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CARTILLA DE RECOMENDACIONES
GESTION DE LAS SESIONES VIRTUALES DE LAS
COMISIONES DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA

DIRIGIDO A LOS SECRETARIOS TECNICOS Y ESPECIALISTAS PARLAMENTARIOS DESIGNADOS COMO
RESPONSABLES DE LAS COMISIONES PARLAMENTARIAS DEL CONGRESO.

. ANTES DE LAS SESIONES

1.1. Se deberan crear las sesiones virtuales con 24 horas de anticipaciéon, como minimo.

1.2. Lacreacién de la sesién se realiza directamente desde MS Teams. Para ello, siga los siguientes pasos:

e  Escriba el titulo de la sesidn.

e  Registre a los siguientes participantes:

e}

Cuentas Teams de los congresistas de la comisidn, tanto titulares como accesitarios (sin

distincion).

Correos electrénicos de los invitados.

Cuentas Teams del personal técnico de apoyo:

Grabaciones-equipo (incluye a todos los técnicos del Area de Grabaciones).
Tecnologias de informacion (incluye a todos los técnicos del area de Operaciones).

Prensa-canal (incluye todos los canales de prensa de la Oficina de Comunicaciones
como Canal del Congreso y redes sociales).

Cuentas Teams de las jefaturas del Departamento de Comisiones (Giuliana Lavarello) y
el Area de Operaciones (Oscar Rios).

Correo electronico personal del secretario técnico que esta creando la sesion, para que
pueda verificar la correcta recepcion de la invitacion.

e Verifique la fecha y hora de inicio de la sesién, asi como la hora esperada de finalizacidn.

e Complete la descripcidn de la invitacidn y envie la convocatoria.

1.3.  Configuracion de la convocatoria.

e Una vez creada la reunidn, edite la reunion, active las Opciones de reunidn y asegurese de tener la

siguiente configuracion:

(@]

(@]

é¢Quién puede omitir la sala de espera?: Personas de mi organizacion.
Permitir a los autores de llamadas omitir la sala de recepcién: Desactivado.
éQuién puede presentar? Solo yo

¢Permitir a los asistentes usar el micréfono?: Activado.

é¢Permitir a los asistentes usar la cdmara?: Activado.

Grabar automaticamente: Desactivado.

Permitir chat de reunion: Habilitado.

Permitir reacciones: Activado.



1.4.

.’b L
- - THEA
w CONﬁBESO

424 PERU
3

DEPARTAMENTO DE COMISIONES

REPUBLICA Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia"

Confirme que la sesidn ha sido creada (aparece correctamente en su calendario) y también que usted
ha recibido el correo electrénico de invitacién.

Si la sesion tiene invitados, es recomendable hacer una prueba de conexién con todos los
invitados antes de la sesidén. Para esto, se deberd que los invitados sean capaces de las
siguientes acciones:

e Ingresar a la sesion.
e Activar y desactivar sus micréfonos y camaras de video.

e  Compartir sus presentaciones a pantalla completa. Recuerde que las presentaciones deben ser
compartidas desde las ventanas de presentacion (pantallas completas) y no desde el entorno del
aplicativo utilizado, sea PowerPoint o PDF. Para archivos en formato Power Point, la ventana de
presentacion se activa con F5, mientras que para archivos PDF, con la combinacién de teclas
Control + L.

Es recomendable que tenga un registro preciso de quiénes son sus invitados, incluyendo sus datos
de contacto rdpido como celular o WhatsApp. Esto le ayudara a confirmar la identidad del invitado
al momento de aceptar el ingreso de cada uno de ellos a la sesion, esto con el fin de evitar
suplantaciones de identidad.

1. DURANTE LAS SESIONES

2.1.

2.2.

2.3.

2.4

2.5.

2.6.

Pida al personal de apoyo que mantengan apagadas sus camaras y micréfonos durante
toda la sesion.

Pida a los congresistas que mantengan apagados sus micréfonos. Indiqueles que deben
activar sus micréfonos solo mientras estén haciendo uso de la palabra y recomiéndeles
que enciendan sus cdmaras mientras estén haciendo uso de la palabra, por ser este un
pedido de la Oficina de Comunicaciones. Todo esto puede ser incluido en la Guia de sesion
que se entrega al presidente.

Como recomendacion, puede usted organizar a los participantes, de modo que le sea mas
facil controlar el quérum de la sesién:

e Active la ventana de participantes.
e Haga clic sobre los tres puntos (...) ubicados a la derecha del participante que desea mover.
e Seleccione Convertir en asistente o Convertiren moderador, segln sea el caso:

o Asistentes: congresistas.

o Moderadores: secretario técnico, personal de apoyo a la comision e invitados.

Apague los micréfonos de los participantes que hayan olvidado hacerlo y esté atento a las camaras de
los invitados.

Esté preparado para reproducir las presentaciones de los congresistas o invitados que no puedan
hacerlo de manera auténoma. Recuerde que esta labor corresponde al secretario técnico o especialista
parlamentario responsable de la comision y no al personal de Tecnologias de Informacién u otros.

Esté atento al chat de la sesidn para identificar cualquier pedido de los congresistas.
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1. DESPUES LAS SESIONES

3.1. Luego de que la sesién haya sido levantada, espere unos minutos para asegurarse de los congresistas e
invitados se retiran de la salay no activan sus micréfonos o cdamaras por error.

3.2.  Mantenga la sesidn abierta unos minutos para permitir que el personal del Area de
Grabaciones y la Oficina de Comunicaciones puedan concluir con sus labores de
grabacion y transmisidn, respectivamente.

3.3. De ser necesario, usted puede ver o descargue el video de la sesidn de la siguiente manera:

Ingrese al chat de la sesion.

Ubique la grabacion del video y haga clic sobre él para abrirlo.

e Espere a que se abra una ventana de su navegador. Es posible que se le pida su usuario y clave
personal.

e Haga clic en el botdn Reproducir para ver el video o Descargar para obtener una copia
que quedard grabada en la carpeta Descargas de su computadora.



