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Participacidén en una Asamblea Virtual
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Conozca como
participar en una
asamblea virtual en 3
simple pasos

Paso 3

. Participar en la

asamblea

Paso 1 Paso 2
Recibir Ingresar al

credenciales sistema

Los contenidos en las pantallas presentadas en este documento son Unicamente a modo de
ejemplo, sin que esto implique que algun dato presentado esté definido como parte del sistema.



Paso 1: Recibir Credenciales

Previo a la asamblea, le llegara un correo electrénico
que le invita a participar en la asamblea.

Este le indica:

« Lafechay horade la asamblea.

+ Las credenciales para ingresar al sistema.
* Enlace para ingresar al sistema.




Paso 2: Ingresar al Sistema

Al hacer clic en el vinculo del correo, sera direccionado a la pantalla de
acceso, en donde debe digitar sus credenciales y dar clic en el boton
“Ingresar”.

INGRESAR

El sistema valida a los participantes contra la informacion cargada
previamente por la organizacion.

Segun se requiera, las credenciales pueden ser: la cédula, el carné (uno de
estos o ambos) y la contrasena.



Paso 3: Participar de la Asamblea

Al ingresar al sistema, encontrara una pantalla con elementos que le
facilitaran participar en la asamblea e interactuar con la Mesa Directiva.

Transmisioén
de la sesion

Acciones

Informacion ~ Votar Solicitar ~ Mocionde  Plantear  Proponer

Palabra Orden Prequnta  candidato

Adicionalmente, la pantalla presenta:
* Nombre de la asamblea en curso.
* Hora actual.



Transmision de la Sesion

Como elemento principal,
encontrara un recuadro en el que
se transmite la asamblea.

En la misma podra observar a la
Mesa Directiva, expositores vy
moderador llevando a cabo la
sesiéon en forma remota.

Asistencia

« Al ingresar al sistema, la Mesa Directiva podra dar seguimiento a la
asistencia de los miembros en la asamblea.

* Su presencia es fundamental para el adecuado desarrollo de la
asamblea.

* Para iniciar la asamblea, la Mesa Directiva solicitara a los miembros
validar el cuérum.

* En caso de no contar con el cuérum requerido para que la asamblea
tenga caracter de legal, se procedera a una segunda llamada.

+ Manténgase conectado a la sesion ya que, segun la agenda de la
asamblea, el Moderador y la Mesa Directiva le solicitaran su
participacion en diferentes momentos:

* Luego de tratar un tema, al abrir un periodo de preguntas
+ Cuando se activa un proceso de votacion de un tema o mocion
+ Cuando se activa un proceso de votacion de una eleccion



Acciones

El sistema permite la participacion ordenada de los agremiados
durante la asamblea por medio de procesos especificos.

Las acciones son documentadas en bitacoras (fecha, hora, usuario)
para el adecuado respaldo de la sesion.

El administrador de la asamblea podra habilitar o deshabilitar los
procesos:

+ Algunos botones estan disponibles en forma permanente.

* Otros botones se habilitan segun lo requiera la asamblea.

O E O a

Informacion Votar Solicitar Mocién de Plantear Proponer
Palabra Orden Pregunta candidato

+ El sistema solo permite ejecutar un proceso a la vez.
* Si hay un proceso en ejecuciéon, los usuarios que ingresen al
sistema no podran participar del mismo.



Acciones

Informacion

J'—

Votar

Mocidn de
Orden

» Esta opcion presenta la informacion de agenda que se discutira en la
asamblea.
» Siempre esta disponible para el usuario.

Este botdn se habilitard cuando se haya presentado una mocién y el
Moderador decide abrir el proceso de votacion de la mocioén respectiva.

* Tiene un tiempo prestablecido por la Mesa Directiva.

* El usuario, debe seleccionar una opcién y confirmar su voto.

El sistema le mostrarda una ventana con el tema y las opciones para
seleccionar, ya sean:

* Fijas: A Favor, En Contra o Se Abstiene.

* Personalizadas, dependiendo del tema.

A favor En contra Abstencion

» Con esta opcidn podra proponer una mocioén a la asamblea.
« En caso de proceder, se somete a votacion a los asistentes de la
asamblea mediante la opcién descrita previamente.

:Seguro/a enviar una mocion de
orden?




Acciones

. ‘ Dependiendo de la asamblea, se podran proponer candidatos o
." proponerse para elegir un puesto determinado. Al usar el botén Si, deseo
participar y después Confirmar, este dato le llegara a la Mesa Directiva y
Proponer sera incorporado a la eleccion que se vaya a efectuar.
Candidato
Proponer candidato X

) Proponer candidato
Candidato/a
Usted fue propuesto/a para el
puesto de secretaria. ;Desea
confirmar su participacién para
ese puesto?, para confirmar debe
marca la palomita de "Si, deseo

Proponerse participar”

[ si, deseo participar

- Una vez completado el registro de los candidatos para un puesto, se
vi procedera a habilitar este boton con el fin de que los asistentes puedan
registrar su voto por el candidato que decida apoyar en la eleccion.

[\ dadhina




Acciones

K Para participar en la asamblea, se debera utilizar esta opcién.
« El sistema registra a los usuarios en el orden que solicitaron la palabra.
Solicitar * La Mesa Directiva asignara la palabra en ese orden.
Palabra » Se requiere indicar el tema que se desea tocar para garantizar que la
participacion esta relacionada con el tema que se esta tratando.

. . - ? - -
¢Seguro/a de solicitar la palabra? Solicitar Palabra

Escribir la razon aquf. Tu solicitud de palabra fue aceptada, da click en S| para
abrir una nueva pestafia con el cliente de zoom, click en
NO para finalizar tu participacion.

— —

+ Cuando la Mesa Directiva le otorga la palabra, debera aceptar la
solicitud dando clic en S| donde se abrira una pestafa con el cliente de
ZOOM.
zoom * El moderador le brindara los permisos para participar verbalmente e
interactuar con los miembros de la Mesa Directiva y expositores.

» Durante su participacion en la sesion de Zoom la sesién en el sistema de
asambleas se mantiene activa.

* Recuerde que mientras haya participacion activa de los usuarios sobre
un tema, no se van a ejecutar procesos de votacién o eleccion.



« Al abrirse, debera dar clic a entrar con audio e iniciar con video,
después de clic en entrar.

+ Para entrar a la sala, debe de dar clic en Entrar al audio por
computadora .

* Recuerde: debe de tener los dos botones de audio y video activados.

+ Al terminar su participaciéon de clic en salir y cierre la pestaina que se
creod para volver a la asamblea.

Unirse a la reunion

+ Se recomiendo silenciar la transmisién de la pantalla principal de forma
‘ ) que no se genere “feedback”, para lo cual esta disponible este botén.
D)

* Debe de aceptar los permisos de camara y micréfono

* Recuerde habilitar el audio y el video, ya que es requerido durante su
participacion
+ El participante que ingresa al zoom recibe el audio directamente desde

esta plataforma.

* Una vez que finaliza su participacion, sale de la sesi6on de Zoom, cierra
la pestaia que se creé y activa nuevamente el audio en el sistema de
asambleas.



Acciones

Para presentar una pregunta a los expositores del tema en curso pero sin
participacioén verbal, se debe utilizar esta opcion.
Blaniear Se dara tramite a las preguntas relacionadas con el tema que se esta

Pregunta tratando.

Escribe tu pregunta.

Confirmar Cancelar




Acuerdos Colegiados

Luego de realizar un proceso de decision colegiado, es decir, una votacion o una
eleccion, la Mesa Directiva contara podra mostrar y validar los resultados al plenario.

Bitacoras y Documentacion

El sistema es una herramienta que le facilita a la Mesa Directiva, como 6rgano de
gobierno de su organizacion a ejecutar y controlar lo que sucede durante la asamblea.

Esto garantiza a los miembros que los eventos que suceden durante la sesion han sido
documentados en forma ordenada.

* Los inicios y cierres de sesion de cada usuario y la validacion de asistencia, las
llamadas a cuérum, la participacion en los procesos de votacion y eleccion, se
registran en bitacoras.

» Las propuestas de mocion, preguntas y solicitud de la palabra se registran en tablas.

+ Laagenday los resultados se guardan como ayuda memoria para oficializar la sesiéon
por medio de un acta.



Tips y Recomendaciones

Dispositivo:

« El sistema es basado en web, con su infraestructura en la nube. Es
accesible desde cualquier dispositivo mévil o de escritorio por medio
del navegador.

» Solo necesitas contar con acceso a internet.

Navegador:

* Se recomienda usar Google Chrome para utilizar el sistema.

¢« En caso de utilizar otro, es recomendable tener actualizado el
navegador a su versién mas reciente.

« Verificar que el navegador permita el uso de ventanas emergentes.

Sistema:

» Se recomienda estar atento a la sesion para garantizar que esta
presente en la sesion. Al cambiarse de aplicacion y dejar de tener
actividad dentro del sistema, caduca la sesiéon y debe volver a ingresar.

* Durante la sesion, los botones de votacion y eleccion solo se ejecutan
cuando la Mesa Directiva los habilita.



Participe activamente en las asambleas
virtuales.

Su participacion activa en los proceso
colegiados de decision es valiosa para
su organizacion.
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