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Derecho a un abogado

USTED PUEDE SER REPRESENTADO POR UN ABOGADO U OTRO REPRESENTANTE DE SU
ELECCION. Si desea asistencia legal y no puede costearse un abogado, puede ponerse en
contacto con una de las organizaciones legales sin animo de lucro que ofrecen servicios legales
sin costo alguno. Para obtener mas informacion sobre los servicios legales, por favor, llame al
311 y pregunte por la Linea de Ayuda al Inquilino, o visite el sitio web de la Oficina de Justicia
Civil de la Ciudad de Nueva York en: www.nyc.gov/civiljustice

TENGA EN CUENTA:
1. La conferencia sobre el derecho a la asistencia legal precedera siempre a la audiencia a

distancia en todos los casos de suspension del arrendamiento.
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“Audiencia Virtual” de Microsoft SharePoint

B> SharePoint
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Introduccion

NYCHA ha creado un sitio seguro de intercambio de documentos en Microsoft SharePoint
llamado "Virtual Hearing” ("Audiencia Virtual") para que los participantes puedan cargar o
subir en su carpeta respectiva los documentos que deseen que se consideren como evidencia
o prueba en la audiencia a distancia. Este sitio también les permitira a los participantes ver
Unicamente, antes de la audiencia a distancia, los documentos cargados en la carpeta de
NYCHA, que NYCHA desea que se consideren como evidencia en la audiencia a distancia.

Por favor, siga las instrucciones paso a paso que se detallan a continuacidn para acceder con
éxito a la carpeta respectiva y cargar los documentos que desea que se consideren como
evidencia en la audiencia a distancia.

Instrucciones

Ubicacion de los archivos

Usted recibira una notificacidn por correo electrénico con una de las siguientes opciones: Solicitante,
Reclamante, Participante, Residente u Otro. Inmediatamente después recibira otro correo electrdnico
en el que se le proporcionara acceso para ver los documentos en la carpeta de NYCHA y acceso para
ver la carpeta de evidencia.

1. Carpeta del participante: acceso para cargar documentos que se consideraran como
evidencia. Las instrucciones siguientes detallan los pasos a seguir para cargarlos.

2. Carpeta de NYCHA: acceso para ver los documentos cargados por NYCHA para ser
considerados como evidencia.

3. Carpeta de evidencia: acceso para ver los documentos admitidos como evidencia durante la
audiencia a distancia.

El acceso a estas carpetas y documentos estara disponible durante dos semanas después de la
audiencia a distancia, a menos que se indique lo contrario.

Nombres de los archivos: para cada archivo que cargue, por favor, utilice la siguiente convencién de
nomenclatura.

Apellido_Nombre_Tipo de archivo_Fecha de hoy

Ejemplo: Smith_John Lease 01012021
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Abra el correo electrdnico con el asunto
“La Oficina de Audiencias Imparciales de
NYCHA- Audiencias a Distancia,
compartio la carpeta "Participante” con
usted".

Haga clic en el icono de la carpeta del
participante.

TENGA EN CUENTA:

El nombre de la carpeta se denominara
segln el rol que se le haya proporcionado
a usted en el correo electrénico
(Solicitante, Reclamante, Participante,
Residente u Otro).

Introduzca su direccion de correo
electrénico en el cuadro de texto “Enter
email” (“Introducir correo electrénico”).
Haga clic en el botén “Next”
(“Siguiente”).

TENGA EN CUENTA:

Se enviara inmediatamente un cédigo de
verificacion numérico seguro a la
direccion de correo electrénico que ha
introducido.

No cierre esta pdagina en su navegador.
Volvera a esta pagina para introducir el
cédigo de verificacion numérico seguro.

Revise la bandeja de entrada de su
correo electrénico y busque un mensaje
con el asunto: cédigo de verificacion de
Microsoft SharePoint.

TENGA EN CUENTA: Si no ve este correo
electrénico en su bandeja de entrada, por favor,
revise la carpeta de correo no deseado o Spam.

Dear John Doe

Your Virtual Hearing Case# 2020-456 is scheduled for Friday, March 5, 2021 9:00
AM

Learn more about this process @ https://www1.nyc.gov/assets/
nycha/downloads/pdf/orgchart.pdf

For issue contact NYCHA Office of Impartial Hearing at 212-306-3000.

This link only works for the direct recipients of this message.

Participant

B® Microsoft OneDrive

Microsoft respects your privacy. To leam more, please read our Privacy Statement.
Microsoft Corporation, One Microsoft Way, Redmand, WA 98052

Verify Your Identity

You've received a secure link to:

RESIDENT

To open this secure link, we'll need you to enter
the email that this item was shared to.

Enter email 0

Next

By clicking Next you allow New York City Housing
Authority to use your email address in accordance with
their privacy statement. New York City Housing
Authaority has not provided links to their terms for you
to review

Microsoft SharePoint verification code.
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6. Abra el correo electrénico y copie o
escriba el codigo de verificacion
numeérico seguro.

TENGA EN CUENTA:

e Este cddigo sdlo estara activo durante 15
minutos. Si tarda mas en utilizarse
inicialmente, deberd repetir los pasos 1 a
4,

e Unavez que lo utilice, podra cargar
archivos utilizando este cddigo durante
24 horas. Todo lo que ocurra después de
ese plazo de tiempo tendra que repetir
los pasos 1 a 4.

7. Vuelva a su navegador abierto y pegue o
introduzca el cédigo numeérico de
verificacion seguro que ha recibido en el
cuadro de texto llamado “Enter Code”
(“Introducir Codigo”).

8. Haga clic en el botdn “Verify”
(“Verificar”).

TENGA EN CUENTA:

e Sele llevara directamente a la carpeta
correspondiente y ahora tendra acceso
para cargar sus documentos.

Hello,

For security purposes, you must enter the code
RESIDEMNT. The code will only work for 15 minu
code will stop working.

Account verification code:

23789883

Having problems with the code?
View the error and make sure that the email id

updated email or try requesting a new code.

Enter Verification Code

You've received a secure link to:

RESIDENT

To open this link, enter the code we just
emailed to johndoe@email.com Send
again

|Enter' code 0

Keep me signed in
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9. Haga clic en el botén “Upload”
(“cargar”).

10. Haga clic en “Files” (“Archivos”). Esto
abrird una ventana en su computadora o
dispositivo para seleccionar el(los)
archivo(s) que desea cargar.

11. Seleccione el nombre del archivo.
12. Haga clic en el botén “Open” (“Abrir”).

TENGA EN CUENTA:
e Por favor, asegurese de que el(los)
archivo(s) que cargue sigan la convencién
de nomenclatura indicada en la pagina 3.

13. Después de unos segundos, vera su
archivo en la lista de archivos.

14. Repita los pasos 8 a 11 para cargar mas
archivos.

15. Cierre el navegador cuando haya
terminado.

e 2l

T Upload ~ 1 Share @ C

Files

Folder RESIO

Evidence
0O

2020-456 [CRD Test] > RESIDENT

Name Exhibits

Resident Summary.docx

flow-17fe9435-0c7f-4fd0-9fcc-3c650ee332.,
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Microsoft Teams

s
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Clientes compatibles

Para computadoras de mesa/portatiles: cliente de Teams o navegador compatible (ver mas
abajo)

Para dispositivos mdviles (teléfono o tableta): cliente movil de Teams (descargar en la tienda de
aplicaciones App Store)

Microsoft Teams es compatible con los siguientes navegadores para un soporte completo de
audio/video: Edge (basado en Chromium), Chrome (version 72 o posterior)

Se pueden utilizar otros navegadores pero con funcionalidad limitada:
https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftTeams/limits-specifications-Teams#browsers

Descarga de la aplicacion Microsoft Teams

En un dispositivo iOS

1.
2.
3.

Vaya a la tienda de aplicaciones App Store y busque Microsoft Teams
Pulse “Descargar”
La aplicacidn aparecera en la pantalla de su teléfono.

En un dispositivo Android

1.
2.
3.

Vaya a Google Play Store y busque Microsoft Teams.
Pulse en “Descargar”.
La aplicacidn aparecera en la pantalla de su teléfono.

Para participar a una reunion de Teams

Desde un navegador

1.

Abra la solicitud de reunién en su correo

0]
Hotmail | Outlook y m a’ S. ..

electrdnico personal. YAHOO!

Haga clic en el enlace “Click here to join the = Microsoft Teams meeting

. . , . . Join on your computer or mobile a
meeting” (“Haga clic aqui para participar R e el Mg

Or call in (audio only)
+1.646-902-9690,4551667454 United States, New York City

;. ., Phone Conference ID: 455 166 745#
electrdnico. Esto abrira su navegador. Find a local number | Reset PIN

en la reuniéon”) en el cuerpo del correo

earn More | Meeting options
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Thie sine i 1rying 10 spen Microastt Tesms,

3. Haga clic en “Continue on this Browser”. -
Dowrload the Windows app
(“Continuar en este navegador”). Sise le .

How do you want to join @ Contiueonhisbrowser

pide que abra la aplicacién de Teams, haga your Teams meeting?

clic en “Cancel” (“Cancelar”) primero. T

4. Sise le pide que Teams permita el acceso al
micréfono o a la camara, seleccione “Allow”
(“Permitir”).

5. Haga clic en el campo “Enter Name”
(“Introducir nombre”) y escriba su nombre
completo.

Join now

6. Haga clic en el botén “Join Now”

(“Participar ahora”).

7. Entrara directamente en lareunidn o en la
sala de espera. Desde la sala de espera, el
organizador de la reunion le admitird en la

reunion.

Desde un dispositivo movil

16. Abra la solicitud de reunién en su correo

- hd | O
electrénico personal. p PRI v mas
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17.

18.

19.

Haga clic en el enlace “Click here to join the
meeting” (“Haga clic aqui para participar
en la reunién”) en el cuerpo del correo

electrénico.

TENGA EN CUENTA: si la aplicacion Teams
no estd instalada en el dispositivo, haga clic
en “Get Teams” (“Obtener Teams”) para
instalar la aplicacién Teams en su
dispositivo. Haga clic en “Install”
(“Instalar”) para instalar la aplicacién y
luego en “Open” (“Abrir”) para abrir la

aplicacion Teams.

Una vez instalada la aplicacion Teams, haga
clic en “Join meeting” (“Participar en la
reunion”) o “Join as a guest” (“Participar
como invitado”). Esto le permitira participar

en una reunion de Teams sin una cuenta.

Microsoft Teams meeting

Join on your computer or mobile app

Click here to join the meeting

Or call in (audio only)

+1 646-902-9690,455166745# United States, New York City
Phone Conference ID: 455 166 745#

Find a local number | Reset PIN

Learn More | Meeting options

Join your meeting on
Microsoft Teams

Micrasoft Teams

Meeting time!
How would you like
to join?

Sign in and join
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20.

21.

22.

23.

Si se le pide, pulse “Allow” (“Permitir”) u
“OK” (“Aceptar”) para permitir que Teams
acceda al micréfono o al audio de su

teléfono.

Introduzca su nombre (éste sera el nombre
que veran los participantes en la reunion).
Haga clic en “Join meeting” (“Participar en

la reunion”).

Entrard directamente en la reunién o en la
Sala de espera. Desde la Sala de espera, el
organizador de la reunion le admitird en la
reunidn. Durante este tiempo, asegurese de
que su video y su micréfono (los dos
primeros botones de la parte inferior) estén

inactivos (la linea que los atraviesa).

8

Allow Teams to record audio?

Allow
Deny
b
Type your name, then select
Join meeting.

Name

Meeting

joined as an at

o
=

When the meeting starts,
we'll let people know
you're waiting in the lobby.
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Desde el niUmero de marcacion

Desde su teléfono, marque el nimero de la conferencia que figura en la invitacion a la reunidén,
la carta o el texto que recibié. Cuando se le pida el nimero de identificacion de la conferencia o
ID, introduzca el nimero de identificacion de la conferencia que figura en la invitacién a la
reunion, seguido del signo de numero #. Si se le pide su nombre, diga su nombre completo y
pulse el signo de nimero #. En seguida se le incorporara a la reunién o se le colocara en la Sala
de espera. Mientras esté en la sala de espera escuchara musica hasta que el organizador de la
reunién le admita en la misma. Si no se le admite en 15 minutos, se le retirarad de la llamada.
Marque de nuevo para participar en la reunién.

Microsoft Teams meeting

Jaln on your computer or mobile app

C | [ D'.[; ]Q |ain !"E mea] ];

Or call in (awdia anly)

+] 64E-002-9600, 4551 6ETA5H United States, Mew Yark City

Phane Confarence I0: 453 166 745
Find 2 lecal numier | Beset PIM

Mg | Mestivg gplicn:

TENGA EN CUENTA: si marca con el nimero de teléfono de la reunién, NO podra ver ni
compartir ningun video ni utilizar ningln otro control.

Si esta en modo silenciado durante la reunidn, presione *6 para desactivar el silencio.

Para salir de la reunidn, finalice la lamada telefdnica.

Desde la aplicacion de escritorio de MS Teams

1. Haga clic en el icono “Calendar”
(“Calendario”) en la barra de navegacion m

de la izquierda. Calendar

2. Hagaclicenlareunién ala que desea

participar y pulse el botén “Join”

(“Participar”) en la parte superior derecha.
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Ajuste la configuracién de la cdmaray el
micréfono y haga clic en el botén “Join
Now” (“Participar ahora”).

Entrara a la reunion o a la sala de espera.

Join now

4 O ¢ Mic and Speakers

Uso de la camara y el microfono

Desde un navegador

. L{ . .
Camara: haga clic en el icono de la

cdmara para activar su camara.

N/
Micréfono: haga clic en el icono de
micréfono para activar su micréfono. Para

silenciarse, haga clic de nuevo en el icono.

Utilice la opcién Levantar la mano para
hablar si se le indica que lo haga.

TENGA EN CUENTA: cualquier icono con
una linea atravesada indica que esta

desactivado. Vuelva a hacer clic en él para

activarlo.

Figura 1: Barra de herramientas de MS Teams en un
navegador.

Desde un dispositivo movil

1.

, (] . .
Camara / : haga clicen el icono de la

cdmara para activar su camara.

N/
Micréfono: haga clic en el icono de
micréfono para activar su micréfono. Para

silenciarse, haga clic de nuevo en el icono.

Figura 2: Barra de herramientas del dispositivo principal.
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3.

6.

Seleccion del audio: esto le permitira elegir
dénde se conecta el audio, por ejemplo,
dispositivo, altavoz, bluetooth o audio

apagado. Ver la figura 3.

Mas acciones: ver Figura 4.

@

Utilice la opcién Levantar la manoll para
hablar si se le indica que lo haga.

TENGA EN CUENTA: cualquier icono con una
linea atravesada indica que estd
desactivado. Vuelva a hacer clic en él para

activarlo.

) Device
o)) Speaker Vv

Ix Audio off

Figura 3: Seleccion de audio.

00 Put meon hold

[+) share

@ Raise hand

(@ Turn off incoming video
Dial pad

B8 change layout

Figura 4: Menu de mds acciones

Desde la aplicacion de escritorio de MS Teams

1.

4.

, (] . .
Camara ’/ : haga clicen el icono de la

cdmara para activar su camara.

N/
Micrc’)fono: haga clic en el icono de
micréfono para activar su micréfono. Para

silenciarse, haga clic de nuevo en el icono.

Utilice la opcién Levantar la mano para
hablar si se le indica que lo haga.

TENGA EN CUENTA: cualquier icono con una
linea atravesada indica que estd
desactivado. Vuelva a hacer clic en él para

activarlo.
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Subtitulos

SOLO DISPONIBLES DESDE LA APLICACION DE ESCRITORIO

Activacion de los subtitulos

Los subtitulos sélo estan disponibles en la aplicacidn de escritorio o en un dispositivo mavil
(préximamente). Actualmente no estdn disponibles dentro de un navegador.

1. Haga clic en el botén “More Actions” (“Mas
acciones”) y haga clic en “Turn on Live Captions” = Showmestng o
(“Activar subtitulos en directo”). oY T——

O Enter full screen

£33 Show device settings

29 Tumn on live captions (preview)
i Keypad

© Start recording

&> End meeting

[ Turn off incoming video

Waitinn tar nthere tn 1nin

0031 @R & (g e M & g o~

2. Vera que aparece el simbolo de subtitulado
[CC] junto al reloj de las reuniones para 01-18:50
indicarle que esta funcion estd activada.

3. Cuando cualquier usuario hable, sus palabras se
escribiran en la esquina inferior izquierda de la This is a test of live captioning.
ventana de la reunion.

Desactivacion de los subtitulos
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1. Haga clic en el boton “More Options” (“Mas
opciones”) y haga clic en “Turn Off Live Captions
(“Desactivar subtitulos en directo”).

” —_— - - -
[cc] Turn off live captions (preview)

i Keypad

(@ Start recording
oo End meeting

4 Turn off incoming video

2. Los subtitulos en directo se desactivaran y el
simbolo de los subtitulos se eliminara del reloj de
las reuniones.

Compartir su identificacion

Si se le pide que comparta una tarjeta de identificacién dentro de la reunidn, puede hacerlo de
la siguiente manera:
| ¢
1. Asegurese de que su cdmara esta activada.

2. Acerque su identificacion a la cdmara de su dispositivo para compartirla con los
participantes

Compartir su pantalla, foto o video

Desde un navegador
Antes de compartir su pantalla, asegurese de que tiene el documento que desea compartir
abierto en su computadora.

1. Pulse el botén “Share” (“Compartir”). Y

Screenshare

2. Haga clic en “Screenshare” (“Compartir

pantalla”) para compartir su pantalla de
escritorio o una ventana.

=]

Desktop/Window
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3. Seleccione lo que quiere compartir.

a. Toda la pantalla (“Your Entire Screen”) Share your screen

compartira todo lo que esté abierto en su v
computadora.

b. Laventana de la aplicacion (“Application
Window”) le permitird elegir qué
aplicacion abierta quiere compartir.

c. LaPestana de Chrome (“Chrome Tab”) le
permitird compartir una determinada
pestafia del navegador.

o the conterts of your screen. Choose what you'd ke to shace.

Your [ntire Screen Application Window Chrome Tab

4. Haga clic en el botdn “Share” (“Compartir”).

Dejar de compartir su pantalla (en un navegador)

1. Haga clic en el botén “Stop Sharing”
i‘DeJar'de compartir”) de la barra de | % |
erramientas.

Desde un dispositivo maovil

1. Pulse el botén “More Options” (“Mas opciones”) .

00 Put me on hold

(1] Share

2. Pulse el botdn “Share” (“Compartir”). Sino ve la m,
opcién de compartir, pidale al organizador que se

asegure de que tiene asignado el rol de presentador.

Raise hand
(44 Turn off incoming video
i Dial pad

oo Change layout

3. Pulse la opcion “Share Screen” (“Compartir Share photo
pantalla”) para mostrar lo que hay en la pantalla del
dispositivo. También puede utilizar la opcion “Share

photo” (“Compartir foto”) para compartir una (3J4 Share video
imagen especifica almacenada en el dispositivo o
“Share video” (“Compartir video”) para compartir lo Q Share screen

gue se muestra en la camara del dispositivo.
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4. Sise le pide, toque el control deslizante para
permitir que Teams se muestre sobre otras
aplicaciones.

Exposing sensitive info during
casting/recording
While recording or casting, Teams can
capture any sensitive information that is

5. Siva a compartir su pantalla, lea la advertencia y displayed on your screen or played from
pulse el enlace “Start Now” (“Iniciar ahora”) para e O e LR
comenzar a compartir la pantalla de su dispositivo bl
movil. En un dispositivo 10S, pulse “Start Broadcast”

(“Iniciar presentacion”).

7
6. Para compartir una foto o un video, haga clic en =

“Allow” (“Permitir”) o en “OK” (“Aceptar”) si se le Allow Teams to access photos,

pide que le permita a Teams grabar fotos y videos y izl CO L 72 G e

acceder a las fotos, medios o archivos de su Allow

dispositivo. Cuando se le pida, elija la foto que desea

compartir si estd compartiendo una foto. L Deny

| N |

7. Haga clic en “Start presenting” (“Iniciar la

presentacidn”) en la parte inferior de la pantalla :

cuando esté listo para compartir.
P P Photo

Dejar de compartir la pantalla (en un dispositivo maévil)

1. Pulse el botdn “Stop presenting” (“Dejar de
presentar”) en la parte inferior de su pantalla.

Stop presenting

TENGA EN CUENTA: en un dispositivo 10S, haga clic en
“Stop Broadcast” (“Detener presentacion”) para dejar
de compartir su pantalla.

19 | Pagina



Desde la aplicacién de escritorio de MS Teams

1. Opcidn 1: pulse el botdn “Stop Sharing” (“Dejar de m
compartir”) en su barra de herramientas. X

2. Opcidn 2: haga clic en el boton “Stop presenting”
(“Dejar de presentar”) en la parte superior de su Stop presenting
ventana.

Salir de una reunion

Desde un navegador

1. Haga clic en el botén de “colgar” de su barra de
herramientas.

2. Se desconectara de la reunion.

Desde un dispositivo movil

1. Pulse el botén de “Colgar” de la barra de
herramientas.

Meeting

2. Pulse la X para salir de la reunion. X e

3. TENGA EN CUENTA: también puede tocar el
botdn “Rejoin” (“Reincorporarse”) para m

volver a participar en la reunion.

Exit Meeting

4. Pulse el boton “Exit” (“Salir”) para salir Once you exit this meeting, you will not
Ny have access to the chat history
completamente de la reuniodn.

CANCEL EXIT
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Desde la aplicacién de escritorio de MS Teams

1. Toque el botén de “Colgar” de la barra de
herramientas.
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