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PASOS PARA EL 

INGRESO A LA 

AUDIENCIA 

VIRTUAL 



1. Previamente, por parte del despacho, se le enviara 

un correo electrónico con el mensaje que contiene la 

invitación a la audiencia.



2. Ingrese al correo electrónico al mensaje con la 

invitación a la audiencia. Haga click en el enlace “Joing 

Microsoft Teams Meeting” que aparece en el mensaje.



3. A continuación se abrirá la ventana del aplicativo 

Teams para unirse a la reunión, ingrese por la opción 

“Continuar en este explorador”



4. Luego de esto, se abrirá una ventana 

para el inicio de la reunión.

1. Por favor ingrese su 

nombre y la calidad en la 

que actúa.

2. Antes de unirse por favor 

verifique que el micrófono

y la cámara se encuentren 

apagados.

3. A continuación haga click en 

“Unirse ahora”
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5. A continuación aparecerá el mensaje “Hemos 

notificado a las personas de la reunión que esta 

esperando”, lo que indica que se encuentra en espera 

de que acepten su ingreso  a la reunión, por favor 

manténgase al pendiente, en el momento oportuno se 

habilitara su ingreso. 



6. Una vez aceptado su ingreso a la 
audiencia, podrá visualizar en la parte 

inferior el panel de manejo de la cámara 
y el micrófono, el chat, los participantes y 
la opción de colgar la llamada al finalizar 

la audiencia o cuando se le solicite 
abandonar la audiencia por un 
determinado periodo de tiempo. 



Tiempo de 

grabación 

Compartir 

pantalla
Chat 

Control encendido 

micrófono y 

cámara 

Levantar 

la mano Participantes 

Colgar 



7. Cuando se le solicite retirarse de 

la sala, saldrá esta pantalla. Por favor 
NO la cierre y cuando reciba 
instrucciones de unirse nuevamente a 
la reunión, pulse el botón que aparece 
en la parte superior que dice “Volver a 
unirse” 



8. Una vez finalizada la audiencia y 
cuando el señor Juez así lo autorice, 

manejo.

COLGAR 

podrá retirarse de la sala virtual a través 
del botón de colgar, visible en el panel de 


