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1. OBJETIVO

Establecer un método de instruccidn técnica para proporcionar una herramienta para realizar
reuniones virtuales a los servidores publicos del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba
mediante el software de videoconferencia WEBEX, en situaciones de emergencia y
cumpliendo los estandares de seguridad.

2. ALCANCE

Aplica a los servidores publicos del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba en situaciones
de emergencia.

3. RESPONSABLES

v" Responsable directo: Proceso de Gobierno Electrdnico y Sistemas Tecnoldgicos
v" Responsables indirectos: Servidor publico del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba
4. DEFINICION

WEBEX: Es una herramienta de colaboracion en linea que permite reunirse en tiempo real,
independientemente de su ubicacién geografica; también permite compartir archivos, presentaciones,
aplicaciones, grabar las sesiones o reuniones virtuales ademds de disponer de video de alta calidad
permitiendo la conexién a través de un navegador desde cualquier PC, Mac o dispositivo movil.

5. SUSCRIPCION A WEBEX
5.1 INSCRIBIRSE A WEBEX

Ingrese a la pagina de WEBEX mediante el siguiente Link.

http://Webex.es

Se desplegara la siguiente pantalla, presione el botdn: ‘Pruebe Meetings gratis’

Productos\,  Planesy precios  Ayuda (Q  Anfirion  Unase  Inicie sesion +

Estamos aqui para usted

Trabaje de forma remota o desde su casa. Manténgase conectado.
Uso ilimitado en la plataforma de colaboracién mas segura.

Ver pianes de precios



http://webex.es/?fbclid=IwAR1etnaHTUaacrDtfCJNbFLlVj8aHWHyNgXYDM9MPGGY-1H2hbk42Jiczyc
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Le enviara a la siguiente pantalla:

i
cisco Webex

Organizar una reunion Unirse a una reunion

Utilice Webex Meetings

de forma gratuita.

Inscribase ahora para obtener un plan gratuito
de Webex Meetings. No necesita tarjeta de
crédito.

ezapatasandoval@gmail.com (]

No es necesario registrarse para obtener una cuenta de Webex para unirse a
una reunion. Si te invitan a una reunion o evento, Unete aqui. O practique
unirse a una reunion de prueba aqui.

Ingrese su correo electrdnico y seleccione el botdn ‘Inscribirse’

En la siguiente pantalla, ingrese su Nombre y Apellido

alvafn
cisco Webex

Configuremos su
Webex Meetings.

Pais/region ¢Por qué es importante?
Spain (Espana) v
ELIO

ZAPATA

Luego seleccione ‘Continuar’



X,

GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE SACABA

Una Ciudad con Valor

GOBIERNO ELECTRONICO Y SISTEMAS

EM-00-05-1-IT02

TECNOLOGICOS Version: 0
INSTRUCCIONES DE DESCARGA, INSTALACION ;‘/"8272‘(\)%”“'0”:

Y USO DE WEBEX — REUNIONES VIRTUALES

Pagina 4 de 22

Se mostrara la siguiente pantalla

e
cisco Webex

lista.

ee=

Tu nueva cuenta esta

Te enviamos un correo electronico con detalles sobre
como acceder a tu cuenta

5.2 CREAR CONTRASENA PARA WEBEX

Revise su bandeja de Correo Electrénico

PV Ve *0[O

-

™M Gmail

I— Redactar

Recibidos 35
Destacados

Pospuestos

Importantes

Enviados

Borradores 50

Q Buscar correo

®

o- ¢ 1-50de831 < > Es~
[ Principal A% Social LY rromOCJones m @ Notificaciones
Cisco Webex Confirmacion: Ha cambiado la contrasefia de su cuenta de Cisco Webex - Hola, Elio Zapata, Ha ..

16:19

Recibira el correo de Bienvenida enviado por Cisco Webex, al cual debe ingresar.
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Seleccione el botdn ‘Crear contrasena’

stlvaln

cisco \Webex
Le damos la bienvenida a Cisco
Webex Meetings

Estimado/a Elio Zapata:

Le damos |a bienvenida a Webex Meetings. Ahora puede reunirse y
colaborar desde dondequiera que este, en cualquier momento y
desde cualquier dispositivo movil o sistema de video. Maximice su
productividad con lo mejor en audio, video y uso compartido de
contenido integrados.

Coémo empezar

Cree una contrasena para su cuenta de modo gue pueda iniciar
sesion en su sitio de Webex y en la aplicacion de escritorio y movil
Cisco Webex Meetings para disfrutar de una experiencia de reunion
mas completa.

Nombre de usuario: ezapatasandoval@gmail com

Sitio de Webex: meetingsamerf webex com

Crear contrasena

Se desplegara la siguiente pantalla, donde deberd ingresar una contrasefa para su cuenta WEBEX
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Hi Elio Zapata

Cree una contrasefia para su cuenta de modo que pueda iniciar sesién en su Webex site

y en la aplicacion de escritorio y movil Cisco Webex Meetings.

Nombre de usuario: ezapatasandoval@gmail.com

Continnar

Debe contener

« Al menos 8 caracteres

« Almenos 2 letras (3, A. b, B.c. C..)

+ Una combinacion de letras mayusculas v mindsculas

« Almenos 1 nomero (1,2, 3.}

No debe contener

+ Su nombre, nombre de usuvario o el nombre de la compafiia
+ Sus altimas 3 contrasefias

+ Palabras faciles de adivinar

+ Cualquier caracter repetido 3 veces o mas

Tome en cuenta los caracteres que debe contener la contrasefia, que se indican en la parte derecha de la

pantalla que se desplego, como se ve en la imagen anterior.

*Recuerde esta contrasefia, le servird para acceder a su cuenta WEBEX desde cualquier dispositivo.

Luego seleccione ‘Continuar’

Con lo que su cuenta WEBEX esta creada, e ingresara a la siguiente pantalla:

Hmin
cisco \Webex

Inicio

Reuniones

Grabaciones

Preferencias E Z

Datos
Soporte
Descargas

Comentarios

Introduzca la informacidn de la reunidn para unirse a ella

Sala personal de Elio Zapata ©

https://meetingsamer.webex.com/meet/ezapatasandoval

(=) Mas formas de unirse

Cargue su foto de perfil de forma que
los demds sepan que se estin
comunicando con la persona correcta.

|j'- Siguiente -‘j paso 1

Proximas reuniones

Espariol de Espana

&)

.l

Instale la aplicacién Cisco Webex
Meetings ahora mismo y preparese
para su praxima reunion.

( Descargar )

Elio ~r

Esta pantalla le dara la opcién de descargar la aplicacidn, lo que se detallara en el siguiente apartado.
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6. DESCARGAR, INSTALAR E INICIAR UNA REUNION WEBEX DESDE SU PC

6.1 DESCARGAR E INSTALAR WEBEX PARA PC

Para una mejor experiencia descargue la aplicacién de escritorio para instalarlo en su PC, seleccionando

el link indicado en la imagen anterior (Bonton ‘Descagar’). El instalador se descargara automaticamente
en su computador.

El archivo descargado se vera en la Barra de tareas, o en su defecto los archivos se descargan en M
PC/Descargas.

v Today (2)
ﬁ'_:jfrl webexapp_E 31-Mar-20 12:50 PM Windows Installer ... 63,389 KB
M= ESTRUCTURA 'Y CON 31-Mar-20 1218 PM Documento de Mi.., 24 KB

~ Last week (5)

@=| ESTRUCTURA Y CONTENIDO PISI (propue...  27-Mar-20 3:50 PM Documento de Mi.., 24 KB
37 POAUS GOB. ELECT.-2020 25-Mar-2012:18 PM Haoja de calcule d... 2,704 KB
|| Whatshpp Image 2020-03-24 at 13.15.46 24-Mar-20 2:41 PM JPEG File 37T KB
(| 90682947 _1477557952403400 4872737613...  24-Mar-20 11:52 AM JPG File B& KB

Ejecute el archivo que acaba de descargar webexapp_ES dando doble click sobre el archivo.

Seleccione el botén ‘Ejecutar’ (Run), para continuar con la instalacion como se muestra en la figura.

Open File - Security Warning X

Do you want to run this file?

[] Always ask before opening this file

harm your computer. Only run software from publishers you trust.

I r| While files from the Internet can be useful, this file type can potentially
= What's the risk?
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Y continde con

la instalaciéon, dando Click en el Botdn siguiente:

j_@ Asistente InstallShield de Aplicacién de escritoric Cisco Webex Meetings

L]
'..____.--—

Bienvenido a Aplicacion de escritorio Cisco
Webex Meetings - Asistente InstallShield

haga dic en Siguiente.

A

=
o
ol
71

El asistente InstallShield(R) instalard Aplicacion de escritorio
Cisco Webex Meetings en su computadora. Para continuar,

ADVERTEMCIA: Este programa esta proteqido por las leyes de
derechos de autor y otros tratados internacionales.

Cancelar

En la siguiente ventana seleccione ‘Acepto los términos del contrato de licencia’ y ‘siguiente’

PARTICULAR DOWNLOAD)
IMPORTANT NOTICE-PLEASE READ PRIOR. TO USING THIS SOFTWARE: This
or an entity) and Cisco Webex LLC ("Webex") for the use of Webex software you may be

the underlying documentation if made available to you, the "Software"). By clicking on the

(®) Acepto los términos del contrato de licendia

(") No acepto los términos del contrato de licenda

InstallShield

ﬁl Asistente InstallShield de Aplicacion de escritorio Cisco Webex Meetings X
Contrato de licencia
Lea cuidadosamente el acuerdo de licenda siguiente.
CISCO WEBEX LLC LICENSE AGREEMENT (AS APPLICAELE TO THE ~

license agreement ("License Agreement”) is a legal agreement between you (either an individual
required to download and install to use certain Webex services (such software, together with
button containing the "T accept” language, by installing the Software or by otherwise using the

Software, vou agres to be bound by the terms of this License Agreement. IF YOU DO NOT
AGREE TO THE TERMS OF THIS LICENSE AGREEMENT. CLICK ON THE BUTTON »

< Atras Cancelar
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Espere a que la aplicacién se termine de instalar

ﬁ] Asistente InstallShield de Aplicacion de escritorio Cisco Webe... — 4
Instalando Aplicacién de escritorio Cisco Webex Meetings

Los componentes del programa selecdonados se estén instalando.

Por favor, espere mientras Asistente InstallShield instala Aplicacion de escritorio
Cisco Webex Meetings. Este proceso puede durar varios minutos.

Estado:

Copiando archivos nuevos

Installshield

< Atras Siguiente >

Una vez terminado haga click en el botén Finalizar

ﬁ Asistente InstallShield de Aplicacion de escritorio Cisco Webex Meetings
L] __..-aﬂ'"_

Asistente InstallShield completado.

para salir del asistente,

Asistente InstallShield ha instalado Aplicacion de escritorio
Cisco Webex Meetings correctamente. Haga dic en Finalizar

= Atras Finalizar Cancelar

Con esto termind la instalacidn de la aplicacién WEBEX para su computadora
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6.2 UNIRSE A UNA REUNION

El participante invitado recibird un correo electrdnico con un link de acceso a la reunién.

De

Facha

Unase ahora a mi Sala personal

Destinataric  ezapata@sacaba.gob.bo
Respo

Prigrid

Elio Zapata

nder 2 ezapatasandoval@gmail.com
Hoy 12:16
ad La mas alta

mm
cisco Webex

Unase ahora a mi sala personal.

Unirse a la reunion

Nimeros de llamada internacionales

Unirse desde un dispositivo o una aplicacion de confe
Marcar ezapatasandoval@meetingsan A
También puede marcar 173.243 2 68 e introducir su ndmero de reunidn.

Para unirse a la reunidn, no es necesario que este suscrito en Webex, basta con dar click sobre el botdn
“Unirse a la reunién” a la cual podra unirse desde su pc o dispositivo mévil.

6.3 INGRESAR A WEBEX DESDE SU PC

Para poder crear
ingrese a WEBEX

reuniones e invitar a otros participantes, debe estar registrado en Webex (ver paso 5),
desde icono creado en el escritorio de su PC

Cisco Webex  Toad for
Meetings  Oracle 12.1

1] PDF

= ut//

Total PDF-XCha...
Commander Editor

10
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Si WEBEX no esta actualizada a la ultima versién, al momento de abrir WEBEX le dard la opcidn de

actualizarla, seleccione ‘Actualizar’ y espere a que WEBEX termine de actualizarse.

Una vez abierto WEBEX ingrese los datos de acceso a su cuenta, los mismos que fueron registrados a
momento de inscribirse a Webex (ver paso 5)

Ingrese su correo electrénico y seleccione ‘Siguiente’

Q Cisco Webex Meetings

Iniciar sesién en Webex Meetings

ezapatasandoval @gmail.corr|

Usar como invitado

Ingrese su contrasefia y seleccione ‘Siguiente’

Q Cisco Webex Meetings

ntroduzca una contrasefia para
meetingsamer6.webex.com

xxxxxxxxxx)\i

@@

a Recordar direccion de correo electronico

E Mantener sesidn iniciada

Iniciar sesion

iHa olvidado la contrasefia?

11
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Una vez iniciado WEBEX, esta listo para iniciar una reunién

® Cisco Webex Meetings

Elio Zapata
https://meetingsamerb.webex.com/meet/ezap...

Iniciar una reunién Planificar

Unirse a una reunN\n @

Introducir la informacion de [Rgeunién

Proximas reuniones
1

[ ]

Se ha producido un problema al recuperar sus
reuniones.

Mostrar s6lo Webex reuniones

Reintentar

5 Conectar a un dispositive

Click sobre el botdn “Iniciar una reunién”

6.4 INICIAR UNA REUNION DESDE SU PC

Se abrird una nueva ventana con la informacion de la reunion

Seleccione el botdn “Iniciar reunién”

|9 Cisco Webex Meetings

5 Usar sistema de video

Gobierno Electronico GAMS

o Iniciar reunién

4} Usar el ordenador para audio v 0 Realtek High Definition A...

12




GOBIERNO ELECTRONICO Y SISTEMAS EM-00-05-1-IT02
TECNOLOGICOS Version: 0
INSTRUCCIONES DE DESCARGA, INSTALACION | "ccha Aprobacion:
GOBIERNO AUTONOMO 2/04/2020
RRAIGIEAL DE SACAER Y USO DE WEBEX - REUNIONES VIRTUALES [ t\*= 50—

Para agregar participantes, desde el boton “mas opciones” seleccione la opcion “Invitar y recordar”

Q

Archivo Editar Compartir Ver Audio Participante Reunion Ayuda § Con conexién o

v Participantes X
0
Q

5 ¢ EHio Zapata
@ Organizador, yo

=

E]

Notas

® Bloquear reunion

Esperando aqueseu 5, Invitar y recordar

T Copiar enlace de la {Invitar y recordar

% Conexién de audio

% Altavoz, microfono y camara Més OpCiones

5] Conectar a un dispositivo

En la ventana que se abre, ingrese los correos electrdnicos de las personas que desea invitar a la reunion
y seleccione el botén “Enviar”

Invitar y recordar x

& O]

Comeo electrénica Recordar

Invitados:

ezapata@sacaba.gob.bo ™
wildersaraviaheredia@gmail.com *

abaltf@gmail.com *

Invitar con su correo electrénico local

Enviar

Puede enviar una invitacidn o recordatorio en cualquier momento antes o durante la reunion.

13
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6.5 OPCIONES DE WEBEX

En la siguiente ventana se puede observar todas las opciones que se tiene disponibles cuando se inicia la
reunion.

9 Cisco Webex Meetings

drchvo Edtar (omparty Ver Agdio Paricpante Beamde Asughs

wm Pricrorte frses

Configuracion Grabadora

W ptaty o )
l AONO fo D Jowk Musricio Escels
Informacion de la Reunion oicleress —— //

Organizador

Esperando que entren otras personas

Iniciar mi video

Compartir Contenido

Usar mi computadora
para el Audio

Cerrar Participantes

Entre algunas de las opciones mds importantes se tiene:

- El anfitrién o creador de la reunidn, asi como cualquiera de los participantes puede activar o
desactivar su micréfono o cdmara en el momento que lo desee

- Setiene también la opcidn de realizar un chat privado con cualquier participante de la reunién

- Se puede compartir pantalla

- Compartir contenido

- Grabar la reunién

- Yotros.

14
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7. WEBEX PARA MOVILES ANDROID/IOS

7.1 DESCARGAR E INSTALAR WEBEX EN DISPOSITIVOS MOVILES ANDROID/10S

En Play Store de Google o App Store de Apple busque “Cisco Webex Meetings” y seleccione “Instalar”

20:05 o all =
< Qi
N Cisco Webex
. Meetings
Cisco Systems, Inc.
4,4% | 3 M
296 mil opinion 41 MB Para todos ® D

es

|||||| O
cisco Webex A

Info. de la app >

Tap into a Webex meeting, wherever you are, with
Webex Meetings for Android!

Empresa N.© 8 de Top gratis

Valoraciones y opiniones ©®© >

A A 5 D

o @ <4

7.2 UNIRSE A UNA REUNION

Una vez instalado Webex en su dispositivo mévil puede unirse a una reunién sin necesidad de registrarse
en Webex, solamente seleccionando el link de invitacién que le enviaron ya sea a su correo o por mensaje.

15
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il
cisco Webex

Unase ahora a mi sala personal.

Unirse a la reunion

7.3 INGRESAR A WEBEX PARA CREAR UNA REUNION DESDE SU DISPOSITIVO MOVIL

Para crear una reunién primero debe Inscribirse y Crear su contrasefia en Webex (ver paso 5). Luego

ingrese a la aplicacién, y seleccione iniciar sesiéon

Q

Webex Meetings

Unase a reuniones

en cualquier momenta y en cualguier lugar.

UNIRSE A LA |
REUNION INICIAR SESION

Matiene una cuenta? Registrese

16
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Para iniciar sesién ingrese sus datos de acceso, con el correo electrénico que se inscribié a Webex, y con

la contrasefia que cred para Webex:

Ingrese su Correo electrénico

11120 1 3.l & GO

{Iniciar sesién Siguiente

Introduzca su correo electronico

ezapatasandoval@gmail.com X

O inicie sesion con
~
«2 Google

B" Microsoft

ﬂ Facebook

A z X ¢ VvV b n m
7123 @ © v
] @ <

Seleccione el sitio por defecto

1M1:13 9 1 3l & GO

{  Seleccionar sitio

ezapatasandoval@gmail.com

Seleccione el sitio:

meetingsamer6.webex.com

+  Especifique la URL del si

Ingrese su Contrasefia

{ Introducir contrasefia

meetingsamer6.webex.com

Especifique la contrasefia

¢Ha olvidado la contrasefia?

\_ Iniciando sesi6n...

Una vez ingresado puede iniciar/crear reuniones WEBEX desde su dispositivo movil.
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7.4 INICIAR UNA REUNION WEBEX DESDE SU DISPOSITIVO MOVIL

M1500 1 3 il = D

EZ

Buenos dias,
Elio.

S

INICIAR REUNION

UNIRSE A LA REUNION

Pulse el botén “INICIAR REUNION”

EZ

¢Preparado para unirse?

e @ INICIAR

B 25 Usar Internet para obtener audio ¥

[ ] (C] <

Pulse el botén “INICIAR”, con lo cual inicia una reunidn en su sala personal a la que puede invitar a otras
personas.
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Para invitar participantes pulse el icono de persona

Gobierno Electrénico GAMS

Organizador

Yo

Direccion de video

ezapatasandoval@meetingsamer6.webex.com

Numero de reunion
625192 769

A continuacion seleccione “Invitar”

<{  Participantes (1)

¢, Elio Zapata e
O  (organizador, yo)

Chat
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Agregue los correos de las personas que desea invitar a la reunion

< Agregar invitados v
ezapata@sacaba.gob.bo X
info@sacaba.gob.bo X
a
-

Los invitados recibiran un link de acceso a la reunién en sus cuentas de correo electrénico para unirse a la

reunion.

Asi mismo puede copiar el link de acceso a la reunién y compartirlo directamente ya sea por mensaje,

WhatsApp, correo, etc.

Seleccione ‘mas opciones’
170000 1 B -

Seleccione ‘Info’
170000 1 & -

Gobierno Electrénico GAMS

Organizador
Yo

Direccién de video

ezapatasandoval@meetingsamer6.webex.com

Numero de reunion

625192769
Cambiar conexion de audio
Desactivar altavoz

’ O X)) 88 |
Bloquear s Cambiar  Crearacceso  Encontrar
altavoz/micro  répido dispositivo

M O 0ol LC
Compafftir ~ Chatearcon  Sondeo Modo solo

1 contergido todos audio

y
e @ ‘ ° Info Configuracion
] @ | L} @® <4
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También puede
copiar el link de
accesoy
compartirlo
directamente

Seleccione ‘compartir’

170000 1 &) -

< Info

Gobierno Electrénico GAMS

Yo

ezapatasandova

/ezapatasandoval

625192769

Audioconferencia

+1-408-418-9388

Ndmeros de llamada internacionales
625192 769

37

eetingsamer6.webex.com

https://meetingsamer6.webex.com/meet

correo, etc.

17:0000 1 B & -

o < Info

Gobierno Electrénico GAMS

Organizador
Yo

Direccién de video

URL
https:// i webex. /meet
/ezapatasandoval

Ndmero de reunién
625192 769

ShareMe

WhatsApp

M @ 0 &

Gmail Messenger Copiarenel Guardar
portapape- Drive

Seccién de

Cancelar

Compartir por mensaje, WhatsApp,

webex.com

Enviara
noticias  amigos de

en
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8. TABLA CONTROL DE AJUSTES

TABLA CONTROL DE AJUSTES

N°o L
AJUSTE FECHA DETALLE OBSERVACION
0 2/04/2020 | Documento inicial. N/A
1 17/05/2020 | Actualizacion.

2
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