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Protocolo de solicitud y uso de plataforma Adobe Connect

Gestión de Pastoral Distrital 

1. Definición

Las exigencias actuales de comunicación en la labor educativa, pastoral y administrativa lasallista nos requieren a darle formalidad institucional a la misma para beneficio de todos los miembros de la Red Distrital y en especial ponerla al servicio educativo de los pobres. Por eso, la Oficina Distrital de Comunicaciones, en cumplimiento de la línea de acción 10 del Plan Distrital de Comunicaciones (apoyar a la Comunidad Lasallista del Distrito en el uso de las nuevas tecnologías como una herramienta estratégica de comunicación), han dispuesto el uso conjunto de la plataforma para videoconferencias de Adobe Connect.

Este es un recurso tecnológico al servicio del Distrito, especialmente para las Gestiones de Animación Distrital. Dado que la plataforma se mantiene en constante funcionamiento, es importante regular su uso y administración, para esto se plantea el siguiente protocolo. 
2. Sobre Adobe Connect

Es un sistema de comunicación web seguro con el que se pueden realizar reuniones, tutorías, acompañamientos, independiente de la ubicación de los participantes, siempre que cuenten con acceso a internet. 

a. Características de Adobe Connect

· Dispone de herramientas que permiten la compartición de archivos, aplicaciones, pizarra y del escritorio.

· Salas configurables como privadas o públicas, con acceso a invitados o solo a usuarios registrados.
· Sistema de notificaciones (en distintos idiomas) a usuarios registrados.
· Grabación de las reuniones.
· Accesible desde cualquier lugar 

· Varias vías de comunicación: chat, voz, video, pizarra, escritorio compartido, aplicaciones, 
· Diseños de video conferencia configurables:
· Tres diseños predefinidos: Uso compartido, Debate y Colaboración
3. Sobre el uso de la plataforma: 
La plataforma al estar al servicio de todos los miembros del Distrito Centroamérica-Panamá deberá ser coordinado su uso a través de la gestión correspondiente de la dependencia que hace la solicitud. En el caso de la Gestión de Pastoral Distrital, quién coordinará el servicio será Hugo Vásquez. 

Paso 1:
Responsable: Solicitante.

Acción: Enviar un correo con asunto: “Solicitud de uso de la plataforma-motivo de uso” al correo correspondiente de la Gestión (hvasquez@lasalleca.org).
Consideración: Debe ser enviada con cinco días de anticipación. 

El correo debe incluir: 

a) Nombre y correo del anfitrión o anfitriones.

b) Nombre de la sala. (ej. Reunión de Planificación Panamá 2018)
c) Datos del evento

a. Motivo del evento (ej. Reunión para conformar comisiones y planificar los eventos anuales del país). 

b. Fecha, hora y duración del evento.

c. Periodicidad de reuniones (si aplica) (ej. lunes cada 15 días) o fechas ya acordadas. 

Paso 2

Responsable: Coordinador de plataforma de la Gestión de Pastoral.

Consideración: Analizar el motivo de la solicitud planteada para determinar si es pertinente para hacer uso de la plataforma. Si esto fuera negativo, enviar un correo al solicitante indicado las consideraciones para negar su solicitud. Si es positiva, proceder. 

Acción: 

a. Crear el evento según los datos enviados por el solicitante.

b. Enviar el enlace de conexión.
c. Enviar enlace por correo electrónico de Tutorial y material informativo de la plataforma para el conocimiento de los usuarios a través del solicitante. 

Paso 3 
Responsable: Solicitante

Acción: Entrar al enlace de la reunión enviado por el Coordinador de plataforma de la Gestión de Pastoral con las siguientes credenciales

Usuario: hvasquez@lasalleca.org
Contraseña: hvasquez18
Apdo. 61-B, C.P.01903, 

Guatemala, Guatemala
Tels: 24781465 y 24782509, 

Fax:(502)24782511
www.lasalleca.org

