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ACCEDE A LAS AUDIENCIAS EN LÍNEA 

Esta guía le ayudará a ingresar de una manera fácil a la audiencia en línea. 

Desde el computador: 

1. Busca un navegador web, preferiblemente Microsoft Edge o Google 

Chrome 

 

2. Ingresa a www.office.com y presiona enter 

 

 

3. Verás la página de bienvenida de Office 365, haz clic en Iniciar Sesión 

 

 

 

http://www.office.com/
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4. Escribe el usuario asignado (usuario@sedtolima.edu.co) y haz clic en 

siguiente 

 

5. Escribe tu contraseña y haz clic en iniciar sesión 
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6. Si aparece la siguiente ventana haz clic en no, sino ve al siguiente punto 

 

7. Después de unos momentos ingresará al portal de Office 365, haz clic en 

TEAMS (Color morado) 
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8. Espera unos instantes y aparecerá la siguiente pantalla, busca y haz clic en 

calendario (costado izquierdo)     

 

9. Una vez abra el calendario, busca la fecha y hora de tu audiencia y haz clic 

sobre la reunión “Audiencia XXXXXX” 
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10. Haz clic en la reunión, Luego en el cuadro de diálogo que aparece haz clic 

en UNIRSE, se encuentra en la parte central izquierda  

 

11. Selecciona la opción “Audio del equipo” y haz clic en unirse ahora 
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Desde el celular 

1. En tu celular busca e ingresa a: 

 

 Play Store (Android)    App Store (iOs) 

       
 

2. Busca la aplicación Microsoft Teams y haz clic en INSTALAR y espera 

hasta que complete la instalación 

 

 
3. Busca el ícono de la aplicación o haz clic en abrir 

 
4. Sigue los pasos de configuración, se te solicitará tu usuario y contraseña, 

recuerda que son los mismos de Office 365 usuario@sedtolima.edu.co y la 

contraseña actual de tu cuenta. 

 

5. Con la aplicación TEAMS abierta busca la sección calendario y ubica el día 
y hora de la audiencia a la que fuiste citado 
 

6. Presiona en   para acceder a la reunión 
 

7. Espera un momento y se abrirá Teams para participar de la audiencia. 
 

mailto:usuario@sedtolima.edu.co
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Recomendaciones 
 

 

• Verifique que el usuario y contraseña enviados a su email funciona 
correctamente siguiendo los pasos enviados desde el correo electrónico 
citacion.audiencia604@sedtolima.gov.co  

• Verifique que haya sido citado a la audiencia en la fecha y hora que 
corresponde al municipio y especialidad para la cual concursó, siga los 
pasos del anexo hasta el paso 9 

• Disponga de una buena conexión a internet para el día de la audiencia, 
con el fin de garantizar su participación en la misma 

• Puede tener varios dispositivos (Computador, celular, tablet) disponibles 
con la aplicación TEAMS para el día de la audiencia, como respaldo en 
caso de inconvenientes 

• Cualquier duda con el ingreso a la audiencia o inconvenientes con el 
usuario y contraseña asignados puede consultarla en el correo 
soportemoffice365@sedtolima.edu.co  

mailto:citacion.audiencia604@sedtolima.gov.co
mailto:soportemoffice365@sedtolima.edu.co
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