
¿Cómo crear Conferencias Online en EDIFITO? 

Esta opción le permite crear conferencias online con los diferentes integrantes de la 

comunidad como lo son: Propietarios, Residentes, Comité de Administración, Usuarios: Ejecutivos, 

Conserje y Guardia.  

Para ver la opción de Conferencia debe ir al menú: Comunidad > Conferencia. 

Al hacer click se le presentarán 3 opciones: 

Crear Conferencia: 

Para crear una conferencia online usted deberá ingresar al menú: Copropiedad> Asambleas > 

Crear Conferencias. 

El sitio le mostrará la siguiente pantalla: 

Deberá ingresar: 

• Asunto de Conferencia: Este asunto se mostrará en el correo de la invitación de la

conferencia online. 

• Tipo de Conferencia: Seleccione el tipo de conferencia que desea crear.



• Buscador de invitados: Podrá buscar la persona que desea invitar digitando en este campo

su Unidad, Nombre, Tipo de participante o Email.

• Seleccione el grupo de usuario: que desea invitar: Se le desplegará un listado con todos

los integrantes de este grupo, permitiéndole invitarlos a todos o algunos de ellos:

Se mostrará el listado del grupo de usuario seleccionado: 

Deberá marcar la casilla  de los usuarios que desea enviar la invitación haciendo click en 

ella  >  

Para enviar la invitación haz click en 

Nota: Al marcar la opción , se enviará la invitación al correo electronico de 

los invitados a la conferencia online de EDIFITO. 



La invitación que recibirán los invitados en su Email la podrán visualizar en la siguiente 

imagen: 

Para ingresar a la conferencia los invitados deberán hacer click en el botón: 

Otra alternativa de ingreso puede ser: que los invitados inicien sesión en EDIFITO y se 

dirijan en el menú a: Sala de conferencias 



Sala de Conferencia 

En esta sección es donde se realizará la reunión virtual, la página le dirige automáticamente 

a la Sala de Conferencia Al iniciar la reunión. 

También puede acceder a la reunión activa desde el menú: Comunidad> Conferencia > Sala de 

conferencia. 

Se te mostrará la siguiente pantalla, indicando los participantes: 

Ingresando a la conferencia online tiene las opciones de: 

• Activar/Desactivar micrófono.

• Activar/Desactivar Cámara.

• Compartir pantalla de su computador (máximo 2 participantes al mismo tiempo).

• Escribir en el Chat:

• Ver participantes activos:

• Mute a todos los participantes

• Invitar a nuevos participantes o reenviar invitación a participantes ausentes

• Ver video de los demás participantes.



• Ver pantallas compartidas de los demás participantes.

• Grabar la conferencia.

NOTA: Antes de finalizar la reunión, haga click en el botón grabar  para descargar o 

subir la grabación en el informe. 

Se te mostrará la siguiente ventana, donde deberá seleccionar la opción de grabado: 

• Para finalizar la reunión para todos, haga click en el icono:

Informe de Conferencia 

En esta sección podrá ver los informes de las conferencias realizadas, con datos como: 

Asunto, Moderador, Tipo de conferencia, Participantes, Fecha de creación, Inicio, Término, 

Duración, Acciones. 

Para ingresar a los informes deberá ir al menú: Comunidad > Conferencia > Informe de Conferencia. 

Le aparecerá la siguiente pantalla:  

Podrá buscar los informes por: 



• Fecha de creación:

• Texto:

Para ver el informe detallado de la reunión haga click en el icono  en “Acciones” 

Se mostrará la siguiente pantalla con el detalle de la reunión: 

Para descargar el chat haga click en icono:  en “Acciones” 

Para descargar una reunión grabada haga click en el icono:  en “Acciones” 

¡Has finalizado con éxito la guía Conferencia Online!

Tu trabajo más fácil y seguro con Edifito.




