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Usted puede acceder 
presionando en este link:

https://asambleaeclesial.lat/escucha/

https://asambleaeclesial.lat/escucha/
https://asambleaeclesial.lat/escucha/ 
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Una vez que se realice 
el ingreso en el link 
indicado, se abrirá el 
sistema y por medio 
del botón REGISTRESE 
AQUI podrá realizar 
su registro para tener 
acceso al sistema.  

Una vez presionada la 
opción Regístrese Aquí, 
el sistema despliega el 
formulario.

Los campos que tengan un asterisco (*), 
son campos obligatorios, en los que usted 

debe completar esa información.
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Al completar la información solicitada 
, presione el botón guardar y ya tiene 
acceso con su correo electrónico y la 

clave ingresada en este formulario.
Luego de registrarse, en la primera ocasión 

ingresa directamente a la plataforma. A partir 
de la segunda sesión , tiene que ingresar, 
indicando en la casilla Usuario el correo 

electrónico y en la casilla Clave, digite la clave 
ingresada en el formulario de registro, luego 

presione el botón de iniciar sesión
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Si no recuerda su contraseña, 
debe acceder a la opción 
“Olvide mi contraseña.”

Al presionar la opción Olvide mi contraseña, el 
sistema solicitará la selección de Tipo Acceso, donde 
se debe seleccionar la opción Usuario, luego debe 
ingresar su correo electrónico y presionar el botón  
recuperar clave.

Al presionar, recuperar clave, el sistema mostrará el 
siguiente mensaje: Se ha enviado la nueva contraseña 
de acceso al sistema al correo electrónico registrado. 
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En su correo electrónico 
recibirá un mensaje, donde 

se indica la nueva clave 
de acceso.

Si desea cambiar la clave, 
una vez que ingrese, en el 

menú principal, opción 
mi perfil, está el botón 

de cambio de clave.
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Al iniciar sesión en el sistema, 
se visualizarán los siguientes iconos

• Participación Personal: Se despliega la encuesta de participación perso-
nal que se encuentra activa.

• Participación Grupal: Aparecerá la encuesta de participación grupal 
que se encuentra activa.

• Foros Temáticos: En esta opción se listarán los foros activos.
• Encuestas: Presionando este botón podrá ver las otras encuestas que se 

encuentran disponibles.
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Participación personal:

Al ingresar en la opción Participación 
Personal, observará esta pantalla:
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Dentro de la encuesta, usted puede 
responder las preguntas que desee 
y en la pestaña documentos puede 
compartir archivos con materiales 
complementarios. Por ejemplo: 
documentos, proyectos, experiencias, 
videos, memes, fotografías, 
ilustraciones, etc.

Para adjuntar un documento: ingrese 
su descripción, Presionando el botón 

“Examinar...” elija el archivo que 
quiere subir. Finalmente presione el 

botón  Guardar documento. El sistema 
agregará al listado el documento 

seleccionado, y le dará la posibilidad de 
eliminar o descargar dicho documento. 

Al terminar de cargar los documentos, seleccione la pestaña  Encuesta.

El sistema despliega las respuestas ingresadas. Al final puede escoger entre los botones guardar 
o guardar y enviar . 

El primero permite volver a completar y modificar su encuesta en otro momento o fecha. Con el segundo 
se envía la encuesta y ya no la puede modificar.
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Participación grupal:

Al ingresar en la opción Participación Grupal, 
el sistema despliega la encuesta activa de este tipo. 

Dentro de la encuesta, usted puede ingresar las respuestas consensuadas con su grupo 
y luego ir a la pestaña participantes  para agregar las personas que se construyeron

 las opiniones para esta encuesta grupal. 

Dentro de esta opción, se ingresan tanto las personas que ya se encuentran registradas
 como las personas que no cuentan con registro en el sistema.
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Para agregar personas que se encuentran registradas en el sistema, se debe presionar 
el botón  Agregar participante ya inscrito, el sistema despliega campos de búsqueda por:  

correo electrónico o por medio de su teléfono. Al ingresar el criterio de búsqueda, 
se debe presionar el botón Buscar participante
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El sistema lista las personas que coincidan con el criterio 
de búsqueda, posteriormente se deben seleccionar la persona 
y presionar el botón grabar participante.

La persona seleccionada 
pasa al siguiente listado:
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Si las personas que se deben agregar, no se encuentran registradas en el sistema,  presione sobre el botón 
agregar participante no inscrito,  ubicado en el listado de participantes no inscritos. Al presionar sobre 

el botón el sistema crea una fila en el listado, solicitando los datos; Nombre, Apellido, Correo electrónico, 
Teléfono, Sexo, Fecha de nacimiento, País y Tipo de usuario.

En la columna Tipo Usuario hay dos opciones:
Usuario: Si la persona desea seguir participando en la plataforma.
Visitante: Si la persona solo quiere participar en esta encuesta.

Si desea agregar más personas, debe presionar nuevamente el botón agregar participante 
no inscrito y repetir el procedimiento. Una vez ingresado todos los participantes,

 debe presionar el botón grabar participante



14

Luego de agregar a los participantes de la encuesta, puede agregar documentos, seleccionando la pestaña 
documentos y así complementar la respuesta del grupo o comunidad. Por ejemplo: documentos, 
proyectos, experiencias, videos, memes, fotografías, ilustraciones, entre otros.

Para adjuntar un documento: ingrese su descripción, Presionando el botón “Examinar…”
elija el archivo que quiere subir. Finalmente presione el botón guardr documento.

El sistema agregará al listado el documento seleccionado, y le dará la posibilidad de eliminar 
o descargar dicho documento. 

Al terminar de cargar los documentos, seleccione 
la pestaña  Encuesta.

El sistema despliega las respuestas ingresadas. Al 
final puede escoger entre los botones guardar 
o guardar y enviar . 

El primero permite volver a completar y modificar 
su encuesta en otro momento o fecha. Con el 
segundo se envía la encuesta y ya no la puede 
modificar.
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encuestas:

Si desea participar de otras encuestas, 
puede ingresar a la opción Encuestas.

En el listado aparecen todas las encuestas disponibles para el usuario que ingresó
al sistema. Para participar en una de ellas debe presionar el botón    y seguir
los mismos pasos indicados para la Participación Personal o Participación Grupal. 
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foros temáticos:
Al ingresar en la opción Foros Temáticos, el sistema despliega 
de aquellos donde el usuario puede participar.

Presione el botón , que se encuentra ubicado
 en la parte inferior derecha del que a usted le interesa.

Al presionar el botón indicado anteriormente, el sistema despliega la 
información del foro y los comentarios que los usuarios han realizado. 
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Nombre del usuario que creó el foro. 

Fecha y hora de creación y país donde se encuentra

el usuario que creó el foro.

Encabezado o título del foro.

Reacciones posibles e información del foro:

Clicar si le gusta la respuesta o comentario al foro

Clicar si no le gusta la respuesta o comentario al foro

Clicar si no entendió la información del foro.

señala las etiquetas (clasificaciones) asignadas al foro

indica el número de comentarios no leídos dentro del foro

indica el número de comentarios ya leídos.

1

2

3

4 
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 Seleccione el botón COMENTAR para escribir una respuesta al foro. Al presionarlo, el sistema despliega 
una ventana donde se puede ingresar un comentario y adjuntar algún archivo complementario (mediante 
el botón seleccionar archivo). Para publicar el comentario, debe presionar el botón GTABAR COMENTARIO

Si un comentario tiene archivos adjuntos, presione este botón para descargarlo.

El botón COMENTAR permite hacer un comentario en respuesta a lo escrito por otro usuario. Al 
presionarlo, el sistema despliega una ventana, donde se puede ingresar su opinión y adjuntar algún 
archivo complementario (mediante el botón seleccionar archivo). Para publicar el comentario, debe 
presionar el botón GRABAR COMENTARIO

5

6

7


