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1) INTRODUCCION

El Ayuntamiento de Burgos ha establecido una serie de medidas excepcionales para hacer frente
y evitar la propagacion del coronavirus que se suman a las ya aprobadas por el Gobierno de

Espana y el Ministerio de Sanidad.

Es por ello que el comité municipal de seguimiento creado al efecto, en el que estan presentes el
equipo de gobierno y técnicos municipales, seguird adoptando en coordinacién con las
autoridades sanitarias las medidas organizativas o preventivas que, de manera temporal, eviten
situaciones de contacto social, sin necesidad de paralizar su actividad, si la evolucién de situacién

asi lo requiere.

Por esta razén en este documento se recogen las diferentes férmulas que desde el Ayuntamiento
se han implantado para facilitar el teletrabajo a los trabajadores municipales designados, siempre
teniendo como objetivo seguir prestando con la maxima normalidad posible la atenciéon al vecino

y a sus diferentes gestiones administrativas.

En el presente documento se detallan la relacién de aplicaciones consideradas imprescindibles
para permitir el teletrabajo de los empleados municipales, que estan divididas en 2 grandes
grupos:
- Las que son publicas y cualquier persona con un dispositivo conectado a Internet y las
credenciales adecuadas, puede utilizar.
- Las que sélo funcionan si estan dentro de la red municipal. Para utilizarlas en necesario
previamente establecer una sesion virtual de trabajo virtual que permite acceder a

distancia a las aplicaciones y ordenadores de trabajo corporativos.



2) RELACION DE APLICACIONES DISPONIBLES DE FORMA DIRECTA A TRAVES DE
INTERNET

a) Correo electrénico corporativo personal

Outlook Web App

Seguridad ( mestrar explicacian )

® Ecun dblico o compartido
Es un equipo privado

¥ Usar Outlock Web App Light

¥

Mombre de usuario: |Usuario

Contrasefia: | ssesssssan

Conectado a Microsoft Exchange
® 2010 Microsoft Corporation. Ressnvados todos los derschos.

b) Correo electronico de seccion / departamental
Para consultar el EMAIL generico de una seccién es necesario teclear una direccién mas larga:
https://correo.aytoburgos.es/owa/seccion@aytoburgos.es

Ejemplo de consulta del buzén

< & @  hitpsy//correc.aytoburgos.es/owa/informatica@aytoburgos.es

Nos mostrara la misma pantalla de validacién del correo corporativo personal. Y nos validaremos
con nuestro usuario y contrasefia PERSONALES. No hay credenciales especificas para consultar los

buzones de seccion.

c) Recursos Humanos

Noémina:

d) Publicacion y ediciéon de contenidos en la web municipal


https://correo.aytoburgos.es/
https://correo.aytoburgos.es/owa/seccion@aytoburgos.es
mailto:informatica@aytoburgos.es
https://portalempleado.aytoburgos.es/
http://www.aytoburgos.es/admin

aytoburgos ot

Cuenta de usuario

USUARIO: *

Escriba su nembre de usuario Ayuntamiento de Burgos.

CONTRASEFiA: =

Escriba la contrasefia asignada a su nombre de usuario.

Iniciar sesion

Excmo. Ayuntamiento de Burgos
Plaza Mayor, 1 - 09071 BURGOS

847 288 800  NIF/CIF:P-0906100-C

e) Plataforma de gestion de Informacion, Avisos, Quejas y Sugerencias 010

SERVICIO DE ATENCION CIUDADANA-010

USUARIO

usrbubieran

CONTRASENA

f) Plataforma de Gestion Tributaria - GTT

g) Gestion del Cementerio Municipal

M| Ayuntamiento
g dg, Burgos

GestorCementerio

h) Gestion de la Oficina de Informacion al Consumidor / Junta Arbitral de Consumo


http://extranet.aytoburgos.es:8080/
https://servicios.canaltributos.com:8740/
https://cementerio.aytoburgos.es:8443/
https://omic.aytoburgos.es/user

)ﬁhow@qh YeIAC e

Ohcinas e
reemorn ol Conm:

Emprosas adherdes

Acceso Privado OMIC/JAC

Nombre de Usuario™

Contrasefa”

4 ¢Quiees recuperar tu contrasefia? Pincha aqui

i) Gestion de las Instalaciones deportivas municipales

https://deportes.aytoburgos.es/deporteson/index.php

j) Control del personal de SMD

https://deportes.aytoburgos.es/controlp/

Consultas

Utilice este meni para validarse como usuario:

Codigo

k) Archivo

http://archivo.aytoburgos.es/burgos/

http://archivo.aytoburgos.es/albalanet/net.html

http://archivo.aytoburgos.es/albalanet/opw.html

http://archivo.aytoburgos.es/albalanet/ofw.html



https://deportes.aytoburgos.es/deporteson/index.php
https://deportes.aytoburgos.es/controlp/
http://archivo.aytoburgos.es/burgos/
http://archivo.aytoburgos.es/albalanet/net.html
http://archivo.aytoburgos.es/albalanet/opw.html
http://archivo.aytoburgos.es/albalanet/ofw.html

I) Gestion de asistencias a los drganos colegiados

hitps://asistencia: by n

ida.aspx

osesr [ Portal Entidades Loca

1
Lt M
Ayuntamiento %"
Aceien

de Burgos 5950
Furcos

________________________________________________________________________________________|
Gestién de Asistencias a Sesiones de Organos colegiados P

Ayuntamiento de Burgos

N Usuario del Dominio Password

Iniciar sesion


https://asistencias.aytoburgos.es/

3) APLICACION ACCESIBLES UNICAMENTE DESDE LA RED MUNICIPAL
Este tipo de aplicaciones requieren que el usuario en primer lugar establezca una conexién con

la red informatica municipal. Para ello el Ayuntamiento dispone de la plataforma CITRIX.

a) ;Como me conecto a CITRIX?
CITRIX es un cliente ligero web y universal de estacion de trabajo virtual que permite acceder a
distancia a las aplicaciones y estaciones de trabajo corporativos con cualquier PC, Mac,

Smartphone, etc.

Hay varias formas de conectarse a la Red del Ayuntamiento desde Internet mediante CITRIX:

= Através un ordenador:
o Sininstalacion previa s6lo con un navegador web moderno (forma SIMPLIFICADA).
= No hay que instalar nada. Es muy sencillo conectarse a través de un
navegador Web.

= Para trabajo esporadico.

o Instalando el correspondiente plugin. Esta opcidon es mas completa y es LA
RECOMENDADA si se va a trabajar habitualmente.
* Instalacion mas compleja.
= Suuso es muy comodo y sencillo.

= Permite trabajar con una carpeta en el escritorio.

= Através de dispositivo movil o tablet:
o Instando la app Citrix Workspace.
Puesto que la pantalla y forma de trabajar es muy particular en estos dispositivos

esta opcién sélo es recomendable de forma esporadica.

En los siguientes apartados se describe detalladamente el funcionamiento de cada opcion
indicada.




I.  Conectarse a Citrix de manera simplificada
Para ello el usuario debe validarse con sus credenciales en la siguiente pagina (utilizando el

navegador Chrome o Firefox):

L 3 C @ extranetaytoburgos.es:8443/vpn/index.html

Citrix Gatev

Inicie una sesion para continuar.

Nombre de usuario  [SSIEIg[e]

Contrasefia

Iniciar sesion

A continuacion, lo mejor es seleccionar la opcion Usar versidon simplificada (marcada con un

rectangulo rojo en la siguiente captura):

Bienvenido a Citrix Receiver

Para una experiencia de uso 6ptima, use el conjunto completo de funciones
incluido en Citrix Receiver para Windows. Haga clic en Detectar Receiver
para comenzar.

ciTRIX

RECE iVE I' Detectar Receiver

Si no quiere detectar/instalar Citrix Receiver, puede usar la version
simplificada, con menos funciones, en su explorador Web.

i. Catdlogo de aplicaciones
Una vez validado con las credenciales de usuario se mostrara el catdlogo de aplicaciones a las que

estamos autorizados para ejecutar:

Citrix StoreFront 88 Q &
APLICACIONES.

Aplicaciones

Todo (7) ategorias w

L % L 3 ¢ o E o

Escritorio Remato Explorador de Ginpix? Google Chrome Internet Explorer MSACCESS OUTLOOK
Ficheras



https://extranet.aytoburgos.es:8443/

L]

ii.  Verificacion de parametros de conexion de CITRIX. VERSION SIMPLIFICADA.
Para verificar que CITRIX nos conecta correctamente, debemos comprobar cudles son los

parametros de nuestra cuenta en el menu de la parte superior derecha de la ventana.

(s]u)
[sls] Q &
APLICACIONES
Ubierna -PRUEBAS-, ...
Parametros de cuenta
Acerca de
@ aﬂ Cerrar sesién
MSACCESS OUTLOOK

Lo adecuado es que la propiedad ESTADO ACTUAL indique:
“Las aplicaciones y los escritorios se abren en su explorador Web”

Pardmetros

Cuenta

Acerca de

Cerrar sesion

Avanzado

Cambiar Citrix Receiver
|Abre una pagina que comprueba si hay un Citrix Receiver instalado localmente.

[Estado actual: Las aplicaciones y los escritorios se abren en su explorador Web.

De no estar en esta opcion, pulsaremos sobre el hipervinculo CAMBIAR CITRIX RECEIVER y en la
pantalla que nos muestra escogeremos: USAR LA VERSION SIMPLIFICADA.

Bienvenido a Citrix Receiver

Para una experiencia de uso 6ptima, use el conjunto completo de funciones
incluido en Citrix Receiver para Windows. Haga clic en Detectar Receiver
para comenzar.

CiTRIX

Rece ive r Detectar Receiver

Si no quiere detectar/instalar Citrix Receiver, puede usar |a version
simplificada, con menos funciones, en su explorador Web.




Il. Conectarse a Citrix instalando el plugin

No es necesario instalar esta aplicacidn para utilizar Citrix, sin embargo, instalando este software
se dispone de mas caracteristicas. Ademas, si detecta cortes con la version simplificada, con
esta funcionara sin problemas.

Para obtener el software de cliente (s6lo si es un ordenador que no lo tiene instalado) sera
necesario seguir los siguientes pasos la primera vez:

Acceder a través de un navegador web a la siguiente direccién URL:

Aparecera la siguiente pantalla, donde es necesario introducir el usuario y contrasena de la red
del Ayuntamiento y pulsar sobre Iniciar sesion:

Inicie sesién para continuar.

Ll

Una vez identificados, aparecera la siguiente ventana, y hay que seleccionar Detectar Receiver:

Bienvenido a Citrix Receiver

Para una experiencia de uso 6ptima, use el conjunto completo de funciones
incluido en Citrix Receiver para Windows. Haga clic en Detectar Receiver
" para comenzar.

CITRIX

Receiver Detectar Receiver

Si no quiere detectar/instalar Citrix Receiver, puede usar la version

simplificada, con menos funciones, en su explorador Web.

El software detectara si hay una version instalada con anterioridad en el equipo. Una vez haya
hecho estas comprobaciones, permitird descargar el plugin, en caso de que el ordenador no lo

tenga:


https://extranet.aytoburgos.es:8443/

Seleccionar Acepto el Contrato de licencia de Citrix y pulsar Descargar:

Espere unos momentos, mientras detectamos si Citrix
Receiver estd ya instalado.

Si se detecta Citrix Receiver, vera una ventana dentro de unos segundos. Elija
Iniciar aplicacién

CITRIX Si no aparece ninguna ventana, contintie con la descarga.

Receiver

Aceptoel

Descargar

A continuacion, aparecera una ventana como en el ejemplo, hacer clic sobre Iniciar para realizar

correctamente la instalacion:

@ Citrix Receiver X

Bienvenido a Citrix Receiver

Citrix Receiver instala software que permite acceder a

aplicaciones virtuales suministradas por su organizacion,

incluido el software para acceder a aplicaciones que utilizan

el explorador Web,

ciTrpe

Receiver -PEI’I:nIt'II’ que las aplicaciones accedan a su camara Web y
su micrafono.

- Permitir que las aplicaciones usen su ubicacidn geografica,

- Permitir acceso a las aplicaciones locales autorizadas por

5U empresa.

- Guardar sus credenciales para que pueda iniciar

sesion automaticamente,

Haga clic en Iniciar para configurar e instalar Citrix

Receiver en su equipo.
- caneetat

Aceptar el contrato de licencia y seleccionar Instalar:

@ Citrix Receiver X

Contrato de licencia

Para poder continuar, debe aceptar este contrato de licencia.

CONTRATO DE LICENCIA DE CITRIX RECEIVER ~

El presente acuerdo constituye un contrato ("CONTRATO")
entre Ud., el usuario con licencia y Citrix Systems, Inc., Citrix
Systems International GmbH o Citrix Systems Asia Pacific

Pty Ltd. El lugar donde se reciba este componente (en
adelante "RECEIVER") determina la compafiia que otorga

la licencia (la compafiia correspondiente se denominara en

IAcepto el contrato de licencia I

Instalar [ Cancelar

Una vez completada la instalacién, seleccionar Finalizar:




@ Citrix Receiver X

citrpc .
Receiver

V Instalacion completada correctamente

Haga clic en Finalizar para comenzar a usar Citrix Receiver

Finalizar

Completada la instalacién, debemos configurarla para poder acceder a la red del Ayuntamiento.

Citrix Receiver

913
AGBD e M

Pulsamos en el icono de Citrix que se nos ha creado al lado del reloj. La primera vez pregunta
dénde conectarnos:

Introducir https://extranet.aytoburgos.es:8443

D Citrix Receiver

Agregar cuenta

Introduzca su correo electronico del trabajo o la
direccién del servidor suministrada por el
departamento de Tl

Agregar Cerrar

Pedira usuario y contrasefa, poner la de inicio de sesién del ayuntamiento:

Usuario: AYUNTAMIENTO\nombredeusuario, ver imagen inferior:

@ Citrix Receiver X

Nombre de usuario: | AYUNTAMIENTO\llcrente

Contraseia: | sesssene

£k Conexién segura




L]

A partir de este momento si todo ha sido correcto conectard con la red del Ayuntamiento y

mostrara la siguiente pantalla con las aplicaciones para las que dispongamos de autorizacién:

Citrix StoreFront

Aplicaciones

Todo (17) Categorias w

: . A X = q )

3¢ w c \
Acrobat Reader DC Adobe Acrobat 2017 Escritorio Remoto EXCEL Explorador de Gestion Usuarios Google Chrome Internet Explorer

Ficheros

 E B B % @

OUTLOOK POWERPNT PUBLISHER WINWORD WORKFLOW Zonas Ceas

Las aplicaciones se arrancan haciendo un unico clic.

i.  Anadiriconos al escritorio
Este paso es optativo si bien le ayudara a usar la aplicacion de una forma mucho mas intuitiva.

En el icono de Citrix que se nos ha creado al lado del reloj pulsamos en Preferencias Avanzadas

Citrix StoreFront 83 -

Aplicaciones

Todo (21)

FE & & @

Acrobat Reader DC  Adobe Acrobat 2017 Consuita Histérico Escritorio Remoto. Escritorio Kemoto. xen
A3 400 TeTRA

Internet Explorer KIOSKO

MSACCESS oNENOTE OUTLO0K POWERPNT PUBLISHER vwar @

PICHAS SARA 29 dowse-pem. (@ ot ] Gl D @ coree Bpenncomi. @cvitenw  AoQe MO

Aparecera la siguiente pantalla. Pulsamos en la opcidn Accesos directos y reconexion.

Preferencias avanzadas

Netscaler Gateway  Preeterminado) Aceptar

Acerca de

Veruon
Citrx Systems, Inc. Reservados todos los derechor.

En la pantalla siguiente seleccionaremos la opcidon Mostrar aplicaciones en el escritorio y daremos

nombre a la carpeta donde queremos que se guarden.



- P m. o n iy
@ Citrix Receiver
Presentacion de las aplicaciones  Opciones de reconexién
Opciones del mend Inicio
Mostrar aplicaciones en el ment Inicio
Carpeta del mend Inicio:
Opciones de escritorio
Mostrar aplicaciones en el escritorio
Carpeta de escritorio:
Citrix
Opciones de categoria
[ Habilitar ruta diferente para el mend Inicio y el escritorio
Categorfa como ruta del mend Inicio
Categoria como ruta del escritorio
Aceptar Cancelar

Citrix preguntara si deseamos que se reinicie, pulsamos que si. Esperamos y volvemos a introducir

la contrasena.

Se nos habra creado en el Escritorio de nuestro ordenador una carpeta con todas las aplicaciones

para las que disponemos de autorizacidn. A partir de este momento sélo sera necesario dar doble

clic en la que necesitemos utilizar.

& Hirtorial

a
a
=
tacoming -
FICHAS SARA 2020C ®
-
.
sama

g 0
7 msaccess
o onenore
7 ounoox
7 POWERPNT

2 WoRKFLOW




L]

lll. Conectarse a Citrix a través de un dispositivo movil o Tablet

En primer lugar, es necesario descargar la aplicacion gratuita de Citrix en el moévil/tablet: App
Citrix Workspace.

Para ello, hay que buscarla en Play Store si se dispone de un dispositivo Android, o Apple Store
en un dispositivo iOS.

Android:

IPhoney IPad:

Una vez localizado, instalar como cualquier otra aplicacién del movil:

¢« Q

Citrix Workspace
Citrix Systems, Inc
Empresa
[ oo

Novedades ®

Ultima actualizacion: 19 jul. 2019

Bug fixes and performance enhancements

For documentation about new features, see What's
new in Citrix Workspace for Android at https:/

MAS INFORMACION

Valorar esta aplicacién
Da tu opinién a los demds

ESCRIBIR UNA RESENA

Informacién de contacto del desarrollador ~

Una vez instalada, abrir la aplicacién. Aparecera la siguiente pantalla la primera vez:

Citrix Gateway



https://play.google.com/store/apps/details?id=com.citrix.Receiver
https://apps.apple.com/es/app/citrix-workspace/id363501921

YA O 3l 83% W 12:46 L4 i0e *5( 83% W 12:48

X Welcome
\‘y CILHIX vWul Kbpdl.l‘.'

To get started, enter your company email
address or Store URL

https://extranet.aytoburgos.es:8443

Securely access your favorite apps and Add account type as Web Interface ®

services in one place and access them

anytime on any device
Continue
Get Started

Don't have an account? Try the demo

- Py P - & “

Es importante que en esta pantalla se introduzca la siguiente direccion:

Seleccionar Continuar.

Una vez instalada la aplicacién y configurada podemos utilizar Citrix.

En el siguiente apartado indicaremos nuestro usuario y contrasena de la red del Ayuntamiento.



https://extranet.aytoburgos.es:8443/

En las opciones de Citrix es necesario activar las siguientes pestanas para que a la hora de trabajar

con Citrix no de problemas de incompatibilidad con el teclado del dispositivo movil:

= Teclado
=  |[ME del cliente
= Sincronizar teclado.

Cambiar de cuenta

Citrix Gat

Pardmetros

Ayuda

CUENTA

0 Web Interface 3

Administrar cuentas

GENERAL

Pantalla

Teclado

Sonido

Token de seguridad
Version de TLS
Citrix Casting

Avanzada

Web Interface
https://extranet.aytoburgos.e...

Texto predictivo O
Teclado extendido

Teclas extendidas

IME del cliente

Sincronizar teclado

Tendra que aparecer la siguiente pantalla una vez terminada la configuracion.

L

oL

Acrobat Reader DC

Adobe Acrobat 2017

Escritorio Remoto

EXCEL

Explorador de Ficheros

Gestion Usuarios G55

#
-
3



4) DESCRIPCION DETALLADA DE CADA UNA DE LAS APLICACIONES PUBLICADAS EN CITRIX
Una vez verificado estos parametros de configuracién, pasaremos a ver al detalla cada una de las

aplicaciones disponibles en CITRIX.

a) Aplicacion de Recursos Humanos

Hay un enlace directo a WorkFlow y Kiosko.

b) CONEXION A ESCRITORIO REMOTO
Esta aplicacién nos permite conectar a nuestro equipo de la red municipal. Es por ello que son
necesarias 2 cosas:

- Debemos tener nuestro equipo encendido. Si lo tuviera apagado puede avisar a alguien

en el edificio para que simplemente pulse el botén de encendido o enviar un correo a
para su encendido remoto

- Debemos conocer el nombre/nimero exacto de nuestro equipo (PC-1051, PC-879...)
Si no cumplimos con estos dos requisitos antes de comenzar la conexion, sera imposible que
lancemos con éxito un Escritorio Remoto.

Para abrir un escritorio remoto, hacemos doble clic en el icono del escritorio (si lo hemos creado)

| [Z || = | Informatica -
# Cortar X T3 Nuevo elemento ~ ‘/J Abrir B seteccionar todo
) e mneeres <7 Facil acceso ~ Modificar No seleccionar nada
Ancaral  Copiar Pegar Mover Copiar  Eliminar Cambiar ~ Nueva Propiedades .
Acceso rapide 7] Pegar acceso directo o o - nombre  carpeta S g Historial (] Invertir seleccion
Fortapapeles Organizar Huevo Abrir Seleccionar
« v g s Citrix » Informatica

~ O Buscar en Informat

A Nombre Fecha de medificacion Tipe Tam

3 Acceso rapido
Escritorio
J Descargas

[5 Documentos

% Escritorio Remoto TETRA
%5 Escritorio Remoto

Acceso directo

Acceso directo

&= Imagenes

o un unico clic desde la web o Citrix Receiver

¥ =~ K

Escritorio Remoto Explorador de Ginpix7
Ficheros
~
Escritorio Remoto  Informatica
Acciones: Descripcion:
5%

Se abrira un Escritorio Remoto



mailto:sistemas@aytoburgos.es

o Iniciando Escritorio Remoto_1 ...

Introducimos nuestro PC

&% Conexién a Escritorio remoto

Escritoriq remoto
1>¢ Conexion

Equipo: | PC-XXXH

Usuario: Ninguno especificado

Se solictardn credenciales al conectarse.

| Mostrar opciones

Ayuda

IMPORTANTE:
INDICAR EL NUMERO EXACTO DE NUESTRO PC
EN EL AYUNTAMIENTO. CADA USUARIO DEBE
CONECTAR A SU EQUIPO. Ejemplos:

e PC-991

e PC-1051

Una vez establecida la conexidn con el equipo, estaremos obligados a validarnos con nuestro

usuario y contrasefa personales. Y tendremos acceso total a nuestro equipo.

Sequridad de Windows

Escribir las credenciales

Estas credenciales se usaran para conectarse a PC-1457.

e ‘ usuario |,

Dominio: AYUNTAMIENTO
[] Recordar cuenta
Més opciones

Ubierna -PRUEBAS-, Beatriz
AYUNTAMIENTO\usrbubierna

e Usar otra cuenta

Aceptar

Cancelar




NOTA: las aplicaciones de SAGE (ContaPlus, FacturaPlus) deben haber sido abiertas previamente

en el ordenador, no deja abrirlas desde el escritorio remoto.

<) EXPLORADOR DE FICHEROS (si usa la version simplificada)

A

= 3¢

Escritorio Remoto Explorador de
Ficheros

N

Explorador de Ficheros Otros

Acciones: Descripeién:

[ Abrir

Nos permite navegar por las carpetas de la red municipal. Nuestra unidad K:, las carpetas de

seccién, asi como la carpeta COMUN.

| < | informatica

Inicio Compartir Vista

« v 4 » Esteequips » Comun (M:) > _Intercambio > informatica »
~

Nombre Fecha de modifica.. Tipe Tamafio

7 Acceso rapido

DUMPS Carpeta de archivos
B Escritorio
=) ANEXC . SOLICITUD ATRACCCIONES FE... Adobe Acrobat D, 34 KB
¥ Descargas 5 ANEXO Il DECLARACIONES RESPONSAE. . Dacumenta de Mi... 35 KB
=| Documentos ") ANEXO Il DECLARACIONES RESPONSAB... Adobe Acrobat D... 40 KB
= Imagenes ] ANEXO lll. Modelo propuesta econémica Decumento de Mi... 43KB
"L AMEXO lll. Modelo propuesta econdmica Adobe Acrobat D... A3 KB
I Est prop
ste equipo .
M5 ANUNCIO PLANTILLA TAI PROVISIONAL Documento de Mi.. 168 KB
¥
D
escargas oc ocumento de Mi... 203
E | doc12004 D fe M 205 KB
~| Decumentos =| LOGO BIBLIOTECA DE CYL Archivo PNG 7KB
[ Escritorio ™1 RelacienPartidas (Capitulo_Articulo) Adobe Acrobat D... 271 KB
@ Guardaren midispc T SITO02CAP Adobe Acrobat D... 19KB

& Imagenes

J\. Musica

B videos

== usrbubierna (K:)

= Comun (M:)

11 elementos

Con doble clic podremos abrir cualquier documento de tipo ofimatico o pdf y modificarlo en la
red municipal.

También podriamos descargarnos un documento al PC doméstico desde el que nos estamos
conectando. Para ello si pulsamos sobre cualquier fichero y damos botén derecho del ratén nos

posibilita la opcion de ENVIAR A> Mi dispositivo.



M L= Heramientas de imagen  informatica
« “ 4 || > Esteequipo > Comun(Mj > Intercambio > informatica >
Nombre Fecha de modifica...  Tipo Tamaiio

# Acceso rapido

DUMPS
M Escriterio -

T ANEXO I, SOLICITUD ATRACCCIONES FE..
¥ Descarges B ANEXO Il DECLARACIONES RESPONSA|
£ Decumentos ' ANEXO Il DECLARACIONES RESPONSAB..
& Imégenes ] ANEXO lll. Modelo propuesta econémica

ANEXO ll. Mo delo propuest econémica

I Este equipo
@S] ANUNCIO PLANTILLA TAI PROVISIONAL

4 Descargas

B doc120{ Editar
[&] Documentos “ LOGO E Imyprirnir
I Escritorio . Relaciof Establecer como fondo de escritorio

Guard, dispe " SIT002G
@ Guardar en i dispc Girar ala derecha
& Imégenes
b Msics
B Videos

= ustbubierna (K

Girar ala izquierda
Transmitir en dispositive >

) Convert to Adobe PDF

N ) ) Combine files in Acrobat.

Va Buscarvirus
¥ Comprobar reputacion en KSN

Abrir con,

Enviara > Carpeta comprimida (en zip)
11 clementos 1 elemento seleccionado Cortar D,

Copiar 4 Documentos

I Escritorio (crear acceso directo)
Crear acceso directo

@ Wi dispositive
cimn e

= usibitfema (<)
Cambiar nombre -

= Comun (M)

Propicdades

Esto nos genera una descarga de una copia del fichero en nuestro PC doméstico.

:Qué quieres hacer con LOGO BIBLIOTECA DE CYL.png (6.8 KB)? TR Cancelar

De: extranet.aytoburgos.es

De la misma forma podemos trabajar en un documento desde nuestro PC doméstico y necesitar
guardarlo en las carpetas de la red municipal.

Para ello desde el explorador de ficheros de CITRIX pulsaremos sobre el icono semicircular con 3
rayas horizontales que esta siempre disponible en la parte superior de la pantalla y escogeremos

la opcion CARGAR.

ES Espariol (Esparia, tradicional)

i | = | Herramientas de imagen  informatica
m Inicio Compartir Vista Administrar
&~ v > Esteequipo » Comun (M:) s _Intercambio » informatica v | B Buscare
~
MNombre Fecha de modifica.. Tipo Tamario

3 Acceso rapide

DUMPS 05/03/
B Escritorio

Carpeta de archivos

= ANEXO . SOLICITUD ATRACCCIONES FE... Adobe Acrobat D... 34KB
¥ Descargas fiTs) ANEXO Il DECLARACIONES RESPONSAB... Documento de Mi.. I5KB
=| Documentos = ANEXO Il DECLARACIONES RESPONSAB... Adobe Acrobat D... 340 KB
= Imagenes W5 ANEXO Il Medelo propuesta econdmica Documento de Mi... 43 KB

Se abrird un menu




Seleccionaremos en el cuadro de didlogo cual es el fichero que queremos subir, y pulsaremos

sobre abrir.

Abrir
« « 4 Il > Esteequipo » Escritorio

Organizar *  Nueva carpeta

~
&2 Dropbox [ eor B8 " }
@ OneDrive X Land Mllssanl
3200f2f911  20020103-A  catedraljp  clave offic
[ Este equipo d244dalffé  delle-patro g 20190t
fh375ef435 nes.pdf
‘ Descargas b7.jpg
= it !
[E| Documentos J’ i F
I Escritorio ? P —
&= Imagenes Microsoft Muisica - Nuevo Panel de
) Edge Acceso  document  control
b Misica directe ode
B Objetos 30 texto.doc
8 videos
‘i SISTEMA (C3)
= DATOS (D7)

Unidad de BD-RI

w4 Red h

Y -

e Descargas  Document
o5 - Acceso
directo

-

I .
PEDIDO raskraski-lo
TOTAL I75.pg
TABLETY
FUNDAY...

Nembre: | unnamed-1-5-scaled.jpg

x
v © | Buscar en Escritorio £
™ @
PPy [E | eor 8 L
R, A
Dropbox  Esteequipo  Factura LISTADO
COMPLETO
APORTACI
ON PLAN...
Simbolo | unnamé.
del sistema | 1-5-scall-p;,
P9 | Tan
| [ Todos los archivos ) ~

Por ultimo, marcaremos a qué carpeta subir el fichero.

| @ Cargar a:

Il Selecdone la carpeta donde quiere guardar los archivos.

|

Ll

Ll

H

<

m Videos

usrbubierna (K:)
Comun (M:)

_Intercambic
AD-15142-1
Adrian
Aaguas

Carpeta:

_Intercambio

Crear nueva carpeta

s

Cancelar

Tras unos segundos el fichero aparecera en la carpeta indicada.

4 = Herramientas de imagen  informatica
Inicio Compartir Vista Administrar
“— v o » Esteequipo » Comun (M:) » _Intercambio » informatica »
3 Acceso rapido I / E ‘ /,
I Escritorio R | (7 |
DUMPS ANEXO |, ANEXO 1l ANEXO I
¥ Descargas SOLICITUD  DECLARACI DECLARACI
, ATRACCCI  OMNES OMNES
& D b
5] Documentos ONES FE..  RESPONS.. RESPONS..

| Imdgenes

[ cete crniinn

AMNEXO NI
Modele

propuesta
econdmica

O
ANEXO Il ANUNCIO
Modelo PLANTILLA
propuesta TAl
econdmica  PROVISIO...

d) EXPLORADOR DE FICHEROS (si instala el plugin)

v & Buscar en informatica
L [ eor | [ eor |
wi B P A~
doc12004 LOGO RelacionPar  SITOD2ZCAP
BIELIOTEC  tidas
ADECYL (Capitulo_A
rticulo)

unnamed-1
-5-scaled

s

Podra abrir el explorador de ficheros tanto desde Citrix Receiver como desde el icono que se le

ha creado en el Escritorio si ha configurado Citrix como Carpeta




B rowsmn  wownn et it Q) @ D Qe . Bnttiom. @umiee  ABD

y 215
-1 PICHAS SARA 2028, FICHAS SARA 200 Can @ Mosis Fecton W W D € commocip By pe130- Conmie. ACDW o O

Su uso es idéntico a la versidon web, salvo a la hora de intercambiar archivos entre nuestro PC
doméstico y nuestro PC en el Trabajo.

En este caso, aparte de ver nuestras carpeta de la red municipal, Nuestra unidad K:, las carpetas
de seccion, asi como la carpeta COMUN, podremos ver una o varias unidades que se
corresponden con los discos duros de nuestro PC doméstico. Asi, podemos facilmente copiar y

pegar archivos dentro del mismo Explorador.

| = | llorente

Inicio Compartir Vista

x [ ] o Cortar
W Copiar ruta de
Anclar al Copiar Pegar
!| Acceso rapido .ﬂ Pegar acceso

Portapapeles

1 » Esteequipo » Disco

& Descargas »
Documentos »
[E] Imagenes -

Manual nueve

3 Este equipo

- Disco local (T en DESKTOP-TVMISALY
- Disco local (D en DESKTOP-TVMISAU)

I Escritorio
[=] Imdgenes
J) Muisica

== llorente (K:)

= Comun (M)

== Informatica (5:)

= SoftTac (T:)

T elementos




e) GINPIX7

Es la aplicacion de gestion de ndminas y solo un grupo reducido de usuarios estan autorizados a

ella.

f) GOOGLE CHROME e INTERNET EXPLORER
Abre un navegador web, con posibilidad de conectar con todos los destinos a los que como
Administracién Local estamos autorizados y que una persona desde su casa por Internet no
puede acceder.

- DGP

- DGT

- Toda larelacién de aplicaciones de la red SARA.

- Lexnet

Si existen certificados digitales software instalados (FNMT personal y FNMT representante de
Persona Juridica), estaran disponibles.

Si necesita utilizar una tarjeta ACCV 6 el DNI electrénico en una aplicacién que sélo funciona en
su ordenador, pdngase en contacto con Informdtica para proporcionar un sistema alternativo de

conexion.

g) OUTLOOK
Nos muestra el programa para la gestién de nuestro correo electrénico personal y de aquellos

otros buzones de seccion a los que estemos autorizados.

ES Espaiiol (Espari

Bandieja de entrada - bubi. — waytoburgos.es - Outiook

¥,

_FELICITACION b Aljefe ¥ S >
-~ o =8 & =k

Listo E2 Responder y eli...
Mover Reglas OneNote No leido/ Categorizar Sequimie
-~ cido - -

Mover Etiquetas
Todo No leidos is de ofert y Becas. <OFER-TRABEC@LISTSERV REDIRIS.ES > en nombre de Servicio de
[Infomail] [OFER-TRABEC] NAC: CONTRATO JAE INTRO 2020

@ 5e han quitado los saltos de linea adicionales de este mensaje.

«bubierma@aytoburgos.es

I Bandeja de entrada 2873 Casado Marcos, Javier
3 6n

Borradol 7

Javier Barrado Sanch... b
tocvit Burgos ma. 17:03 ==
Hola Perdonar, he Boletin semanal de ofertas de empleo publico http://administ gob.es/pag_ Hom inEmpleoPul
Zasjj:';ifm 10 Para darse de baja del Bolet n OFER-TRABEC utilice el siguiente enlace o p hgasa en contacto con listman@rediris.es
Gracias Javier por la répida https://listserv.rediris.es/cgi-bin/wa?SUBED1=OFER-TRABEC&A=1

Soporte WifiBur (PR..
Re: modificacion pagina ol... ma. 17:42 -—Procedencia:

Buenas tardes, Institucion:IBBTEC. Instituto Biomed y Biotech Cantabria Contacto correo-ewvillarav@unican.es

b Carpetas de biisqueda Arroyo, Hazel -
e 1837 Se ofrece n CONTRATO JAEINtro para la realizacion de un trabajo de investigacion para estudiantes que hayan finalizado el gradc
master en el curso 2020/21 con el objetivo de utilizar herramientas biotecnolgicas de Gltima generacion (Aplicaciones biomédici
b salén de plenos ayuntamient...

file:///C:/U 2 ida_Biologia.pdf
ma. 19:42 Lista donde se encuentra la oferta en la pg 27 con referencia:
b turismo EINT20_EX_0689
INSTITUTO DE BIOMEDICINA Y BIOTECNOLOGIA DE CANTABRIA VILLAR RAMOS, ANA VICTORIA villarav@unican.es Biologia y Biom
ma. 22:57 antifibrética fluorescente

Casado Marcos, Javier

by »

Buenos dias, Tenemos que
Se busca un graduado en Bioquimica, Biotecnologia, Biologia, Quimica o drea similar, que tenga interés en incorporarse a un proy

' Universidad de Cantabria. I trabajo realizado por el estudiante tendra continuidad durante 5 meses prorrogables a 5 meses mas
000 experimental para la realizacién de la Tesis Doctoral en el srea de Biomedicina




L]

h) BARRA DE HERRAMIENTAS
La version simplificada de Citrix dispone de una barra de herramientas en la parte superior de la

pantalla. Se accede a ella pulsando en el siguiente botén:

ES Espariol (Esparia, tradicional)

Herramientas de imagen  informatica

Administrar

omun (M:) » _Intercambio » informatica v B Buscare

La barra de herramientas tiene las siguientes opciones:

Muestra/Oculta barra

Descargar . )
de herramientas Varios Monitores

Pantalla Completa Cargar Abrir portapape Mas

I. Pantalla Completa

Dejamos de ver el PC de trabajo embebido en un navegador

Para verlo a pantalla completa



ll. Descargar
Permite guardar un documento de la red municipal en nuestro PC doméstico para trabajar con
mayor comodidad. Los pasos son los siguientes:
Seleccionar el fichero de la red municipal que queremos guardar en nuestro PC doméstico.

Elegir en qué ubicacién de nuestro PC doméstico queremos guardar el fichero.

HUAWE
ABUELA

APORTAC!
OMPLAN

b Msica
¥ Objetos 30

Nombre: | unnamed-1-5-scaled jpg

. Cargar
Permite trabajar con un documento en nuestro PC doméstico y guardarlo en las carpetas de la
red municipal. Los pasos son los siguientes:

Seleccionar el fichero del PC doméstico que queremos subir, y pulsar sobre abrir.



raskraskilo  Simbolo  umname
Edge Acceso  document  control TOTAL I-T3jpg  delsistema  1-S-scalepy,
dis ade

i SISTEMA (C)
< DATOS [0

Unidad de B0-RI
= Red

Nombre: | unnamed-1-5-scaled jpg

- Marcar a qué carpeta de la red municipal subir el fichero.

1 @ cargara: X

Seleccione la carpeta donde guiere guardar los archivos.

|
|
! B videos ~
1 == usrbubierna (K:)
! v == Comun (M:)
~ _Intercambio
AD-15148-1
Adrian

Aguas
£ >

Carpeta: | _Intercambio

Crear nueva carpeta Cancelar

IV.  Varios Monitores
Esta opcion permite la configuracién de Varios Monitores

V.  Abrirportapapeles
Esta opcion abre un cuadro de texto, para poder copiar textos en el PC doméstico y pegarles en

el PC de la red municipal.

VI. Mads
Al pulsar en este botdn se despliegan las siguientes opciones:

- Preferencias: permite cambiar la resolucién de pantalla.

- Captura de registros: genera un log de nuestra sesidon. No se recomienda su uso.

- Acerca de: informacion sobre la aplicacion Citrix Workspace.

- Ctrl+Alt+Supr: Simula un Ctrl+Alt+Supr en el PC de la red municipal

- Desconectar: Cierra la aplicacion activa abierta en Citrix

- Cerrar sesion: Cierra la sesién. Hay que volver a introducir usuario y contrasena después
- Cambiar de aplicacion: Muestra un cuadro de didlogo con todas las aplicaciones abiertas

y permite cambiar entre ellas.




5) DESVIiO DEL TELEFONO

En los terminales normales (modelo 4018):

Para desviar el teléfono:
1. Pulse el boton Desvio
2. Oird una locucién que indica que teclee el nimero al que desviar todas las llamadas. Si el
numero es externo, comenzar con el numero 0.
3. Una vez tecleado, escuchara que “su maniobra ha quedado registrada”. Ya puede colgar.

Se quedara una luz verde fija en el botdn desvio.

Para desactivar el desvio:
Simplemente tiene que pulsar el botdn Desvio una vez y dejara de estar activado el

desvio y la luz del botén.

Si no estuviera en la oficina, puede enviar un correo a indicando el
numero de extension y el nimero al que desviar las llamadas para que podamos hacerlo

remotamente.

En los terminales de gama alta (4038):

Para desviar el teléfono desde el menu:
a) Acceda ala pestafia menu
b) Elegir la opcion Desvio del menu
c) Elegirla opcion Desvio inmediato del menu
d) Oird una locucién que indica que teclee el nimero al que desviar todas las llamadas. Si el
numero es externo, comenzar con el nimero 0.
e) Unaveztecleado, escuchara que “su maniobra ha quedado registrada”. Ya puede colgar. Se

quedard un icono girando en la parte superior derecha de la pantalla del teléfono.

Para desactivar el desvio desde el menu:
Simplemente tiene que pulsar el botén que esta al lado del icono de la parte superior derecha 'y

elegir la opcién Desactivar del menu. Dejara de estar activado el desvio y el icono dejara de girar.



mailto:sistemas@aytoburgos.es

Por comandos en vez de menu, en cualquier tipo de terminal:

e Para activar el desvio: marcar *60 y seguir las instrucciones

e Paradesactivar el desvio: marcar *64

Si no estuviera en la oficina y precisa que se le desvie el teléfono, puede enviar un correo
electrénico a indicando el numero de extensién y el numero al que

desviar las llamadas para hacerlo remotamente.


mailto:sistemas@aytoburgos.es

6) SOPORTE REMOTO

Si tiene problemas en su casa, deberd descargase la aplicacién Anydesk en la siguiente URL:

@ anydesk.com/es

R, Llamar a ventas: +34 932 205 855

’) Any Desk Caracteristicas Descargar

El software de escritorio
remoto

AnyWhere. AnyTime. AnyDesk

&
A/
Conéctese a un ordenador de forma remota desde el otro extremo de \
la oficina o desde cualquier parte del mundo. Gracias a AnyDesk, i \
contara con conexiones seguras y fiables de escritorio remoto para N
==
profesionales informaticos y usuarios en movimiento 7N\ {

Descarga gratuita ‘ Cémprelo ahora
para uso personal pars empresas

=1
=]
T
[
m

Disponible en otras plataformas »

Pulsar en Descarga gratuita y ejecutarlo.

NO es necesario instalar la aplicacion.

Al arrancar le aparecera un identificador que tendrd que darnos para poder conectarnos en

remoto a su equipo.

Para dudas técnicas se puede contactar con Informatica:
e Através de la aplicacion de gestidon de incidencias

e Y, solosies urgente, a través del correo electrénico:


https://anydesk.com/es
https://intranet.aytoburgoses/
mailto:sistemas@aytoburgos.es

7) PREGUNTAS FRECUENTES

a) ;Como puedo copiar y pegar desde o hacia mi ordenador en la versién

simplificada de Citrix?

Si pulsas sobre las tres rayas horizontales blancas de la parte superior de la pantalla, aparecera el

siguiente menu grafico:
©) (22) (D) (P) (B

Para Copiar / pegar, pulsar el icono del portapapeles

b) ;Como puedo cargar o descargar archivos de mi ordenador al entorno

del Ayuntamiento en la version simplificada de Citrix?

Si pulsas sobre las tres rayas horizontales blancas de la parte superior de la pantalla, aparecera el

siguiente menu grafico:
© )P (D) E) -
Con los iconos de la nube con la flecha hacia abajo o hacia arriba

c) No funcionan correctamente las teclas

Asegurarse que el teclado elegido es en espafiol. Cuando estés en la pantalla de abrir el

escritorio remoto verificar que en la esquina superior izquierda esté el idioma Espanol

tradicional:
3 (itrix Receiver b @ Escritorio Remoto
> a A
* ® extranet.aytoburgos.es:8443/Citrix/StoreWek

ES Espafiol (Esparia, tradicional)
ES

Espafiol (Espafia, internacion

v ES Espariol (Espafia, tradicional)

d) No me acuerdo del nombre de mi ordenador de trabajo (PC-XXXX)

Llame a informatica o escriba un correo a


mailto:sistemas@aytoburgos.es

e) {Como me desconecto de mi PC del trabajo?

Tiene varias opciones:

- Siestad usando la version web simplificada puede pulsar en la Barra de Herramientas, el

boton con Tres Puntos y la opcidn Cerrar Sesion

- También puede, en el mismo Escritorio Remoto, Cerrar sesion

h) Gestion de las Instalaciones de...

Productividad

Accesibilidad de Windows - Microsoft Edge
Accesorios de Windows

Accessories

ACCV

7/~ Acrobat Reader DC

rQQ Cambiar la configuracién de la cuenta

E| Bloquear

E) Cerrar sesion

3

Burowin

Calendar
Camera

Citrix Receiver

D] oot

Microso

- Otra opcidén es en la barra superior al lado del nombre del PC pulsar en la X.

- Lo que NO debe hacer es Apagar el ordenador, salvo que haya presencialmente alguien

que pueda encenderlo, ya que de esa forma no podra volver a conectarse. Si por error lo

apaga, mande un email a

f) No se visualizan todas las barras en escritorio remoto

1. Cambiar el tamafo del escritorio remoto con el siguiente botén:

ent - Desca...

2. Expandir tamano hasta ver barra de inicio


mailto:sistemas@aytoburgos.es

Teletrabajo [so

B
— | Sy
>

3. Volver a maximizar la ventana del escritorio remoto.

g) Ajustar resolucion en Escritorio remoto a pantalla completa

1. Elegir resolucion en parametros de Citrix:

K

Preferencias
Captura de registros
Acerca de
Cirl+Alt+Supr
Desconectar

Cerrar sesion

Cambiar de aplicacion

Preferencias A X

B Mostrar el botén de teclado de software al tocar en un campo
de entrada de texto

Ayudar a mejorar Aplicacion Citrix Workspace enviando
estadisticas de uso anénimas

{ Rééolucic’m de pantalla..




Resolucion

Ajuste automatico de
~ pantalla

1536 x 722 pixeles
(™ Usar ratio de pixeles del
~ dispositivo

1920 x 903 pixeles

() 1280 x 800 pixeles

:‘ 1440 x 900 pixeles

() 1600 x 1200 pixeles

2. Cambiar a la misma resolucién en opciones de Escritorio remoto:

Antes de entrar en el ordenador remoto, pulsar en opciones:

B Conexién a Escritorio remoto - X

| Escritorio remoto
(>¢) Conexion

Ewpo: | THEED v

Usuario: AYUNTAMIENTOfaristimuno

Se solictaran credenciales al conectarse.

[ | e

%5 Conexion a Escritorio remoto - X

| Escritorio remoto
>« Conexion

Remrsoslocdes Rendimiento  Opciones avanzadas

s

Configuracion de pactalla

Grande

[[] Usar todos mis monitores para la sesién remota
Colores
. Blija la profundidad de color de la sesién remota
Calidad mas alta (32 bits) v

Mostrar |a barra de conexidn cuando use la pantalla completa

4 Ocultar opciones Conectar Ayuda

3. Ocultar automaticamente barra de escritorio remoto para mostrar barra de tareas.

Boton derecho del ratdn sobre barra escritorio remoto:



~
ik

5 & Mostrar solo los iconos

Ocultar automaticamente |

h) Después de poner usuario y contrasena en Citrix aparece un mensaje de
que no tiene aplicaciones disponibles.
El responsable de su seccidon 6 servicio debe hacer la peticidn a Personal para autorizar el alta.
i) No me deja conectar a Citrix me sale este mensaje: No puede iniciarse

sesion en este momento. Cierre el explorador web para proteger su cuenta.

Asegurese que esta usando Chrome o Firefox. Asimismo, eliminar completamente la caché del

navegador.




8) ANEXO - INSTALACION SOFTWARE ACCV

En el caso de disponer de un lector de tarjetas criptograficas y una tarjeta de la ACCV y pretende

usar el ordenador de su casa, es necesario hacer lo siguiente la primera vez:
1. Conectar teclado con lector de tarjetas o lector independiente al ordenador.

2. Accederala URL:

Instalar la tarjeta criptografica de forma automatica
Para llevar a cabo la instalacién automatica con éxito debe:
1. Disponer de permisos de administrador.

ar el lector de tarjeta criptografica al puerto USB de su
spere a que el sistema lo detecte e instale de forma
a.

el lector descargue los drivers

elo de en una pegatina en la parte

e Descargar software lector y tarjeta
seccién), Drivers lectores.

realice la instalacién seleccionando el

cir la tarjeta criptografica en el lectory p
lador de la tarjeta fina

sar sobre e

nstalacidn
de las ventanas

4, Pulsar el enlace Configurar la
Firefox y Thunderbird (al fina
certif gital en algun

jeta criptografica en Mozilla
seccién), si va a utilizar su
programas,

endamos que verifigue que
ce Comprobar la

zilla Firefox y Thunderbird
dfica

3. Enla pdgina anterior seleccionar “Instalador de la tarjeta criptografica”.

Descargara el instalador. Acceder a descargas y ejecutarlo:

x

Antes de ejecutar este asistente, debe asegurarse de lo siguiente:

1. Dispone de un lector de tarjetas correctamente instalado en su sistema. Si
no lo tiene instalado, salga del asistente e instélelo antes de continuar.

2. Que ha introducido la tarjeta que quiere hacer funcionar en el lector de
tarjetas.

Pulse Aceptar pari\\entinuar o Cancelar para salir del asistente

cancr_|

4. Introducir tarjeta de la ACCV


https://www.accv.es/ayuda/instalar-la-tarjeta-criptografica-auto/
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| Seleccin de la operacién
" selecaone el tipo de instalacién que desea levar 2 cabo

&

Completa... %

Opcién por defecto. Instala todos los componentes.

1 Completa

Esta operacidn le permitira seleccionar los componentes a instalar .

" Personalizada
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< Alrés | Siguiente > I Cancelar

5. Seleccionar idioma “Spanish”

6. “Aceptar”y “Siguiente” en los diferentes menus hasta terminar.

7. Aparecerd también un submenu para instalar para Firefox. Marcarlo y aceptar.




