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Inicio de sesión para reserva
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1. Ingrese usuario.

2. Ingrese contraseña.

3. Clic en iniciar reserva.

Clic para ir a la guía de usuario.

Clic para ir a la guía de reserva.
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Clic para restablecer datos.5
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Reserva de reunión
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1. Ingrese el nombre 
de la reunión.

2. Ingrese la fecha de 
la reunión.

3. Ingrese la hora de 
la reunión.

4. Ingrese la duración 
de la reunión.

Clic para ir a la guía 
de reserva.

? Clic para cambiar
clave.

NOTA: la reunión debe ser 
reservada mínimo con 

2 horas de anticipación.
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Reserva de reunión 5. Opción para agregar moderadores.

6. Opción para invitar miembros 
del Comité Departamental.

7. Opción para invitar a Comités 
Municipales de Cafeteros.

8. Opción para invitar a directores 
y/o líderes de proceso.

9. Opción para invitar a todos los 
miembros de un proceso.

11. Opción para agregar invitados 
externos.

12 Clic en "Enviar" para con�rmar 
la reunión.

10. Opción para invitar a 
colaboradores individualmente.
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Reserva de reunión
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 Nota: si la reserva se ha realizado correctamente, 
la siguiente imagen le debe aparecer en pantalla.



Correo de con�rmación para ingresar a la
videoconferencia
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NOMBRE REUNIÓN

Clic aquí para ingresar a la 
videoconferencia

FECHA:

HORA:

DURACIÓN:



Más detalles
Al ingresar texto en estos 

campos, se despliega una lista 
que sugiere y autocompleta

el nombre del invitado
deseado.
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Más detalles

1. Clic en la x para 
borrar usuario elegido
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Más detalles
1. Agregue el nombre y 
correo electrónico del 
invitado externo.

2. Clic en “Añadir”.

3. Repetir pasos 1 y 2 para
añadir más invitados.
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NOTA: un invitado externo es una persona que no 
se encuentra en las anteriores opciones.
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Tabla de tipos de usuario
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1. Presentador: puede subir presentaciones y compartir su escritorio.

2. Espectador: no tiene autoridad en la videoconferencia y sólo puede ver o chatear.  

3. Moderador: puede subir presentaciones, compartir su escritorio y aceptar 
o expulsar usuarios.

NOTA 
Un espectador puede ser elegido como presentador por el moderador.


