el que se
encuentra el orador e impide que los demas participantes vean detalles de la habitacidn desde
donde se realiza la llamada.

Activar Subtitulos en directo: Esta opcidn generara subtitulos en tiempo real sobre lo que se este
hablando en la reunién.

Iniciar Grabacidn: esta opcidon comienza a grabar la videollamada, es importante que se active,
ya que mas adelante se dardn instrucciones respecto de la manipulacién de las audiencias que
fueron grabadas.

Una vez finalizada la audiencia, en el panel de colaboracién del canal AUDIENCIAS se vera el
siguiente detalle:

Gustavo Perez Villar 17:22
Audiencia de XXXXX en el marco del proceso XXX,

Audiencia - LP-001234-20 - CAUSA DE PRUEBA MC TEAMS

martes, 24 de marzo de 2020 a las 17:30

<« Responder

Si hace clic sobre el comentario resaltado en color rojo podra acceder a las grabaciones realiza-
das y a las notas que se hayan tomado durante la misma, por ejemplo, para la confeccién del
acta.

15



Gustavo Perez Villar 17:22
Audiencia de XXXXX en el marco del proceso XXXXX.

Audiencia - LP-001234-20 - CAUSA DE PRUEBA MC TEAMS

martes, 24 de marzo de 2020 a las 17:30

| Contraer todo

@« Audiencia - LP-001234-20 - CAUSA DE PRUEBA MC TEAMS ha comenzado

Gustavo Perez Villar 17:44
Se han creado notas de reunion para esta reunion

Mostrar notas en pantalla completa

4 Reunidn finalizada: 14 min 17 s 6 ﬁ

Reunién
Grabado por: Gustavo Perez Villar

Reunién
Grabado por: Gustavo Perez Villar

Tmin1s

& Responder

Desde este panel puede acceder a las Notas tomadas durante la llamaday a la o las grabaciones
realizadas.

Independientemente de esto, una vez finalizada la reunidn recibira un correo electrénico en su
casilla oficial, con un enlace para poder reproducir la o las grabaciones tomadas durante la au-
diencia.

NOTA IMPORTANTE

Es posible que un usuario externo intente ingresar a la videollamada antes que el moderador,
en este caso el sistema pondra al usuario en una “sala de espera” virtual y para poder participar
deberd ser admitido por el moderador. Para hacer esto deberd presionar en la barra de acciones
el botdn que muestra los participantes de la videollamada (séptimo indicador de la barra de
herramientas), y ahi podra ver aquellos que requieren aprobacidn. Si el usuario externo ingresa
en forma posterior al moderador dicha autorizacién no es necesaria.

ACCIONES POSTERIORES A LA AUDIENCIA

En este punto y a los efectos de guardar registro de la audiencia, le solicitaremos que ingrese al
sistema AUGUSTA del organismo (puede hacerlo en forma remota tramitando el permiso co-
rrespondiente), seleccione la causa e ingrese un nuevo tramite AUDIENCIA en el cual podra
transcribir el acta tomada como nota y agregar como referencias los enlaces a las grabaciones
que se mostraron en el apartado anterior.

16




Para obtener el texto de las notas

Del panel detallado en el apartado anterior, haga clic sobre el Icono Mostrar Notas en pantalla
completa:

Equipos W % Audlencias Pubicadones Achio: Wik Notasdelareunion <+

Audiencia - LP-001234-20 - CAUSA DE PRUEBA MC TEAMS

Notas de Audiencia

Mot

Podra seleccionar y cortar y pegar el texto de la nota sobre el cuadro de texto del sistema AU-
GUSTA.

Como obtener los enlaces a las grabaciones

Del panel detallado en el apartado anterior, haga clic sobre el icono de los ... que se muestra
contiguo a cada entrada de grabacién y seleccione la opcién Obtener Vinculo.

Gustavo Perez Villar 17:22
Audiencia de XXXXX en el marco del proceso XXXXX.

Audiencia - LP-001234-20 - CAUSA DE PRUEBA MC TEAMS
martes, 24 de marzo de 2020 a las 17:30

2 respuestas de usted &
©¢  Reunién finalizada: 14 min 17 s G ﬁ
Reunién
Gr

’ Abrir en Microsoft Stream
< Compartir

Re @ Obtener vinculo
Gri

7 Establecer como pestania
Tmin1s

@ Miés informacién

<« Responder
A\ Informar de un problema

Se desplegara el siguiente cuadro de dialogo:

Obtener el vinculo de Stream

tps://web.microsoftstream.com/video/f7015b4f-a958-4af9-882a-47acee880e41

CEHCEIar m
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Presione el botén COPIAR para que el enlace quede guardado en el portapapeles de su PC.

Ingrese al sistema AUGUSTA, seleccione el tramite y en la pantalla de datos del trdmite, presione
el botdn agregar, en el vértice inferior derecho de la pantalla, para agregar una nueva referencia
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Y en el campo valor presione la combinacién de teclas CTRL+V (tecla control y a la vez la tecla V)
esta accion pegard el enlace obtenido en el paso anterior en el valor de la referencia.

Esta accidon permitira que el video de la audiencia pueda ser accedido en el futuro desde el
mismo sistema AUGUSTA e inclusive la Mesa de Entradas Virtual de la Suprema Corte

AYUDA'Y ASISTENCIA

A los efectos de brindar soporte para las acciones detalladas en el presente instructivo
debera comunicarse que la Delegacion de Tecnologia Informatica Departamental.

18



