
MANUAL PASO A PASO PARA ACTIVAR UNA
VIDEOCONFERENCIA EN LA PLATAFORMA EFINIS

Documento creado por Escuela de Ingeniería Comercial Vespertino



Paso-a-paso preparado por: Mario Elorza.

Estimado profesor(a):

A continuación explicamos paso-a-paso cómo se activa una VIDEOCONFERENCIA en la plataforma 
efinis.uft.cl.
Se sugiere sacar máximo provecho a esta herramienta, especialmente en momentos 
como los actuales. 
Más adelante enviaremos nuevos Paso-a-Paso para activar otras herramientas 
e-learning. 

Le Saluda, el Equipo de Apoyo e-Learning de Ingeniería Comercial (vespertino).
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VIDEOCONFERENCIAS
paso-a-paso en plataforma efinis.uft.cl
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USABILIDAD DE LA SECCIÓN VIDEOCONFERENCIAS

CONSIDERACIONES PREVIAS:
• la sección VIDEOCONFERENCIAS es un espacio que en determinadas 

ocasiones (por ejemplo ante una cuarentena) puede reemplazar a la clase 
presencial, pero con el debido apoyo de otras herramientas e-learning

• se sugiere siempre GRABAR sus video-clases // de todos modos SIEMPRE 
recordar a los alumnos TOMAR APUNTES

• en circunstancias como las actuales las videoconferencias son la instancia 
digital en que están “más cerca” el profesor y el alumno(a) y por lo tanto son 
un momento ideal para EMPATIZAR

• informar y coordinar oportunamente con los alumnos cualquier cambio
• hacer seguimiento de la conexión y participación de los alumnos 
• asegurarse de tener una buena ILUMINACIÓN al momento de activar su 

videoconferencia    
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PASOS:
• Configurar “grabar” videoconferencia
• Activar videoconferencia
• Entrar a videoconferencia
• Activar micrófono
• Activar videocámara
• Iniciar compartir
• Subir documento que usará en su clase
• Iniciar grabación 
• Dar la clase 
• Finalizar sesión
• Cerrar la clase
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PASO PREVIO (solo una vez en el semestre):
a) abrir sección CONFIGURACIÓN DEL CURSO (Administración)
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PASO PREVIO (solo una 
vez en el semestre):
a) ……..
b) abrir (abajo) sección

videoconferencias
c) marcar SI desea 

grabar las sesiones
d) Luego GUARDAR 

configuración  



CLICK
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Esta URL es el nexo automático 
con sus alumnos

Número de alumnos en línea esperando la videoconferencia

EN ESTE RENGLÓN quedará grabada su videoconferencia. 

ENTRAR a la videoconferencia
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ACTIVAR micrófono
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PASO INTERMEDIO OBLIGATORIO
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PASO INTERMEDIO OBLIGATORIO
DIGA ALGO y si escucha su voz MARQUE SI
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(Principales secciones)

AQUÍ
aparece
listado de
alumnos
presentes

ZONA DE CHAT

ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS (alumnos)
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a) ACTIVAR videocámara
b) ACTIVAR micrófono 
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PASOS INTERMEDIOS OBLIGATORIOS
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AL ACTIVAR VIDEOCAMARA APARECE PREVIEW…

CLICK PARA COMPARTIR 
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BÁSICAMENTE YA ESTÁ LISTO PARA INICIAR SU 
VIDEOCONFERENCIA. 

Antes de INICIAR GRABACIÓN si lo necesita puede: 
a) Compatir pantalla o… 

b)SUBIR su PPT o documento 

(ver lámina siguiente)
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Para subir un documento 
y usarlo en su clase…
HAGA CLICK AQUÍ
(ver lámina siguiente)

MANUAL PASO A PASO PARA ACTIVAR UNA VIDEOCONFERENCIA EN LA PLATAFORMA EFINIS | PÁG. 18



(a) BUSCAR ENTRE SUS DOCUMENTOS EN SU PC EL ARCHIVO 
DONDE TIENE SU CLASE PREVIAMENTE PREPARADA (debe ser 
en PDF)… y SELECCIONAR ARCHIVO

(b) CONFIRMAR  (ver lámina siguiente)

MANUAL PASO A PASO PARA ACTIVAR UNA VIDEOCONFERENCIA EN LA PLATAFORMA EFINIS | PÁG. 19



(c) CARGAR (esperar un momento)
El documento aparecerá debajo de su videoimagen 

(ver lámina siguiente)
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Esperar un momento. Luego el documento aparecerá debajo de su videoimagen. 
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SU DOCUMENTO (ejemplo un PowerPoint) listo para usarlo en la clase

AQUÍ
aparece
listado de
alumnos
presentes



YA ESTA CASI LISTO para iniciar su clase e ir avanzando lámina 
tras lámina.

SE SUGIERE: pedir a los alumnos que mantengan apagados sus 
micrófonos y que solo los activen en caso de ser necesario 

(O PUEDEN USAR EL CHAT)

AQUÍ
aparece
listado de
alumnos
presentes

PUEDE USAR EL CURSOR mientras comenta su clase

NOTA: al cambiar lámina 
de PPT la siguiente TARDA

algunos segundos en 
aparecer



AQUÍ aparece
listado de
alumnos
presentes
SI ELLOS HAN 
ACTIVADO SU 
WEBCAM 
APARECERAN 
JUNTO A 
USTED



A MEDIDA QUE SE CONECTAN SUS 
ALUMNOS ya puede iniciar sus 
comentarios e INTERACTUAR. 

Y EN EL MOMENTO QUE DESEE 
PUEDE GRABAR 
(podría dar completa su clase e 
interactuar con sus alumnos 
SIN GRABAR si lo desea)



(Si inició grabación…) 
APARECE BOTON ROJO: está 

grabando.

SE REGISTRA EL TIEMPO QUE LLEVA GRABANDO
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FIN 
DE 
LA 

CLA
SE

Al finalizar haga CLICK en FINALIZAR SESIÓN
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CERRAR SALA para que 
se inicie el proceso de 
grabación

MANUAL PASO A PASO PARA ACTIVAR UNA VIDEOCONFERENCIA EN LA PLATAFORMA EFINIS | PÁG. 29 



ESTE TEXTO LE INDICA ENSEGUIDA QUE SE HA INICIADO EL PROCESO DE 
GRABAR. ESO TARDA VARIAS HORAS. PUEDE SALIR Y REVISAR DESPUES
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