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TUTORIAL GO TO MEETING 

Para Host  
 

 

 

Ingresa a la página web de Go to 
meeting: 
https://www.gotomeeting.com/es-mx   
 
Da clic en “Iniciar sesión”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Ingresa el correo que se te ha 
brindado. Da clic en “Siguiente”, y 
enseguida te pedirá la contraseña.  
Finalmente, da clic en “Iniciar sesión”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 

 

https://www.gotomeeting.com/es-mx
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Una vez ingresado, visualizarás el perfil 
como en la imagen se muestra. 
 
OPCIÓN 1: Aquí puedes generar una 
reunión nueva, desde “Crear 
Reunión”. 
 
OPCIÓN 2: O bien, puedes encontrar la 
reunión ya programada, en donde dice 
“Puntuales”, abajo verás el nombre de 
esta. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

Opción 1 – Crear una reunión. 
 
Cuando seleccionas “Crear una 
reunión”, deberás llenar todos los 
rubros que te pide: nombre de la 
reunión, fecha, horario y duración. 
Una vez indicada toda la información, 
le das en “GUARDAR”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

Opción 1 

Opción 2 
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Ya que has generado la reunión, la 
podrás visualizar debajo de 
“Puntuales”.  
Da clic sobre la reunión, y de lado 
derecho se abrirá la misma con la liga 
de la reunión, la cual puedes 
seleccionar y copiar para compartir a 
los participantes. 
Para iniciar la sesión, das clic en el 
botón azul, donde dice “Iniciar”.  
 
 
NOTA: Si es la primera vez que abrirás 
la aplicación de Go to meeting, 
deberás seguir los pasos de descarga 
de la misma. 
 
 
 

 

 
 

Una vez entrando a la aplicación, te 
dará esta previsualización, donde 
podrás apagar o prender tu audio y 
video; además, de cambiar el nombre 
con el que te verán los participantes. 
 
Una vez conforme con tu visualización 
en la reunión, das clic en “TODO 
LISTO”, para entrar. 

 

 

Liga para participantes 

Editar 

nombre 
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Ya que entraste a la sala de reunión, 
podrás visualizar 3 bloques principales 
de la plataforma: 

1. Tus opciones para compartir, 
como: micro, cámara, pantalla 
(compartir pantalla) o 
abandonar la reunión. 

2. De gestión, como: visualizar los 
participantes que se van 
integrando a la reunión, el chat 
y configuración, que es donde 
puedes revisar el buen 
funcionamiento de tu audio y 
micrófono. 

3. Grabación: al dar clic sobre 
“GRB”, te abrirá una pequeña 
ventana donde te das clic en el 
botón para “Iniciar grabación”. 
Puedes comenzar a grabar la 
sesión en cualquier momento y 
detenerla, dando clic en el 
mismo botón.  
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COMPARTIR PANTALLA 
 
Puedes elegir 2 opciones:  

1. Compartir Pantalla: los 
participantes podrán visualizar 
en todo momento todas las 
páginas que muestres en 
pantalla. 

a. Esta opción se 
recomienda, cuando el 
expositor compartirá 2 
o 3 páginas, las cuales 
deberá tener ya 
abiertas. 

2. Compartir Aplicaciones: eliges 
una pantalla específica a 
compartir.  

a. Esta opción se 
recomienda cuando 
solo se compartirá un 
solo archivo en toda la 
reunión. 

 
Eligiendo la opción deseada, 
finalmente se le da clic en COMPARTIR. 
 

 

 

 
 
 
 
 

Una vez que estás compartiendo la 
pantalla, puedes minimizar la barra de 
la plataforma que se visualiza a la 
derecha, dándole clic en las flechas 

que aparecen ->  
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GRABACIONES 
 
Una vez que has grabado una reunión, 
al finalizar ésta, se abrirá 
automáticamente la página de Go To 
Meeting donde visualizarás en 
“Historial”, la reunión que acabas de 
terminar y ha comenzado a generarse 
la grabación. Da clic sobre ésta para 
ver el progreso. 
 
 
 
NOTA: si no ves la reunión en 

“Historial”, actualiza (F5)  la página 
web, y deberá entonces aparecer.  
  
 
 
 
 
 
 

 

 

Se abrirá de lado derecho la reunión, 
donde verás el progreso de grabación 
en “marca de agua”, que, según la 
extensión de la sesión, demorará unos 
20-40 min. aproximadamente en estar 
lista.  
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Finalmente, una vez lista la grabación, 
a parecerá el botón que dice “Abrir 
Grabación”, a lado de éste, se 
encuentra la opción de “Descargar”.  
Otro dato interesante de Go To 
Meeting, es la opción de 
“Diagnóstico”, que, si das clic aquí, te 
abrirá un reporte de todos los 
participantes en la reunión, con datos 
como: quiénes se conectaron, cuánto 
tiempo, y en algunos casos, habrán 
dejado su correo electrónico 
registrado. Este reporte puedes 
descargarlo. 
 
 
 
NOTA: si tarda más de una hora en 
estar disponible la grabación, actualiza 

(F5)  la página web, y deberá 
entonces aparecer.  
 
 

 

 

 

 


