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Antes de la reunion

Recepcidn de convocatoria a través de Councilbox

Con cardacter previo a la celebracion de la sesidn, es posible que reciba un correo
electrénico con la convocatoria de la reunion.

*La posibilidad de recibir este e-mail dependerd del método utilizado por el
organizador de la reunidén para la comunicacién de la convocatoria. Es posible que no
reciba ninguna comunicacién por parte de Councilbox antes de la celebracion de la
reunion. En caso de duda, consulte con su organizacion.

Si la convocatoria se envia a través de Councilbox y no la encuentra en su bandeja de
entrada, revise su carpeta de ‘Spam’ y ‘Promociones’, ya que ocasionalmente se podria
archivar aqui. Si no estuviera en alguna de estas carpetas, pdngase en contacto con su
organizacion para confirmar que los datos de contacto sean correctos.

En este correo electrdnico, encontrara la siguiente informacién: nombre de la reunién,
fecha y hora de celebracion en 12 y 22 convocatoria, lugar de celebracidn, puntos del
orden del dia, y documentos adjuntos a la convocatoria.

Podra consultar la guia técnica de la plataforma a través del enlace ‘requisitos técnicos’,
que aparece en el cuerpo del correo.

Igualmente, desde el e-mail de la convocatoria, se podra contactar directamente con el
administrador de la reunién en caso de que fuera necesario; o con el equipo de
soporte de Councilbox. Ambas opciones estan disponibles en la parte inferior del
correo electrénico.
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Ejemplo de convocatoria enviada a través de Councilbox

Reunion Councilbox

Estimado/a Participante
Ha sido convocado a: Reunién Councilbox

Se le enviara un correo electrénico con el enlace de acceso cuando se aproxime la
fecha de celebracidn. No es necesario ningun otro trdmite, aunque recomendamos
revisar los requisitos técnicos antes de la sesidn.

Acceso al panel de participante

Si no puede hacer click en el enlace, copielo y péguelo en la barra de su navegador web
hittps:i/app.councilbox. com/attendancetoken/ey JhbGiOWIUZINisInREcCIGIkpXWVCJS.
ey pZCIEMiMzMT UzMSwia W DljoxMzizNjlwNDgx 0. ulrGKgP g7 gfslhy-
yagbyMNwZOgNOlkwZx3tPDT5hUD

Migrcoles

Reunion Councilbox

Lugar de celebracion

Fecha de 1.2
convocatoria

Fecha de 2°
convocatoria

Puntos del orden del dia

1. Punto informativo

2. Punto de votacién nominal

3. Punto de votacion andnima

[*“] Puede contactar con el administrador contesiando a este correo o pulsando agui

L. zNecesita ayuda? Preglntencs en este enlace

La reunion se celebrara en una sala segura de Councilbox

Gestion integral de reuniones telematicas con seguridad juridica

€ Councilbox

Eevisar los requisitos
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Acceso al ‘Panel del Participante’

En caso de que se permita indicar la intencién de asistencia por parte de los

participantes, dentro del correo electrénico de convocatoria se podra acceder al panel

del usuario a través del botdn central que indica ‘Acceso al Panel del Participante’.

*Esta opciodn no estd disponible en todas las convocatorias.

Acceso al panel de participante

Tras pulsar este botdn, se abrird una nueva ventana, donde serd posible acceder al

espacio personal del usuario en la plataforma.

A través de este panel, se podran realizar diferentes acciones (si la entidad lo permite):

Indicacién de asistencia: Es posible indicar la intenciéon de asistencia a la
reuniéon. Ya sea asistencia presencial, telematica, o no asistencia. Las opciones
dependeran de si la reunién es integramente telematica, presencial, o hibrida.
Voto Anticipado: A través de esta opcidn, se puede indicar el sentido del voto
para los diferentes puntos del orden del dia; de manera que el voto quede
registrado en la plataforma y la participacidon cuente para el quérum de la
reunion.

Delegacion de voto: Pulsando el botdn ‘delegar mi voto’, es posible delegar el
derecho a voto en otro de los participantes de la reunidn. Igualmente, y si los
estatutos de la entidad lo permiten, sera posible indicar el sentido de voto en
los puntos del orden del dia. Este voto quedara registrado y no serd posible que
se modifique por parte del participante en el que se delegue.

¢Cual es su intencién de asistencia?

ASISTIRE EN REMOTO EN UNA SALA SEGURA COUNCILBOX

ASISTIRE PRESENCIALMENTE

NO ASISTIRE

ANTICIPAR MIVOTO

DELEGAR MI VOTO
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Tras haber indicado intencion de asistencia, voto anticipado, o delegacion de voto; se
deberd pulsar en el botdn ‘enviar’ para que la seleccién quede registrada en la

ENVIAR

Dentro del panel del participante, en la parte superior, se encuentra una indicacion en

plataforma.

caso de haber recibido solicitudes de delegacion.

() Harecibido 1 solicitudes de representacidn GESTIOMAR

Estas delegaciones quedardn confirmadas por defecto, pero es posible rechazarlas
pulsando el botdn ‘gestionar’, y posteriormente, la X al lado de cada delegacién:

Participantes que han solicitado su representacion

9 Participante Juntas ®

También sera posible rechazar las delegaciones de otros participantes en el momento
de acceder a la reunion.

Descarga de documentacion adjunta a la convocatoria

En la misma convocatoria, es posible que se haya adjuntado documentacién relevante
para la reunidn, ya sea de manera genérica, o asociada a algun punto del orden del dia
concreto.

Para descargar esta documentacién, sdlo serda necesario pulsar en el nombre del
archivo adjunto, y se iniciara automaticamente la descarga del archivo al dispositivo.

La documentacion adjunta a los puntos del orden del dia, se puede encontrar justo
debajo del punto; y la documentacién adjuntada a la reunidn de manera genérica, se
puede encontrar en la parte inferior de la convocatoria, en el apartado ‘archivos
adjuntos’.

Archivos adjuntos

Cadigo hash: 12d1937Tb856d204ac02d3d1ac255adb2

Documentacion.pdf (12.89 KB) ‘
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Acceso a la reunion

El propio dia de celebracién de la reunién, con caracter previo al comienzo de la
misma, todos los participantes recibirdn un correo electrénico con el asunto ‘Nombre
de la reunién: Seguimiento en directo’.

Para acceder a la reunidén, se debera pulsar el botdn ‘acceder a la reunidn’, situado en
la parte central del correo electrénico. En caso de que no pueda hacer click en el
enlace, puede copiar y pegar el enlace en su navegador web (recuerde que para un
correcto acceso se recomienda utilizar el navegador ‘Google Chrome’).

Estimado/a,

Se acaba de abrir la sala en |a que se va a celebrar la reunidn, ya puede acceder.

Acceder a la reunion

Si no puede hacer click en el enlace, copielo y péguelo en la barra de su navegador web
https-/app.councilbox. com/paricipant/token/eyJhbGeiDilUzl1NilsInR5cCIGIkpX XV CJS.

ey pLCIEMTEyNDMINywidHwASIGINdFQKIO QVIILCJpY X QIO E3MiM2MIAS
NDJS. SCOT0CKvzpJbOE_civbOISSYhOFwHWMqufG1gqvsEw\V O

Tras pulsar el botdn de acceso a la reunidn, se abrird la plataforma de Councilbox. Para
entrar en la reunion debe pulsar el botdn ‘Acceder’:

E Reunién Councilbox

Miércoles

10:00 h. - 17 convocatoria

ACCEDER ?

Hay O de 10 asistentesen la
sala
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El procedimiento de acceso a la reunion dependera del tipo de seguridad seleccionado
por el administrador:

e Sin contraseia: En caso de que no se haya seleccionado ninguna opcion de
contrasefia para el acceso, Unicamente sera necesario aceptar los términos y
condiciones de Councilbox, y se podra acceder directamente a la reunién.

e Contraseiia enviada por sms: Para acceder, la plataforma solicitara que se pida
la clave de acceso que se enviard al teléfono mdvil del participante, y que se
debera introducir para poder entrar a la reunién.

e Certificado digital: Serd necesario tener el certificado digital instalado en el
dispositivo que se utilizara para acceder a la reunion.

Una vez se haya validado el acceso, se debera pulsar el botdn ‘Acceder a la reunion’:

Reunidon Councilbox
© 10:00n

Participante

V) He leidoy acepto los términos y condiciones y la politica de privacidad
de Councilbox

ACCEDER A LAREUNION  ?

Cuando se entre a la sala, aparecera un pop-up que indicara las delegaciones que

recaen en el participante. Si se desea rechazar alguna, tan solo serd necesario pulsar el
botdén ‘rechazar’, situado al lado de cada una de ellas.

En caso de que no se rechacen, las delegaciones seran aceptadas por defecto.

Aviso X

Tiene los siguientes votos delegados en usted

Participante 1 - Votos: 1 RECHAZAR

Total de votos: 2
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Durante la reunion

Una vez se acceda a la reunidn, serd necesario aceptar los permisos de cdmara,
micréfono y ubicacién. Puede revisar que los permisos estén aceptados en el botén
situado a la izquierda del link.

2% app.councilbox.com/

app.councilbox.com X

@l La conexion es segura >

©® Ubicacién O

[k Cémara O
Se ha usado recientemente

O Micréfono D >
Se ha usado recientemente

En la parte de video (izquierda del panel) se verd la imagen que se estda emitiendo
desde el dispositivo. Antes de acceder a la reunién, se puede mutear tanto la cdmara
como el micréfono; y en caso de que se conceda la palabra al participante, volveran a
aparecer estos iconos para que se pueda activar imagen, sonido y la posibilidad de
compartir pantalla.
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Para acceder correctamente a la reunién, serd fundamental pulsar el botdn ‘Unirse’,
situado debajo del apartado de video.

Se debe tener en cuenta que a menos que se entre con la palabra concedida por
defecto, ninguno de los participantes ni el administrador podran ver ni oir al
participante hasta que solicite la palabra y ésta le sea concedida.

En el botdn de ajustes, situado al lado de los iconos de cdmara y micréfono, se podran
seleccionar los dispositivos de salida de audio y video , y la entrada de audio.

Panel de la reunion

En la parte derecha de la pantalla, se encuentra el panel de la reunidn, en el que se
pueden encontrar diferentes opciones.

© Councilbox & Reunion TEST G Councilbox 2

ORDEN DEL DIA reunion nomiciaoa [N

1.Punto
PUNTOINE.

2. Votacién 15}
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Orden del dia

En esta pestafia se encuentra el orden del dia, y es desde donde se ejerce el derecho
de voto y se hace un seguimiento de los puntos del orden del dia. Se recomienda a los

participantes permanecer en esta pestafia durante la celebracidn de la reunion.

ORDEN DEL DiA

1. Punto informativo
PUNTO INFORMAT WO

2. Votacion
WVOTACION NOMINAL

REUNION NO INICIADA ]
Orden d..

o]

a Votaciones cerradas

Documentacion

En esta pestafia se podra descargar la documentacién adjunta a la convocatoria, en

caso de que la hubiera.

DOCUMENTACION DE LA REUNION

@ Documentacion Adjunta.pdf
POF-31723kKb

Descargar
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Participantes

En esta pestafa se podran ver los participantes que estan asistiendo a la reunidn, tanto
de manera presencial, como online.

*Esta opcion podria no estar disponible en la reunion.

PARTICIPANTES REUNION NO INICIADA E

Ordend...

a

Docum...

TOTAL1 ONLINE 1 % PRESENCIALESO

Q  Participante o

L

Particip..

&

Resumen

®

Informa...

Resumen

En este apartado se podra ir viendo un resumen de lo que ha ido sucediendo durante

la reunidn. También serd posible descargar un resguardo de voto en los puntos en los
gue se haya votado.

.
RESUMEN E]

Ordend

O Reunién iniciada

Docum...
O Discusién del punto empezada - 1. Punto informativo i

Particip.
O Punto cerrado - 1. Punto informativo Resumen

Informa...

O Discusién del punto empezada - 2. Punto de votacion nominal

O Votaciones abiertas - 2. Punto de votacion nominal

Vaotacién nominal
Suvoto es:

Afavor

E Descargar resguardo de voto

O Votaciones cerradas - 2. Punto de votacion nominal
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Informacion
En la pestafia de informacion se podra visualizar la informacion de la reunion vy la
convocatoria original:

.
INFORMACION DE LA REUNION B

Ordend
Docum...

o]

v

Particip.

E

Resumen

@

Informa...

Reunién Councilbox

Lugar de celebracion
Fecha de 17 convocatoria

Fecha de 2% convocatoria

Puntos del orden del dia

1. Punto informativo

2. Punto de votacién nominal

3. Punto de votacién andnima
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Votaciones

Para emitir las votaciones en los diferentes puntos del orden del dia, serd necesario
estar situado en la pestafia ‘Orden del dia’, donde se veran todos los puntos a tratar en
la reunion.

Para emitir las votaciones, es necesario que se vayan abriendo cada una de ellas por
parte del administrador. La plataforma ird informando al participante a través de
pop-ups de que los puntos del orden del dia han sido abiertos, y las votaciones estan

activas.

3. Punto de votacién nominal
VOTACIGN NOMINAL

[ v AFAVOR l

¥ ENCONTRA l

[ @ ABSTENCION l

Segun se vaya abriendo cada votacién, tan solo sera necesario pulsar en la opcién
deseada, y el voto quedara registrado. Para confirmar que el voto se ha emitido
correctamente, saldrd un mensaje justo debajo del punto que indicard ‘voto
registrado’, y la fecha y hora de emisién del voto.

En caso de que las votaciones sean nominales o publicas, también vera su sentido del
voto debajo del cuadro de votacién. En caso de que la votacién sea andénima, la
indicacion sera ‘voto registrado’.

3. Punto de votacidn nominal
VOTACION NOMINAL

Recuento

x  ENCONTRA ]

ABSTENCION o

& Suvoto: v AFAVOR £ Editar

R~ . Voto registrado
[[] Afiadir comentario c 14 de Agoste de 2024 10:10
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Mientras las votaciones estén abiertas, sera posible modificar el voto tantas veces
como se considere hasta el momento del cierre de la votacidn, tras lo cual el voto no
podra volver a cambiarse. Para editar su voto, debe pulsar el botén ‘editar’ al lado de
su voto.

& Suwvoto: ~ AFAVOR £ Editar

Enviar un comentario a los puntos del orden del dia

Si esta opcidn estd habilitada por el administrador, sera posible enviar comentarios a
los puntos del orden del dia de votacién mientras estén abiertos. Estos comentarios se
incluiran en el borrador de acta generado por la plataforma.

*Esta opcion podria no estar disponible en la reunidn.

Para enviar un comentario, se debe pulsar el botén ‘afiadir comentario’ justo debajo de
las opciones de votacién de cada punto.

D Afiadir comentario

Se abrird un recuadro donde se podra redactar el mensaje, y se podra confirmar el
envio pulsando el botdn ‘enviar’.

Enviar comentario

3. Punto de votacion anonima

oM
I
'
I
'

Los comentarios a los puntos del orden del dia, solo se podran enviar mientras las
votaciones estdn abiertas, y no serd posible en los puntos del orden del dia de caracter
informativo.
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Pedir la palabra

Si se quiere intervenir durante la reunién, se deberda solicitar la palabra al
administrador para que dé paso al participante.

*Esta opcion podria no estar disponible en la reunion.

Para solicitarla, tan solo sera necesario pulsar el botdn ‘palabra’, que se encuentra en la
parte inferior derecha del panel, y el sistema alertara de que se estd solicitando el
turno de palabra; se debe pulsar el botén ‘aceptar’, y la palabra quedara solicitada.

9

Pedir la palabra

Sewa a solicitar el turno de palabra al administrador de |2 reunidn.

CAMNCELAR ‘ ACEPTAR

Se debe tener en cuenta que este no es un proceso inmediato, la peticiéon de palabra

guedara en espera hasta que se conceda por parte del administrador de la reunién.

Se puede saber que la palabra estd solicitada, porque el mismo icono se pondra de

@

Para cancelar la solicitud de intervencién, se podra pulsar de nuevo el icono de

color azul y aparecerd un icono de reloj.

‘palabra’; el sistema solicitard confirmacion de la solicitud de cancelacion de la peticion
de palabra, y si se confirma, la peticion de palabra quedara anulada.

:Quiere cancelar su peticién de palabra? X

Si, CANCELAR
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Enviar un mensaje al administrador

En caso de que se haya permitido en la configuracién de la reunién, se podra intervenir
por escrito en la reunién.

Existen 2 opciones en relacidon al muro de comentarios:
e Opcidn 1: Muro de comentarios

En caso de que esté activo el muro de comentarios, se podradn enviar mensajes
de manera unidireccional por parte de los participantes al administrador. El
resto de participantes no podran ver los mensajes enviados , y el administrador
tampoco podra responder a través del muro.

Para enviar su mensaje debe pulsar el botdn situado en la parte inferior

Se abrird una ventana en la que podrda redactar su mensaje para el

derecha.

administrador, simplemente debe escribirlo y pulsar ‘enviar’.

Mensaje al administrador X

Se va a enviar un mensaje al administrador de la reunidn.

1
7

Tecnologia para reuniones y tramites remotos con seguridad juridica.



e Opcidn 2: Chat bidireccional

En caso de que se haya habilitado la opcién de chat bidireccional, existird un panel de
mensajes donde todos los participantes podran intervenir por escrito, asi como el
administrador.

Se debe tener en cuenta que todos los mensajes escritos en el chat bidireccional seran
vistos por todos los participantes.

Para participar en el chat bidireccional se debe pulsar el botén situado en la parte

De esta manera se abrird el panel de chat, y se podra intervenir redactando el mensaje

X Mensaje
Ejemplo de mensaje - Participante e

Participante Test 10:25

e Ejemplo de mensaje - Administrador

10:25 Councilbox M.L.

inferior derecha con icono de mensaje.

en la parte inferior.

>

*Durante la reunién en la que participe, solo podrd estar disponible una de las dos
opciones. También es posible que las dos opciones estén deshabilitadas.
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Después de |la reunion

Cuando finalice la reunién, se mostrara automaticamente un panel donde tendrd la
posibilidad de realizar una encuesta con respecto a su experiencia en la plataforma, asi
como ver un resumen de la reunién y de su participacién en ella.

E Reunién Councilbox

Miércoles

;Coémo valorarfa su experiencia durante la reunién mediante
Councilbox? 10:00 h. - 17 convocatoria

* Kk Kk Kk Xk

La reunién ha terminado
\ satisfactoriamente
N

Encuesta

Para rellenar la encuesta, debe pulsar la puntuacidn del apartado izquierdo y se abrira
la encuesta completa. Solo debe pulsar su valoracidon en las diferentes opciones y
pulsar el botdn enviar.

X Mi valoracién ENVIAR

:Cual es su grado de satisfaccian general?

:Como valoraria |a atencion recibida?

:Coémo valoraria el funcionamiento de la plataforma?

:Recomendaria y volveria a utilizar Councilbox?

:Qué aspectos mejoraria en su experiencia con Councilbox?

Comentar...
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Resumen

En el botdn ‘resumen’ se podra revisar como ha sido el desarrollo de la reunién (fecha
y hora de apertura y cierre de puntos y votaciones), ver los votos emitidos por el
participante, e incluso descargar un resguardo de voto de cada uno de ellos.

X Resumen

PARTICIPACION

O Reunién iniciada

O Discusién del punto empezada - 1. Punto informativo

O Punto cerrado - 1. Punto informativo

O Discusién del punto empezada - 2. Punto de votacion nominal

O Votaciones abiertas - 2. Punto de votacion nominal

Votacidn nominal

Suvoto es:

A favor

B Descargar resguardo de voto

'O Votaciones cerradas - 2. Punto de votacion nominal

O Punto cerrado - 2. Punto de votacién nominal

Para hacer esto, se debe pulsar el botdn ‘descargar resguardo de voto’, al lado de cada
uno de los puntos de votacion, y se descargara automdticamente un resguardo de voto
en formato pdf al dispositivo utilizado.
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