ADAPTACION Y MANEJO DEL EQUIPO
INFORMATICO

Universidad  Euskal Herrko

Telelana UPV/EHUn
Teletrabajo en la UPV/EHU




ADAPTACION Y MANEJO
DEL EQUIPO INFORMATICO




Equipamiento informatico

El equipamiento a entregar a las personas usuarias del teletrabajo es el
siguiente:

Ordenador personal portatii con las aplicaciones informaticas
necesarias para la realizacion del trabajo de la correspondiente unidad
administrativa.

Monitor, teclado, ratdn

Hub de puertos USB

Auricular USB con microfono para las llamadas telefonicas
Bolsa de transporte para el portatil

Latiguillo de red de 5 metros para conexion del portatil con el router de
casa

Almohadilla ergonémica para el raton
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Equipamiento informatico
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Requisitos tecnicos en casa

Las personas teletrabajadoras tendran que tener habilitada una linea de acceso a Internety
un tipo de conexion suficientes para garantizar la adecuada prestacion del teletrabajo. En
este sentido, se recomienda disponer de un ancho de banda contratado minimo de 10 Mbps
para ADSL y 6 Mbps para cablemodem. El audio telefénico a través del portatil puede verse
deteriorado por efecto de otros traficos de datos que se produzcan simultaneamente
durante la conversacion telefonica, produciéndose sonido entrecortado, retardos y eco, por
lo que se recomienda minimizar la descarga de datos durante la comunicacion, como p. ej.
evitar descargas de ficheros, trafico de tipo videostreaming (p. ej. Youtube), etc.

El modo de acceso a los servicios TIC de la Universidad se hara a través de un canal seguro
de conexion. Para ello, cuando la persona teletrabajadora esté en casa, debe conectar el
portatil mediante el latiguillo de red al router ADSL o al cablemodem y activar |la conexion
VPN en el portatil. No se recomienda el uso de WiFi, al ser menos seguro y ofrecer menos
velocidad.

Las personas que realicen teletrabajo deberan reportar sus incidencias a traves del CAU,
dentro del horario del mismo. Si para la resolucion de la misma se requiere intervencion
técnica presencial, ésta se realizara en los dias de jornada presencial. Si a lo largo de dicha
jornada no hubiera podido ser restablecida la conexion la persona teletrabajadora debera
personarse al dia siguiente en su puesto de trabajo presencial, continuando en jornada
presencial hasta que disponga de conexion.

La persona teletrabajadora debera hacer un uso racional del equipamiento facilitado por la
UPV/EHU, dedicandolo a las labores propias de su trabajo. ~
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Utilizacion del equipo informatico

En el ordenador portatil ya estara instalado el software necesario para la realizacion del
trabajo solicitado por la unidad administrativa correspondiente.

A partir de este momento sera vuestro equipo de trabajo tanto en el domicilio como en
el lugar de trabajo. El ordenador personal que tenéis en el puesto (PC de sobremesa)
sera retirado/anulado y se instalara/activara nuevamente en vuestro puesto al finalizar
el periodo de teletrabajo.

La pantalla, el teclado, el raton y el latiguillo de red permaneceran en vuestra mesa de
la oficina durante el periodo de teletrabajo, por lo que los dias de trabajo en la oficina
unicamente sera necesario traer el portatil, el transformador eléctrico y opcionalmente
el auricular USB. Esos dias se puede aprovechar para imprimir documentacion, en caso
necesario.

El portatil se debe conectar tanto en la oficina como en casa mediante latiguillo de red.

»>En la oficina: conectar el latiguillo de red existente en la mesa al portatil (conector
RJ45 situado en la parte lateral derecha). No ejecutar VPN.

»En casa: conectar el latiguillo de red desde el router al conector RJ45 del portatil. A
continuacion, ejecutar VPN para establecer la conexion segura con UPV/EHU.
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Conexiones en casa
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Transporte a oficina
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Software. Proceso de Migracion

Software: aplicaciones informaticas existentes actualmente en su puesto de
trabajo
Software de comunicaciones:

— Cisco Anyconnect: Programa para la conexion VPN (conexion segura a la red de
UPV/EHU desde casa)

— Softphone para hablar por teléfono: OpenScape
Proceso de migracion de puesto de oficina a puesto de teletrabajo. Durante el
mes de septiembre un técnico del CAU ha realizado la preparacion de los
portatiles con el software necesario:

— Instalar en el nuevo equipo portatil todos los programas adicionales que utilice.

— Configurar los programas de comunicaciones ( VPN, Outlook, Softphone, etc.)

— Migrar todos los datos necesarios (mensajes de correo, favoritos de navegadores, etc.)

— Instalar impresoras que utilice en su puesto de trabajo actual.

— Retirar el ordenador de sobremesa antiguo.

— En caso necesario, el Servicio de Telefonia sustituira el telefono de oficina por un
teléfono IP.
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CAU - Incidencias técnicas

El Centro de Atencion a Usuarios/as (CAU) conoce el proyecto y proporcionara el
mismo servicio que en tu lugar de trabajo habitual.

IMPORTANTE: Cuando llames al CAU, debes identificarte como persona
teletrabajadora y especificar si la incidencia ha ocurrido en el domicilio o en la oficina
y si se ha producido en el software o en el hardware.

Como habitualmente, tras una consulta recibiras en tu correo un numero de incidencia.

Si fuera necesaria una intervencién in situ por parte del personal técnico del CAU,
deberas concertar una cita, indicando qué dias y durante qué horario vas a estar en la
oficina. En caso de que la incidencia/problema te impida trabajar desde casa, al dia
siguiente y sucesivos deberas acudir a tu oficina hasta que te resuelvan la incidencia.
Dicha incidencia se tratara de resolver el mismo dia que acudas a la oficina, sin
embargo, en funcion de la carga de trabajo del personal técnico de CAU vy de la
dificultad, la resolucion puede demorarse varios dias.

Teléfono de contacto: 945014400 (ext. 154400)
E-mail: cau@ehu.eus
Horario: 08:00-21:00 h.

Nota importante: en caso de problemas con la linea y/o el router de casa de la persona
teletrabajadora, ésta debera tramitar y gestionar la incidencia con su operador de
telecomunicaciones.
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Handicaps técnicos del teletrabajo

El teletrabajo supone varios handicaps/inconvenientes a nivel tecnologico
comparado con trabajar en la oficina:

1) Menor velocidad de conexion, lo que supone comunicaciones mas lentas
que puede afectar especialmente a la calidad de la comunicacion telefénica.

2) La conexion, al hacerse por internet, es menos segura.

3) Falta de visibilidad con respecto a nuestros companeros/as, no se sabe si
estamos disponibles o no.

4) Varios dispositivos telefonicos: teléfono de trabajo, teléfono en el PC...

5) Dificultad para mostrar a la persona responsable y/o companeros/as la
actividad o los documentos sobre los que estamos trabajando y resolver
dudas en el momento.
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Soluciones

1) Menor velocidad/comunicaciones lentas -» Priorizar trafico de voz minimizando otros traficos
cuando estemos en una conversacion telefénica. Contratar mas velocidad con el operador

2) Conexion menos segura -» Ejecutar la aplicacion VPN. Se establece un tunel de comunicacion punto
a punto con la Universidady el trafico de datos va cifrado

3) Falta de visibilidad ;estamos disponibles? -» Compartir el estado de presencia o disponibilidad. Hay
estados automaticos: al iniciar el softphone, Disponible; al saltar salvapantallas, Vuelvo enseguida; al
apagar el PC o sin conexion de red, No disponible; cuando se habla por teléfono, Ocupado.

4) Varios dispositivos telefonicos -» Se va a poder contactar con nosotros independientemente de
donde estemos (oficina o casa), a través de nuestro numero de teléfono de la oficina. Para ello,
utilizaremos unas reglas de contacto mediante las que definimos el terminal telefonico que usaremos,
en funcion de la ubicacion y de nuestro estado de presencia o disponibilidad.

Al realizar las llamadas, también podemos elegir qué terminal telefénico utilizar y con la ventaja de
que aunque internamente cada terminal tiene diferentes niumeros, siempre nos presentaremos con
nuestro numero de la oficina. De esta forma se evita que otros conozcan nuestro movil o fijo de casa, y
ademas, las llamadas entre extensiones de la Universidad y la nuestra seran gratuitas.

5) Dificultad para mostrar documentos de trabajo -» Se resuelve mediante conferencias con o sin
comparticion de la pantalla del PC: Openmeetings (https://openmeetings.ehu.es -» Nueva sala)

Mas ventajas: llamar a los contactos de Outlook v al listin telefonico corporativo con un solo click,
recepcion de mensajes de buzon de voz en el correo, consulta de las ultimas llamadas recibidas y
realizadas, traspaso y transferencia de llamadas, videoconferencia, etc.
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Software de comunicaciones

& B &

Cisco Microsoft Office OpenScape
AnyConnect ... Cutlook 2007 Desktop Client

-VPN Cisco Anyconnect: Conexion segura a la red corporativa de la UPV/EHU
- Outlook: aplicacion de correo electronico
- OpenScape: softphone avanzado para las comunicaciones telefonicas
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Guia de uso de VPN

-VPN Cisco Anyconnect: Conexion segura a la red corporativa de la UPV/EHU. Es
necesario ejecutarlo al trabajar desde casa.

Ejecutar el programa (doble-click en el icono del escritorio), pulsar Connect, introducir
usuario y contrasena de LDAP, pulsar OK.

- : 3 @I Cisco AnyConnect | vpn.ehu.es |i|
¢ Cisco AnyConnect Secure Mobility Client [SllE=x| =
Group: [EHU ']
Ready to connect. Username: rtzlocaa
.ehu,
SHLERLES Password: — eeeesess
[ Ok ] [ Cancel
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Guia de uso de OpenScape (1)

OpenScape: softphone avanzado para comunicaciones telefénicas

Esta aplicacion permite que la persona teletrabajadora sea contactado a través de su
numero de teléfono de la oficina (extension a 6 cifras), independientemente de la
ubicacion y del terminal telefonico que utilice la persona teletrabajadora. Ademas, si la
persona teletrabajadora realiza las llamadas desde OpenScape, siempre se presentara
con su numero de teléfono de oficina, independientemente del dispositivo telefonico
que utilice.

Esta aplicacion esta integrada en el cliente de correo Outlook del portatil, por lo que al
iniciar Outlook aparecera una barra de herramientas con los controles de
comunicaciones. Nota: no utilizar en casa el correo Web (wposta), ya que no dispone
de softphone

& Llamar a un contacto o un nimero d » | B Control de llamada = % Chat M Bisqueda en Directoric Wm Contactos # Equipo~ /X Lista de conferencias | @ Disponible~ | I8 Softphone~ <% Reglas 5 Diario
(o] .\_? [ ] tfb % Camara ff‘urideollamada & No molestar & Silencio = / Ajustes+ | 1 =
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Guia de uso de OpenScape (2)

Iconos principales: Estado de presencia, Dispositivos y Reglas

@ Disponible~  IE Softphone~ Etxean -

v v
Estado de presencia [¢-----t---- + Regla para llamadas entrantes

Dispositivo/Teléfono para llamadas salientes

En primer lugar, hay que fijarse en el estado de presenciay el perfil de reglas seleccionado, ya
que las reglas establecen en cual de nuestros teléfonos (fijo de la oficina, softphone
OpenScape u otro que se haya definido) entrara la llamada, segun nuestro estado actual, p.
ej. si el perfil es Etxean y el estado es Disponible, la llamada entrara en el Softphone
OpenScape, en cambio, si el perfil es Bulegoan y el estado es Disponible, la llamada entrara
en el Fijo de la oficina.

Las combinaciones predefinidas para teletrabajo son las siguientes:

- Perfil Etxean=» Disponible y Ocupado: Softphone; No molestar: Buzon; No disponible y
resto de estados: Fijo de la oficina;
- Perfil Bulegoan=) Disponible y resto de estados: Fijo de la oficina; No molestar: Buzén

No obstante, el usuario puede desactivar las reglas, con lo que el teléfono que se utilizara
para recibir y realizar llamadas sera el seleccionado en el icono Dispositivos/Teléfono,
independientemente del estado de presencia, p. ej. Softphone

1ih|e@nﬁphnD Reglas -
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Guia de uso de OpenScape (3)

Configuraciones basicas

1) Automatizaciones del estado de presencia al abrir y cerrar el softphone: Ir a

Configuracion de presencia -» Estado al iniciar elegir "Disponible”; Estado al cerrar
elegir “No disponible”

-1 Disponible'h [ Softphone - Etxear "Q.-' Ajustes de presencia
@ Disponible |
& MNo molestar I Estado al iniciar sesicn (login):
& Vuelvo enseguida | Disponible =
i1 Mo dispenible
Ocupado Estado al camar WebClient:
SESRELRT -
&3 Enreunion » | Mo estoy disponible .

Cambiar texto de estado
= Comportamiento después de cambiar
8 Modificar ubicacion

) Muevo estado Establai
;I Lista de control de acceso
»

Configuracién de er\sencia [ i Disponible I ==

L]

2) Quitar desvio al buzén en caso de no contestar en 30 segundos: Editar dispositivo y
elegir “No hay tiempo de espera”

iE Teléfono trabajo Editar dispositivo 5 Vi
iE#f |Softphone - h Eteean - | &+ Diar g softphane E
i Softphone Mombre: 1 ortphone =
[E Teléfono trabajo » Te|efﬂm:1 £ 3404501 7GR
#/  Adadir/Editapdispositive (" tizmpo de Hamada: - .

" Tiempo d= espera de transferencia estdndar

{* Mo hay tiempo de espera de transferendia
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Guia de uso de OpenScape (4)

Realizar unallamada : { Llamaraun contacto o un nimere d » | |E Centrol de llamada
Clickar en el cuadro “Llamar a un contacto o numero de teléfono™:
a) Marcar el numero de teléfono (extensiones a 6 cifras) y pulsar Enter, o bien,

b) Escribir el Apellido, Nombre y pulsar Enter. Buscara el apellido y nombre en la lista
de contactos de Outlook o en el Directorio telefonico corporativo. Se selecciona la
persona deseada y se clicka en elicono Llamar &

Otra forma: Pulsar el boton Control de llamada, y en el cuadro “Nueva llamada”

a) Marcar el nUmero de teléfono (extensiones a 6 cifras) y pulsar Enter 6 icono Llamar, o
bien,

b) Escribir el apellido, nombre y pulsar la Lupa. Buscara en el Directorio telefonico
corporativo. Se selecciona la persona deseada y se clicka en el icono Llamar

(C) Control de canexidn =@ & | @ Control de conexidn [S]E] 2 |
Control de conexion +34{946)01-3199 Control de conexién +34{946)01-3199
v Llamada saliente desde dispositivo Client Desktop
a  ANGEL LOPO 7875 -~
MNueva lamada |]-"""8?5 L }J o - - -
% Nueva llamada | : 2 v L
(C = 31 o
f @ ol | ERNT = L e ET -
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Guia de uso de OpenScape (5)

Contestar una llamada

La llamada entrante sonara en el teléfono definido por la regla de entrada de llamadas.
En el caso del teléfono fijo de la oficina, se contesta descolgando el auricular.

En el caso del softphone, la llamada se descolgara en la ventana emergente que
aparece en la esquina inferior derecha, clickando en el icono de color verde Descolgar o
pulsando la tecla F6 del teclado. Para finalizar la [lamada, pulsar el icono rojo Colgar o

pulsar la tecla F9.

.
@ Control de conexion

Control de conexion +34{946)01-3199 |

¥ Llamada entrante en dispositivo Client Desktop
| . 944211357 Llamante
Nueva lamada |~ MOMDre o AUmero 2 - P

i) amada entrante de:

944211357
844211357

~b. 4
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Guia de uso de OpenScape (6)

Buscar en Directorio telefénico corporativo  EBisgueda en Directorio

Se puede buscar teléfonos del directorio corporativo de UPV/EHU escribiendo el
primer apellido.

Contactos ®== Contactos

Se pueden crear/buscar contactos que disponen de softphone, ver su estado de
presenciay contactar con ellos por teléfono, chat o multiconferencia.

Listado de llamadas - Diaric
Contiene el listado de llamadas perdidas, recibidas y realizadas.

Barra de ajustes del softphone (desactivar 22 lamada)

-Qa _E Silenciar @ Grabar »§f Altavoz fCa’mara_ %Uideollamada # Mo molestar & Silencio }‘_ihjust&s*il;

i & Volumen

Correo « || [ Junk -
=l ; M lest
Carpetas favoritas ¥ (V25 0 De Asunto bl
I & Silencio
L NP SE voeven ¥ - iponibles en esta vista,
Segunda llamada Activar
Captura de llarnada dirigida »  5Sintono
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Guia de uso de OpenScape (7)

Otras funcionalidades telefonicas: transferencias de llamada
1) Transferencia inmediata: clickar enicono ., marcar n® destinoy clickar en L

Softphone
8075 L il o=

2) Transferencia con consulta previa: marcar n° destino, pulsar Enter ¢ < Transferir
clickando enicono verde ., de la parte superior

@ Control de llamada =8| & |
"f-w' Control de llamada A S == s Control de lamada +34(946)01-7868 I
e "

v Llamada activa en el dispositivo Softphone = ANGEL LOPO 3075 ‘Ll%_ =

ANGEL LOPO BO7S L. u e »
ﬂ « Llamada activa
Nueva llamada | 173435 - M ﬁ 173435 L. e =
_ b
MNueva llamada smbre G o103 LA
- s TSicuanmU e ur vioniJ




Guia de uso de OpenScape (8)

Otras funcionalidades telefénicas: Conferencia inmediata
3) Conferencia multiple: Crear los Contactos, seleccionar a los participantesy pulsar £

y después Iniciar. El sistema llamara a todos los participantes. Para ver la conferencia, ir
a Control de llamada. Para iniciar Compartir escritorio pulsar &

Para finalizar, pulsar Terminar ==

= : B = B
&) Lista de contactos L) Control de llamada = Bl &
Contactos
Control de lamada +34(946)01-7B6E
% S & X e TR b
LI & @ 2 4 v "Conferencia de telelanaBi” # a (x5
T Nombre i Miinnern . : ‘h‘
[ Realizar conferencia h PIN: 308298 FariCantes Sthiie: ) [ Terminar
Lopo, Angel FIFFTEY
telelanaBi L. 1 e
o Contacto3 S44801867
AMGEL LOPO g o=
= COMBCIOR Q) Opencape WebClnt L0 Comteeniss i 544801867 5 e
s
X EOnaan. 173435 [ Jp—
ki Conferencia ad-hoc
Nombre: [Conferencia de telelanaBi - P Noestd en la conferenda
| Partcipantess T o +34(946)01-7368 & Nueva llamada |- 1orbe o erg > v P F
Contacto3 944301867 &
| Contacto2 +148075 & X
Contactol  +173435 £ X
|
| o
Aiiadir participante | < [/ombrs o numers v M e
| Telelana UPV/EHUn
iciar Cancelar Teletrabajo en la UPV/EHU
[




Guia de uso de OpenScape (9)

Otras funcionalidades telefonicas: Captura de llamada

4) Captura de llamadas (el softphone debe estar en el grupo de capturay en Ajustes -y Proveedor
SIP -» Codigos -y Captura llamada: Cédigo *7). Para capturar la llamada del companero
clickar en el circulo de la pestana emergente.

uniFy (Q)
Telecaptura de llamadas de T
= grupo

De: 544801867

Para: TELEFONIA LE I
(78591)
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Guia de uso de OpenScape (10)

¢Qué sucede si cierro Outlook?

El softphone sigue estando operativo, pero en este caso los controles son accesibles
desde la barra de tareas de Windows (abajo a la derecha).

Clickando con el boton derecho del ratdn en el icono de OpenScape, se accede a los
diferentes controles, p. ej. “Control de llamada” para realizar un llamada

) 3}
e N D I im Control de IIamga
: ¢ & Opciones de OpehScape Client  »
o | OpenScape Fusion C 3 A}ruda
= & W » :
' ‘h i Acerca de
Personalizar... E Actualizar
— i X Finaliza OpenScape Client

¢Donde entran las llamadas si apago el ordenador?

Automaticamente el estado de presencia pasa a No disponible, por lo que las llamadas
sonaran en el teléfono de la oficina. También pasara a No disponible (aprox. a los 5
minutos) cuando falla la conexion VPN.
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Guia de uso de OpenScape (11)

En casa no funciona el softphone
Si observamos que no se activa la barra de herramientas del softphone o no funciona:
1) Comprobar que VPN esta activa (candado cerrado) ’:EP\

2) Si VPN esta activa, clickar con el boton derecho del raton en el icono de OpenScape,
clickar en “Errores y avisos” y notificar al CAU los mensajes de error que aparecen.

5@@.@1_}

H H_Cl‘penﬂcapeFusiDnE
=y

b

Personalizar...

il Control de llamada

& Opciones de OpenScape Client  »
?  Ayuda
i

c

[T

Acerca de

Actualizar

- ! Errores y avisos

X Finaliza Open5cape Client

T

Iconos del OpenScape: "
Verde: OK/Disponible Rojo: Errores = @Gris: Sin conexidn (No Disponible
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