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AUDIENCIAS REMOTAS

OBIJETO

El presente instructivo tiene como objeto detallar los pasos a seguir para la carga y posterior
realizacion de una audiencia por videoconferencia utilizando el software MS Teams
incorporando a la misma los equipos de videoconferencia instalados en los complejos del
Servicio Penitenciario Provincial.

INSTALACION DE MS TEAMS Y CONFIGURACION INICIAL

IMPORTANTE: antes de comenzar con la instalacion del cliente debe enviar un correo
electrénico a Delegacidn de Tecnologia Informatica Departamental indicando nombre, apellido
y organismo 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
Delegacién que los usuarios han sido configurados, podrd 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 botdn DESCARGAR TEAMS

Teams en el escritorio. Simplemente mejor.

Una vez descargado el software ejecutelo para instalarlo en la PC


https://teams.microsoft.com/downloads

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

B2 Microsoft

Installing Microsoft Teams

Y una vez finalizada la instalacién le solicitaran las credenciales (usuario y contrasefia) para
autenticarse.

i Microsoft Teams - X

Microsoft Teams

+ &

\

Entre en su cuenta
profesional, educativa o
de Microsoft.

Direccion de inicio de sesion

;No esté en Teams todavia? Mas informacion

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 sesién 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.



mailto:gperez@scba.gov.ar

i Iniciar sesion en Microsoft Teams - a X

-
My

gperez@scba.gov.ar
Escribir contrasena

Entre en su cuenta

profesional, educativa o

de Microsoft.

gperez@scba.gov.ar

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
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 debera figurar en la barra de tareas al pie de la pantalla el siguiente icono:

CONFIGURACION INCIAL

Barra de Herramientas de TEAMS

Calendario

N

Llamadas

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
solamente 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.

Para crear un equipo debera hacer clic en el icono

+ : )
25 Unirse a un equipo o crear uno )]

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
8" Crear equipo

Luego seleccionar la opcion

Generar un equipo desde cero

Luego la opcién

N Privado

1 Las personas necesitan permiso para unirse

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

Algunos detalles rapidos 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

Luego presione el botdn CREAR.

Una vez finalizado este proceso el asistente de creacidn del equipo le solicitard que
seleccione 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 corporativo 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 Auxiliar letrado. Es necesario que



se siga esta recomendacion a los efectos de preservar las licencias de software adquiridas y que
todos los organismos 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

nombre, una lista de distribucién o un grupo de seguridad con correa
102 5u equIpo.

Alejandro M

Alejandro Maimene

AM MAMONE

oM

Daniel Alejandro Martinez

Alejandro Mora

L GUSTAVO.MORA

AM

Alejandro Martin Garcia

ALEIANDRO.GARCIA

AG

Alejandro Martin Plund

AP |APFUND) Juzgado de Garantias Nro.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 operacion tantas veces como sea necesario.

Una vez finalizado presione el botén 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
aplicacion. Al presionar en los tres puntos se desplegara el siguiente menu de opciones:

70< Ocultar

Administrar equipo

[ <=

Agregar canal
Agregar miembro
Abandonar equipo
Editar equipo

Obtener vinculo al equipo

Q@ % ® 0

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
organizar el calendario de audiencias. Para esto presione sobre los tres puntos ubicados al



finalizar el nombre del equipo y seleccién la opcién Agregar Canal del menu desplegable que se
mostro en la figura anterior. A continuacién, se desplegard el formulario de creacion 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

Descripcion (opcional)

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

Privacidad

Estéandar: accesible para todos los miembros del equipo v @

[:] 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 descripcién que desee.
Privacidad: Estandar

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

A continuacion, presione Agregar

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

I Juzgado Civil y Comercial 10 - La Plata

General

Audiencias

Mientras que en el panel derecho de la pantalla podrd ver todas las herramientas para
interactuar en el canal, desde aqui se realizard 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) Haberingresado 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 continuacién a la
preparacion de la audiencia.

CONFIGURACION DE LA AUDIENCIA EN EL SISTEMA

En este punto se realizara |la carga de una audiencia en el calendario del organismo, paraingresar
al calendario seleccione el icono de calendario situado en la barra vertical ubicada a la derecha
de la pantalla.

& Busque © escriba un comando schagovar v

Calendario 31 Reunirse ahora
0 Hoy < > Abril de 2020 - B Semana laboral

20 21 22 23 24

martes migrcoles ernes

Al seleccionar el calendario podra ver la organizacidn de reuniones de la semana en curso. Para
generar una nueva audiencia presione el botén NUEVA REUNION ubicado en el vértice superior
derecho de la pantalla.

& Busque o escriba un comando

Nueva reunién Detalles  Asistente para programacién m Cerrar

Zana horaria: (UTC-03:00) Ciudad Auténoma de Busnos Aires

@  21abe 2020 17:30 21 abr. 2020 800 0mn @ Todoeldia

O Noserepite

Al ingresar a una nueva reunion se vera la pantalla que se muestra en la figura anterior y debera
completar cada uno de los campos de acuerdo a las instrucciones que se detallan a continuacion:



Titulo de la Audiencia: En este campo se deberd ingresar una descripcion que permita identificar
la causa motivo de la audiencia, ya que la misma serd incluida en los mensajes de correo
electréonico que el sistema le envia a las partes convocadas para que se sumen a la
videoconferencia.

Asistentes requeridos: En este campo debera 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 direccién 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 y finalizacién: En estos campos deberd indicar la hora de inicio de la
audiencia y la hora estimada de finalizacidn. Es importante aclarar que el sistema no finalizara
la videoconferencia a la hora indicada, pero es importante que estos horarios se ajusten a lo
necesario ya que el rango de felcas y horas aqui seleccionados afectaran la disponibilidad de
calendario de las salas del servicio penitenciario, es decir, el equipo de videoconferencia del
servicio penitenciario sera marcado como no disponible durante este periodo, e impedira que
otros usuarios agenden llamados superpuestos. Es por eso que si se hace un mal uso de estos
valores se puede afectar la capacidad de uso de otros organismos.

En el campo CANAL: Seleccione el canal AUDIENCIAS correspondiente al equipo creado para su
organismo.

Nueva reunién Detalles  Asistente para programacian

Wmin @ Todoeldia

En el campo UBICACION debera indicar el complejo penitenciario con el que desea establecer
la comunicacion, para esto se deberd posicionar en el campo AGREGAR CANAL y comenzar a
escribir la frase “Servicio Penitenciario”, en ese momento el sistema desplegara el organismo
Servicio Penitenciario y al expandir las opciones podra encontrar una entrada para cada uno de
los equipos de videoconferencia disponibles en el Servicio Penitenciario Bonaerense.



Bl nueva reunion oo

De la lista que se ve anteriormente podra seleccionar la unidad con la que desee organizar la
videoconferencia. Debajo del nombre de la unidad se indica el estado de la misma en el periodo
de fecha y hora seleccionado. Es importante que preste atencién a este valor ya que el equipo
no le dejara crear agendamientos superpuestos.

En el campo de detalles ingrese la informacidn que considere necesaria para detallar en que
consiste la audiencia. Estos campos estaran disponibles para consulta de los futuros
participantes en el correo electrdnico y cita de calendario.

NOTA IMPORTANTE

Para los usuarios externos debe consignar la direccién de correo electrénico, del abogado o de
la parte o de quien el juez requiera su participacion, en este campo no deben incluirse domicilios
electrénicos, solo direcciones de mail tradicionales. También sugerimos en este apartado que
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
audiencias, mediante presentacion electrdnica en la causa.

Una vez finalizada la carga presione el boton ENVIAR ubicado en el vértice superior derecho de
la pantalla.

En caso que todos los valores cargados resulten correctos y no se presenten conflictos de agenda
con el equipamiento del servicio Penitenciario, el sistema confirmara la reunidn y enviara a cada
uno de los participantes convocados un mensaje de correo electronico conteniendo una entrada
de agenda y un enlace para unirse a la videoconferencia en el momento que corresponda.
También le mandara un correo electrénico al contacto responsable del equipamiento de
videoconferencia en la unidad carcelaria correspondiente, el correo electronico contendra las
instrucciones necesarias para realizar la lamada en la fecho y hora correspondiente.




Acceder a la audiencia

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

proxima a iniciar.

5] cCalendario

@ Hoy < Marzo de 2020

23 24

Audienda - (P-001234 20
|CALSA DE PAUEEA MAC TEAMS

Bl Semana laboral

25 26 27

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

UNIRSE AHORA

Audiencia - LP-001234-20 - CAUSA DE PRUEBA

MC TEAMS

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

herramientas de la lamada

02:53 [ [

El primer indicador muestra el

tiempo transcurrido desde el inicio de la llamada.

El segundo indicador permite activar o desactivar la cdmara de video.

El tercer indicador permite acti

var o desactivar el micréfono.



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

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

El sexto indicador permite abrir una ventana de chat entre todos los asistentes a la reunion
El séptimo indicador muestra un panel con la lista de participantes a la lamada.

El ultimo indicador permite finalizar la videollamada.

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

£33 Mostrar configuracion de dispositivo

[E Mostrar notas de reuni6n

I Acceder a pantalla completa

7% Difuminar mi fondo

Activar subtftulos en directo (versién preliminar)
i Tecdlado numérico

@ Iniciar grabacién

(#4 Desactivar video entrante

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

Difuminar fondo: Esta opcién 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 habitacién 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 reunidn.

Iniciar Grabacidn: esta opcién comienza a grabar la videollamada, es importante que se active,

ya que mas adelante se daran instrucciones respecto de la manipulacidn de las audiencias que
fueron grabadas.

Una vez finalizada la audiencia, en el panel de colaboracion 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 podrd acceder a las grabaciones
realizadas y a las notas que se hayan tomado durante la misma, por ejemplo, para la confeccién
del acta.

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

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

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

Mostrar notas en pantalla completa

G4 Reunién finalizada: 14 min 17 s S ]

Reunién
Grabado por: Gustavo Perez Villar

Reunion
Grabado por: Gustavo Perez Villar

Tmin1s

<« Responder

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

Independientemente de esto, una vez finalizada la reunién recibird un correo electrénico en su
casilla oficial, con un enlace para poder reproducir la o las grabaciones tomadas durante la
audiencia.

NOTA IMPORTANTE

Los usuarios externos al Poder Judicial y el equipo de videoconferencia del Servicio Penitenciario
ingresara a la videollamada en una “sala de espera” virtual y para poder participar debera ser
admitido por el moderador. Para hacer esto debera presionar en la barra de acciones el botén
gue muestra los participantes de la videollamada (séptimo indicador de la barra de
herramientas), y ahi podra ver aquellos que requieren aprobacion.

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
correspondiente), 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.




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 ¥ K Audlencias publicacionss Archives Wik Notas de la reunian

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

Notas de Audiencia

Mistas tomadas durants 1s audiencia

Que haran las veces de acta

Podra seleccionar y cortar y pegar el texto de la nota sobre el cuadro de texto del sistema
AUGUSTA.

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 grabacidn y seleccione la opcidn 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 @
©4  Reunién finalizada: 14 min 17 s G @
Reunién
Gri

’ Abrir en Microsoft Stream

o<y Compartir
Re @ Obtener vinculo

[4  Establecer como pestaria

Tmin1s

@ Miés informacidn

« Responder
N 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-47acee880e4 1]

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 tramite, presione
el botdn agregar, en el vértice inferior derecho de la pantalla, para agregar una nueva referencia

Tramites o %

=] Orgariamon: () Todos @ Actual () Otros  Ordenar: () Trimte ® Focha o
Favs | Trmize

A Trimes de s Causa

WP F T A Tame O T Otnervacin

| | INFORME ASDASDAS

QoY

| meosne

B conveno
O o ComUNaCA FOR FaX
O | BIE compatanocusentacon 2220 |Fmado

r 4| ESCAITOS VARIOS 20/2/2020 | En Biatxencsin

eooe

Cod Baras e |l [ | 7 Pepotece | e Cort: 77
233601732000807605 =

W Datos Adconses
A Deatos do Trkrda

Thio Vilor

Trimae Despachado
Maddcar

Bomw

Selecciona la referencia URL Audiencia

Insertar Referencias *

Lista de Referericias
Tigos | TODOS w

Buscar [url aud

Y en el campo valor presione la combinacion de teclas CTRL+V (tecla control y a la vez la tecla V)
esta accion pegara el enlace obtenido en el paso anterior en el valor de la referencia.

Esta accion 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 Delegacidn de Tecnologia Informatica Departamental.



