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Cuestión 1 del 
Orden del Día: Aprobación del Orden del Día Provisional y del Horario 
 

TUTORIAL PARA EL ACCESO A LA FASE VIRTUAL (ASINCRÓNICA) 
 

(Presentada por la Secretaría) 
 

RESUMEN EJECUTIVO 
 
Esta nota de estudio presenta un tutorial para acceder a la plataforma ICAO TEAMS y facilitar 
las discusiones sobre la próxima reunión del Grupo AGATF/4. El proceso se llevará a cabo de 
forma virtual a través de la aplicación MS Teams, en la cuenta institucional "ICAO". El equipo 
AGATF/4 se ha organizado para ofrecer un foro de presentación y discusión que conduzca al 
desarrollo de la agenda, así como a la aprobación de las medidas (puntos de 
acción/conclusiones/decisiones) propuestas en las Notas de Estudio e Información. Para 
participar en esta fase, cada delegado debe utilizar un PC o tableta que tenga instalada la 
aplicación de MS Teams, con una cuenta asociada al correo electrónico registrado con la 
Secretaría 
 

 
 
1. Propósito de la Fase Virtual 
 
1.1 La Fase Virtual permite a los delegados: 

 
• Revisar previamente las Notas de Estudio (WP) y las Notas de Información (IP) 
• Proporcionar comentarios, aportaciones y propuestas 
• Apoyar el desarrollo de conclusiones y decisiones antes de la reunión 

 
2. Acceso a la plataforma 
 
2.1 Paso 1 – Recibir la invitación 
 
 El Delegado recibirá un mensaje en el correo electrónico registrado con una invitación, 
notificándole que ha sido incorporado al equipo AGATF4. Se acepta la invitación y se siguen las 
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instrucciones para acceder. La cuenta de MS Teams de la OACI le pedirá que verifique su correo 
electrónico e identidad. Para ello, puede que se necesite usar la aplicación Microsoft Authenticator1  
desde un dispositivo Android o iOS y añadir la cuenta a ella. Esto creará una cuenta, usando el correo 
electrónico, para acceder al dominio de la OACI y a TEAMS. 
 
2.2 Paso 2 - Iniciar sesión 
 
Utilizar:  

• El correo electrónico institucional, o 
• Una cuenta personal de Microsoft (si es necesario) 

 
2.3 Paso 3 - Acceder al equipo 
 

• Abrir Microsoft Teams (app o web) 
• La Figura 1 a continuación muestra un ejemplo de la organización de los canales que se 

presentarán en tu pantalla. Para visitar el equipo AGATF4 y sus canales, se debe activar, en la 
esquina superior derecha, el acceso de invitados a la cuenta de la OACI. 

 

 
Figura 1: Esquina superior derecha junto al nombre de usuario selecciona "ICAO" Equipo 

 
• Luego, dentro del dominio ICAO, se selecciona el equipo: "AGATF/4" 

 
 
  

 
1   Instala la app Microsoft Authenticator en tu dispositivo Android o iOS. La información completa sobre las funciones de 
instalación, inicio de sesión y autenticación está disponible en el enlace siguiente. Pide ayuda a tu departamento de informática 
si tienes problemas con la autenticación o accede al equipo AGATF4. Opcionalmente, el Delegado puede registrar una dirección 
de correo electrónico personal (example@outlook.com) en la Secretaría. 
https://support.microsoft.com/es-es/account-billing/acerca-de-microsoft-authenticator-9783c865-0308-42fb-a519-8cf666fe0acc 

https://support.microsoft.com/es-es/account-billing/acerca-de-microsoft-authenticator-9783c865-0308-42fb-a519-8cf666fe0acc
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Figura 2: Seleccione AGATF/4 en el menú izquierdo 

 
3. Estructura del espacio de trabajo 
 
3.1 Dentro del equipo, se encontrará: 
 

• Canales organizados por punto del orden del día  
• Cada artículo incluye:  

o Archivos de documentos (versiones en inglés y español) 
o Un hilo de discusión dedicado 
 

���� Todos los intercambios relacionados con un papel deben realizarse en su hilo (thread) 
correspondiente. 
 
 
4. Como participar 
 
4.1 Paso 1 - Revisar la nota 

• Abrir el canal 
• Descargar o leer el documento desde la pestaña Archivos o directamente en el post 

 
4.2 Paso 2 - Publica tus comentarios 

• Haz clic en Responder bajo la discusión del artículo (el menú aparece al mover el cursor sobre la 
publicación de la nota) 

• Redactar los comentarios con claridad 
 



NACC/WG/AGA/TF/4 — NI/02 
— 4 — 

 

 
 
 
4.3 Paso 3 - Usar solo un idioma 

• Enviar su comentario en:  
o inglés o 
o español 

 
4.4 Participar en la discusión 

• Responder a otros comentarios cuando sea relevante 
• Aclarar, apoyar o proponer enmiendas 

 
���� Todos los comentarios son visibles para los participantes y contribuirán a los resultados finales. 
 
 
5. Buenas prácticas para las contribuciones 
 
5.1 Para garantizar discusiones efectivas: 

• Ser claro y conciso 
• Consultar:  

o Párrafos o secciones específicas 
• Proporcionar:  

o Texto propuesto al sugerir cambios 
• Evitar duplicar comentarios ya hechos 
• Mantener el respeto y la construcción 
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6. Cronología 
 

• Presentación de documentos: según lo comunicado por la Secretaría 
• Duración de la fase virtual: 30 de junio – 19 de agosto de 2026  

 
���� Se anima a los participantes a contribuir con anticipación y a seguir las discusiones durante toda la 
fase. 
 
7. Función de la Secretaría 
 
7.1 La Secretaría hará: 

• Debates moderados 
• Proporcionar aclaraciones cuando sea necesario 
• Consolidar comentarios y acuerdos 
• Preparar:  

o Informe preliminar 
o Borradores de conclusiones y decisiones 

 
 
8. Soporte técnico 
 
8.1 Si tienes problemas: 

• Contactar con la Secretaría: nacc-aga@icao.int   
• Alternativamente: 

o Consulta con tu departamento de informática 
o Verifica tu acceso y autenticación a Teams 

 
 
9. Recordatorios clave 
 

• Usar Teams solo para la discusión oficial de artículos 
• Asegurarse de que los comentarios se publiquen en el hilo correcto 
• Contribuir dentro del plazo definido 
• Tu aportación es esencial para alcanzar el consenso 

 
 
 

— FIN — 


