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GRABACIONES REALIZADAS POR MICROSOFT TEAMS

Desde el dia 22 de abril de 2021, se realizé un cambio en la configuracion de la plataforma
del Servicio de correo electrénico institucional, para que las grabaciones de la herramienta
de Teams se empiecen a guardar en el OneDrive o0 el SharePoint.

La grabacion se inicia de manera manual y se guardara en el OneDrive o SharePoint de
lacuenta de correo electronico que dio inicio ala grabacidn, una vez iniciada la reunion
por el aplicativo de Teams, se da clic en los tres puntos de M4s acciones en la parte del
menu.
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Ya en la parte superior izquierda se podra visualizar que la grabacion estd en progreso
identificado con el punto de color rojo.

Grabaciones
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Una vez finalizada la reunion, se procede a detener la grabacién ingresando nuevamente
por los tres puntos de Mas acciones y se da clic en Detener grabacién.
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Saldra una ventana emergente preguntando ¢Desea detener la grabacién?, a lo cual se
debe dar clic en Detener grabacion.

iDesea detener la grabacién?

Esta reunion se esti grabando. ;Esta seguro de que
desea detenerla?

‘ Cancelar ‘ Detener grabacion

En la parte superior de la ventana de la reunion, saldra un mensaje indicando que el vinculo
de la grabacion, se encontrara en el historial del chat.

Og
()

A La grabacién se esti guardando La grabacién se ha detenido. Puede encontrar el vinculo a la grabacién en el historial de chats de la reunién. ...

El chat se encuentra al costado izquierdo de la ventana principal del aplicativo de Microsoft
Teams, donde se debe dar clic y se podran visualizar el historial de chats. Se elige el chat
gue tiene el nombre de la reunion realizada.
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Una vez ingresado al chat de la reunién, se podra visualizar una imagen que identifica la
grabacion, en ella podemos encontrar:

1. El nombre a mostrar de la cuenta de correo electrénico que inicio la grabacién
2. Tres puntos en horizontal que identifica las acciones que se pueden tener
3. Tiempo de duracion de la grabacién

Chat ~ = o Grabaciones Chat Archivos Notas de la reunion 1 mas ~ m 81 =
Recientes = a
° se ha unido a la reunign.
Grabaciones 414p.m. 2 ha cambiado el nombre de |a reunién 2 Grabaciones.
La grabacidn estd lista
@¢  Reunion iniciada 4711 p.m.
‘ 3:48 p. m.
@ Usted: _ 2
(] Reunién finalizada 12min2s 423 p.m.
N Refuerzo Capacitacio... 11:07 a.m. ‘
La grabacién estd lista
Reunién E] Compartir informe de asistencia
2 841a.m. Grabado por: Haga clic aquf para descargar el informe de
» e asistencia
Tmin35s t

1

B Reunién sequimiento Proce... 6/5

Dando clic en los tres puntos en horizontal, se puede observar en que aplicativo se
encuentra guardada la grabacion, adicional se puede obtener el vinculo de acceso para
visualizarlo.

Nota: A este vinculo, solo tienen acceso las cuentas de correo que participaron en la
reunion (Cuentas de correo internas), para compartirlas a cuentas de correo no
participantes o0 cuentas externas que participaron en la reunion, se debe solicitar
autorizacién al propietario para que conceda los permisos. (Ver Manual de como

compartir)

Reunién \ Comp
Pl S =

& Abrir en OneDrive

Tmin35s

& Obtener vinculo
) Mas informacién

/M Informar de un problema

Al ingresar al video, con la cuenta de correo electrénica que dio inicio a la grabacién se
puede observar que puede descargar y eliminar la grabacién.

© Compartir < Copiarvinculo  Descargar [ copizren @ Historial de versiones 1det %X O

Microsaft Teams

Grabaciones

2021-05-07 21:14 UTC
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https://etbcsj-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/soportecorreo_cendoj_ramajudicial_gov_co/EdQjqrpRpb5Cv-nvKFJBQYMBNr5wBRxxx1nS5TQSEzHduw?e=e3IfZN
https://etbcsj-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/soportecorreo_cendoj_ramajudicial_gov_co/EdQjqrpRpb5Cv-nvKFJBQYMBNr5wBRxxx1nS5TQSEzHduw?e=e3IfZN
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A diferencia que las demas cuentas de correo que tienen acceso a la grabacion, los cuales
podran ver el video y descargarlo si asi lo requieren.

> Compartir @ Copiarvinculo 4 Descargar [ Copiaren & Historial de versiones 1de1 X @

Microsaft Teams

Grabaciones

2021-05-07 2114 UTC

Andlres Bemnal Wilson Andres Bemal

Tiguaque Tiguagque

O
0:00 I> [j!)) / @ 7:35

Si la reunién se programé de manera normal, la reuniéon quedard alojada en el aplicativo de
OneDrive de la cuenta de correo la cual le dio inicio, en una carpeta que se creara de
manera automéatica llamada Grabaciones.
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Quedaran compartidas de manera automatica con las cuentas de correo electrénico de los
asistentes (si se ingresé a la reunién de manera andnima, no registrara cuentas de correo
para compartir).
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£3 Mis archivos

D X
) Recientes
Mis archivos > Grabaciones
£ Compartido
& pa iclaje ~
g ErdEaiREER [ Nombre Medificado Modificado por Tamario de arch... ~  Compartir
Ehilotecssooen pattids -‘Gra\:EEIK-\ES-EDZ'IL‘SU?’ 161446-Grabacion ... hace 42 minutos 137 MB « Compartido
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Si la reunion se programé por medio de un canal de un equipo en Microsoft Teams,
quedaran alojadas en el aplicativo de SharePoint del equipo, en una carpeta que se creara
de manera automética llamada Recordings.

SharePoint B Buscar

# No se sigue

Coordinacion Mesa Correo  crupoprivace

R 8 miemaros

Inicio T Cargar *+ ES Editar en vista de cuadricula 12 Compartir @ Copiarvinculo  ©3 Sincronizar - Descargar  ** = Todos los documentos ~ W

nversacia
Documentos » General
Documentos
Compartide con nosctros O Nombre Modificado Modificado por Agregar columna
Sloqueo Semana Santa 26 de marzx
Bloc de notas
. Compramisos 2 gemarze
Piginas
Comunicaciones Onedrive
Contenida del sitio
Consejoestado
Papelera de reciciaje
Cuentas Disciplinaria 6 deznero

Editar

Cuentas Inactivas

Estructura de Campos Directorio

nformes

Manusles & instructivos

Otros

PLAN DE SENSIBILIZACION E IMPLEMENTACIO...

Propuestas Mesa de Ayuda Comeo

Recordings 6 de mayo
@2  formato traza Enviados.docx 7demayo

4 Guia para el auto restablecimiento de contrasef

Quedaran compartidas de manera automatica con las cuentas de correo electrénico de los
asistentes que no pertenezcan al equipo (si se ingreso a la reunion de manera anénima, no
registrara cuentas de correo para compartir).

Reunién de seguimiento del Servicio de--

*
Coordinacién Mesa Correo
Administrar acceso

@B Vinculos que dan acceso

Recordings

# Accese directo -

Propietarias Coordinacién... Propictario
Visitantes de |2 Coordinacion Mes.. &
Integrantes de la Coordinacién M... &

Interventorialnal 7

Nota: Para las reuniones de cuentas de despachos judiciales, se recomienda que las
grabaciones la inicien conla cuenta de correo electronico del despacho, ya que la
grabacion se almacena en el OneDrive de la cuenta que inicia la grabacion.
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En el escenario que no se cargue la grabacion a ninguna de las plataformas, el sistema
dara la opcién de descarga para que sea subida manualmente a alguna de las plataformas,
esta opcion tiene un limite de tiempo de 21 dias calendario, una vez transcurrido este lapso
de tiempo, no se podré descargar la grabacion y se perdera automaticamente.

Para descargarlo en el equipo de computo, se debe dar clic en icono de descarga y

eventualmente la grabacion procedera a descargarse

Reunién finalizada: 1 h 56 min

-l el

B

Keunn

Descacgar (caduca dentro de..,

Se debe tener en cuenta los siguientes escenarios para consultar las grabaciones
realizadas por TEAMS.

Llamada uno a uno
con partes internas

Autor de la
llamada

Cuenta de OneDrive
para la Empresa del
autor de la llamada

El autor de la llamada es propietario y tiene todos los
derechos.

El destinatario (si esta en el mismo espacio empresarial)
tiene acceso de solo lectura. No hay acceso compartido.
El destinatario (si esta en otro espacio empresarial) no
tiene acceso. El autor de la llamada debe compatrtirlo
con el destinatario.

Llamada uno a uno
con partes internas

Destinatario

Cuenta de OneDrive
para la Empresa del
destinatario

El destinatario es propietario y tiene todos los derechos.
El autor de la llamada (si esta en el mismo espacio
empresarial) tiene acceso de solo lectura. No hay
acceso compartido.

El autor de la llamada (si esta en otro espacio
empresarial) no tiene acceso. El destinatario debe
compartirlo con el autor de la llamada.

Llamada uno a uno

con llamada externa

Autor de la
llamada

Cuenta de OneDrive
para la Empresa del
autor de la llamada

El autor de la llamada es propietario y tiene todos los
derechos.

El destinatario no tiene acceso. El autor de la llamada
debe compatrtirlo con el destinatario.

Llamada uno a uno

con llamada externa

Destinatario

Cuenta de OneDrive
para la Empresa del
destinatario

El destinatario es propietario y tiene todos los derechos.
El autor de la llamada no tiene acceso. El destinatario
debe compartirlo con el autor de la llamada.

El miembro del
grupo que hizo clic

Empresa de la

El miembro que hizo clic en la grabacién tiene todos los
derechos.

Cualquier . . . s
- en la cuenta de Otros usuarios del mismo espacio empresarial tienen
Llamada grupal miembro de .
OneDrive para la derechos de lectura.
la llamada

Otros miembros del grupo de otro espacio empresarial

grabacion no tienen derechos sobre él.
L. Cuenta de OneDrive | El organizador tiene todos los derechos de la grabacion.
Reunion . : o
Organizador | parala Empresadel | Elresto de los miembros de la reunion tienen acceso de
programada/adhoc .
organizador lectura.
Reunién Otro El miembro de la El miembro que hizo clic en la grabacion tiene todos los
roaramada/adhoc miembro de | reunion que hizo clic | derechos de la grabacion.
prog la reunién en la grabacion El organizador tiene derechos de edicion y puede

compartir.
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Cuenta de OneDrive
Organizador | parala Empresa del
organizador

Ubicacion de
Miembro de SharePoint de
canal Teams para ese
canal

El organizador tiene todos los derechos de la grabacion.
Todos los demas miembros de la reunién del mismo
espacio empresarial que el organizador tienen acceso
de lectura.

Todos los demas miembros externos no tienen acceso y
el organizador debe compartirlo.

El miembro que hizo clic en la grabacion tiene derechos
de edicion de la grabacion.

Los permisos de todos los demas miembros se basan
en los permisos de SharePoint del canal.




