
 

Protocolo y tutorial de uso de plataforma Zoom 

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 Gestión Distrital de Pastoral como respuesta a la necesidad de las Comisiones 

Organizadoras ha contratado los servicios externos de la Plataforma Zoom. Esta plataforma 

ha tenido mayor crecimiento en los últimos años, haciendo la comunicación virtual más 

amena y menos engorrosa.  

Uso adecuado: 

El uso de la plataforma está habilitado para toda comunicación virtual que necesite realizar 

las Coordinaciones Nacionales de Pastoral con cualquier comisión, obra, director o gestión.  

Usuarios: 

Cada Coordinación Nacional de Pastoral cuenta con un usuario. Este usuario es el mismo 

que el correo electrónico del país. Respecto a la contraseña esta predeterminada: 

GrandesCosasSP2020. 

La contraseña se puede cambiar de acuerdo a los intereses de los coordinadores.  

Respecto a los roles:  

Se le conoce como roles a la capacidad o cosas que puede realizar un usuario en la 

plataforma. En el momento conocemos 3 tipos de roles:  

• Administrador: capacidad para cambiar usuarios, roles, contraseñas, crear 

reuniones, etc.  

• Miembro: forma parte del equipo. Puede crear reuniones en su usuario, cambiar su 

propia contraseña.  

• Participante: únicamente participa de las reuniones. No es necesario registrarse. 

Puede entrar directamente desde el enlace de  

Para sostener una reunión virtual se necesita de un anfitrión u hospedador. Este anfitrión 

debe de tener licencia de uso de la plataforma. La Gestión, únicamente adquirió 2 licencias. 

Es decir, que no pueden realizarse más de 2 reuniones al mismo tiempo. Por ello, cada uno 

podrá programar sus reuniones y organizadamente iremos asignando el rol de anfitrión para 

su reunión. De tal manera que, para cuando usted necesite utilizar la plataforma esta esté 

habilitada para su uso.  

Imagen 1: anfitrión y participantes.  

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Tutorial para el anfitrión: 

1. ¿Cómo programo una reunión? 

 

a. Iniciar sesión en: https://zoom.us/signin  

b. Seleccionar: programar reunión nueva 

 

 

 

 

 

 

 

https://zoom.us/signin


 

 

c. Anoto los datos de la reunión:  

 

d. Descripción de cada uno de los campos para llenar.  

 

− Tema: elija un tema/nombre para su reunión. 

− Inicio: Seleccione una fecha y hora para su reunión. Puede iniciar su reunión en 

cualquier momento antes de la hora programada.  

− Duración: Elija la duración adecuada para la reunión. Observe que esto es solo 

para fines de programación. Esta reunión no finalizará después de ese espacio de 

tiempo. 

− Zona horaria: Por defecto, Zoom utilizará la zona horaria de su computadora. Haga 

clic en el menú desplegable para seleccionar una zona horaria diferente.  

− Reunión recurrente: Elija si desea configurar una reunión recurrente, es decir, la 

ID de la reunión será la misma en cada reunión. 

− Video del anfitrión: Elija si desea habilitar o deshabilitar el video del anfitrión al 

unirse a la reunión. Si elige desactivar la función, el anfitrión tendrá la opción de 

iniciar sus videos.  

− Video de los participantes: Elija si desea habilitar o deshabilitar los videos de los 

participantes al unirse a la reunión. Si elige desactivar la función, los participantes 

tendrán la opción de iniciar sus videos.  

− Opciones de audio:  elija si permitirá que los usuarios llamen solo por teléfono, solo 

por VoIP (audio de la computadora) o ambos.  

− Requerir contraseña de reunión: puede seleccionar e ingresar la contraseña de 

su reunión aquí. Se requerirá que los participantes ingresen la contraseña antes de 

unirse a su reunión programada. 

− Opciones avanzadas: haga clic en la flecha para ver opciones adicionales para la 

reunión. 
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− Habilitar entrar antes que el anfitrión: permitir que los participantes se unan a la 

reunión sin usted o antes de que usted se una. Esta reunión finalizará después de 

los 40 minutos para los subscriptores Basic (gratuitos). 

− Silenciar participantes al entrar: si se une antes de que el anfitrión no esté 

habilitado, esto silenciará a todos los participantes a medida que se unan a la 

reunión. 

− Usar ID personal de la reunión: marque esta opción si desea usar su ID personal 

de la reunión. Si no se selecciona, se generará una ID de reunión de forma aleatoria.  

− Grabar la reunión automáticamente: marque esta opción si desea que la reunión 

se grabe automáticamente. Seleccione esta opción si desea grabar la reunión 

localmente (en su computadora) o en la nube (zoom.us/recordings).  

− Programar para: si tiene privilegios de programación de otro usuario, en el menú 

desplegable podrá elegir la persona para quien desea programar una reunión. 

− Anfitriones alternativos: ingrese la dirección de correo electrónico de otro usuario 

de Zoom con una licencia Con licencia su cuenta para permitirle comenzar la reunión 

en su ausencia. Obtenga más información sobre los anfitriones alternativos. 

− Calendario: agregue a cualquier calendario seleccionado y envíe invitaciones a los 

participantes. 

Para finalizar, haga clic en Programar y abra el calendario que haya seleccionado. 

Notas  

• Si elige Otros calendarios podrá copiar y pegar la información de la reunión 

programada, como fecha, hora y URL de la reunión en un correo electrónico que 

podrá enviar a los invitados. 

• La ID de una reunión no recurrente caducará en 30 días después de la fecha 

programada para la reunión. Puede reiniciar la misma ID de reunión tantas veces 

como desee, dentro del período de 30 días.   

• La ID de una reunión recurrente caducará en 365 días después del inicio de la última 

reunión. Puede volver a usar la ID de la reunión para futuras reuniones. 

• Las reuniones programadas se pueden iniciar en cualquier momento antes de la 

hora programada. Los enlaces no caducarán ni se invalidarán a menos que pasen 

los 30 días para una reunión no recurrente, no se hayan utilizado durante más de 

365 días para una reunión recurrente o se hayan eliminado de su cuenta de Zoom. 

El enlace de una reunión instantánea caducará tan pronto como termine la reunión. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2. ¿Cómo invito a alguien a la reunión? 

Invitación por la web 

− Inicie sesión en Mis reuniones. 

 

− Haga clic en el tema de la reunión. 

 

− También puede copiar manualmente la información de la reunión haciendo clic en 

el texto que dice  

 



 

− Si hace clic en Copiar la invitación, se abrirá otra ventana con el texto de invitación 

a la reunión. 

 

− Puede copiar la invitación y enviarla por correo electrónico o de otra forma. 

 

3. Unirte a una reunión 

4. Compartir pantalla 

 

 
5. Permitir que otra persona pueda compartir pantalla 

a. Durante la reunión elegir el participante a quien quieres autorizar para 

compartir pantalla.  

b. Luego clic en “More/más”  

c. Hacer hospedador (anfitrión) 



 

 

6. Otros:  

 

Prueba tu conexión a través del siguiente enlace: https://zoom.us/test 

 

 

https://zoom.us/test

