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ADMINISTRTACIÓN DE LA SALA CISCO WEBEX 

 

Ingresar al siguiente link   https://unitolima.webex.com/ para la administración de la sala cisco webex 

 

 

 

INSTALACIÓN DE CISCO WEBEX MEETINGS 

 

En caso de que no tenga instalado el aplicativo CISCO WEBEX MEETINGS  o sea la primera vez que ingresa 

a la Sala Virtual de reuniones de Cisco, será necesario instalar la aplicación en la computadora. Desde el 

siguiente enlace Web: https://unitolima.webex.com/webappng/sites/unitolima/dashboard/download 

La pantalla del navegador mostrará lo siguiente: Aquí debemos descargar el instalador al hacer clic en 

“Descargar”, esperar a que el instalador se descargue. 

 

 

 

 

 

https://unitolima.webex.com/
https://unitolima.webex.com/webappng/sites/unitolima/dashboard/download
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INGRESO A LA PLATAFORMA CISCO WEBEX 

Se recomienda dar clic en el boton de Iniciar seccion como se muestra a continuación. 
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Para ingresar se debe utilizar el correo institucional como se evindencia a continuación. 

 

En este pantallazo se debe escribir la contraseña de la sala cisco webex del organizador  

 

En caso de olvidar la contraseña se debe dar clic en “¿Olvido la contraseña?” y realizar el procedimiento 

de recuperación. 
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Pagina de adminstración de la sala Cisco Webex 

 

 

PLANIFICAR UNA REUNION O CLASE  

Se recomienda tener instalado la aplicación de Cisco Webex Meetings en su computador. Luego se debe 

dar clic al menú de “Reuniones” y luego al botón de Planificar una sala virtual para una videoconferencia 

mediante cisco, el organizador debe ingresar al link y configurar los datos necesarios para la reunión como 

se muestra a continuación 
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Se recomienda diligenciar los campos en asterisco de color rojo los cuales son obligatorios como se 

muestran a continuación 

 

Se recomienda asignar un tema el cual es obligatorio, la contraseña puede dejarla automáticamente o 

generar una nueva. En la opción de la fecha y hora se recomienda definir el día, la hora de inicio y la 

duración  
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En la opción de “Asistentes” puede ingresar los correos institucionales de los participantes separados por 

comas o por punto y coma. 

 

Luego le da clic en “Planificar” para agendar la videoconferencia, esta reunión se puede verificar en su 

calendario del correo institucional como se muestra a continuación: 
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INFORMACION DE LAS REUNIONES 

En el menú de “Reuniones” puede consultar las videoconferencias programadas como se muestra a 

continuación. 

 

INGRESAR A LA REUNION DE LA SALA CISCO WEBEX CON ROL DE ORGANIZADOR  

Para ingresar a una reunión se puede iniciar por web o por escritorio, si tiene instalado el aplicativo cisco 
Webex Meeting le da un clic “Abrir” de lo contrario puede ingresar desde su navegador, pero va tener 
opciones básicas y limitadas de administración de la sala. 
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INICIO DE LA REUNION DE CISCO WEBEX 

 
La primera persona que debe ingresar siempre a la reunión de cisco Webex es el Organizador dando clic 
en el botón “Iniciar una reunión” y tendrá el rol de Organizador y luego podrá darles permiso a los demás 
participantes para que puedan ingresar a la sala. 
 

Menú Webex Meetings 

El menú presenta las opciones básicas de la sala cisco Webex con la descripción de cada una, lo que facilita 
la identificación para el organizador.  
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Botones para abrir y cerrar todos los micrófonos 
Ahora el organizador puede abrir y cerrar los micrófonos de todos los participantes con un solo clic 
 

 
 

Ordenar participantes por mano levantada 
De esta manera, el organizador podrá identificar qué participantes levantaron la mano primero 
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Fondo Virtual 
Cuando transmite su video, puede cambiar su fondo virtual seleccionando la pestaña de Iniciar Video 
 

 
 
 

Agregar coorganizadores a la sesión  
 
Al agregar participantes como coorganizadores a su reunión, puede obtener apoyo para llevar a cabo 
mejor la sesión. 
 
A continuación, se muestran los controles que tendrá un coorganizador durante la sesión: 
 

 Bloquear y desbloquear la sesión 
 Abrir y cerrar los micrófonos de los participantes 
 Supervisar los privilegios de los participantes 
 Crear sesiones individuales (el organizador deberá activar la opción primero) 
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Haga clic con el botón derecho en el nombre del participante que se promoverá a Coorganizador, 
seleccione la opción “Cambiar rol a” y luego seleccione “Coorganizador”. 
 

Agregar Rol Presentador a un participante para compartir su pantalla  
 
Al agregar participantes como presentador a su reunión, puede compartir la pantalla del usuario como 
se muestra a continuación: 
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Modo música 
Al habilitar el modo de música, podrá amplificar la captura de audio de su micrófono para que Webex 
identifique todo el sonido de su entorno. 

 

Activar temporalmente el micrófono 
Puede activar temporalmente el micrófono para enviar un mensaje de audio. Cuando presiona la barra 
espaciadora en su teclado, su micrófono se abrirá y podrá hablar mientras presiona la barra espaciadora. 
Cuando termine, simplemente deje de presionarlo y su mensaje ya habrá sido enviado a los participantes 
y su micrófono se silenciará. Asegúrese de que la opción esté habilitada como se muestra a continuación: 
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Sesiones individuales o Sesiones por cipas 
 
Puede crear subsesiones en su reunión habilitando la opción de sesión en grupo. Simplemente haga clic 
en “Habilitar sesiones Individuales” y luego seleccione la opción “Asignaciones de sesión individual” como 
se muestra a continuación: 
 

 
 
Es posible asignar sesiones individuales de forma automática o manual: 
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Si selecciona manual, agregue cuantas sesiones desee dando clic en “Agregar”. Puede cambiar el 
nombre a las sesiones. 
 

 
 
Para asignar participantes a las sesiones, selecciónelos y haga clic en “Mover a la Sesión”, luego elija a 
cuál desea asignarlos 
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Una vez que haya realizado las asignaciones, haga clic en “Configuración” de la siguiente manera:  
 

 
 

En Configuración puede determinar la siguiente información: 
 Si los participantes pueden abandonar la sesión individual en cualquier momento o no 
 Si se espera que los participantes ingresen a las sesiones grupales tan pronto como comiencen 
 La duración de la sesión de grupo 
 Con cuánta anticipación se notificará a los participantes que la sesión está terminando. 
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Haga clic en “Iniciar sesión individual” para que los participantes puedan desconectarse de la sesión 
principal y conectarse a las sesiones creadas. 
 
Una vez que se inician las sesiones individuales, el Organizador podrá elegir a qué sesión desea ingresar 
haciendo clic en “Entrar” y también podrá ver qué participantes están en las sesiones grupales haciendo 
clic en las pestañas “Reunión principal” y “Sesiones individuales” en el panel de participantes. Además, el 
Organizador puede terminar las sesiones individuales en cualquier momento haciendo clic en “Finalizar 
todas las sesiones individuales”. 
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El Organizador podrá comunicarse con los participantes que estén en las sesiones paralelas enviando 
mensajes. Para enviar un mensaje desde la sesión principal a las sesiones grupales, el Organizador debe 
seleccionar la opción “Difusión”: 
 

 
 
Puede determinar a qué sesión y a qué participantes de las sesiones grupales desea enviar un mensaje. 
Luego haga clic en “Enviar”. 
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Al ingresar a la sesión individual, los participantes podrán interactuar por audio, video y también podrán 
compartir contenido. Además, podrán realizar un seguimiento de cuántos minutos les quedan todavía 
en la sesión individual. 

 
 
El organizador puede acceder a otras opciones para monitorear las sesiones individuales a través de la 
opción “Individual” en el menú principal como se muestra a continuación: 
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COMPARTIR CONTENIDO DE TEXTO E IMAGEN EN CISCO WEBEX 

 
El organizador puede compartir contenido de su computadora seleccionando “Optimizar texto e 
imágenes” en el menú principal como se muestra a continuación. 
 

  
 
Cuando está compartiendo un texto e imágenes sale un menú la parte superior de la ventana puede 
detener la opción de compartir cuando lo requiera 
 

 



  Oficina Gestión Tecnológica – Salas Virtuales  

COMPARTIR CONTENIDO DE VIDEO EN CISCO WEBEX 
 
El organizador puede compartir contenido de su computadora seleccionando “Optimizar para 
movimiento y video” y seleccionar “comparta el audio de su computadora” en el menú principal como se 
muestra a continuación: 
 

 
 
Cuando está compartiendo un video sale un menú en la parte superior de la ventana y puede detener la 
opción de compartir cuando lo requiera 
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COMPARTIR PIZARRA EN CISCO WEBEX 

 
El organizador puede compartir contenido de su computadora seleccionando “Optimizar texto e 
imágenes” en el menú principal como se muestra a continuación  
 

 
 
Luego selecciona “Nueva pizarra blanca” y se le debe asignar el rol de permitir anotación para cada 
participante 
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COMPARTIR ARCHIVO EN CISCO WEBEX 
 
El organizador puede compartir contenido de su computadora en pantalla seleccionando “Optimizar 
texto e imágenes” en el menú principal como se muestra a continuación  
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Así mismo se puede abrir y compartir los documentos con los participantes como se muestra a 
continuación 

 
 

TRANSFERIR UN ARCHIVO EN CISCO WEBEX 
El organizador puede transferir archivos desde su computadora a todos los participantes que tenga 
instalado el aplicativo Cisco Webex meetings como se muestra a continuación:  
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ELABORAR UN SONDEO DE PREGUNTAS A LOS PARTICIPANTES 

 
El organizador puede realizar un sondeo de preguntas a todos los participantes como se muestra a 
continuación: 

 
 
En la opción de preguntas el organizador puede seleccionar el tipo de pregunta y añadir una respuesta 
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Tipo de pregunta de única respuesta 
 

 
 
Tipo de pregunta con varias respuestas 
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Tipo de pregunta con respuesta corta 
 

 
 

CONFIGURACION DE TIEMPO DE SONDEO 
 
El organizador puede determinar el temporizador en minutos para realizar el sondeo de preguntas a 
todos los participantes como se muestra a continuación: 
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El organizador al “abrir sondeo” se envía un mensaje a todos los participantes como se muestra a 
continuación: 
 

 
 
Al finalizar el tiempo se envía los resultados del sondeo a cada estudiante como se muestra a 
continuación: 
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RESULTADOS GENERALES DEL SONDEO INDIVIDUAL 

 
 
El organizador puede compartir los resultados por página web del sondeo individuales para socializarlo 
con los participantes como se muestra a continuación: 
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FINALIZAR REUNION 

 
El organizador puede finalizar la reunión para todos los participantes o abandonar la sala y dejando el rol 
de coorganizador a un participante de la sala como se muestra a continuación:  
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GRABACION DE LA REUNION EN LA NUBE O EN LA COMPUTADORA 
 
El organizador tiene dos opciones para iniciar su grabación, una es utilizando el servicio en la nube el 
cual es ilimitado en espacio y la otra es guardarlo directamente en su computador como se muestra a 
continuación:  

 
 

CONSULTAR LAS GRABACIONES Y COMPARTIR A LOS PARTICIPANTES 
El Organizador debe ingresar a la página de administración de la sala Webex y selección el menú de 
grabaciones como se muestra a continuación: 
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Una vez generado el archivo de la grabación de su reunión se le enviara correo desde 
messenger@webex.com" enviando un mensaje al correo institucional del organizador donde dice 

"El contenido de su reunión de Webex está disponible". Este archivo lo puede compartir con los 
correos institucionales de los participantes. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:messenger@webex.com
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Menú de grabaciones de la sala Webex 

 

 
Para compartir el archivo de la grabación se debe escribir los correos institucionales de los participantes  

 
 

Menú compartir grabaciones 
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Listado de participantes a la reunión o videoconferencia de cisco Webex 

 
Para consultar el listado de participantes se debe dar clic en la pestaña de mi Perfil como se muestra a 
continuación: 
 

 
 
Una vez ingrese a mis informes se debe dar clic a link “Informe de uso “ 
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En esta ventana se debe selección el rango de la fecha el cual se hizo la reunión como se nuestra a 
continuación:  
 

 
En esta ventana se debe dar clic a la reunión que desea conocer el listado de participantes como se 
muestra a continuación: 
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INFORME DETALLADO DE LOS PARTICIPANTE A LA REUNION 

 
En esta ventana puede imprimir el listado o exportar la información a un archivo csv para luego poderlo 
abrir en Excel. 
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