
 

MANUAL DE ACCESO Y PARTICIPACIÓN  

 

A continuación, se muestran las instrucciones para acceder a la reunión.   

Las capturas de pantalla que se incorporan a este documento son ejemplos. Las pantallas              
que se mostrarán en el acceso a la plataforma pueden sufrir ligeras variaciones con              
respecto a las que se presentan aquí. Este documento es una guía. Todos los cambios que                
se realicen deberán ser consultados. 

 

CONVOCATORIA 

 

A) Se notifica al participante de la convocatoria de la reunión y se le permite indicar su 
intención de asistencia a la misma. 

 

Los asistentes recibirán el siguiente correo electrónico: 

 

 

 

Al abrir el correo verán la siguiente información: 

 

1.- Posibilidad de guardar el evento en el calendario. 

 

 

 

2.- Posibilidad de indicar la intención de asistencia a la reunión. 

Está opción estará habilitada hasta el momento en el que se comience la reunión y permite la 
gestión automática de la delegación de voto. 
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Una vez selecciona en el botón ​“Indicar intención de asistencia” o copia y pega el enlace adjunto                 
en el navegador Chrome, se abrirá una ventana emergente desde la cuál podrá indicar la               
intención de asistencia: 

- Asistir de forma remota a través de Councilbox 
- Asistir presencialmente 
- No asistir 
- Delegar voto 

 

 

 

Una vez indicada su intención de asistencia pulse ​“Enviar”​. 

 

NOTA: No todas las opciones estarán disponibles ya que depende del tipo de reunión que se vaya                 
a celebrar y los estatutos de cada entidad. 

 

Si se indica la opción ​“Quiero delegar mi voto en” aparecerá la siguiente pantalla dónde se ha                 
indicar en quién se delega el voto. 

 

 

Una vez se ha indicado en quien quiere delegar, 

 

2 
 



 

 

 

Se ha de pulsar en el botón de ​“Enviar”​. 
 

Ya se ha realizado la delegación de voto. 

 

En caso de que algún participante en la reunión delegue, se notificará la delegación a través del                 
correo electrónico con el asunto “​Notificación de delegación​” 

 

 

 

La delegación será aceptada por defecto​, en caso de no estar de acuerdo se ha de pinchar en el 
botón ​“Panel de participante”​ y pulsar en ​“Rechazar”​. 

 

 

 

Al indicar que se rechaza la delegación, se abrirá una nueva ventana para confirmar que no 
aceptamos la delegación. 
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Una vez rechazada, se informa al participante de este hecho a través del correo electrónico para 
que pueda indicar su nueva intención de asistencia. 

 

 

3.- Leer la información de la convocatoria: cuándo, dónde y temas a tratar. 

 

4.- Visualizar y descargar la documentación adjunta. 

 

5.- Por último, si es la primera vez que utiliza Councilbox le aconsejamos que revise nuestras                
recomendaciones y verifique que su dispositivo es compatible con Councilbox. 
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ACCESO A LA REUNIÓN 

 

1. Antes de la reunión, recibirá un correo electrónico con el asunto ​"Seguimiento en             
directo"​ que le permitirá acceder a la sala y seguir la reunión en directo 

 

 

 

 

 

¡Nota! Acceda al usuario de la guía técnica. 

https://www.notion.so/Asistente-remoto-Gu-a-t-cnica 
a014f5a13e3641088b49e28593136584 

 

Se recomienda realizar la conexión desde un PC (Windows, Mac, Linux) y conectarse al              
navegador Google Chrome actualizado, siendo esencial conceder permisos de audio y           
vídeo al acceder. 

Los dispositivos móviles Android (smartphone o tablet) con navegador Google Chrome           
actualizado también son compatibles para la conexión y la participación en reuniones. 

Los dispositivos Iphone o Ipad son compatibles con el navegador Safari para la conexión y               
la participación en reuniones (únicamente no es compatible desde iOS la funcionalidad de             
compartir pantalla) 

¡Aviso! ​Se recomienda que unos días antes de la reunión, el participante realice una              
prueba de compatibilidad desde el ordenador que utilizará para conectarse a la reunión,             
con el fin de verificar que su dispositivo es compatible y/o realizar los ajustes adecuados. 

Prueba de compatibilidad en el siguiente enlace: ​PRUEBA ​DE COMPATIBILIDAD (abrir con            
el navegador Google Chrome) 

En la pantalla de prueba de compatibilidad verá en el lado izquierdo de la pantalla 4                
elementos: 

• Compatibilidad de su ordenador 

• Compatibilidad de su audio 

• Compatibilidad de su cámara 

• Compatibilidad de su micrófono 

Si el participante no tiene los 4 puntos con el check verde hay que hacer los ajustes o                  
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ponerse en contacto con Councilbox para la asistencia técnica. 

 

2. Abra el correo electrónico que recibirá con el asunto ​"Seguimiento en directo" y             
acceda a la reunión pulsando el botón ​"Entrar en la Sala" como se muestra a               
continuación.   

 

 

 

 

 

3. Se abrirá el siguiente mensaje. 
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El acceso podrá estar protegido por clave a través de email o SMS.  

 

 

4. Para acceder a la sala, debe comprobar que el sistema captura correctamente el             
audio y el vídeo de su ordenador y, a continuación, pulse el botón ​"ACEPTAR". 
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Debe pulsar el ​símbolo PLAY​ para ver la reunión. 

 

 

 

Dentro de la sala, puede ver el estado en el que se encuentra la reunión, los puntos del                  
orden del día, enviar un mensaje al administrador de la sala, pedir la palabra y ver el                 
resumen de la reunión. 

Si tiene delegaciones, cuando entre en la sala verá un mensaje que indica quién le               
representa o las delegaciones que caen sobre usted. Solo debe pulsar cerrar si está de               
acuerdo. 

Aviso de las delegaciones: 
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A. Votación 

Una vez iniciada la reunión, tal como se celebra, puede votar en la sección ​"Orden del                
día". 

Durante la reunión, aparecerán mensajes emergentes informándole de la apertura de           
puntos y la activación de la votación.  

 

 

 

Verán el resultado de la votación al final del escrutinio. 
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Los puntos del orden del día pueden incluir documentación adjunta que puede descargar             
en su ordenador, si lo considera apropiado.  

 

 

 

 

B. COMENTARIOS EN EL ACTA 

En caso de estar activa esta opción, puede hacer comentarios que probablemente se             
incorporarán al acta de la reunión. Haga clic en ​"Enviar comentario".  

Introduce tu comentario y haga click en “Enviar”. 
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C. SOLICITUD DE PALABRA 

Para intervenir en las reuniones, debe pedir la palabra haciendo clic en el botón              
"Palabra" en forma de mano​ en la parte inferior izquierda de la pantalla. 
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Se emitirá una advertencia para que confirme su solicitud de palabra haciendo clic en              
"ACEPTAR". 

 

 

Puede identificar que ha solicitado la palabra correctamente cuando el botón cambia de             
estado y color. 

 

 

NOTA:​ la palabra solicitud no es inmediata, estará en espera hasta ser concedida. 

NOTA: ​cada vez que se concede la palabra debe aceptar los permisos de cámara y video. 

Cuando la palabra se da a un participante, todos los asistentes verán en pantalla la               
imagen de la participación. 

 

Tenga en cuenta que cuando termine su turno de palabra, tendrá que hacer clic ​en el                
símbolo "PLAY" en esta pantalla que aparecerá (sólo cuando acaba de intervenir), para             
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reanudar la visualización de la reunión: 

 

 

 

En la parte superior de la pantalla, puede ver a los participantes que están en la reunión. 
 

 

 

Al seleccionar los botones respectivos, puede ver la lista de asistentes de los mismos:              
total, remoto y presencial. 

 

 

 

 

D. MENSAJE PRIVADO 

En caso de estar activado, si desea enviar un mensaje privado al administrador de su sala,                
puede hacerlo pulsando el botón en la parte inferior derecha de la pantalla ​"Mensaje".              
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Estos mensajes son unidireccionales y directos al administrador. 

Se abrirá un cuadro de texto donde puede introducir su mensaje. Una vez que haya               
introducido el mensaje, pulse la flecha "enviar mensaje". 

 

 

 

E. SALIR DE LA REUNIÓN 

 

Si desea salir de la reunión, puede hacerlo pulsando en la parte superior derecha y Salir: 
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F. RESUMEN 

 

Al final de la reunión, podrá ver el resumen de la reunión y su participación. 
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