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PROTOCOLO DE ACCESO AL SERVICIO DE 
WEBCONFERENCIA INSTITUCIONAL 

 

Estimado usuario del servicio de Webconferencia Institucional, a 

continuación indicamos el protocolo que se debe seguir para el correcto 
acceso a este servicio: 

 
1. Verificar que cuente con los siguientes requerimientos previos a la 

sesión: 
 

 Contar con un buen servicio de conexión a internet (para el 
administrativo, director de curso o tutor que tenga el rol del 

ANFITRION o COANFITRION o ADMINISTRADOR de la Web 
conferencia, se recomienda hacer conexión por medio de cable 

de red, en la medida de lo posible). 
 Utilizar un navegador de internet tales como Microsoft Edge, 

Mozilla, Chrome o Safari. 

 
2. Ingresar con el enlace de acceso que la ha sido enviado por: el 

funcionario encargado del servicio, el docente director de curso, el 
tutor, tanto para el enlace que reciba por invitación vía correo electrónico 

(particularmente para el uso de carácter administrativo), o por el enlace 
que haya sido publicado en el Entorno de Trabajo Colaborativo 

recurso Encuentros sincrónicos vía webconferencia para 
cursos de 6 entornos, para los cursos de tres entornos, en el 

entorno de Información Inicial, recurso Encuentros 
sincrónicos vía webconferencia (particularmente para el uso de 

carácter académico). 

   

3. Para el ingreso a la webconferencia se debe cumplir con el 

siguiente protocolo de acceso: 
 

Directores de curso, tutores o consejeros y funcionarios  

administrativos: 

 

Deben identificarse de acuerdo con el Protocolo Institucional 

establecido, así: 
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 Sigla de la Zona en Mayúsculas 

 Denominación de CEAD, CERES, CCAV o UDR según 

corresponda (en mayúsculas) 

 Nombre del centro en minúsculas. 

 Nombres y Apellidos del director de curso, tutor, 

consejero o administrativo. 

 

Ejemplos para Directores de curso, tutores, consejeros y 

funcionarios administrativos: 

 

 ZCSUR-CEAD Popayán Nombres y apellidos del 

director de curso, tutor o consejero. 

 ZCAR-CERES Plato Nombres y apellidos del director 
de curso, tutor o consejero. 

 ZOCC-CCAV Eje Cafetero Nombres y apellidos del 
director de curso, tutor o consejero. 

 ZCBOY-UDR Cubará Nombres y apellidos del director 
de curso, tutor o consejero. 

 

Estudiantes: 

 Deben identificarse de acuerdo con el protocolo institucional 
establecido así: 

 Sigla de la Escuela en Mayúsculas 
 Nombre del centro CEAD, CERES, CCAV o UDR donde 

se encuentra matriculado (en mayúsculas). 
 Nombre del centro en minúsculas. 

 Nombres y apellidos del estudiante en Mayúsculas 
Iniciales 

  

 

Ejemplos para estudiantes: 

 

 ECBTI-CEAD JAG Nombres Apellidos del estudiante. 
 ECACEN-CEAD Popayán Nombres Apellidos del 

estudiante. 

 ECEDU-CERES Plato Nombres Apellidos del estudiante. 
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 ECISA-CCAV Eje Cafetero Nombres Apellidos del 
estudiante. 

        ECAPMA-UDR Cubará Nombres Apellidos del 

estudiante. 

        ECJP-UDR Cubará Nombres Apellidos del estudiante. 
 ECSAH-CEAD Popayán Nombres Apellidos del 

estudiante. 

 

 

4. Acceso a la Web Conferencia, Seminario o Webinars por 

formulario de inscripción: Solo para el caso de haber recibido un 
enlace que deba diligenciar un formulario de invitación (inscripción) al 

encuentro (SE DARÁ CUENTA PORQUE LE SOLICITA DILIGENCIAR UN 
FORMATO UNA VEZ DE CLIC AL ENLACE) debe digienciar la información 

correspondiente a:  
 

 Primer Nombre (puede agregar un segundo nombre) 

 Primer Apellido (puede agregar un segundo apellido) 

 Correo electroníco institucional  
 Confirmación del correo institucional  

 Ciudad desde donde se conecta 
 País en el cual se encuentra 

 Teléfono (para tener la opción de un segundo contacto) 
 La organización a la que corresponde 

 Nombre de la zona a la cual pertenece 
 Nombre del Centro al que pertenece 

 Nombre de la escuela a la cual está adscrito el programa que 

cursa o del cual es docente 
 Nombre del programa  

 Dependencia   
 Cargo  

 

Nota: En el caso de que se encuentre un campo en el que el participante 

no tiene información que colocar, solo debe digitar las siguientes 
iniciales: N/A (No Aplica). 
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Dependiendo de las condiciones de seguridad establecidas por la 

Universidad, la Reunion o Webinar podrá necesitar la aprobación del 
ANFITRION (Coordinador de la Web Conferencia o Webinar institucional) 

tanto para aceptar su inscripción, como una contraseña para poder 
acceder a la Web conferencia institucional. 

 

Si se requiere aprobación por parte del anfitrión al requerimiento de la 

solicitud de inscripción, le deberá aparecer el siguiente anuncio: 
 

 

Recomendaciones adicionales importantes a tener en cuenta: 

 

1. El participante (Administrador, director de curso, tutor, consejero 

o estudiante) que no se registre de acuerdo con el protocolo 
establecido no le será autorizado el ingreso. 

 

2. A la webconferencia se deben conectar quince (15) minutos antes 
de la hora programada de inicio con el fin de hacer las pruebas 

necesarias para un normal desarrollo de la sesión. 
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