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1. Introducién

O presente documento recolle o protocolo a seguir para facilitar a incorporacion telematica de participantes
externos aos actos xudiciais nos que fosen citados, neste caso persoas localizadas en residencias e centros de
maiores. O protocolo incorpora tamén as indicacidons precisas para que, mediante o sistema de
videoconferencia Cisco Webex?, os 6rganos xudiciais poidan organizar e facilitar a participacion telematica
destas persoas, e que as residencias e centros dispofian da informacién técnica e funcional precisa para
incorporarse aos actos xudiciais.

Cisco Webex é o sistema corporativo de videoconferencia para a Administraciéon de Xustiza en Galicia, e dispdn
das caracteristicas necesarias para atender os requisitos procesuais e funcionais propios dun acto xudicial.

10 acceso ao sistema Cisco Webex corporativo realizase mediante de https://xunta.webex.com

http://intranetxustiza.xunta.es
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2. Cuestions previas a ter en conta

2.1.Medios técnicos nas sedes xudiciais

2.1.1. Salas eFidelius con acceso a sistema de videoconferencia
As vistas con participacion telematica celebraranse nas salas que dispofian de equipamento para

videoconferencia.

Conexién a Sala

Q m > i Videoconferencia o
E EIIIIIII’OISCO
HO ) = webex

2.1.2. Sala virtual Cisco Webex

A oficina xudicial dispord da sua propia sala de videoconferencia Cisco Webex por onde participaran
aquelas persoas localizadas en centros e residencias. Esta sala é permanente, e de uso exclusivo polo
organo xudicial, correspondendo a sta xestidn operativa ao persoal que se designe en cada caso.

Q) oo Webex Matings  iformacion de i Ocultar bara de memis

archive Edftar Compani ver Audio yvides Bariipaete Reumicn Sesionss o grupus Ads

Sala personal de webex formacion 0

W https://xunta webex.com/meet/webex formacion

C Mas formas de unirse

webex formacion

Organizador, yo

Sienciar a todos Dessctivar o sikncio a to._

Chat
Desactivr sier it - Waomprs  Ocwe @ - (@)
& Desactivar silencio ~ [k Iniciar video ~ (M) Compartir (&) Grabar (6] °
Silenciar ou Video Presentar  IMPORTANTE: Finalizar
Desactivar silencio Desactivar video contidos A gravacion faise areuniéon
en efidelius Outras opcidons

Participantes

llustracion 1: Exemplo de identidade da sala virtual de videoconferencia, e a pantalla principal de Cisco Webex durante a

videoconferencia.

2.2.Informacion para as residencias e centros de persoas maiores.

Para a correcta celebracidn dos actos xudiciais con participacion telematica, é imprescindible que os centros
e residencias dispofian de espazos que permitan a privacidade, illamento de ruido e interrupcions, asi coma

dos medios técnicos que cumpran cos requisitos minimos establecidos.
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2.2.1. Lifa de conexion a internet

E necesario dispofier dunha lifia de conexién de tipo cable ou fibra éptica para garantir estabilidade na
conexion, e preferiblemente no caso de facer uso dun PC ou equipo mébil, fixar a conexién por cable e
non rede sen fios (wifi) . E posible conectarse en condiciéns de calidade minima necesaria a través de
linas mobiles 4G e por suposto con 5G, considerando que a cobertura sexa suficiente.

2.2.2. Equipos/Dispositivos para incorporarse a videoconferencia
e Auriculares con micréfono incorporado

E preciso utilizar este tipo de elemento para asegurar a calidade do son na videoconferencia, tanto
para a escoita coma para a intervencidn por voz das persoas. Con isto evitanse diversas incidencias
relacionadas con retroalimentacions, acoples, etc., que fan inviable desenvolver coas garantias e
calidade precisas o acto xudicial.

As residencias e centros terdn en consideracién as caracteristicas das persoas usuarias en
canto a posibles perdas ou patoloxias auditivas que poidan condicionar as caracteristicas dos
auriculares dispostos (con ou sen fios, de diadema ou intraurales, etc.)

e Webcam

Dispofier dunha webcam que asegure unha resolucidén de 720p (1280x720) ou superior, con drivers
propios para o Sistema Operativo do equipo no que vaia estar instalada.

e Equipo informatico
PC ou equipo mobil con Windows

As caracteristicas de hardware minimo recomendado seria de procesador intel con CPU de dobre
nucleo e 2,XX GHz ou AMD. Minimo de 4 GB de RAM. As caracteristicas software necesario seria de
Microsoft Windows 10 e versidns actualizadas dos navegadores Google Chrome e/ou Mozilla Firefox.

Equipo MAC

Chip M1 ou baseado en CPU Intel (4 GB de memoria RAM como minimo recomendado). Sistema
Operativo MacOS 10.12 e versions posteriores.

e Outros dispositivos

Ainda que Cisco Webex permite a conexion mediante dispositivos mdbiles, recoméndase utilizar
aqueles que dispofian de pantallas o suficientemente grandes como para facilitar a participacion
de xeito cdmodo e eficaz para a persoa que deba intervir.

iPhone e iPad: iOS 13.0 e versions posteriores, e iPadOS 13.1 e versidns posteriores.

Teléfonos intelixentes Android: Oreo 8.0 e versidns posteriores (se requiren 2 GB de RAM).

No portal https://www.xustiza.gal esta dispoiiible informacion funcional detallada sobre a participacion
mediante videoconferencia cos Xulgados de Galicia, e especificamente unha ficha sobre Cisco Webex xunto
cun decdlogo de boas practicas.
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2.2.3. Conexion a un acto xudicial con Cisco Webex

A. Na notificacion de citacion xudicial recibida incorpdrase ligazén para conectar ao acto xudicial
na sala Webex do xulgado.

Este é un exemplo da informacion que se recibe na notificacion xudicial.

Enlace de la reunion: https://xunta webex com/xunta/j.php?
MTID=m96416fa79190723720768e7cdi8edc30 0

Numero de reunion: 137 676 7334

Contrasena: COmpOstela

Clave de organizador: 038186

Agenda: “*CELEBRACION TELEMATICA**

A) Sera necesario REXISTRARSE para a videoconferencia coa
anticipacién suficiente (recomendado 1 dia héabil antes do dia da
celebracion)

B) No rexistro INDIQUE o seu nome, apelidos, enderezo de correo
(se non dispdn dun poia “sencorreoc@xustiza.gal”), teléfono de
contacto e o seu tipo de intervencion durante o acto (campo “Rol”
no formulario de rexistro).

C) E MOI IMPORTANTE que dispofia dun espazo controlado e sen
ruido para participar na videoconferencia.

D) Faga as COMPROBACIONS necesarias de micréfono e
camara do seu equipo para asegurar gue estan a funcionar
correctamente.

E) Permaneza ATENTO AS INDICACIONS do organizador da
videoconferencia sobre como participar na vista telemética.

F) LEMBRE que vai participar nun acto xudicial, e ainda que sexa
telematico, seque a estar prohibida a sua difusion ou redifusién
por calgquera medio mais aléd dos legalmente permitidos.

Para informar de dificultades coa conexion ou otras incidencias
relacionadas coa sua participacion no acto, pode chamar

ao teléfono do xulgado 8810000 ou contactar mediante o
enderezo de correo electrénico organo xxxx@xustiza.gal

Antes de realizar a videoconferencia consulta os requisitos
técnicos na ficha “Como acceder a un acto como participante
externa”.

Importante: Para garantir a calidade do audio da grabacion

do acto, utilice uriculares con micréfono para participar na
videoconferencia.

Grazas pola sia colaboracion.

B. Podemos entrar a reunion de dous xeitos:

Unirse a una reunion o

e Facendo clic na ligazén se a tivésemos
Qmmw ) en formato electronico.

e Tecleando no navegador
xunta.webex.com e de seguido indicar o
nimero da reunion.

e Aplicacién de escritorio Cisco

ebex Meetings Estd dispofiible para descarga un cliente de

La aplicacién de escritorio de Webex Meetings le permite iniciar . . , .
E reuniones de forma rapida y sencilla. Puede planificar e iniciar CISCO WEbex- Des te Xelto non e necesario
reuniones, asi como unirse a ellas, desde el escritorio o .
conectarse mediante navegador.

directamente desde Microsoft Outlook

http://intranetxustiza.xunta.es
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C. Solicita contrasinal para acceder (se o xulgado a estableceu como necesaria):

Para ver mas informacién sobre la reunién, introduzca la contrasena de la reunién.

Numero de reunién: 137 676 7334

Introduzca la contrasena de la reunion

D. Debemos indicar o nome para que figure durante a videoconferencia e un enderezo de correo
electrénico:

< Volver a la lista de reuniones

ORD 34/21
13:45 - 14:45 (UTC+02:00)
ORD 34/21

Organizado por Audiovisuais Xustiza
13:45 - 14:45 | jueves, 10 jun. 2021 | (UTC+02:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris

Introduzca su informacién

Su nombre.
\ Residencia XXXX

Su direcsién de comreo electrénico

residencia@residencia.gal

¢ Ya tiene una cuenta? Iniciar sesion

E. Na seguinte pantalla confirmamos a configuracién de son e video da nosa conexion, e
finalmente pulsamos en “Unirse a la reunion”:

ORD 34/21
13:45 - 14:45 (UTC+02:00)

RX

5] Usar sistema de video 43 Audio: Usar el audio del ordenador - {8} Probar altavoz y micréfono

0 Stencar P i e ideosso

http://intranetxustiza.xunta.es
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F. Na seguinte pantalla xa estariamos na sala de videoconferencia cos demais participantes.

Se ainda non fose a hora ou o xulgado tefia establecido que é necesario admitir a entrada 4 sala,
chegaralles un aviso de que hai participantes 4 espera de entrar.

ORD 34/21

Organizador: Audiovisuais Xustiza

Gracias por esperar. Empezaremos la reunién cuando se una el
organizador.
¢ Desea informar al organizador de que esta en espera?

Notificar al organizador

@ Silenciar v [ Iniciar video ~ °

http://intranetxustiza.xunta.es
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3. Protocolo a seguir no xulgado para sinalar, citar, preparar e celebrar o acto
xudicial.

o 0 Neste tipo de actos, prevese que o/a xuiz/a terd presenza fisica na sala de vistas

r‘%ﬁ (preferentemente) xunto co auxilio xudicial (opera o sistema), e conectados 4 sala virtual
m@' (=) de videoconferencia Cisco Webex onde tamén se atopan todos ou parte dos
s . ﬁ participantes (a participacion telematica sera aprobada polo/a xuiz/a).

De seguido faise un percorrido polo proceso que corresponde a celebracién dun acto deste tipo:

> Sinalacion >> Citacion >> Preparacién>> Celebracion >

Telematico:

Aqueles casos onde participantes no acto xudicial puideran ter presenza telematica? intervindo dende unha
localizacién, neste caso centrado nas residencias e centros de persoas maiores, e na que se atopan baixo tutela
e/ou responsabilidade dunha entidade publica ou privada, sera o funcionario publico ou traballador designado,
guen facilite a plena identificacidon da persoa que foi citada para participar no acto.

No apartado 3.4 punto C indicase o momento no que se procede a identificacidn das persoas participantes no
comezo do acto e unha vez iniciada a gravacion do mesmo. Para isto, solicitarase & persoa que participa
telematicamente que indique o seu nome e apelidos xunto co seu nimero de DNI ou identificador doutro
documento acreditativo similar (sempre tendo en conta as condiciéns fisicas e cognitivas da persoa que
puidesen supofer unha limitacidn para responder a esta solicitude).

De existir casos onde non fose necesaria a gravacion do acto, todas as persoas poderian participar
de xeito telematico calquera que fose a sua localizaciéon (cumprindo os requisitos de medios e
= técnicos), sen precisar dunha sala de vistas.

Se algun destes participantes non cumpre os requisitos ou o tribunal considera que non é posible a sua
participacién de xeito telematico, debera facelo presencialmente na sala de vistas en sede xudicial.

En calquera dos casos, o/a xuiz/a decidird a modalidade de celebracion, sendo reflectida esta na propia citacion
as partes.

3.1.Sinalacion
[Tramitador/Xestor]

O xeito de realizar a sinalacion do acto xudicial mantense tal e como se estaba a facer ate o de agora (no
sistema de xestidon procesual Minerva).

3.2.Citacion

[Tramitador/Xestor/Auxilio Xudicial]

2 Sempre e cando dispofian dos medios técnicos necesarios para a participacion na videoconferencia.

http://intranetxustiza.xunta.es
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No documento de citacion (elaborado en Minerva) que vai ser enviado aos participantes, engadiranse os

7

datos e informacion necesaria para a conexidon 3 sala de videoconferencia Cisco Webex asociada a
celebracion do acto xudicial (ver llustracion 5).

Para isto, previamente é necesario crear o evento en Cisco Webex:

A. Acceder ao sistema e ir a Planificar.

Sala personal de webex formacion !

w F hetps:/ixunta.webex.com/mestiwebex. formacion

1';';';' Mas formas de unirse

Iniciar una reunién Planificar una reunién

llustracion 2 Punto de entrada para planificar un novo evento.

B. Cumprimentarase a informacion basica do evento relacionada co acto que se vai celebrar.

Na planificacién do evento [Auxilio xudicial] no sistema de videoconferencia Cisco Webex, tamén pode
crearse un modelo predefinido para tipos de actos xudiciais especificos, no que deixar incorporada
certa informacion e pardmetros que non van variar e asi poder empregalos en préximas ocasions.

Planificar una reunion Plantillas de reunién "

Tipo de reunién Webex Meetings Pro Meeting ~
* Tema de la reunion ORD145/2018 Indicar informacion chave sobre o acto, por exemplo o n? de procedemento
* Contrasena de la reunion Xustiza Fixqr contrasinal que se utilizard para acceder & sala de virtual de

Fecha y hora viernes, 15 may., 2020 02:30 Duracion: 30 minutos

Data, hora e duracion prevista do
(UTC+02:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris

Repeticion

Asistentes |

Se indicamos enderezos de correo electronico, fariase un envio da convocatoria.
Mostrar opciones avanzadas v

\ Aostrar OpCIONEs avanzaoas

Opciones de conexién de audio

B Agenda
Cancelar Guardar como plantilla

Opciones de planificacion

Iee——]

llustracion 3: Cumprimentacion de datos para a planificacion do evento.

C. No apartado de “Agenda” das opcidns avanzadas podemos incorporar aquelas indicacidns que se
consideren de interese para aos participantes por medios telematicos.

http://intranetxustiza.xunta.es
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Mastrar opciones avanzadas

Opciones de conexion de audio N
Agenda A
Agenda de la reunidn **CELEBRACION TELEMATICA=* 63

W

L) Serd necesario REXISTRARSE para a wvideoconferencia coa

Opciones de planificacién hd

Cancelar Guardar Guardar como plantilla

llustracion 4

Esta informacidn que se amosa na llustracion 5 é un exemplo da informacion que se incorporaria ao documento
de citacion que se envia dende Minerva&Lexnet aos participantes no acto xudicial.

Cisco Webex dispdn da opcidn de “Copiar” para despois pegar dentro do documento de citacidn en Minerva.

ORD145/2019 \@/ o

Organizado por Juzgado Social 1_Santiago Administracion de Xustiza
09:30 - 10:20 ‘ viernes, 15 may. 2020 | (UTC+02:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris

Iniciar una reunién v

Informacién de la reunion

Enlace de la reunion: https://xunta.webex.com/xunta
/i.php?MTID=m5e39ddd61f24000212bb58623cd4120e .. L, L,
Niimero de reunion: 47 453 657 Os participantes externos, so terdn que premer na
Contrasefia: Xustiza ligazon que lles aparecerd en “Enlace de la reunion”
Cl : . . . ;
fove o6 organizader oezror ) para acceder ao formulario de rexistro previo a entrar d
Agenda: **CELEBRACION TELEMATICA**

sala virtual de videoconferencia. Tamén poderdn copiar

A) Seré necesario REXISTRARSE para a videoconferencia coa

anticipacion suficiente (recomendado 1 dia hébil antes do dia da a Iigazén e pegala no naVegador de Internet do equipo
celebracion) .
B) No rexistro INDIQUE o seu nome, apelidos, enderezo de correo dende o que sevaian ConeCtar'

(se non dispén dun poia "sencomeo®@sxustiza.gal”), teléfono de
contacto e o seu tipo de intervencién durante o acto (campo "Rol"
no formulario de rexistro).

C) E MOI IMPORTANTE que dispofia dun espazo controlado e sen
ruido para participar na videoconferencia.

D) Faga as COMPROBACIONS necesarias de micréfono e camara
do seu equipo para asegurar que estan a funcionar correctamente.
E) Permaneza ATENTO AS INDICACIONS do organizador da
videoconferencia sobre cémo participar na vista telematica.

F) LEMBRE que vai participar nun acto xudicial, e ainda que sexa
telematico, segue a estar prohibida a sia difusion ou redifusion por
calguera medio mais alé dos legalmente permitidos.

Para informar de dificultades coa conexidn ou otras incidencias Hust i6n 5: E lo d tid di d t
relacionadas coa sia participacién no acto, pode chamar ao ustracion >5: txemplo de contido para engadir ao aocumento

teléfono do xulgado 88 1xo0mxx ou contactar mediante o enderezo de citacion do XU/ngO.
de correo electrénico social1.santiago@xustiza.gal

Grazas pola sia colaboracion.

http://intranetxustiza.xunta.es
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D. Continuando coa planificacion do evento, no apartado de “Opciones de planificacion” podemos fixar os
seguintes parametros relacionados coa organizacion da videoconferencia:

e Rexistro.
Rexistro dos asistentes requirindolles nome, enderezo de correo, apelidos, cargo (rol de participacion) e teléfono de
contacto. Isto incrementard a seguridade e o control posterior para identificar aos que participan, asi coma despois
na gravacion.

Registro (0 Ninguno

Q) Solicitar registro a los asistentes
solo vista previa
Mumero maximo de usuarios registrados 1000
iRegistrarse ahora!

formulario para registrarse
) indica que la informa

la reunion

Aceptar de forma automatica todas las solicitudes de registro

*Nombre Personalizar formulario de registro | Vista previa del formulario

Nombre Apellidos

*“Correo electronico

example@email.com

llustracion 6: Pantalla de Cisco Webex onde se activa a obrigatoriedade do rexistro.

e Privilexios dos asistentes

Privilegios de los asistentes

Seleccione gué privilegios desea que tengas los asistentes
al comiezo de la reunion:
Nesta imaxe figuran os privilexios que poden aplicarse aos

Guardar participantes na videoconferencia.
Imprimir
Anotar

Ver lista de participantes
Ver miniaturas

Controlar la aplicacién, el navegador web o el
escritorio de forma remota

Ver cualquier documento

Ver cualquier pagina

Participar en chat privado con:

Organizador
Presentador

Otros participantes

llustracion 7: Pantalla de Cisco Webex onde se establecen os privilexios dos asistentes.

http://intranetxustiza.xunta.es
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3.3. Preparaciéon
[Auxilio Xudicial]

En canto & preparacion do acto en eFidelius para a sta posterior gravacién, non varia de como se fai de
forma cotia.

Unhas horas antes ou nos intres previos ao acto xudicial, en funcién de como o érgano xudicial tefia
establecido:

A. O Auxilio xudicial organizador das videoconferencias accedera ao Cisco Webex para revisar o estado dos
rexistros de participantes na videoconferencia. Isto, sempre e cando se activara como obrigatoria esta
opcion dentro do apartado de “Opciones de reunidn”.

Planificar una reunion

Mis reuniones de Webex

Gestionar registro

Pendiente (0) ado (i Rech: (i Todo (0)

Estado Nombro Direccién de correo electrénico Hora y focha do registro:

Neste espazo figurarian os participantes que se rexistraron para o
evento.

llustracion 8: Pantalla de Cisco Webex onde figuran os eventos planificados e as persoas rexistradas en cada un deles

B. Nesta pantalla da /lustracion 8 comprébanse os datos das persoas que se rexistraron para a
videoconferencia, e asi comezar a permitirlles a conexidon a sala de videoconferencia ou rexeitar a
aqueles que non sexan de persoas citadas para o acto.

O Auxilio Xudicial actuara como segue:

1) Entra na sala virtual de videoconferencia no Cisco Webex.

2) Acepta a entrada a sala virtual das persoas rexistradas que deban iniciar o acto xudicial.

3) Confirma que os participantes disporien de imaxe e son coa calidade suficiente.

4) Informa da operativa e daquelas outras cuestidns técnicas que correspondan a celebracidn do acto.
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3.4.Celebracion

Debe terse en conta que a celebracidn telematica destes actos require dun tempo de preparacion algo
maior que nos casos das vistas celebradas en salas de vistas fisicas en sede xudicial. Igualmente, a propia
celebracidn tamén sera algo mais complexa, e require dunha maior organizacion e direccion.

[Auxilio Xudicial]

A. Unha vez finalizado o proceso de preparacién, e situados dentro da sala virtual de videoconferencia,

todos os participantes.
llustracién 8: Pantalla de Cisco Webex para o acceso.
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llustracion 9: Vista da sala unha vez dentro

B. O Auxilio Xudicial bloqueara o acceso a sala de videoconferencia e iniciara a gravacién en eFidelius®.

C. O/A Xuiz/a procede co protocolo de inicio da
o Auxilio Xudicial conectado para xestionar

celebracion identificando aos presentes, permanecendo
os aspectos operativos e técnicos da videoconferencia

(micros, video, etc.), gravacion en eFidelius, asi como rexistrando as notas que tefia encomendadas

sobre a celebracion.

3 A operativa con eFidelius é a mesma que vifian realizando ate o de agora.
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Infarmacian
Copiar enlace de reunidn

Iniciar grabacion
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Mensaje de bienvenida...

Opciones...

Bloquear reunidn

llustracion 10: Bloqueo da reunion para impedir un acceso non autorizado.

Os Letrados da Administracion de Xustiza poden conectarse 4 sala virtual de videoconferencia en
calqguera momento para realizar as suas funciéns, ou ven seguir a celebracién do acto a través da
monitorizaciéon web de eFidelius.
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