
Vea la capacitación de Zoom sobre la presidencia o suplencia de una sesión aquí: 
https://us02web.zoom.us/rec/share/qfzPu3YoM97TpSKIfDcb9x8xja9DEENBR--SiXWTzHJ-
Hm3EHxWU8SPaoiMnPXXp.F2Rjl5ckhpviPIvd?start63660000=160 
 
Recomendamos encarecidamente que inicie sesión en Zoom y comience una reunión para familiarizarse 
con los controles de los altavoces antes de la conferencia. También puede practicar compartir la pantalla 
con un compañero o si está practicando solo, elija la opción GRABAR para ver cómo se ve su 
presentación cuando comparte pantalla. 
 
INICIO DE SU SESIÓN 
 
Encuentre la sesión que está presidiendo iniciando sesión en la plataforma: https://wapor.secure-
platform.com/a 
 
Puede buscar por el título de la sesión o encontrar la fecha / hora de su sesión. 
 
Debe iniciar la sesión 15 minutos antes de que comience la sesión para abrir su sala haciendo clic en 
START MEETING (verá un cuadro verde dentro de la vista de sesión). 
 
Una vez que haga clic en eso, cualquier otra persona verá un botón que dice UNIRSE A LA REUNIÓN, al 
hacerlo, serán colocados en una sala de espera hasta que los admita. 
 
ADMISIÓN DE PONENTES A LA SESIÓN 
 
Ahora pasarás a la SALA DE ESPERA y encontrarás a los PONENTES de tu sesión (y tu suplente) para 
admitirlos desde la sala de espera de la sesión. A continuación, le indicamos cómo hacerlo: 

 Admitting participants during a meeting 

1. As the meeting host, click Manage Participants. 

 
2. Click Admit to have the participant join the meeting. 

 

 En este link puede ver el Tutorial Zoom para como admitir a participantes en la Zona de Espera  
 

HOW TO ADMIT TO WAITING ROOM 
 
NOTA: Utilice este tiempo como tiempo de preparación. Haga que los oradores prueben el video, 
prueben el micrófono, prueben el uso compartido de la pantalla, etc. Mientras los oradores están 
probando, puede trabajar en MAKING SPEAKERS CO-HOSTS (instrucciones en la página siguiente). 
 
Consulte la siguiente página para: 
 

HACIENDO DE CO-ANFITRION (CO-HOST) DE LOS ORADORES 
PERMITIR QUE LOS PARTICIPANTES activar sus micrófonos si lo desean 

https://us02web.zoom.us/rec/share/qfzPu3YoM97TpSKIfDcb9x8xja9DEENBR--SiXWTzHJ-Hm3EHxWU8SPaoiMnPXXp.F2Rjl5ckhpviPIvd?start63660000=160
https://us02web.zoom.us/rec/share/qfzPu3YoM97TpSKIfDcb9x8xja9DEENBR--SiXWTzHJ-Hm3EHxWU8SPaoiMnPXXp.F2Rjl5ckhpviPIvd?start63660000=160
https://wapor.secure-platform.com/a
https://wapor.secure-platform.com/a
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115000332726-Waiting-Room#:%7E:text=Enabling%20or%20disabling%20Waiting%20Room,enable%20or%20disable%20the%20feature.


HACIENDO DE CO-ANFITRION (CO-HOST) DE LOS ORADORES 
 
Puede convertir a cada orador en coanfitrión para asegurarse de que si se pierde la conexión, la sesión 
continúe. (Si esto sucede, podrá volver a unirse siguiendo los pasos anteriores). Para convertir a los 
oradores en coanfitriones: 

1. Haga Click en Manage Participants en la reunión en la parte inferior de la ventana de Zoom. 

 
2. Desplácese sobre el nombre del participante que será coanfitrión y elija More. 
3. Haga click Make Co-Host. 

Si falta alguien, no te preocupes. Como mínimo, debe haber UN orador como coanfitrión. 
 
PERMITIR QUE LOS PARTICIPANTES activar sus micrófonos si lo desean 
 
Para permitir que los participantes se activen, haga clic en PARTICIPANTS (en la parte inferior de la 
pantalla) 
 

 
 
 
Entonces haga Click en MORE (el botón gris con tres puntos suspensivos) y seleccione Allow Participants 
to Unmute Themselves (asegurese que pararece el check mark).  
 

 
 
 
Vea las siguientes páginas: 
  ADMITIENDO AL RESTO DE PARTICPANTES EN LA SESIÓN  
  DESACTIVANDO WAITING ROOM 

  
 
 



 
ADMITIENDO AL RESTO DE PARTICPANTES EN LA SESIÓN  
 
Al inicio de la session necesita admitir a todos (ADMIT ALL) los que estan en el WAITING ROOM  

Admitiendo a todos los participantes que esperan en el Waiting Room 

1. Como anfitrion, haga click en Participants. 

 
2. Haga click en Admit all. 

 

DESACTIVANDO WAITING ROOM 
 
Tiene que desactivar el waiting room de modo que puedan unirse todos los participantes que llegan 
tarde.  Vea la manera aquí abajo: 
 

 
 
 
 
Vea las siguientes páginas para: 
 COMPARTE PANTALLA Y SONIDO DE COMPUTADORA 

SCREEN SHARING BEST PRACTICES 



 
Ha llegado el momento de comenzar las presentaciones! Presente al primer ponente y comparta su 
pantalla (SHARE SCREEN)  para compartir el video de presentación.  
 
COMPARTE PANTALLA Y SONIDO DE COMPUTADORA 
 
WAPOR PANELS (NO sesiones regulares) y LATAM PANELS reproducirán las pregrabaciones en ellos y el 
PRESIDENTE debe hacerlo directamente desde la galería de sesiones. Si alguien necesita compartir su 
pantalla en su lugar (quizás no tuvo tiempo de subirla), presionará el botón verde COMPARTIR 
PANTALLA (SHARE SCREEN). Para que la gente escuche el audio, necesita COMPARTIR EL SONIDO DE LA 
COMPUTADORA (SHARE COMPUTER SOUND). 
 
(No haga clic en Optimize full screen video clip) 

 
 
 
SCREEN SHARING BEST PRACTICES 
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