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Guia de usuario para el teletrabajo.

Bienvenidos! La idea de este instructivo es poder darles todas las herramientas para que puedan
desempefiar el teletrabajo sin inconvenientes. De todas formas los canales de comunicacién con
Sistemas siguen abiertos, pudiendo comunicarse a traves del correo enviando un mail a Soporte

Técnico o generando un caso en Socorro de SIGA o por WhatsApp w al

Aqui veremos las funciones mas importantes del SIGA y ademas...

Como acceder al correo electronico.

Como acceder a los servidores compartidos.

Como configurar la cuenta de correo en el celular.

Como crear un grupo de Whatsapp.

Como tener una reunion o video conferencia por Zoom.

Memos, Expedientes, Socorro.

Empezamos?

Desde la pagina servicios.agcba.gov.ar van a poder entrar a todas las funcionalidades que
cuenta el portal de Servicios. Las mismas son:

- Acceso al Web Mail, Acceso al servidor personal

- Acceso al sitio web de la AGCBA

- Acceso al sistema S.A.D.E

- Acceso a Gestion de RRHH (recibos de sueldo)

- Acceso a Declaraciones Juradas (solo para funcionarios)

- Acceso a la VPN (solo para usuarios autorizados).

DIRECCION GENERAL DE SISTEMAS - 2020



Podemos acceder al correo desde el icono SOBRE desde el SIGA o desde la siguiente direccidn
https://owa.agcba.gov.ar/owa/

Outlook-Web App

Nombre de usuario:

Contrasefia:

(® iniciar sesion

Para entrar solo completamos Usuario (nombre.apellido) y Contrasefia

Para acceder al servidor personal y servidores compartidos del drea hacemos click en el icono
NUBE.

Juan Prueba )
D.G. Sistemas de Informacion
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Final (Web 1931... Evaluacién COLEGIADAS -... POLITICOS 5-1...
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icompartido.agcha 224, Tami

Aqgui vemos el servidor personal con nuestro nombre.apellido, los servidores del area a la que
pertenecemos y los servidores compartidos para todos (info.general y compartido.agcba)
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https://owa.agcba.gov.ar/owa/

Es importante recordar que para editar un archivo debemos descargarlo en nuestra computadora
para poder visualizarlo y editarlo correctamente. Haciendo click con el boton derecho sobre el
archivo, aparecera el menu desplegable con la opcion descargar.
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Copiar
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ES Crear archivo 4

Obtener informacion
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Una vez que hemos trabajado con el archivo, lo guardamos y lo podemos subir desde el icono Subir
Archivo
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Para afiadir una cuenta de correo en un celular debemos buscar la aplicacidon Correo
16:25 ox =0 78% .
< Ajustes de correo

-+ ARadir cuenta

General

O en la configuracién general del teléfono (en el icono engranaje) ir a Cuentas (o Cuentas y
respaldo)

Cuentas y respaldo
Samsung Cloud, Smart Switch

G Google
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Anadir cuenta... Correo.

Aparecera una pantalla similar a la siguiente

Configurar Correo

~ =

G e 0%
Gmail Hotmail
G Suite Yahoo Outlook

@z 1 | &

Exchange Office365 Otro

La cuenta de correo de la AGCBA se configura como cuenta EXCHANGE

La configuracién es la siguiente:

16:26 W (& SN =N T78%m 16:28 W (& axN =0 78%
< Afadir una cuenta nueva < Ajustes del servidor Exchange
Cuenta

nombre.apellido@agcba.gov.ar

Direccion de correo
nombre.apellido@agcba.gov.ar

ssssansas

Dominio\nombre de usuario

() Mostrar contrasefia .
agcba.gov.ar\nombre.apellido

' Cuenta predeterminada Contrasefia

) Mostrar contrasefia

Ajustes del servidor

Servidor Exchange
owa.agcba.gov.ar

& Usar conexion segura (SSL)
Usar certificado de cliente

Certificados de cliente

Ajuste manual Iniciar sesion Iniciar sesion

Il (@] < Il @ <

Ajuste Manual
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Para crear un grupo de WhatsApp, sigue estos pasos:

Abrimos WhatsApp y ve a la pestafia de CHATS.

Tocamos los 3 puntitos de opciones > Nuevo grupo

Buscamos y seleccionamos los contactos que quieras anadir al grupo. ...
Escribemos el asunto o titulo del grupo. ...

Tocamos el tic verde cuando hayamos terminado.

WhatsApp Nuevo grupo

Nueva difusion

Family WhatsApp Web
Let
Mensajes destacados
fa Foto GIstes

DIRECCION GENERAL DE SISTEMAS - 2020



Ingresando al sitio https://zoom.us/ podemos planificar reuniones en vivo y videoconferencias.

Una persona debe ingresar y crear la reunién desde la opcién SER ANFITRION DE UNA REUNION. Ahi las
opciones seran: con video apagado, con video encendido o solo compartir pantalla.

REQUESTADEMO  1888799.9666 RECURSOS v  SOPORTE
ZOOI l . SOLUCIONES ~ ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ~ INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA
Con Video Apagado
Hemos desarrollado recursos para ayudarle durante esta dificil etapa er mas informacion. x

Con Video Encendido

Solo Compartir Pantalla

Zoom, uno de los lideres en el
Cuadrante Magico de Gartner 2019
para soluciones de reuniones

PP 1)

Al ingresar nos va a pedir un usuario y contraseia, podemos loguearnos directamente si tenemos
una cuenta de Facebook o Gmail o podemos registrarnos en el sitio de Zoom gratuitamente

REQUEST A DEMO 1.888799.9666 RECURSOS ~ SOPORTE
z Ool l l SOLUCIONES ~ ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ~ INGRESAR REGimEE, ES GRATUITA

Ingresar

Direccion de e-mail

Direccion de e-mail

Contrasefia

Contrasefia

Ingresar

(Olvidd su contraseria? « No cerrar su cuenta

Una vez que ingresamos podemos programar la reunion. Es importante aclarar que la version
gratuita solo permite reuniones de 40 minutos.
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https://zoom.us/

Vamos a programar una nueva reunion:
REQUESTADEMO  18B8799.9656 RECURSOS ~  SOPORTE

ZOOI l l SOLUCIONES ~ PLANES ¥ PRECIOS PROGRAMAR UNA REUNION ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNAREUNION ~ g

BERSONAE Reuniones préximas Reuniones anteriores Plantillas de reunion WM Obtener capacitacion

Perfil

m S

Seminarios web

. Hora de inicio = Tema = 1D de lareunion
Grabaciones

Configuracion
El usuario no tiene ninguna upcoming reunion.
Para programar una nueva reunion, pulse Programar una reuni”

Actualice sus reuniones a Pro X
Administrador

Su plan Basico tiene un limite de tiempo de
, Administracién de usuario 40 minutos para reuniones con 3 o mas
participantes.  Actualicelo ahora  para
disfrutar reuniones grupales con minutos

ilimitados.

> Administracion de salas

> Administracion de Cuenta

Ahorre tiempo al programar sus reuniones directamente desde su calendario. Actualice ahora

» Avanzado C i 4
omplemento para Outlook P Extensién de Chrome
ﬂi ; ’ J o

Microsoft Descargar
Descargar

Hacemos click en Programar una reunion nueva, y ahi nos pedira una serie de datos que debemos
ir completando para programar nuestra reunion

Dos datos que son muy importantes: la zona horaria. La que corresponde a Buenos Aires es Zona
horaria GMT -3:00 . Y el otro dato importante es Requerir contrasefia de reunion.

Grabaci
rabaciones Hora & abr 2020 04:00 PM Buenos Aires, Georgetown

Configuracion
& Agregar a [ m Calendario de Google J [ ai Calendario de Qutlook (.ics) J

@ Calendario de Yahoo
Administrador
N e e P
Administracin de usuario ID de la reunién 902-165-812
> Administracién de salas
> Administracion de Cuenta Contrasefia de la « Reguerir contrasena de reunion 650858
reunion
> Avanzado
Direccion de sitio web https: /usO4web.zoom.us/j/9021658127pwd=YIBCY|BZbjUxYmNLeGtvK2s5andMdz09
para unirse:
Asistir a una capacitacion en vivo
Video Anfitrion Encendido
Tutoriales en video
Participante Encendido
Base de conocimiento
Audio Teléfono y audio de |a computadora
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Finalizado podemos copiar el enlace para invitar a los asistentes a la reunion.

Copiar la invitacion a la reunion

Invitacion a la reunion

D de reunidn: 902 165 812
rasefa: 650858

Copiar la invitacion a la reunion Cancelar

A ZOOM podemos ingresar desde cualquier PC o incluso desde celulares.

En el caso de que la reunion nos solicite instalar la aplicacidn, le damos instalar asi funcionara
mejor.
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Ahora veamos algunas funciones importantes del SIGA.

Los memos pueden ser redactados por los usuarios con permisos administrativos, pero solo
pueden ser enviados por el Auditor, el Director o Jefe de departamento, Jefe de division o Jefe de
seccion.

Desde COMUNICACION -> Memos, accedemos al sistema de memos.

m

Memos Recibidos en los ultimos 15 dias en D.G. Sistemas de Informacién

Nro/Afio Envio Fecha Titulo Ver Ref. Recibido Realizado? Responder
COMPRAS

para 25/04/2018 EXPTE 56/18 SERVICIO DE INTERNET = ¥ [d
439/2018
COMPRAS

para 25/04/2018 Exp. N* 266/2018 "Internet redundante’ = 25/04/2018 por Pilar Rey Rojo ¥ B
438/2018
DGSAL

para 25/04/2018 Alta en el SIGA y en el Servidor de la DGSalud. ] 25/04/2018 por Pilar Rey Rojo ¥ B
62/2018
DGOBR Solicitud de correo electrénico y habilitacién al

para 24/04/2018 =) 25/04/2018 por Pilar Rey Rojo ¥ =]
12372018 server
DGFLA

para 24/04/2018 Expte. 193/17 - "Capacitacién especifica 2018 # [B 25/04/2018 por Filar Rey Rojo ¥ =
77/2018
DTPER

para 23/04/2018 Liquidacicnes Finales - Solicitud de Informacién- =) 23/04/2018 por Claudia Karina Sanchez & B
245/2018
namie

cnarin administrativn cina = 22/N4/2018 nor Mariann Manzan Eant B

Aqui veremos los memos recibidos en los ultimos 15 dias y a continuacién los enviados en los
ultimos 15 dias. Si el usuario tiene mas de un area asignada apareceran los memos de todas las
areas a las que este asignado.

Las opciones para los memos son:
Buscar memos: donde podemos buscar los memos enviados y recibidos.
Nuevo memo: en esta opcidn se redactan los memos.

Pendientes de envio: aqui quedan los memos pendientes de la firma del Director o autoridad del
area.

Recibidos: aqui estan todos los memos recibidos en el area.

Enviados: aqui quedan todos los memos enviados por el area.
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Para crear un memo hacemos click en Nuevo Memo y nos aparecera la pantalla para crearlo.

Crear Memo

Area Origen
D.G. Sistemas de Informacién [P]

Areas Destino

Para: cc:

(*)Tema

(*)Texto

#
El Area origen puede ser cambiada si la persona que envia los memos pertenece a mas de un &rea.

Seleccionamos el area al que sera enviado en PARA y en el caso en que tengamos que remitir una
copia a otra area involucrada lo hacemos desde CC.

En MEMOS RELACIONADOS podemos citar o hacer referencia a otro memo .

Y por ultimo podemos adjuntar un archivo (word, pdf o excel) desde el boton que dice Seleccionar
archivo.

Observaciones

Memaos Relacionados

v -Memos- ¥
Adjuntar archivo

Seleccionar archivo | No se eligid archivo

| s |
(*) Campos Requeridos

Los campos marcados con (*) son obligatorios
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Cuando hacemos click en Crear Memo, pasa a visualizarse en Pendientes de envio
Las opciones aqui son:
Ver: se ve como quedaria armado el memo

Editar: desde esta opcidn se puede editar el memo. La pantalla es igual al formulario de crear
memo

Borrar: con esta opcién borramos el memo

Memos Pendientes en D.G. Sistemas de Informacién

Titulo Creado por Ver Ref. Editar Borrar
Solicitud - Alta Nuevos Usuarios SIGAF Pilar Rey Rojo 5] = ®
Liquidacion Final -Solicitud de Informacion Pilar Rey Rojo = (E4 ®
Apertura de expediente de Proyecto de Auditoria 10.18.01 " Sistema de Atencién Ciudadana® Pilar Rey Rojo =) & ®
Apertura de expediente de Proyecto de Auditoria 10.18.02 " Registro Unico de Beneficiarios (R.U.B.)" Pilar Rey Rojo = = @®
Cambio de horario Pilar Rey Rojo = = 0]

Un ejemplo de como se ve el memo antes de ser enviado. Nos da la posibilidad de generar un PDF
e imprimirlo

generar pdf

Memorandum
DGSIS N° /
PARA: D.G. Desarrollo Social
DE: D.G. Sistemas de Informacion
FECHA:
TEMA: Solicitud - Alta Nuevos Usuarios SIGAF

Por el presente informo que para ser usuario de SIGAF, se debe
ingresar a la pagina ( sigaf.gcba.gob.ar ) y alli enviar mail que figura al
pie de pagina, solicitando usuario y clave.

Atentamente

I ————
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En la pantalla de la autoridad del area que tiene permisos para enviar memos, le aparecera la
opcién de enviar. Una vez enviado, el memo se considera firmado por la autoridad del area y no
tiene posibilidad de ser borrado o anulado.

Memos Pendientes en D.G. Sistemas de Informacion

Titulo Creado por Ver Ref. Enviar Editar Borrar
Solicitud - Alta Nuevos Usuarios SIGAF Pilar Rey Rojo = +) @ ®
Liquidacion Final -Solicitud de Informacion Filar Rey Rojo = ) @ ®
Apertura de expediente de Proyecto de Auditoria 10.18.01 " Sistema de Atencién Ciudadana” Pilar Rey Rojo = o) @ ®
Apertura de expediente de Proyecto de Auditoria 10.18.02 * Registro Unico de Beneficiarios (R.U.B.)" Pilar Rey Rojo = | (4 ®
Cambic de horario Filar Rey Rojo = ] 4 ®

La opcidn para derivar un expediente se encuentra en CARGA -> EXPEDIENTES -> DERIVAR
EXPEDIENTE

Aqui vemos todos los expedientes que estdn en el area y podemos derivar.

B | Derivar Expedientes Buscar por Carétula o Tema, Buscar

Expediente Carétula En Area Recibido fecha  Fojas Derivar
Mantenimiento Biometrico Anexo | Pago 09/03/2020 116 [%
Licencias de Aplicaciones Grificas 03/03/2020 8 B
dispositivo de red y almacenamiento 05/02/2020 7 B
Solucion Firewall 16/01/2020 228 @
switches 10/01/2020 7 B
COMPUTADORAS Y NOTEBOOKS 24/10/2018 275 @
IMPRESORAS 11/04/2018 638 @
ACTUALIZACION SOFTWARE SALA SERVIDORES 08/01/2018 183 @
BIENES A CARGO. DIV. CONTROL Y SEGUIMIENTO DE STOCK CONTROL ANO 2015 03/10/2016 1408 @
SOWTWARE Y PROGRAMACION 01/02/2016 376 @
SISTEMA DE MEMO ELECTRONICO 03/12/2015 83 @
SISTEMA ELECTRONICO DE LICENCIAS DE PERSONAL 03/12/2015 36 @
PLAN ACCIONES DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES 15/09/2015 16 @
FTITYITETE  Seminarin de Senuridad Infarmatica 17/06/2004 1R =
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Tenemos aqui también el buscador para buscar un expediente por caratula o tema.

B | Derivar Expedientes

Buscar por Cartula o Tema| switch
|

Expediente Caratula En Area Recibido fecha Fojas Derivar
#06/20- switches 10/01/2020 7 3

Hacemos click en el icono DOCUMENTO para derivar el expediente.

En esta pantalla los campos que debemos completar son:

« Caratula: Mantenimiento Biometrico Anexo | Pago

« Fecha Recibido: 09/03/2020

» Fojas: 116

« Estado: Activo

Nro/Afio-Anexo

DGSIS 94/2020

DGSIS 94/2020

DGSIS 95/2020

NGSIS 9R/2020

RTA: Decisién Colegiada

RTA: Decision Colegiada

RTA: Decision Colegiada

RTA" NariciAn Nalaniadar

Derivar a:

Memo

Fojas:

ULTIMOS MEMOS

Titulo
: Justificacion de pase de drea, agente Hernandez Marino, Magali
: Justificacion de pase de drea, agente Hernandez Marino, Magali

: Justificacion de pase de drea, agente Gindre, Luis Angel

Inctificacian da nace de drea anante Gindre | nic Annal

n°® de fojas...

Vo‘ver m

Area destino
Dto. Actuaciones Colegiadas
D.G. Asuntes Institucionales y Partidos Politicos

Dto. Actuaciones Colegiadas

N G Planifiracian

Derivar a: apareceran todas las areas donde sea posible de derivar un expediente

Memo: en este campo seleccionamos si el expediente tiene algin memo relacionado

Folio: se completa con la cantidad de fojas que tenga el expediente

ATENCION! No se puede derivar un expediente con menos fojas de las que indique el sistema.

Al hacer click en DERIVAR el expediente es derivado al drea que seleccionamos y aparecera el
triptico para la firma.

Si un expediente fue derivado por error a un area que no corresponde, se deberan comunicar con
algun usuario de esa area y pedir que les devuelvan el expediente y que en Motivo coloquen
Devuelto por derivacion incorrecta
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Cuando sea necesario solicitar ayuda a soporte técnico de Sistemas, se le pedira a los usuarios que
cargue un caso en el SIGA. El sistema de soporte técnico de llama SOCORRO y accedemos desde
SOLICITUDES -> SOCORRO

Usuario r

4
o
-
Apellido y Nombre Deza,Maria Eugenia -|
Area D.G. Sistemas de Informacién

Tel. Intemos 220-185-186

Solicitud a Soporte Techico

Tipo de ayuda v

Equipo/Impresora v
Breve descripcidn (méx 255 caracteres)

Telefono para Ubicar

Aqui los datos necesarios para que un técnico se comunique con el usuario son:
Tipo de ayuda: al desplegar las opciones, aparecerdn los tipos de problemas
Equipo/impresora: aqui se debera seleccionar el nro. de equipo que presenta inconvenientes

Teléfono para ubicar: aqui el usuario deberd colocar su nro. de interno para que pueda ser
localizado

Para finalizar hacer click en el botdn SOLICITAR
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