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1 Introduccidon

El presente documento contiene una lista explicativa de los distintos servicios informaticos que
se proporcionan a los usuarios de Cementos Portland Valderrivas - Espafia, a través de los
departamentos de Sistemas de GCPV y/o FCC.

A cada uno de los servicios le acompafia una breve descripcidn, asi como informacién adicional
sobre para quién esta disponible, si requiere autorizacidon, cémo se solicita y las ventajas o
limitaciones del mismo.

Para aquellos servicios que sean equivalentes, se proporciona también una tabla comparativa
de similitudes y diferencias (correo, multiconferencia, archivos compartidos, acceso remoto,
etc).

Nota: este documento sdlo describe los servicios mas significativos. Para obtener una lista
completa, ir el apartado “11 Anexo — Uso del Portal GSD” en la pagina 34 donde se describe la
web del servicio de soporte Global Service Desk (GSD).

h lj Este documento es actualizado frecuentemente. Antes de imprimirlo, piensa en el
medioambiente.
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2 Leyenda

La siguiente tabla muestra los distintos datos que describen cada servicio del catalogo:

Dato ICONO Informacion Valores posibles
Servicio - Descripcidn del servicio -
Disponible ? Explicacién de para quién esta e Todos los
para @E disponible este servicio o usuarios
Peticionarios
autorizados
Usuarios con
portatil
('i g = | Usuarios con
= teléf. Multiconf.
¢ Requiere - Explicacién de si para utilizar el - No aplica
aprobacién? | ¥\ | servicio se requiere o no una Aprobacién de
\ aprobacion previa, y el W GCPV - SI

departamento o drea que lo
aprueba

b >3
I ve

Aprobacién de
FCC

Aprobacién de

W’f rel” GCPV
y FCC
é Como Explicacién de cudl es el método | - No aplica
solicitarla ? - para solicitar el servicio, y el Depto. Sistemas
— tiempo objetivo para la entrega W GCPV (*)
del servicio (expresado en dias e ServiceDesk (**)
laborables —DL- desde su Peticién
aprobacion). HREE DEEK http://esd
@ ServiceDesk (***)
an.rm Incidencia
= http://gsd
Reserva de salas
GCPV
Reserva de salas
FCC + Reserva
Webex
Ventajas Explicacidn sobre las ventajas y -

beneficios del servicio

Limitaciones

Explicacidn sobre las limitaciones
o precauciones relacionadas con
el servicio

¢ Sabias qué
?

Informacidén adicional sobre
caracteristicas o datos a tener en
cuenta sobre el servicio

(*) — Contactar con Técnico local

(**) / (***) — Contactar a través del portal del Global Service Desk: http://gsd/ bien como “Pedido de catalogo” E
bien como “Ticket” (Incidencia) ﬂ — Ver apartado “11 Anexo — Uso del Portal GSD” en la pagina 34.
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3 Servicios Disponibles

3.1 Cuadro Resumen de Servicios

L. Disponi- ¢ Requiere < éComo AW AR ... .
Servicio ble para aprobacion ? ¥ \ > solicitarla ? Lé\ ie"
OWA (acceso web | Todos .:;;;; No 5
al correo)

Buzdn Todos PRRE Si GSD @ 2DL
Departamental W http://gsd W-W 8
Lista de Todos TR Si GSD @ 2DL
Distribucién o W http://gsd/ Were 9
Carpeta de Red Todos JheRy | Si o2 | GSD @ 3DL

a ' http://gsd 9
BFT (envio ficheros | Todos .:;;;; No - 10
grandes)
Sharefile (Espacio | Todos PRRE Si W Dpto. W 2DL
de colaboracién Sistemas 10
temporal)
Citrix (Acceso Todos .;,; ;;; No - -
remoto a 11
aplicaciones)
Citrix (Acceso a una | Todos Bharr | S GSD @ 2DL
aplicacién) o W http://gsd/ Werme 12
VPN (Conexién Portatiles - -
remota a red 13
interna)
Contraseina Todos .:;;;; No - -
(cambio de 14
contrasefia)
Alta y Baja de Todos AhtE | Si W Dpto. de W 2DL is
usuarios h Sistemas
Ordenador (nuevo | Pet. (1)\ Si + e | Dpto. de W 131
o remplazo) autorizado Sistemas DL
Teléfono Mévil Pet. @)\ Si W+ ez | Dpto. de W 50L1
(nuevo o remplazo) | autorizado = Sistemas
Roaming Internac. | Pet. (*)\ Si W+ =2 | Dpto. de W 20L|
(telefonia mévil) autorizado Sistemas
Incidencia (Ticket) | Todos R No GSD E éff .

http://gsd & 1
Lync (mensajeria Todos Rt No - -
16

instantanea)
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Serviclo Disponi- ? ¢ Requiere < \ ¢ Cémo | /‘ seas .
ble para aprobacién? \ solicitarla ? e I @ E"
Multiconferenciaa | Usuarios Q)\c | No Teléfonos - -
8 con teléf. individuales
Multiconf Salas i [
Multiconferencia | Todos W | No (1) Reserva %
Webex de salas FCC —
(2) Reserva -
en Webex
Salas de Todos M | No Reserva de
Videoconferencia o salas GCPV
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3.2 OWA (Acceso web al correo)

Servicio

OWA (Acceso web al correo)

Descripcion

Permite ver el correo desde cualquier explorador web (preferiblemente
Internet Explorer), desde dentro o fuera de la red, mediante el enlace
https://mail.fcc.es .

Disponible ? ¢ Requiere - ¢ Como E,i
para aprobacién? % N\ solicitarla ?

\ Solicitud
Todos P No -
Ventajas Es un método alternativo y rapido para la gestién ocasional del correo

electronico.

Limitaciones

2

Sélo se tiene acceso al correo que esté en el buzén del servidor, es decir, no
se tiene acceso a los correos almacenados en PSTs ni a las carpetas de red.

¢ Sabias qué
?

Para acceder a OWA se utilizan las mismas credenciales de usuario Windows
y contrasena que para acceder al ordenador personal.

>»»
cre
1 & 1

Outlook Web Access

Para proteger la cuenta de accesos no autorizades, Outlook Web Access cierra
automaticamente la conexidn con su buzén después de un pariodo de inactividad,
5i la sesien finaliza actualice el explorador e inicie de nueve la sesién,

Puedes ver informacidn adicional en el apartado “4 Anexo — Dénde y como
ver el Correo” en la pagina 24.
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3.3 Buzodn Departamental

Servicio Buzén Departamental
Descripcidon | Permite dedicar un buzén de correo para las labores asociadas a un
departamento. El buzén tendra asignada una direccion email, asi como la lista
de personas que tienen permisos de lectura y/o escritura sobre el buzén.
Disponible ? ¢ Requiere - ¢ Como E,i
para aprobacién? % N solicitarla ?
\ Solicitud
Todos R Si W GSD
o http://gsd/
Ventajas Con un buzdn departamental los correos que se reciben se guardan de forma

independiente, sin mezclarse con los emails del resto de personas que tienen
permisos de acceso al buzén.

También se pueden definir permisos adicionales de “Enviar en nombre de”, en
cuyo caso las personas que reciban un email enviado desde el buzén
departamental, lo recibirdn con el nombre asociado a dicho buzén, y no con el
de la persona que envia el email.

Limitaciones

2

Los buzones departamentales tienen por defecto una capacidad de 4 GB, por lo
que su responsable deberd encargarse de gestionar su tamafio y borrar o
almacenar los mensajes.

Ver también “7 Anexo — Comparacion entre Buzén Departamental y Lista de
Distribucion” en la pagina 28.

¢ Sabias qué
?

El contenido de un buzdn departamental se puede gestionar tanto desde

Outlook como desde OWA (acceso web al correo):

e Para hacerlo desde OWA, la forma mas facil es acceder primero al buzén
personal, y posteriormente usar la opcidn de “Abrir otro buzén”

a‘ )| @ https://mailfeces/Owars

Archivo  Edicién Ver Favoritos Heramientas  Ayuda

P-ac ” & Nombre Usuario - ‘ |

Outlook' Web App

6 x
Correo > Inbox Abrir otro buzén

4 Favoritos Nuevo - Eliminar ~ Mover~  Filtro - Ver -

5] Tnbox (128 =
buscar en {odo e 3 e
& Deleted Items (452 = \

A}
1
1
1
1
Seleccionar buzén: !
1
1
’

e Para hacerlo desde Outlook, hay que agregar el buzén departamental a la
configuracién del correo

Canfiguracién de la cuenta
Informacicn de cuentas

Cuentas de correo electronico
Pusde aqregar o quItsr una cuents. Pusds seleccionar un:

oo ® oo ks Generai| #varzdas | Segurded | Cansavon

Suzones

Quitar

Microsoft Exchange

Correo electranico | archios da datos | Fusntes @SS | Listas da Abeir o8 3qutentss buzones adicones:

4 Wuevo.., #* Reparar,J |37 Cambiar..,

Hombre Tipe
Wicrasnft Exchange (enviar desde

Qs

Corfiguracidn de mods de intercambio en caché
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3.4 Lista de Distribucion

Servicio

Lista de Distribucion

Descripcion

Permite disponer de una direccidon email genérica, y los correos dirigidos a
dicha direccién son recibidos por todos los componentes de la lista.

Disponible ? ¢ Requiere - é Como fenee
para aprobacion » N\ solicitarla ? ey
? \ .
Todos e Si GSD ) 2 DL
' http://gsd/  Nemped
Ventajas Todos los componentes de una lista de distribucidn reciben en su buzén propio
, una copia de los emails enviados a la direccion de correo asociada a la lista.
Las listas de distribucion tienen asociado un responsable, que puede gestionar
la lista directamente (sin necesidad de solicitar los cambios al ServiceDesk).
Limitaciones | Una lista de distribucidn sélo se puede utilizar para recibir correos, y no para

P

enviarlos. Ver también “7 Anexo — Comparacién entre Buzon Departamental y
Lista de Distribucidon” en la pagina 28.

3.5 Carpeta de Red

Servicio

Carpeta de Red

Descripcion

Servicio para disponer de un espacio de disco compartido en modo lectura
y/o escritura con un grupo de usuarios, y accesible por estos desde cualquier

ordenador del Grupo.

Disponible ? ¢ Requiere - ¢ Como fenee
para m aprobacion * N\ solicitarla ? ey
? \
Todos RE%ey Si » | GSD ) 3DL
At +£CC s
htt : Sd HELP DESK

Ventajas Las carpetas de red tienen asociadas una copia periddica a cinta magnética, y

, estas copias estan disponibles durante 5 afos (las copias anuales).
Limitaciones | Cada carpeta de red tiene asociado un responsable, y entre sus funciones

Y

estan las de solicitar o autorizar cambios en los permisos de las personas con

acceso a la carpeta, o la de solicitar ampliaciones de tamafio.

Ver también “8 Anexo — Comparacion entre Carpeta de Red, BFT y
Sharefile” en la pagina 29 y “5 Anexo — Dénde y como acceder a Mis
Archivos, Aplicaciones Office y SAP” en la pagina 25.

¢ Sabias qué

En el caso de las carpetas de red que residen en los servidores centralizados
de FCC (NetAp), el propio usuario puede revisar y restaurar las versiones
previas existentes de los ficheros (habitualmente hasta 30 dias anteriores).

Ver también “9 Anexo — CAmo recuperar una version anterior de un

archivo” en la pagina 30.
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3.6 BFT (Envio ficheros grandes con caducidad)

Servicio

BFT (Envio ficheros grandes con caducidad — Big File Transfer)

Descripcion

Servicio para el envio de ficheros de hasta 500 MB, asocidndoles una
caducidad de 4, 7 6 14 dias.

Se accede a través del enlace http://bft.fcc.es, donde se cargan los ficheros a
enviar y posteriormente se recibe un email de confirmacion e instrucciones
de acceso. Este email se debe reenviar a las personas con las que se quiera
compartir los ficheros (personas internas y/o externas)

Disponible ? ¢ Requiere - ¢ Como E,i
para aprobacién? (% N\ solicitarla ?

\ Solicitud
Todos h e No -
Ventajas El envio de ficheros por correo electrénico esta limitado a 15 MB. Para el

envio de tamanfos superiores, hasta 500 MB, se puede utilizar este método
alternativo a través del enlace http://bft.fcc.es

Limitaciones

Y

Recordar que tras el plazo de caducidad elegido (4, 7 6 14 dias), los ficheros
ya no estaran disponibles. Ademas, el espacio temporal donde se comparten
los ficheros es un espacio de sélo lectura, y nadie puede escribir mas ficheros
o borrarlos, ni siquiera la persona que lo haya creado.

Ver también “8 Anexo — Comparacion entre Carpeta de Red, BFT y
Sharefile” en la pagina 29.

3.7 Sharefile (Espacio de colaboracién temporal)

Servicio

Sharefile (Espacio de colaboracion temporal)

Descripcion

Servicio para disponer de un espacio de colaboracidn para compartir
informacién, normalmente con personas externas y especialmente concebido
para la gestion de proyectos.

Tras la creacidn inicial del espacio, el responsable invitara a otras personas para
que participen, y les asignara permisos especificos (lectura y/o escritura). El
acceso es a través del enlace https://fccsa.sharefile.eu, Este espacio de
colaboracién es temporal, en el sentido de que cualquier fichero con mas de 6
meses de antigliedad se borra.

Disponible ? ¢ Requiere - é Como fenee
para aprobacion * N\ solicitarla ? @
5 \ olgiud
Todos ARy Si Departamento 2DL
- de Sistemas
Ventajas El espacio de colaboracion, en funciéon de los permisos, permite escribir y/o leer
f ficheros a los distintos participantes, con ficheros de tamanio elevado (> 1 GB).
Limitaciones | Recordar que es un espacio de colaboracién temporal, y cualquier archivo con

Y

mas de 6 meses de antigliedad se borra automaticamente.
Ver también “8 Anexo — Comparacion entre Carpeta de Red, BFT y Sharefile”
en la pagina 29.
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3.8 Citrix (Acceso remoto a aplicaciones)

Servicio

Citrix (Acceso remoto a aplicaciones)

Descripcion

Permite el acceso remoto a aplicaciones predefinidas (SAP, Meta4, Excel, etc.) -
tanto desde dentro como fuera de la red - desde cualquier ordenador (*).

Las aplicaciones se muestran en un portal, al que se accede con el usuario y
contrasefia de Windows (mas preguntas reto [**] en el caso de acceso externo):
e Desde dentro de nuestra red: https://citrixportal.fcc.es

e Desde fuera de nuestra red: https://ctx.fcc.es

Disponible ? ¢ Requiere - ¢ Como E/i
para m aprobacion % N\ solicitarla ?
2 \ Solicitud
Todos b No -
Ventajas Con Citrix se puede acceder a las aplicaciones de GCPV/FCC desde cualquier

,_/

ordenador, como si se estuviera en la propia red interna, bajo un acceso seguro,
y sin necesidad de instalar ningin programa en local (*).

Desde Citrix también se puede acceder a los ficheros situados en las carpetas de
red. Ver también “5 Anexo — DAnde y cdmo acceder a Mis Archivos,
Aplicaciones Office y SAP” en la pagina 25.

Limitacion
es

P

(*) Es necesario tener instalado un programa cliente (Citrix Receiver), que de
forma predeterminada viene instalado en todos los PCs de GCPV/FCC. En caso de
requerirlo, se puede descargar desde https://www.citrix.com/downloads/citrix-

receiver/.

Para un usuario nuevo, las aplicaciones Citrix disponibles se reducen al acceso a
la utilidad de cambio de contrasefia y el portal GSD (http://gsd/), y para acceder
a aplicaciones adicionales, se deben solicitar individualmente.

¢ Sabias
qué...?

Estd disponible una amplia lista de aplicaciones Citrix. Para consultar la lista
completa o solicitar acceso a una aplicacidn Citrix, consulta el apartado “3.9
Citrix (Acceso a una aplicacion)” en la pagina 12.

[**] En el caso de que el acceso al portal Citrix se haga desde fuera de la red
(mediante el enlace https://ctx.fcc.es), se utiliza autenticacidn adicional por
preguntas reto (cual es tu color preferido, cual fue tu primer coche, etc). Es
obligatorio establecer estas preguntas y sus respuestas en la primera conexion
externa. Para la gestion posterior de las preguntas reto, puedes hacerlo desde el
siguiente enlace:

https://gdi.fcc.es/challengemanagement/

Pagina de
conexion
inicial y
portal

a0 s G| ) Chi Pecoiee

(acceso interno)
https://citrixportal.fcc.es

(acceso externo)
https://ctx.fcc.es

Portal
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3.9 Citrix (Acceso a una aplicacion)

Servicio

Citrix (Acceso a una aplicacion)

Descripcion

Permite solicitar el acceso a aplicaciones Citrix, de forma que en nuestra
proxima conexion al portal las tengamos disponibles para su ejecucion.

Disponible ? ¢ Requiere - ¢ Como E/i
para aprobacion Y N solicitarla ?
2 \ Solicitud
Todos Si W GSD ) 2DL
http://gsd -
Ventajas Cuando se ejecuta una aplicacion Citrix, aunque la interaccién con la aplicacion

,/

(pantalla/teclado/ratdn) se haga desde nuestro ordenador, la ejecucion de la
aplicacion se realiza en los servidores Citrix. Como consecuencia de esto:

e La utilizacién de una nueva aplicacion Citrix es inmediata (una vez asignado el
permiso)

¢ No es necesario instalar nada en nuestro ordenador (excepto el cliente Citrix,
que viene preinstalado en todos los PCs de GCPV/FCC)

Limitaciones

Y

Al ser Citrix un método de acceso remoto a aplicaciones, en ocasiones la
usabilidad es menor que si la aplicacién estuviera instalada localmente en
nuestro PC.

¢ Sabias qué
?

o

La lista completa de aplicaciones se puede consultar a través del portal GSD
(http://gsd/), e incluye SAP, BEX, Office, Meta4, Intranet, etc.

Ver “11 Anexo — Uso del Portal GSD” en la pagina 34.
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3.10 VPN (Conexién remota a red interna)

Servicio

VPN (Conexidon remota a red interna)

Descripcion

Permite conectar un ordenador portatil a la red interna (a través de wifi o
Ethernet) cuando nos encontramos fuera de la oficina. Una vez establecida la
conexidn, se tiene acceso a los mismos recursos y servicios como si se
estuviera en la oficina.

Disponible ? ¢é Requiere & é Como
para m aprobacion? (% N\ solicitarla ?
\
Portatiles No -
Ventajas Aunque el usuario se encuentre fuera de la oficina, su equipo portatil

dispone de los mismos accesos, recursos y servicios que si estuviera en la
oficina.

Este servicio viene preconfigurado por defecto en todos los portatiles de
GCPV/FCC.

Limitaciones

Y

Para companiias externas que proporcionen servicios a GCPV y requieran
conexién a nuestra red, bajo peticidn al GSD y con aprobacién de GCPV+FCC
se puede solicitar dicho acceso.

é Sabias qué

Recuerda que los servicios de correo y Lync, cuando utilices tu portatil de
GCPV/FCC desde fuera de la oficina, funcionan sin necesidad de abrir la
conexién VPN.

Ver también “5 Anexo — DAnde y cdmo acceder a Mis Archivos, Aplicaciones
Office y SAP” en la pagina 25.
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3.11 Contrasefia (cambio de contrasefia)

Servicio

Contraseina (cambio de contrasefa)

Descripcion

Permite actualizar la contraseia, cumpliendo con la normativa de Seguridad
FCC. Habitualmente se utiliza tras recibir el aviso de que la contrasefia esta
proxima a caducar (15 dias antes).

La utilidad solo esta disponible en la red interna, a través del enlace
https://gdi.fcc.es/changepassword

Disponible ? ¢ Requiere - ¢ Como
para aprobacion? % N\ solicitarla ?
\
Todos At No -
Ventajas La utilidad permite cumplir con la normativa de Seguridad de FCC, que

establece que la contrasefa se debe cambiar al menos cada 6 meses, pero se
puede realizar con mayor frecuencia si se desea.

Limitaciones

P

Recuerda que si tienes configurado el correo en el mévil, también tendras
gue actualizar la nueva contrasefia en la configuracion de la conexion.

La utilidad de cambio de contrasefia solo esta disponible en la red interna,
pero también es accesible por VPN y Citrix.

En caso de cambiar la contraseiia por VPN serd necesario bloquear el equipo
(CTRL+ALT+SUPR) sin desconectarte de la VPN, para utilizar la nueva
contrasefia y asi unificarla en todos los sistemas.

¢é Sabias qué

El sistema de gestidn de identidades de FCC comienza a enviar avisos 15 dias
antes de que se produzca la caducidad.

Una vez caducada la contrasefia, la Unica forma de restaurarla es llamando
por teléfono al ServiceDesk, y por eso es importante adelantarse a la

caducidad de la contrasena.

Si quieres conocer la fecha de caducidad, puedes mirarlo en la misma web:

vicio de contrasefias
Waang Nombreusuaro

Conravelascmst

Autoser
Nk contraseis I

* Conteme comrasefta [

Puedes ver informacién adicional en “12 Anexo — Ciclo de vida de las
contrasefias” en la pagina 40.

Padgina 14|51



https://gdi.fcc.es/changepassword

Catalogo de Servicios IT CPV-FCC V1.2

3.12 Altay Baja de Usuarios

Servicio

Alta y Baja de Usuarios

Descripcion

Permite gestionar la creacién y borrado de usuarios internos o externos,
incluido un buzdn de correo si se requiere.

Disponible ? ¢ Requiere & é Como i
para [ﬁ@ aprobacion * N\ solicitarla ? i @‘1
? \ .
Todos o Si W Departamento W 2DL
' de Sistemas

Ventajas El procedimiento de alta y baja de usuarios, ademas de la propia creacién o

’ borrado del usuario Windows y buzdn de correo (opcional), permite cumplir
- con los requisitos de auditoria internos, en lo relacionado con la gestién de

contrasefias, plazos de desactivacién, supervisidon de personal externo, etc.

Limitaciones | Preferentemente, las peticiones de Alta y Baja se iniciaran desde el

FY

departamento de RR.HH, y posteriormente el departamento de Sistemas las
tramitara con el GSD.

En el caso de que el nuevo usuario también requiera acceso a SAP, su superior
jerdrquico debe solicitarlo a AutorizacionesSAP@gcpv.com .

El procedimiento de baja por defecto acaba desencadenando el borrado de la
informacidn del correo y datos locales asociados a la persona que se dé de baja.
Ver informacién adicional en “13 Anexo — ¢ Qué ocurre cuando se da de baja
un usuario?” en la pagina 42.

¢ Sabias qué
?

En el caso de personal externo, tiene obligatoriamente asociado como
Supervisor a una persona de GCPV. Ademas los buzones de personal externo
tienen por defecto una caducidad de 6 meses. En caso de que sea necesario, el
Supervisor debera extender la caducidad antes de los 6 meses, para lo cual
recibird un recordatorio por email. Para realizar esta gestion, asi como la baja
en su caso, el Supervisor puede acceder a la web:
https://gdi.fcc.es/changeenddate

Cuando se da de alta un usuario y un buzdn, se le asignan por defecto los
siguientes recursos y permisos:

e Permisos para OWA, Citrix, Intranet, portal GSD, Lync

® Buzdn con 4 GB de almacenamiento

e Carpeta de “Mis Documentos” con 5 GB de almacenamiento, replicada en
servidor de ficheros centralizado

Nota: la carpeta de “Mis Documentos”, por estar replicada en el servidor
centralizado, también dispone de la opcién de recuperar versiones anteriores
de archivos o archivos borrados. Ver “9 Anexo — Como recuperar una version
anterior de un archivo” en la pagina 30.

El simbolo ® identifica que la carpeta
estd sincronizada y replicada con el
servidor centralizado
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3.13 Solicitar un Ordenador (nuevo o remplazo)

Servicio

Ordenador (nuevo o remplazo)

Descripcion

Permite gestionar la solicitud de un ordenador para un nuevo empleado, o el
remplazo por obsolescencia de un ordenador existente.

Disponible ? ¢ Requiere - ¢ Como E/i
para aprobacion Y N solicitarla ?

) \ Solicitud
Peticionarios {t)\ Si W .» | Departamento 13DL
autorizados H + T de Sistemas

Ventajas

,/

Los ordenadores vienen con una preinstalacion de aplicaciones y utilidades
para cubrir las necesidades mas habituales de los usuarios. Esta lista se va
completando y actualizando con el tiempo y la experiencia de los usuarios.

Ejemplos: utilidades PDF, visualizador Autocad, Chrome, etc.

Ver también “6 Anexo — PCs de GCPV/FCC: ¢ sabias que ... ?” en la pagina 26.

Limitaciones

Y

Es objetivo de la Compaiiia sacar el maximo aprovechamiento a los
ordenadores, y por ello, los ordenadores se renovaran al cabo de 5,5 afos de
uso o por problemas objetivos de rendimiento. La renovacidn tiene que ser
aprobada por el departamento de Sistemas y el superior jerarquico del
empleado, quien debera solicitarlo, en la medida de lo posible, con al menos 13
dias laborables de antelacién.

Las peticiones de nuevos ordenadores las iniciara preferentemente el superior
jerdrquico del nuevo empleado.

Nota: Al solicitar un ordenador es posible que se reutilice un equipo disponible
gue no esté obsoleto.

¢é Sabias qué

Existen varios modelos de ordenadores tipo torre, sobremesa y portatiles para
adecuarse a las distintas necesidades funcionales y organizativas.

Consulta con el técnico local estas opciones, asi como los baremos utilizados
para la asignacién de los modelos Premium.
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3.14 Solicitar un Teléfono Mdvil (nuevo o remplazo)

Servicio

Teléfono Movil (nuevo o remplazo)

Descripcion

Permite gestionar la solicitud de un teléfono mavil para un nuevo empleado, o
el remplazo por obsolescencia de uno existente.

Disponible ? ¢ Requiere - ¢ Como E/i
para aprobacion Y N solicitarla ?

2 \ Solicitud
Peticionarios (*j\ Si W .» | Departamento 5DL
autorizados W + T de Sistemas

Ventajas

Los terminales mdviles y los planes de voz y datos disponibles cubren las
necesidades mas habituales del puesto de trabajo para el que se solicita. El
servicio de telefonia movil forma parte del contrato global negociado para el
grupo FCC, incluyendo diversas opciones de tarifa plana y bolsas de minutos y
GB compartidos.

Limitaciones

Y

Por defecto, las tarifas asociadas a los teléfonos méviles no incluyen roaming ni
de voz ni de datos (aunque si se permiten llamadas internacionales desde el
territorio nacional sin necesidad de activar el roaming). En el caso de que
tengas previsto un viaje fuera del territorio nacional, recuerda que debes
ponerte en contacto con el Departamento de Sistemas para activarlo. Ver
apartado “3.15 Roaming Internacional (telefonia mévil)” en la pagina 18.

Es objetivo de la Compaiiia sacar el maximo aprovechamiento a los teléfonos
maviles, y por ello para que se renueve un terminal tiene que tener problemas
objetivos de funcionamiento. Su renovacidn tiene que ser aprobada por el
departamento de Sistemas y el superior jerarquico del empleado, quien debera
solicitarlo, en la medida de lo posible, con al menos 5 dias laborables de
antelacién.

Las peticiones de nuevos teléfonos moviles las iniciard preferentemente el
superior jerarquico del nuevo empleado, y debe cumplir con las pautas
definidas por el departamento de Recursos Humanos para la asignacién de
teléfonos mdviles a empleados.

Nota: Al solicitar un teléfono mdvil es posible que se reutilice un equipo
existente que no esté obsoleto.

¢ Sabias qué
?

ﬁf{f\
i -

b R 4

Existen varios modelos de teléfonos méviles y planes de voz y datos.

Consulta con el técnico local las opciones, asi como los baremos utilizados para
la asignacion de los modelos y planes Premium.
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3.15 Roaming Internacional (telefonia movil)

Servicio

Roaming Internacional (telefonia mavil)

Descripcion

Permite gestionar la solicitud de la activaciéon temporal del roaming
internacional de voz y/o datos, por defecto durante 1 mes

Disponible ? ¢ Requiere g é Como i
para aprobacion » N\ solicitarla ? i ékﬁ

? \ -
Peticionarios (i)\ Si W . | Departamento 2DL
autorizados i + £ de Sistemas

Ventajas Por defecto, las tarifas asociadas a los teléfonos méviles no incluyen roaming ni
, de voz ni de datos, y esto supone un ahorro de costes. Aunque no esté activado
- el roaming, las llamadas internacionales desde el territorio nacional estdn
permitidas.
Limitaciones | Una vez activado el servicio, los minutos y GB de datos en roaming tienen un

Y

limite. Recibiras una notificacion informativa cuando alcances el 80% del limite,
y al alcanzar el 100% ya no podras hacer mas llamadas y/o navegacién/datos.

La activacidn del servicio de roaming internacional habitualmente requiere de
24 a 48 horas, por lo que en paralelo a la solicitud de viaje, conviene realizar
también la peticidn de activacidn. Una vez activado, el periodo por defecto
durante el que el servicio permanecera disponible es de 1 mes.

¢ Sabias qué

Recuerda verificar que tienes activada la opcion de “Itinerancia de datos” en la
configuracion de tu mavil, en el apartado de “Datos moviles” (iphone) o
apartado de “Ajustes de red mévil” (android).

Si cuando ya estas en el pais de destino no te funcionase la itinerancia de voz
y/o datos, prueba a activar y desactivar el modo avidn. Si sigue sin funcionarte,
ponte en contacto con el Departamento de Sistemas, preferiblemente desde
otro teléfono que no sea el que tiene problemas, para asi poder hacer pruebas
con mayor comodidad.
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3.16 Incidencia (Ticket)

Servicio

Incidencia (Ticket)

Descripcion

Permite reportar un problema relacionado con alguna aplicacién, ordenador o
servicio (ha dejado de funcionar, se produce un error, etc), para que se asigne
un grupo técnico que lo investigue y solucione.

Disponible ? ¢ Requiere - ¢ Como E/i
para aprobacion Y N solicitarla ?
2 \ Solicitud
Todos b No GSD )
| htto://gsd/ el
Ventajas Cuando se crea un ticket, se le asigna un grupo técnico “resolutor” y una

prioridad, lo que facilita la gestidn de las incidencias y los recursos asociados
para su resolucién.

Ademas, con las revisiones periddicas de las estadisticas de tickets se puede
tener una visién general de la situacién, realizar acciones sobre las situaciones
mas repetitivas, etc.

Limitaciones

Y

La asignacion del grupo técnico “resolutor” y prioridad dependen en gran
medida del titulo y descripcidon que se proporcionen durante la creacién del
ticket. Por ello, y para evitar demoras, es imprescindible aportar todos los datos
posibles asociados con la incidencia.

El tiempo de resolucién de una incidencia depende en gran medida de la
complejidad y prioridad, por lo que no se puede establecer una duracidn
precisa.

Ver apartado “11.3 Uso del Portal GSD para creacion de incidencias (tickets)”
en la pagina 37.

¢ Sabias qué
?

£
ﬁ; -

TR

Es importante distinguir entre peticiones e incidencias. Ver informacion
adicional en el apartado “11 Anexo — Uso del Portal GSD” en la pagina 34.
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3.17 Lync (Mensajeria instantanea)

Servicio

Lync (Mensajeria instantanea)

Descripcion

Mensajeria instantanea, incluida comparticidon de escritorio y
audio/videoconferencia.

Disponible ? ¢ Requiere - ¢ C6mo
para aprobacion? % N\ solicitarla ?
AY
Todos b No -
Ventajas Permite intercambiar mensajes, escritorio/pantalla/teclado, audio y

videoconferencia entre usuarios.

La posibilidad de compartir escritorio/pantalla/teclado permite por ejemplo
prestar o recibir asistencia remota a/de tus compafieros, si necesitan ayuda
con una aplicacién, explicacion de los datos de un fichero Excel, etc. Por
seguridad, antes de comenzar con la comparticion, los invitados reciben un
aviso que se debe aceptar para que se inicie la visualizacién compartida.

Limitaciones

P

Todos los miembros de la conversacidn/sesion tienen que tener el Lync
arrancado. Para videoconferencia es necesario disponer de cdmara web, y
como en el caso de la audioconferencia, es conveniente disponer de cascos.

é Sabias qué

Lync también se puede utilizar como mensajeria instantanea con el resto de
empresas del Grupo FCC, asi como con empresas externas.

En el caso de empresas externas que no dispongan de Lync, existe una
versién publica y con funcionalidad basica a traves de web (“Lync Web App”).
La forma mas facil es enviar una convocatoria de reunién Lync, y la persona
externa recibird un email con un enlace a las instrucciones y a la reunién (asi
como informacidn para instalarse el plug-in de acceso web a Lync).

Ver también “16 Anexo — Cémo incluir participantes externos en una
reunién Lync” en la pagina 47, y “10 Anexo — Comparacién entre Lync,
Multiconferencia a 8, Webex” en la pagina 33.
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3.18 Multiconferencia a 8

Servicio

Multiconferenciaa 8

Descripcion

Permite realizar multiconferencias de hasta 8 participantes, desde
determinados modelos especificos de teléfonos.

Disponible para ¢ Requiere & ¢ Como
aprobacion (% N\ solicitarla ?
' ? \
Usuarios con Q P o No Teléfonos No requiere
teléf. Multiconf. o Salas D
Reserva de Salas

7

Ventajas

Es un método econdmico de contactar con hasta 8 personas
simultdneamente.

Limitaciones

P

En este tipo de multiconferencias, la organizacién recae sobre la persona
que inicia la reunién, que debera planificarla con suficiente tiempo ya
que tendra que disponer de los nimeros de teléfonos de todos los
asistentes, y marcarlos en orden. Si por alguna causa se pierde la
conexién de un participante, el organizador debera volver a conectarle a
la reunion.

Puedes practicar previamente utilizando la guia explicativa (ver
apartados “14 Anexo — Multiconferencia en terminales Cisco” en la
pagina 43 y “15 Anexo — Multiconferencia en otros terminales” en la
pagina 44).

¢é Sabias qué ...?

¥

En la actualidad la tarifa de los teléfonos y arafias incluye el precio de las
llamadas nacionales (dentro de la bolsa global de minutos para las
empresas de FCC), por lo que el precio de esta opcidén es parte del
servicio.

Ver también “10 Anexo — Comparacion entre Lync, Multiconferencia a
8, Webex” en la pagina 33.

Teléfonos
multiconferencia

Cisco 8831 (Araia)

Teléfonos digitales SIEMENS
OPTISET E y OPTIPOINT 500

Aastra Dialog 4223
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3.19 Multiconferencia Webex

Servicio

Multiconferencia Webex

Descripcion

Permite realizar multiconferencias con hasta 20 participantes (maximo
recomendado), los cuales recibirdn un nimero de teléfono y un cédigo de
conferencia al que conectarse

Disponible ? ¢ Requiere - é Cémo
para aprobacién? v+ N\ solicitarla ?
\
Todos i No (1) Reserva
o de salas FCC

(2) Reserva

en Webex L
Ventajas Es un método facil de realizar una conferencia con hasta 20 participantes

,/

(nimero maximo recomendado), que se conectan individualmente sin
necesidad de que intervenga el organizador (aparte de la apertura inicial de
la conferencia).

En algunos casos existen nimeros de acceso particulares por pais, que
permiten una conexidon mas econdmica.

Limitaciones

Y

El coste del servicio es proporcional al nUmero de participantes y tiempo de
conexién, ademas del propio coste de la llamada (por ejemplo en el caso de
que los participantes tengan que hacer una llamada internacional, si es que
no existe un nimero de acceso desde el pais donde se encuentran).

Recuerda que la reserva es un proceso en 2 pasos:
(1) Reserva de salas FCC: https://fccone.fcc.es/reservadesalas
(2) Reserva en la web de Webex: https://fcc.webex.com/

¢é Sabias qué

En las circunstancias que sea posible, es preferible utilizar el servicio de
multiconferencia a 8.

Puedes practicar el uso de la multiconferencia Webex siguiendo las
indicaciones de la siguientes guias:
https://onex.fcc.es/sites/gcpv/Documents/Procedimientos/webex 2.pdf
https://fccone.fcc.es/web/one-ti/ti-reserva-una-cuenta-webex

Ver también “10 Anexo — Comparacion entre Lync, Multiconferencia a 8,
Webex” en la pagina 33.
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3.20 Salas de Videoconferencia

Servicio

Salas de Videoconferencia

Descripcion

Permite realizar videoconferencias entre las salas de las distintas oficinas de
GCPV, FCCy empresas externas (*).

Disponible ¢ Requiere & é Cémo
para aprobacion? % N\ solicitarla ?
AN
Todos BRART No Reserva de
h salas
Ventajas Es un método facil de contactar con otras personas, y se puede utilizar el

v/

directorio integrado para localizar las salas con las que conectarnos.

Limitaciones

2

(*) Consulta con el técnico local sobre las siguientes consideraciones:

e No todos los equipos estan preparados para realizar videoconferencias
entre mas de 2 salas

e Si es necesaria una videoconferencia con una empresa externa, es
conveniente hacer una prueba previa de conectividad

e Estd en proceso de despliegue la posibilidad de hacer conexiones “mixtas”
de videoconferencia y Lync, a través de salas virtuales

¢ Sabias qué

En algunas salas se dispone también de un PC para poder compartir
informacidn gréfica y presentaciones con el resto de asistentes. Consulta con
el técnico local, o revisa la informacion en https://onex.fcc.es/sites/gcpv/rs/

- 8O )i cretecns

Acceso a la web del grupo

nl"?&;

Quién es quién
W is who / Quil est qui
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4 Anexo—Ddndey como ver el Correo

Outlook OWA Correo Citrix
movil Outlook

Desde mi 1‘/‘ 1—/‘ - q‘/‘
Il ordenador E a E d E a

corporativo

corporativo

i
) Desde mi q‘/‘ 1_/’
' % movil LAl LA
i
i

Desde mi - qq‘ /\‘ - -
movil A
2 e Desde otro -(*) qq‘/‘ - q{/‘
‘.: ® | ordenador n A A
s Desde otro - 7 - -
® 2 ‘ /"
.___— movil V1
Disponible T R (#l ﬁ‘ : R
para Todos Todos ,. -*,' . Todos
Sélo moévil

corporativo
Facilidad de @@@

G [QLKE
&

©
g# Funcionalidad
J-r

< Acceso a PSTs | (— /\‘ x x x
£ “ (**) E ] | | |
G Acceso a C X sslo 5 E
i . E | | E |
archivos de 2 desde la red -
red local
Acceso a 1-/‘ q‘/‘ x q‘/’
%% buzones wA A (%) V]
adicionales
‘ Cémo Cliente Cualquier Correo Mdvil | PC con
s conectarse al | Outlook en Navegador (Activesync) | Navegador
o~ .;\
RN correo PC Web (PCo Web (*)
R

Corporativo | moévil)

(*) — Esta opcién puede tener requerimientos y/o aprobaciones adicionales. Por favor,
contacta con el técnico local.

(**) — Los PSTs son ficheros locales donde se pueden almacenar correos histdricos (sin que
ocupen espacio en el buzdn del servidor)
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5 Anexo—Ddnde y cdmo acceder a Mis Archivos, Aplicaciones
Office y SAP

Mis archivos

locales

Mis archivos

de red

Aplicaciones
Office Base

Outlook y

Lync

Nivel de

Seguridad

)
8)

@ SAP

&

-5

Desde mi
ordenador
Corporativo
desde la
red interna

7 3
Y

@
[

Usuario +

Contrasefa
+PC

Corporativo

Desde mi
portatil
Corporativo
desde la
red externa
sin VPN

7 3
%

Usuario +

Contrasefa +
Portatil

Corporativo

Desde mi
portatil
Corporativo
desde la
red externa
con VPN

7 3
[}

3
[}

@
Y

3
[}

Usuario +

Contrasefa +
Portatil

Corporativo

Desde otro
ordenador
Corporativo

7 3
~ DS

7

(*)

17 a

Usuario +

Contrasefia
+PC

Corporativo

Desde otro
ordenador
no
Corporativo
sin Citrix

Desde otro
ordenador
no
Corporativo
con Citrix

o/

(**)

o/

(**)

4
Sélo
Outlook
(**)

o/

(**)

Usuario +

Contrasenfa

+ Preguntas

reto

(*) — Esta opcidn sélo debe ser utilizada si hay circunstancias que impidan utilizar el ordenador

propio, en cuyo caso se debera contactar con el técnico local.

(**) — Se debe solicitar previamente al ServiceDesk el acceso a las aplicaciones Office y al SAP,
y tener instalado el cliente Citrix.

Pagina 25|51




Catalogo de Servicios IT CPV-FCC V1.2

6 Anexo—PCs de GCPV/FCC: ¢ sabias que ... ?

Los ordenadores de GCPV/FCC vienen preinstalados con una serie de servicios y aplicaciones
que pueden ser de utilidad en tu trabajo diario. A continuacidn se comentan algunas de ellas.
Si tienes alguna duda, por favor contacta con el técnico local o el ServiceDesk.

Servicio Descripcién Como acceder
Captura Permite hacer recortes de pantalla y resaltar/marcar zonas Inicio - Recortes
pantalla
R Recortes = =
G Huevo = *11 Opciones ;g:o Edi{ﬂ ﬂmm;;mrﬁ-;;: 7
ohmcic el ot O — [ ,;
ST
Ejemplo:
PDF Existen varias opciones para imprimir un documento en Ejemplo 1:
Imprimir formato PDF:
archivo
Ejemplo 1: Con impresora “PDF Creator”
“PDF Creator” es una impresora especial que puede
convertir a PDF cualquier documento (Word, Excel,
Powerpoint, Web, etc). Abre el documento, programa o
pagina web que quieras imprimir en PDF y elige la impresora
“PDF Creator”
Ejemplo 2: Con Word/Excel/Powerpoint
Abre el documento que tengas en Word/Excel/Powerpoint, y
desde el menu de “Archivo”, elige la opcidn de “Guardar y
enviar”. Pulsa sobre “Enviar como PDF” y después de unos
segundos se abre un nuevo correo, que tiene adjunto el
fichero PDF
Utilidades La utilidad “PDF Split and Merge” permite dividir, mezclar,
PDF reordenar, rotar, unir/extraer, etc documentos PDF.
( Dividir,
mezclar, B

rotar, etc)
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Servicio Descripcién Como acceder
Visualizador | La utilidad “DWG TrueView 2016” permite visualizar e Inicio — Trueview
AutoCAD imprimir planos de autocad, asi como algunas tareas bdsicas
como medir, girar, comparar, etc. — .
T TR
Nota: Se encuentra instalado en algunos equipos. En caso de
necesitarlo para tu trabajo, puedes solicitarlo a Sistemas de
Informacién.
VPN Este servicio esta disponible para los portatiles de GCPV/FCC. | Botén derecho

Ver apartado “3.10 VPN (Conexion remota a red interna)”

en la pagina 13.

Para incidencis contacts con “ServicedeskdFCC™

Extado de ls conedn

o Ul e ks i

Corectw | [ Cancelr | [ Erovsedeten | [ s

Hags e o Connctar parn vici o conesdnn Hog ce =

sobre el icono de
conexion de red

Conectads actuslmeente & ]

INTICLLOCAL
L Acceso & Intemet

corp Conectado _af|
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7 Anexo — Comparaciéon entre Buzén Departamental y Lista de
Distribucion

290 _smiLTuDES
Buzén Departamental Lista de Distribucion
= | Ambos servicios tienen asociado una direccidn de email, y alguien que
’ E envie un correo a esa direccion no puede distinguir si lo estad haciendo a
\" 8 | un buzén departamental o a una lista de distribucion
) O @
— =~ - DIFERENCIAS
Buzén Departamental Lista de Distribucion
9 Habitualmente los  Buzones | Habitualmente las Listas de
| Departamentales se utilizan para | Distribucion se utilizan para la
'-g disponer de un almacén comun y | recepcién de informes o notificaciones
compartido donde tener el
histérico de envios y recepciones
asociados al buzén
5 | Los correos enviados a un Buzén | Los correos enviados a una Lista de
& | Departamental se almacenan en | Distribucién se reciben en el buzén
< | el propio buzén propio de cada persona de la lista
o | Desde un Buzén Departamental | Desde una Lista de Distribucidn no se
E se puede enviar un email pueden enviar emails
) g En el caso de un Buzoén El responsable de una Lista de
. g Departamental siempre es Distribucion puede modificar los
m 5 | necesario gestionar los permisos | componentes de la lista, sin necesidad
S | através del ServiceDesk de solicitarlo al ServiceDesk

Fara: emalldepartamental@gepv.com Pora: emaillsta®gepy.com
A &L~
. — ) Usuario A
Usuario (. Internet A Externo [~ Intermet )
Externo  ( N N
- . vy
™ Tt - Pm amudenr:menul@gtw com T e f""wmow'“"‘. !
Usuario " 4 Usuario
. v emaillista@gcpv.com
emalldepartamental@gcpv.com Interno - gcp interno
y Lista de
ﬁ §menul & distribucién
9“]&2 M @.-é\ “‘.‘I&-\
3 g : i i Usuario3
Usuariol Usuario2 Usuario3 :Jiuar|01 IUstuarloZ Int
nterno nterno nterno
Interno Interno Interno poe Buzon personal pe __Buzdn persona, _Buzdn personal
Q, —af el servidor Q —efl el servidor el servidor

Exchange Em:nange Exchange
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8 Anexo — Comparacion entre Carpeta de Red, BFT y Sharefile

Y

< _ SIMILITUDES

Carpeta de Red BFT Sharefile
c
y E Las 3 opciones permiten compartir archivos de tamafio voluminoso.
b AR
— =
D00 pirerencias
Carpeta de Red BFT Sharefile
9 Pensado para compartir | Pensado para enviar | Pensado para compartir de
B informacién con personal | informacién puntual a | forma temporal informacién
.g interno personas internas o | con personas externas y
externas sobre todo enfocado a la
gestidén de proyectos
~ a 8 g Permite leer vy escribir | Sélo permite leer Permite leer y escribir
n < 9 | ficheros ficheros
T3 Los ficheros no tienen | La caducidad madxima | La caducidad maxima de los
3 © | caducidad es de 14 dias ficheros que no se
S modifiquen es de 6 meses
c Los usuarios pueden | No aplica Los usuarios pueden
5 recuperar ellos mismos recuperar ellos mismos
% versiones anteriores de los versiones anteriores de los
% archivos v carpetas, archivos y carpetas, con el
2 habitualmente de los 30 limite de los 6 meses de

dias anteriores

caducidad

Se realiza copia de
seguridad a cinta, y las
copias anuales se guardan
durante 5 aflos

Copia

No se realizan copias
de seguridad

La copia de seguridad es
sélo del dia anterior

El tamano de los archivos

o

C . ..

g individuales y el total de la

° carpeta puede ser
voluminoso

(recomendado < 4 TB)

El tamafio maximo de
todos los ficheros a
enviar es de 500 MB

El tamano de los archivos
individuales y total de Ia

carpeta puede ser
voluminoso (recomendado
<100 GB)

La creacion se solicita a
través del ServiceDesk

No requiere solicitud
ni aprobacion previa

La creacion se solicita a
través del departamento de

N e\
- %«: E TR
Nl WM A9
Solicitud

Sistemas de GCPV
g El responsable de la | El acceso es de sdlo | El responsable del espacio
2 carpeta  gestiona los | lecturay no se permite | de  colaboracion puede
g permisos a través del | cambiarlo gestionar los permisos a
e ServiceDesk través de la  propia
herramienta Sharefile
o El coste esta incluido | El coste esta incluido | El coste estd incluido dentro
3 dentro de los costes | dentro de los costes | de los costes habituales del
© habituales del servicio habituales del servicio | servicio, pero podria
requerir licencias

adicionales en funcién del
numero de espacios de
colaboracion definidos
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9 Anexo— CAmo recuperar una version anterior de un archivo

En el caso de que tus datos estén en una carpeta de red localizada sobre la infraestructura
central de ficheros de FCC (NetAp) y durante un plazo aproximado de 30 dias, tu mismo
puedes recuperar una version anterior de un archivo o carpeta, o recuperar un archivo o

carpeta borrados.

gEsta caracteristica también aplica a la carpeta de “Mis Documentos”

En resumen el proceso consta de los siguientes 5 pasos:

Confirmar nombre

del servidor

Localizar . Abrir la
o Obtener Localizar la -
opcién de version y

0 . lista de fecha/hora a oy
Versiones visualizar

. 7 versiones recuperar .
anteriores y/o copiar

PASO

DESCRIPCION

Confirmar nombre

del servidor

Habitualmente estas carpetas de red en la NetAp hacen referencia a los
servidores \\A4FILEOO1P o \\A4FILEOO2P o \\SRVMADNT

i - N -
R ———|
@o" 1. Equipo » CarpetaRed (\\adfileD01p) (W:)

~

Organizar v Mueva carpeta
=
|| 457 Favoritos Blombie
. Descargas 1) Nombre carpeta 1
B Escritorio &% Nombre archivo 1
1. LocalFiles @5 Nombre excel 1

i Sitios recientes

I 4 Bibliotecas
4 8 Equipo

N
ij[l [ G#  CarpetaRed  (\iadfileD01p) (W:)

| J

Localizar opcion
de "Versiones
anteriores"

En Windows Explorer localiza y selecciona en el panel derecho la
carpeta de red, y pulsa el botén derecho del ratén.

En el menu, comprueba la opcidén de “Restaurar versiones anteriores”.

. - ~———— ~
e . —
@Ov‘ |/ » Equipo » CarpetaRed (Whadfiled01p) (W)
Organizar » MNueva carpeta
|| 477 Favoritos P hombie .
D \ i
& Descargas : Restaurar versiones anteriores :
B Escritorio N /
| Localfiles Siempre dispenible sin conexion
‘E—j‘l Sitios recientes Decconectar
| b 4 Bibliotecas Copiar
1% Equipo Cambiar nombre
13 & Disco local (C:)
[ P53 carpetaRed  (nadfiledOlp) iz i’
b ?'! Red Propiedades
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PASO

DESCRIPCION

Obtener lista de

versiones

Pulsa sobre la opcidn de “Restaurar versiones anteriores”, y se abrird
una nueva ventana con la lista de versiones disponibles, agrupadas por
fecha.

Nota: el nimero de versiones que se muestra depende del volumen de
cambios que haya tenido la carpeta de red, pero en general se
mostraran datos de hasta 30 dias. Para ficheros anteriores que no
aparezcan en la lista, es necesario abrir una peticidn de catdlogo al
ServiceDesk indicando nombre y fecha.

Versanesaierres

.’fL.-. Lag versiones anteriores provienen de puntos de
v ,-I restauracion o de Copias de seguridad de Windows.
#Cdmo se pueden usar versiones anteriores?

Version de |a campeta:

MNombre Fecha de modifica...

I , @
4 Hoy (10) !

Y 11/04/2017 16:09
11/04/2017 15:12
11/04/2017 14:11
11/04/2017 13:10
11/04/2017 12:09
11/04/2017 11:09

A5 (0\adfiled01p) (Wi
A5 (0\adfiled01p) (Wi
A5 (0\adfiled01p) (Wi
A5 (0\adfiled01p) (Wi
A5 (0\adfiled01p) (Wi

I & (adfiled0lp) (W:) 11/04/2017 10:10 i
I q |~ T |
il -
fl [ Abrir ] [ Copiar... ] [Eaztaular...
I

[ Aceptar ] [ Cancelar ] Aplicar

Localizar la
fecha/hora a
recuperar

Haciendo uso de la barra de desplazamiento, localiza la fecha y hora
gue mas se ajuste a los datos que quieras recuperar.

Versanesaierres

.’fL.-. Las versiones anteriores provienen de puntos de
) restauracion o de Copias de seguridad de Windows.
#Cdmo se pueden usar versiones anteriores?
Versidn de |a campeta:
{---\
MNombre Fecha de modifica... i J+ |
1L
4 Hoy (10) !
A5 p\adfiled01 p) (W) 11/04/2017 16:09 i
A5 P\adfiled01p) (W) 11/04/2017 15:12 H
1
A5 P\adfiled01p) (W) 11/04/2017 14:11 !
I A5 [0\adfileD01p) (Wi 11/04/2017 13:10 i
I A5 P\adfiled01p) (W) 11/04/2017 12:09 H
A5 P\adfiled01p) (W:) 11/04/2017 11:09 i
i
A5 (N\adfiled01p) (W) 11/04/2017 10:10 .
I <« T | i
W =
fl [ Abrir ] [ Copiar... ] [ Bestaurar...
U
[ Aceptar ] [ Cancelar ] Aplicar
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PASO

DESCRIPCION

Abrir la version y

visualizar y/o
copiar

Una vez localizada y seleccionada la fecha/hora que mejor se ajuste a
los datos que queremos recuperar, hacer doble click sobre la
carpeta/fecha elegida o pulsar sobre el botdon de “Abrir”, y se abrira
una nueva ventana cuyo titulo refleja la fecha elegida.

Esta ventana muestra la situacion de los archivos a esa fecha, incluso
los que en la actualidad no existan, pero que si existian en la fecha
elegida. Una vez encontrado el archivo o carpeta, puedes copiarlo en
otra ubicacién y/o abrirlo para comprobar el contenido.

Organizar v

’ N,

7

ra

[
i Favoritos i
@ Descargas
Bl Escritorio

. LocalFiles

.. MNombre carpeta 1
%% Nombre archivo 1
B7] Nombre excel 1

Tl Sitins recientes B MNombre excel 2

[ S —
S mee e ————

\,
N,

4 Bibliotecas ~

AN

1% Equipo
& Disco local (C:)
5® CarpetaRed  (\\adfileD01p) (W:)

¢é Sabias qué ...?

Si deseas revisar/recuperar directamente la versién anterior de un
archivo concreto, sin tener que buscar a través de la carpeta donde
estuviera ubicado, puedes hacerlo utilizando el menu de “Restaurar
versiones anteriores” directamente sobre el nombre del archivo.

| » Bibliotecas » Documentos » Mis documentos »
Q

Organizar « Abrir * Sincronizar * Imprimir Cor Nueve
. Imprimir
/¢ Favoritos Biblioteca Docy i
Abrir con >
8 Descargas Mis documentos
. Bl Escritorio Nombre v | Siempre disponible sin conexign
.~ Bibliotecas incranizac r
o Mi musica

PR
N

[F| Documentos Restaurar versiones anteriores

: " =| Mis imdgenes
@r| Mis documentos = g
= B Mis videos Enviara 4
. Documentos piblicos o
o EMis arelivos d & arige
Imagenes BBV archvos S eIy Cortar
1
. 1 |® Mombre excel Lalsx |
J’ Musica I e pp— Copiar
B videos T IR
* Mombre archive 1.z Crear acceso directo
@ Propiedades: Nombre Excel 1.xlsx ===
General I Sequidad | Detales I
Versiones anteriorss Archivos sin conexion
e Las versiones artenares provienen de purtos de
- restauracién o de Copias de seguridad de Windows
£Cémo se pusden usar versiones anteriores?
| | Versisn del archivo
I Nombre Fecha de modifica...
I 4 Hoy (4)
I 85 Nombre Excel Lxlsx  18/04/2017 1407
i 07 Nombre Excel 1xlsx  18/04/201711:58
I 8 Nombre Excel 1.xIsx 18/04/2017 11:05
I 4% Nombre Excel 1.xlsx 18/04/2017 9:35
Abrir Copiar. Restaurar
| ot
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10 Anexo — Comparacion entre Lync, Multiconferencia a 8, Webex

2 @@ simiLTUDES

Lync | Multiconferencia a 8 | Webex
= Las 3 opciones permiten hacer audio conferencias con personas internas y
>\_’ E | externas
(&)
= = = - DIFERENCIAS
Lync Multiconferenciaa 8 Webex
9 Pensado para compartir | Pensado sélo para audio | Pensado principalmente
© | mdltiples contenidos | conferencias de hasta 8 | para audio conferencias
'g (audio, video, | invitados con hasta 20 invitados
mensajeria instantanea, (n® max. recomendado).
presentaciones, Opcionalmente también
pantalla/teclado) permite compartir
presentaciones
© No requiere reserva | No requiere reserva | Requiere reserva previa
== E previa previa a través de la agenda
= 4 FCC Webex y pagina
[a'4
web de Webex
Dﬁ S Los invitados  sélo | Los invitados sélo | Los invitados pueden
0- E pueden conectarse por | pueden conectarse por | conectarse tanto por
L1l S | ordenador o Tablet teléfono teléfono como  por
© ordenador
’ = | Los invitados pueden | Los invitados no pueden | Los invitados pueden
‘ :g conectarse por | conectarse por | conectarse por
- adelantado a la reunién, | adelantado a la reunién, | adelantado a la reunion,
72 pero tienen que esperar | y tienen que esperar a |y se conectan
% a que el organizador les | que el organizador les | automaticamente una
O | acepte vaya llamando de uno en | vez que el organizador
uno abre la reunién
’ S En el caso de que a un | En el caso de que a un | En el caso de que a un
“A E invitado le falle la|invitado le falle la|invitado le falle Ia
S | conexion y tenga que | conexion y tenga que | conexion y tenga que
é volver a conectarse, el | volver a conectarse, sélo | volver a conectarse, el
propio usuario puede | puede hacerlo si el | propio usuario puede
gestionarlo, y el | organizador le vuelve a | gestionarlo sin
organizador tiene que | llamar e incluir en la | necesidad de que el
aceptar la conexion reunién organizador realice
ninguna accion
e No tiene coste asociado, | En caso de Illamadas | El coste del servicio es
§ al utilizar la red local nacionales, el coste estd | proporcional al numero

incluido en la bolsa
global de minutos para
llamadas nacionales
disponible  para las
empresas del grupo FCC

de participantes vy
tiempo de conexidon
(ademas del propio
coste de la llamada, si lo
hubiera)
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11 Anexo — Uso del Portal GSD

11.1 Informacion general sobre el portal GSD

El Global Service Desk (GSD) proporciona entre otros los servicios de gestion de peticiones e
incidencias, y para ello se dispone de un portal web, accesible desde la direccion http://gsd/.

El portal http://gsd/ debe ser la via preferentemente para que los usuarios realicen las nuevas
peticiones o abran incidencias. Para casos urgentes también se puede utilizar el teléfono
914182105 /902 111 344.

Puedes ver informacion adicional en: https://fccone.fcc.es/web/one-ti/ti-service-desk-fcc,

incluidas las guias detalladas de cdmo abrir una peticidon o una incidencia.

@ Es importante distinguir entre lo que es una peticion y lo que es una incidencia, pues la
plantilla de solicitud es diferente, los equipos dedicados a su gestidn son distintos, y también
son distintas las prioridades y tiempos de resolucion.

COMPARACION ENTRE PETICIONES E INCIDENCIAS

e
5
PETICION GESEED INCIDENCIA

Solicitar un nuevo servicio, o anadir Reportar un problema relacionado con alguna
funciones a un servicio existente aplicacion o servicio existente, que ha dejado de
funcionar, no da toda la funcionalidad asociada al
servicio, etc

Ej: Solicitar un buzén departamental Ej: Mi ordenador no se conecta con las impresoras

11.2 Uso del Portal GSD para creacion de peticiones

El procedimiento para crear una peticion de catalogo a través del portal http://gsd/ es:

Ir al menu Rellenar los Recibir
Acceder al portal de "Pedido Buscar la datos, .
http://gsd/ del peticion plantilla y iRl E
: ) 0 confirmacion
catdlogo aprobador

La parte mas complicada del procedimiento suele ser encontrar la peticion concreta que se
quiere solicitar:

e A continuacidn puedes ver una guia para encontrar las peticiones a las que se hacen
referencia en este catalogo de servicios

e Para ver un listado completo de todas las peticiones, puedes hacerlo a través del siguiente
enlace: http://10.5.0.18/sm/CATALOG STRUCTURE.xIsm (o el enlace titulado “Download
Catalog Structure” en la pantalla principal de “Pedidos de catalogo”).

Nota: Algunas peticiones requieren permisos especiales o no estan disponibles si no se tiene
un perfil avanzado.
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PASO DESCRIPCION — CREAR PETICION

Acceder al portal _
cchett,i:rligso?; : http://gsd/

-
= & | 6 FCC Sanvice Manages

Ir al menu de

n R
Pedido del [TEmwior ket |
< n #*
catalogo f
e, Par favar, ayldanos a reschar Wu caso dglmente. Describe tu caso con el mayor detalle pc
Mess principal
Eodian TEwst wnto,
{ Paaido el catilops ; Tis informacan Noenbre de usuario
= =P Ry Conincto Principat * | Hembre de usuarie Ig]
“':"’“"'“"““ L Céma peoferes. ner esatactndn? [ =
Bisqueds en Eases de comacimienin T
| Enconirar un Tieke Directin du comee: email@gepviom [] ¢Otra uaicacin?
| VeordeRsouscs Ubizackin par defectn FEr-FS-MADRD-MARA_TUBAL_S_4PL_Z188_CPF
|| Dokgaciin dn aprebaciones e
o
| pstrien de mpruacionn : ] cinais cun
Cusconexsn Deacripckin * ussarisiperts +
Afiads expicar

Existen varias formas para localizar una peticion, pero se recomienda
la busqueda por palabra clave segun la tabla mas abajo. No olvidar
seleccionar la opcién de “Todas las palabras” y pulsar el boton
“Busqueda”.

Buscar la peticion

— — -
.do?lang=es&m O ~ & n = FCC Service Manager

Entradas de Catalogo de servicios
«
|
- N
e | Bisqueda 1 Catdlogo de servicios
P 1
Enviar un Ticket H 1
X Palabra clave H
Pedido del catalogo : H
\ertickets sbisros ! [ Solo elementos y paqueles !
Ver tickets cerrados 1 (Fuaiquiers de las palabras : Elementos 1-5 de &
1
Biisqueda en bases de conocimiento 1 =3 bisqusca (@fTodas las palabras ll @ Aplicaciones
Il Encontrar un Ticket \ m 2saedd /!
|| visor de Recusos BRTHTET ChIITn ST AEE = = = = = === - Peticiones relativas a aplicaciones
|| Delesacion de aprobaciones
Aprobar un ticket # Caroetas Comparidas
Histérica de aprobaciones 3 Cancelar Peticiones de usuario final para solictar un serv
Desconexién Pelicones més populares compartida, acceso, propiedad, efc.).
s ® Email
| @ Peticion Genérica,
| Solicitud referente a servicios de e-mai (buzone
@ Technical Generic Request distribucion, e-mai, etc.).

Servicio Palabras clave (*sensible a acentos)

Buzon Departamental Crear buzén departamental

Lista de Distribucion Crear lista de distribucion

Citrix (Acceso a una aplicacién) Acceso a una aplicacién Citrix

Carpeta Compartida Creacidn carpeta compartida

Carpeta Compartida Modificar permisos carpeta
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PASO

DESCRIPCION — CREAR PETICION

Rellenar los datos

plantilla y
aprobador

Para todas las peticiones se requiere que se rellenen los datos
relativos a la misma. Opcionalmente puede ser necesario rellenar
también una plantilla y seleccionar un aprobador.

Paso 1: datos, localizar plantilla, aprobador, botdn “Siguiente”

~ - - - L3

wadess 0= & | o FOE Senvice Manager

[ i a i [rree—|

Buzén departamantal: Craar baztn o dar accesn a buzon da carmes departamental |Gendrica).

Utikce este farmalano para sobeilar b
whaclrbrmcn [r—_—T  wdnlars con ol b de procesis s

erescion de un nuevo buzin de comes elelninico depstamental (genéncal o el acceso de un usuans a un ba
plantlls o " subeilud advcundiete
oo de creaciin, ulihes um nombes di buzbn que denlhges de S clirs cull o 30 ropdails

Feaa o carnngs Hota an

Paso 2: titulo, anexar plantilla, boton “Enviar”

Nota: la plantilla se debe descargar en el paso 1, rellenar y guardar
localmente, para poder anexarla en el paso 2.

arcs

Un astevisco rojo (7} indica infarmackin cbligatoria
Iiradurca o acleccnne loda la nfermacss secesera.
St alurdiin.

PR
| Thelo de i petein *
1
\

Wand precgal

Drstratas oo peocen [ETaH LLARSE FiLtuERGED i

Cantacin para #ata petcdn WICTOR LLANSO FELGUEROSD

Witnda de contacta greterida

JR—
(mmm———— -~
HE :
[ 2

{5 Mieer ol catieen)

$% Gancele pmcln

Info. da padides
e i cerras
Bisquea sesces f— e
| encesmaran Terat Epr— Toosear i o N
| L S okt l’sm e s
| oresacan or srosecnes roh ey moj | SeREEime = :
Aprsbar on IKin : Apecbarie Serven Rarger 1
Harice 4o anrobacan. Taenafiog 1
Oescencdin PR W T — FEE Cameres I/
f Iy T Ay Wombire aprobador 1
1
\
| Sy ——— S

Recibir emails de
confirmacion

Durante el proceso de gestiéon de la peticion se generan
habitualmente 3 emails de notificacién/confirmacion:

Etapa Titulo del email

Al crear la peticion “Peticion de Servicio Creada”

Cuando el aprobador la revisa y | “Peticion de Servicio aprobada”

aprueba

Cuando se completa la “Peticion de Servicio resuelta”

ejecucion de la peticion
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PASO DESCRIPCION — CREAR PETICION
5 H 9 O 1 & s SO0 - Peticnde Servio Creada - Buzb S G
BB reeneae

e 03 1932
Service Desk FCC {Servicio Atencion al Usuario)
SDO366574 - Peticidn de Servicie Creada - Buzon depanamental: Crear buzdn
Fun W wombre de wtunrio

LI ELEE T Paga clic sers pana v P

Futmans nasa

Flugaania rimem =8 s sLgratn 8 w e

1wt ase HOOI0OETH

Dwsarpuhe da . Cowat brain depariararial
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11.3 Uso del Portal GSD para creacién de incidencias (tickets)

El procedimiento para crear una incidencia a través del portal http://gsd/ es:

Ir a pagina de Rellenar los datos
Acceder al portal inicio o al menu y anexar Recibir

http://gsd/ de "Enviar un informacion confirmaciones
ticket" adicional

Nota: en la descripcidn de este apartado se usan como sindnimos las palabras incidencia y
ticket.

PASO DESCRIPCION — CREAR INCIDENCIA

Acceder al portal .
i/ el http://gsd/

La pagina inicial del portal GSD es por defecto la pagina para enviar

Ir a pagina de . . S L.
inicio o al ment un nuevo ticket. Adicionalmente, en el menu izquierdo también

de "Enviar un existe la opcién de “Enviar un Ticket”.
ticket

Areviar un ticket
i A
L For favar, ayidanas a rescher 1 caso dghmente. Desclibe tu caso con ¢ mayor detalle pc
R e — N
| 1 wnto, el eantacta
~ momom e == =! T mformacan; Hoenbre de ususrio
:wm-mm Conincis Princinat ¢ | Hembre de usuarie Ig| “re
fer tickets ceems - o
Cémea profieres ser coatactndn? |
Biisqueds en Bases de cosecmienin : L x
Eneonirar un Ticket Drecciin de coree: emall@gcpvcom o [ 40t veicacsin?
Visor de Racuscs Ublcaciin por defectn FEC-ES-MADRD-MARLA_TUBAL_S_4PL_2188_CF
Bnkegncidn de aprobacknes. T L Sl
Aqunbar un kel
Hintirica dn apobacknms ] ortan can
Dasconexn Descripcién UBTDErTE, §
| \ | Allads expicas
| Afads excicar
AN ol g

El menu lateral también tiene otras opciones relacionadas, como
por ejemplo para “Ver tickets abiertos”, “Encontrar un ticket”, etc.
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PASO DESCRIPCION — CREAR INCIDENCIA

Es importante que se le dé un titulo significativo a la incidencia, y
Rellenar los proporcionar una explicacion detallada sobre el error (qué

datos, y anexar aplicacion o servicio es el que falla, qué usuario y PC se estd

utilizando, cudl es el error encontrado, accion realizada cuando

aparecié la incidencia, como reproducirlo) ..., y si es factible,

acompafiar también pantallazos o comprobaciones realizadas.

informacion
adicional

Paso 1: Rellena datos de titulo y descripcion:

[ Trvine un Ecket
=
Por favon, aryodanos a resobeer tu caso dgitmente. Describe tu caso con o mayor detalle posible ~
PR
i miackia "Nembre uswario
Cortacts Precea: © [ Membre usuaria %1
£Gome prederes ser sontaciade? Eorai =
Dwersin oe coema emaihBg con [ 40w wicacitay
Ubicacion por defects FLrES JUESU © 45 Z\3F CPy POOTLAM
£ iuia Y
' 1
1 [ ] i i b i i, o e e,
1 Descripeion TES, TEVEQECEN. 6], DIIERST0T, MOresara.
) "
| 1
o e N 0 e SOl
i —
\
N, ’I
pr— 550 yo I=l
£Tierues miguna aeraive DATE BeguF FROHAROST = I=
Paso 2: Rellena datos de prioridad:
[ Crwine um bcket
=
B fivow, ayidansos 3 resober bu caso dgiments. Desesibe tu case com of mayor detale posible A
PR
T g “Mombre usuario
R — [ Wombre wsuaria It
:Cme prederes sar soatactsse? i |w
Dnecosn de cormea: emaikgacey con [ eira ubicacn?
Ubicassen per defects FECESMADRE-MARA_TUBAU_N_4M._T186_Gin_ORTLAN
Tituta
[ ]
Do neripeitn *
| e \
: i antd afeciana® e ya |= :
: [T ———— 5 =] :
: B mportanie o “components” sleciade (serveke, aphoecen, . | pere FECT ™ lv. :
N p _’
O R
Taes postr por levor 0 Caniuer
[ A araive | * Tamads miimo sermingo § M8 en satal
[T e i
. e “« N
Paso 3: Anexa pantallazos o datos adicionales y pulsa “Enviar”:
[ Crwine um bcket
=
B fivow, ayidansos 3 resober bu caso dgiments. Desesibe tu case com of mayor detale posible A
PR
T Ml “Nombre usuario
R — [ Wombre wsuaria It
:Cme prederes sar soatactsse? i |w
Direcaén de correa; emaikgacey con [ eira ubicacn?
Ubicassen per defects FECESMADRE-MARA_TUBAU_N_4M._T186_Gin_ORTLAN
Tituta
[ o
Do neripeitn *
%
b4
Fioicna
cubn eatd afeciado® b ya |=!
Tmrms aiguna alersava parn segur Mabameds? [ l=l
B9 mportante o “componente” atecinde (bervd, apbcecen, | pees FICT o =l
 THR T R neE \
: Ty ry—— Pp— :
1 [ II * Timas missimo perminzo § M8 as tatal
et v
= _§_cc |
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PASO

DESCRIPCION — CREAR INCIDENCIA

Durante el proceso de gestidn de la incidencia se generan varias
confirmaciones y notificaciones:

Etapa Confirmacién
Al crear el ticket Namero de ticket, en la propia ventana del
portal GSD

l Menn Principal: J0HN SMITH .

Cuando se Email de “Caso cerrado”
completa o cierra
el ticket

: H T 4 - SDOBBATIS - Caso cemado - Titubo Tm - 8 X

m MERSATE

500384735 - Caso cerrado - Tiulo
st una ae
Su sana, o, SO010473, b wo raveha ¢ raada

[ —

e Tieudo

Descripcion

¢é Sabias qué ...?

Por defecto, al crear un ticket, la persona de contacto que se asigna
es la propia que abre la incidencia, pero es posible cambiarlo si por
ejemplo estamos ayudando a un companiero a abrir un ticket en su
nombre.

| “" III

Para cambiarlo, eliminar el dato del “contacto principal”, escribir el
nombre de la persona para la que se esta abriendo la incidencia, y

pulsar sobre el botén - =6 para completar el cambio.

Info. del contacto

T Informas én; JOHM SMITH

Contscto Principal: * JOHM SMITH [B)=¢
L Como prefierss ser confactade? E-mai -

Direscitn ds coreo. onn_smmith @ize. es ] £Otra ublesian?
Uizacion por defecto FCC-ES-MADRID-FEDERICO_SALMOMN_13_F 154500200 (3)

Info. del contacto

TU Informacion: JOHN SMITH

Contacto Principal: * PEDRO GONZALEZ x et

Por favor, si alguno de los datos de contacto son incorrectos
(teléfono, email, ubicacidn ...) informar al Service Desk para que
sean corregidos.
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12 Anexo — Ciclo de vida de las contrasenas

De acuerdo a la politica de Seguridad de FCC, las contrasefias tienen un ciclo de vida que en
resumen es el siguiente:

Dia 0

Usuario nuevo recibe
contrasefia

provisional

Dia6a21

Usuario recibe
recordatorios
cambio
contrasefia
provisional

Dia 22

Usuario
blogueado si no
cambia
contrasefia

Alos 6 meses + 1
dia
Usuario blogueado
si no cambia la
contrasefia

Mes 5,5 a 6 meses

Dia 0 a 5,5 meses

Usuario recibe
recordatorios
cambio contraseia,

Periodo normal

PASO

DESCRIPCION

Dia O

Usuario nuevo
recibe contrasefia
provisional

Cuando un usuario nuevo se da de alta, su supervisor recibe la
contraseia provisional inicial, que se la proporcionara al nuevo
empleado cuando se incorpore.

Con esta contrasefia provisional el usuario puede conectarse al
ordenador y es valida como maximo durante 21 dias.

Dia6a 21

Usuario recibe
recordatorios
cambio contrasefia
provisional

Dos semanas antes de que caduque la contraseia provisional, el
usuario comienza a recibir por email correos que le indican la
necesidad de cambiar la contrasefia, que incluyen también el
enlace a la pagina web de la utilidad:
https://gdi.fcc.es/changepassword

Dia 22

Usuario
bloqueado si no
cambia la
contrasefia

Si el usuario no cambia la contrasefia, el dia 22 se bloqueara su
usuario y no podra acceder ni a su ordenador ni a su correo.

Dia 0 a 5,5 meses

Periodo normal

Si el usuario ha actualizado su contrasefia, empieza un nuevo
periodo “normal”, en el que durante los siguientes 5,5 meses no
recibe ninguna notificacion.

Mes 5,5 a 6 meses

Usuario recibe
recordatorios
cambio contrasefia

Dos semanas antes de que caduque la contraseia, el usuario
comienza a recibir por email correos que le indican la necesidad
de cambiar la contrasefia, que incluyen también el enlace a la
pagina web de la utilidad: https://gdi.fcc.es/changepassword

Alos 6 meses + 1
dia

Usuario bloqueado
si no cambia la
contraseia

Si el usuario no cambia la contrasefia, trascurridos 6 meses + 1
dia se bloqueara su usuario y no podra acceder ni a su ordenador
ni a su correo.
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PASO

DESCRIPCION

¢é Sabias qué ...?

Es importante sefialar que una vez que el usuario estd bloqueado
por contrasefia caducada, la Unica forma de desbloquear al
usuario y obtener una nueva contrasefia es llamando por
teléfono al ServiceDesk, y por eso es conveniente adelantarse a
la caducidad de la contrasefa.

Si quieres conocer la fecha de caducidad, puedes mirarlo en la
pagina web https://gdi.fcc.es/changepassword:

|| Gestion De |dentid.

Autoservicio de contrasefias P o rar 1]
//'“\'\ Uhuari Hombreusuario Fecha de cadecidad de conrasena 4,/ 12/2016
! e - —
l‘r\_ -
t/ 8 s A
Ejemplo de email recibido con el aviso de caducidad de
contrasefa:
(=] L - Asee Presma JWaming: Meraaje (HTML) T M- 0 x |

2ntity Management

Aviso: Prima caducidad de su contrasena / Warning: Password expiration
Fars Nombre de usuario

p >
=
Estimada/a Nombre de Usuario:
Le infomsamos que su contrasefla caducard el proximo 21-05-2017

Para actualoas v umficar su contrasefia acceda a la plataforma de “Auntoservicio de Contrasefias™ en el sigmente enlace;

https-Vpdy foc es'changepassword.

i realiza & p de cambio ; ala de” 4 C " con &l servicso VEN de FOC, una vez
unificada su contrassia v sin desconectar la conexian VPN, debe blaquear el equipa pressonado CTRL-ALT-SUPR v seleccionando la apcidn Bloquear
&l equipo, v utdizar la rusva contraseia para desbloquearlo

i detercta algim problema pam acceder al enlace o dumnte el procesa de cambio de contrasefia, por favor, abra una incidenci a "SernceleskFCCT
{hitp:igsd o lame a uno de los siguientes teléfanos: Espadia: 902 111 344 4{34) 91 418 2105, UK: +(44) 2036842390, USA: H{1) 546-585-1592,
Repiblica checa: +(42) 0296151200)

Muchas eracias nor e colahoracian
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13 Anexo — ¢Qué ocurre cuando se da de baja un usuario?

Cuando una persona deja de pertenecer a la empresa, se desencadena por defecto el
procedimiento de baja. Habitualmente la notificacidn de la baja la comunica el departamento
de RR.HH. al departamento de Sistemas (que a su vez la tramitara a través del GSD).

En resumen el proceso es el siguiente:

DiaD Dia D + 5 afios

Desactivacion del
usuario y buzén

DiaD

Comunicacién de
[EXEIES

Dia D + 60 dias (*)

Borrado del usuario y
buzén

Se dispone de copia de
seguridad anual (**)

Tras la comunicacion de la baja, el procedimiento de conservacién de datos y de usuario es el
siguiente:

Concepto Tiempo limite
Conservacion del Usuario (desactivado) 2 meses
Conservacion del Buzon de correo (desactivado) 2 meses
Copia del buzén 5 afios

Una vez desactivado el usuario, no se podra acceder a Windows, SAP o al buzdn de correo. El
buzén de correo se configurard de manera que no pueda enviar o recibir nuevos correos.

Trascurridos los 2 meses, tras la desaparicidon del buzén, el sistema envia un mensaje de “email
inexistente” a todos aquellos correos enviados a esa direccion.

En lo que respecta la re-utilizacién del PC, puede asignarse a otra persona, almacenarse en
stock para su uso posterior, o desecharlo — segun su estado. En cualquier caso, se formatea el
disco duro (lo que provoca una pérdida total de datos).

Los discos de red a los que el usuario haya tenido acceso seran conservados y seguiran
accesibles a todos los usuarios que compartan el mismo disco. Si el usuario desactivado fuera
el Unico con acceso, el disco de red quedara “activo, pero huérfano”.

En caso de necesitar un mantenimiento excepcional de los datos o del usuario, el superior
jerarquico del departamento correspondiente podra solicitar al departamento de Sistemas las
siguientes acciones:

e Poner en marcha un mensaje de “Fuera de la oficina” ya sea estandar o especifico, en
el que se puede anadir una direccién de correo de una persona o grupo de personas
designadas. Este mensaje permanecerd activo durante 2 meses (prolongable por
necesidades excepcionales)

e Redirigir los correos a una persona asignada

e Asignar nuevos usuarios a los recursos compartidos y carpetas de red

Nota (*) en el caso de personal externo, en lugar de 2 meses, el plazo sera de 40 dias.

Nota (**) se dispone de copia de seguridad anual durante 5 afos de aquellos datos
almacenados en recursos corporativos, como el buzdn y las carpetas de red.
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14 Anexo — Multiconferencia en terminales Cisco

La funcion Conferencia de los terminales Cisco permite hablar simultdneamente con hasta 8
personas, siendo el organizador quien afiada los numeros de teléfono de los participantes uno
a uno.

Durante el procedimiento, el organizador puede pulsar Cancelar para detenerlo, puede
visualizar la lista de participantes, y quitar de ella a los participantes individuales que
considere. La conferencia finalizard cuando cuelguen todos los participantes.

Esta funcion esta disponible tanto para los modelos Cisco 8831, 7962 y 7821, con pequefas
diferencias a la hora de utilizar la pantalla/teclado para pasar de menu:

Modelo Tecla para pasar de menu
Cisco 8831y 7962

‘v_—

Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 Paso 5 Paso 6

Llamar al Pulsar tecla de Pulsar Llamar al Pulsar Agragar resto
participante 12 siguiente menu "Conf." participante 22 "Conf." participantes

PASO DESCRIPCION
Paso 1 Introducir la extensidn o el nUmero de teléfono del participante
19, para hacer la primera llamada y esperar a que conteste

Llamar al participante 12

Paso Pulsar la tecla de siguiente ment (588 o [255) hasta que

Pulsar tecla de siguiente aparezca la opcién de “Conf.”
menu

Paso 3 Pulsar la tecla “Conf.” y esperar tono

Pulsar "Conf."

Paso 4 Introducir la extensién o el nUmero de teléfono del participante

o
Llamar al participante 22 29, para hacer la segunda llamada y esperar a que conteste

Paso 5 Cuando el nuevo participante conteste, pulse Conf. Se iniciard la

Pulsar "Conf." conferencia

Si lo deseas, repite los pasos 2 a 5 para agregar a mas
participantes

Paso 6

Agregar resto de
participantes
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Paso 2 (Opcional)

Paso 1

pulsar "ListCnf" Resaltar el participante que se

desee eliminar y pulsar Quitar

Cuando te encuentres en una conferencia, pulsa ListCnf para ver
una lista de los participantes.

Paso 1
Pulsar "ListCnf"

(Opcional) Resalta el participante que se desee eliminar y pulsa
Quitar.

Paso 2 (Opcional)

Resaltar el participante que
se desee eliminar y pulsar
Quitar

15 Anexo — Multiconferencia en otros terminales

Disponible en teléfonos Arafia Polycom en las salas de reuniones de
Administracidon y Mantenimiento en la fabrica de Monjos.

Nota: Si las llamadas se hacen a través de centralita, al marcar un
numero de teléfono debe ir precedido de 0

Paso 3 Paso 4 Paso 5

Agregar resto de
participantes

Paso 1 Paso 2

Pulsar secuencia de
teclas de conferencia

Llamar al
participante 22

Pulsar tecla de
conferencia

Llamar al
participante 12

PASO DESCRIPCION
Establecer llamada marcando el primer nimero de teléfono

Paso 1
Llamar al participante 12

Paso 2 Una vez establecida la comunicacion, marcar tecla ".

Pulsar tecla de conferencia

Paso 3 Establecer llamada marcando el segundo nimero de teléfono
Llamar al participante 22

Una vez establecida la comunicacidn, marcar sucesivamente las

teclas ”, 'y 3,

En este momento, los 3 participantes estan en la misma
conversaciéon

Paso 4

Pulsar secuencia de teclas de
conferencia

Paso 5 Para incorporar un nuevo participante, repetir los pasos 2 a4

Agregar resto de
participantes
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Disponible en teléfonos digitales Siemens Optiset E y Optipoint 500 =
en la fabrica de Monjos.

Nota: Si las llamadas se hacen a través de centralita, al marcar un
numero de teléfono debe ir precedido de 0

Paso 1 Paso 2

Pulsar tecla
de
conferencia

Llamar al
participante 12

Paso 4 Paso 5

Pulsar secuencia de
teclas de conferencia

Paso 3

Llamar al
participante 22

Agregar resto
de participantes

PASO

DESCRIPCION

Paso 1

Llamar al participante 12

Establecer llamada marcando el primer nimero de teléfono

Paso 2

Pulsar tecla de conferencia

P [NICIAR CONFERENCIA? | ¢/

Una vez establecida la comunicacion, pulsar el botén de la parte

inferior P y cuando en el display aparezca “Iniciar conferencia”

pulsar sobre Confirmar v

Paso 3
Llamar al participante 22

Establecer llamada marcando el segundo nimero de teléfono

Paso 4

Pulsar secuencia de teclas de
conferencia

En el display aparece el texto “Conferencia” pulsar sobre
Confirmar¥' .

En este momento, los 3 participantes estan en la misma
conversacion

Paso 5

Agregar resto de
participantes

Para incorporar un nuevo participante, repetir los pasos 2 a 4
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Disponible en teléfonos digitales Aastra en la fabrica de Alcal3, El Alto,
Hontoria, Mataporquera y Olazagutia.

Nota: Si las llamadas se hacen a través de centralita, al marcar un |
numero de teléfono debe ir precedido de 0

Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 Paso 5

Llamar al Pulsar tecla Llamar al Pulsar secuencia de Agregar resto
participante 12 de consulta participante 22 teclas de conferencia de participantes

PASO DESCRIPCION
Paso 1 Establecer llamada marcando el primer nimero de teléfono

Llamar al participante 12

Paso 2 Una vez establecida la comunicacién, pulsar el botén consulta

Pulsar tecla de consulta @

Paso 3 Establecer llamada marcando el segundo nimero de teléfono
Llamar al participante 22

Una vez establecida la comunicacion, pulsar el botén del

Paso 4

Pulsar secuencia de teclas de

numero o el botén de “Conf”.

conferencia

En este momento, los 3 participantes estan en la misma
conversaciéon
Paso 5 Para incorporar un nuevo participante, repetir los pasos 2 a 4

Agregar resto de
participantes
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16 Anexo — Cémo incluir participantes externos en una reunion
Lync

Convocante: Invitados: se Convocante:

Convocante:
) conectan a la acepta alos
Abre reunién

Crea y envia
convocatoria reunion invitados

Ejecutor | Paso Descripcién/Pantallazo
Convocante | Creay envia Desde el calendario de Outlook, crear una nueva convocatoria
convocatoria — de reunidn de tipo Lync.
Paso 1
S o -

INICIO ENW_‘LEECIEIR___\CARPEI’A VISTA
’

' @R EEER

Nueva Nueva Nuevcvs: Mueva reunién | Hoy Siguientes Dia Semana Semana

cita  reunién e\ementos:' de Lync 1 T dias laboral
Muevo '\ Reunidn de Lync ’l Ira [F] Organizar
........ e
‘ abril 2017 ¢

27 28 29 30 31 1 MARTES
3 4 5 6 7 8

11
[ 10 BERRCIREIRERRERRT:
17 18 19 20 21 2 =
24 25 %6 27 3B 29 30

4 < » 10 - 16 de abril de 2017
L M X J Vv § D

2

9

8
Convocante | Creay envia En el “Para:”, incluir los nombres/emails de las personas
convocatoria — internas y externas. De forma predeterminada el mensaje ya
Paso 2 incluye un enlace para “Unirse a la reunién de Lync”.

HS &t 4 = Convocatoria reunién por Lync - Reunién
por Ly
REUNIﬁN INSERTAR FORMATO DE TEXTO REVISAR

xm [l cita u%# ﬁ E}%E‘: o

2 Asistente para programacién

Eliminar 5 . Uniseals  Opciones  Tomarnotas | Cancelar “©  Opcior
reunién de Lync de reunion | delareunion | invitacién €17~
Accion Mostrar, Beunidn delyo: Notasszs la teynign, Asistents
nombreinterno v.com; »2@gcpy. com; 1@dominio.com; :
Para. o .
g nombreex com 1
=1 J
Enviar | Asunto Convocataria reunion por Lynd
Ubicacién |Reunian de Lync -] salas..
Hora de inicio lun 10/04/2017 200 -] Cltoco e aia
Hora de finalizacién ‘mnmmwznn ‘szin .‘

- Unirse a la reunion de Lync

(Es la primera reunién de Lync?

———

Convocante | Abre reunion — Para abrir la reunidn, a la fecha y hora planificadas, usar la
Paso 1 propia convocatoria y pulsar sobre “Unirse a la reunién de Lync”.

Pagina 47|51




Catalogo de Servicios IT CPV-FCC V1.2

reunion — Paso 2

Ejecutor | Paso Descripcion/Pantallazo
= R L T Convocstaria reunidn par Lync - Reunién
REUMNION INSERTAR FORMATO DE TEXTO AR
l-:)-I-.rTu a la reunion de Lyne 3 ~=
EAIS primern reann de LyRer -
Convocante | Abre reunion — Al pulsar sobre el enlace “Unirse a la reunion de Lync” se abre el
Paso 2 cliente de Lync, y mostrara si ya hay alguna persona conectada.
e
Iniciando llamada de conferencia...
0 1 persona esta esperando en... Admitir Ver Sala de espera x
Convocante | Abre reunion — También se presenta una ventana para elegir como unirse al
Paso 3 audio de la reunion.
x
Unirse al audio de la reunion
® Usar Lync (experiencia completa de audio y video)
Llamarme al:
Na unirse al audio
Ma volver a mastrar
Nota: Busque esta configuracion en Opciones, en Teléfanas,
Aceptar Cancelar
Invitado Se conecta a la Desde el email recibido, pulsar sobre el enlace de “Unirse a la
externo reunién —Paso 1 | reunién de Lync”
@' New | ¥ ] Reply | ¥ ﬁj Delete B Archive  ss
UmYy When: Tue 2/14/2017 8:00a - 8:30a
‘Where: Reunién de Lync
v Accept ? Tentative X Decline
Ubicacién: Reunidn de Lync
3
i = Unirse a la reunion de Lync |
=005 pmer T G TR ’
Invitado Se conectaala Se abrira una pagina web con la informacion general sobre la
externo reunién. Ademas, en el caso de que no esté instalado, se

ofrecera la posibilidad de instalar el plug-in “Lync Web App”,
que se debe marcar para instalar.
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Ejecutor | Paso Descripcién/Pantallazo
Invitado Se conectaala La instalacion del plug-in solicitara permisos para ejecutarse.
externo reunién —Paso 3 | Pulsar sobre “Ejecutar”
e ﬂ'.,";,;&".\(_.':_."' .- .d:i_c;_a_:m_”;:;v_;; ——
Lync Web App
THOk Womsre |
ifuitres sjecutac o g

Invitado Se conectaala Cuando termine la instalacion, se carga la pagina de la reunidn,
externo

reunion — Paso 4

con una advertencia de conexidn, se debe pulsar “Permitir”.

Hola. Bienvel t comodo. El

s | [ o |

Es posible que también se reciba una advertencia de seguridad
del Firewall de Windows. En ese caso, pulsar sobre “Permitir”

\" Windows Firewall has blocked some features of this app

Windows Fireveall has blocked some features of Microsoft Lync Web App Plug-in on all public
2nd private networks.

m HName:
Publisher:

Path:

Microsoft Lync Web App Plug-in

Mcrosoft Corporation

D615 Biwaplugin.exe
Allow Microsoft Lync Web App Plugin to communicate on these networks:
[V] Frivate networks, such s my home or work network

[¥] Public networks, such as those in airports and caffee shops (not recommended
because these networks often have little or no security)

What are the risks of sllowing an app through a firewall?

5 Allow access cancel
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Ejecutor | Paso Descripcion/Pantallazo
Invitado Se conectaala En el caso de que el organizador no haya iniciado la reunién, el
externo reunién —Paso 5 | invitado externo pasa a la “sala de espera”.
|
G {1 B 0= 00 [ b Ly it B
Bires Dl Yo Paeetes  Herevesie  Sgeils
i @ & 7
Hola, Bienvenido a nueastr an Pangase comodo. El
w (= (@)
Invitado Se conectaala El invitado interno, pulsa sobre el enlace en su cita del
interno reunion —Paso 1 | calendario, y se abrira la reunién usando su cliente Lync local.
E H s CONVOCATORIA REUNION LYMNC - Reunién
REUNION INSERTAR FORMATO DE TEXTO REVISAR
OAcEptada el 10/04/2017 10:04.
Organizador Nombre convocante
Asunto Convacatoria reunién por Lync
Ubicacian Reunidn en linea
Hora de inicio lun 10/04,2017 E 10:00 -
Hora de finalizacion lun 10,04/2017 E 10:30 -
f[] e e }
!l| Unirse a la reunién en linea !
17T FES S primera reunion en imeaz
Invitado Se conectaala Al pulsar sobre el enlace “Unirse a la reunidn de Lync” se abre el
interno reunidon —Paso 2 | cliente de Lync, y mostrard si ya hay alguna persona conectada.
L
Iniciando llamada de conferencia...
Invitado Se conectaala También se presenta ventana para elegir cdmo unirse al audio
interno reunién —Paso 3 | de la reunidn.
x
Unirse al audio de la reunion
® Usar Lync (experiencia completa de audio y video)
Llamarme ak
No unirse al audio
No valver a mostrar
Nota: Busque esta configuracion en Opciones, en Teléfonos.
Aceptar Cancelar
Invitado Se conectaala En el caso de que el organizador no haya iniciado la reunién, el
interno reunién —Paso 4 | invitado interno estara en la “sala de espera” hasta que el
convocante se conecte.
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Ejecutor | Paso Descripcion/Pantallazo
w Conversacién (1 participante) - 0 %
il 1:00 @
PARTICIPANTES
Moderadores (1)
B Nombre invitado e
Invitar a mas personas
Convocante | Acepta a los Se muestra un resumen de la reunion y participantes, asi como
invitados — Paso 1 | su estado de si estan o no admitidos en la reunién. Se pueden
usar los botones de “Admitir a todos” y “Admitir” para ir
agregando los invitados a la reunion.
W Conversacitn (2 parbupantes) 2 - 0 x
il 014 @
PARTICIPANTES e ?
A Y
Sesdeespers (U] | pgrnticat || Denegarat ||
1 1
& bt nvitedy | Admitic Denegar | |
Moderadores (1] Yo m o o o o o o o o o o o U
B Lo Felgueroso, Victr @ G G5 B
[rrvilas & ms personas
D 1 persona et esperanda en la sala de espera, | Admitic || Ver Sala de espen ®
0 S shtevor st desactivade. | Resctivar sudio x
®0®® O -
Convocante | Acepta a los Segun se admiten los invitados a la reunién, ya se podra
invitados — Paso 2 | interactuar con ellos por chat, audio, video, o comparticién de
documentos y escritorio.
WP Conversacion [ participantes) - 0 x
PARTICIPANTES >
Mnderadores [1)
B Nombre Convocante [ ] &% m
Asistentes (1}
& Exemnal Invitado L LA ]
[rvvilas & rios personas ‘B
®0®®0
Opcional Conexién a Lync En ocasiones puedes querer conectarte a una reunién usando el

usando el “Lync
Web App” si el
cliente Lync esta
instalado en el
ordenador

“Lync Web App”, aungue el cliente Lync esté instalado
localmente. Para hacerlo, debes seguir los siguientes pasos:

¢ En la convocatoria de reunidn, pulsar con el botén derecho del
ratdn sobre el enlace a “Unirse a la reunién de Lync”, y elegir la
opcion de “Copiar Hipervinculo”.

e Ir al navegador de internet, pegar el enlace en la barra de
direcciones, y anadir ?sl=1 al final. Por ejemplo:
https://join.contoso.com/meet/patrick/ABCDEFGH?s|=1
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