UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
SECRETARIA GENERAL

"o do les Wprivensaligasicn do la Dlelud”
RESOLUCION R. N° 7442 -2020-UNFV

San Miguel, 05 de agosto del 2020

Visto, el Oficio N° 009-2020-V-OCGTI-UNFV, de fecha 30.06.2020, del Jefe de la Oficina Central
de Gestion de Tecnologia de Informacién de esta Casa de Estudios Superiores, mediante el cual
remite para su aprobacion la DIRECTIVA PARA DETERMINACION Y USOS DE
HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS PARA REALIZAR TRABAJO REMOTO EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL, propuesta por Rectorado de esta Casa de
Estudios Superiores; y

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 8 de la Ley Universitaria, sefiala que, el Estado reconoce la autonomia
universitaria. La autonomia inherente a las universidades se ejerce de conformidad con lo
establecido en la Constitucion, la presente ley y demas normativa aplicable. Esta autonomia se
manifiesta en los regimenes normativo, de gobierno, académico administrativo y econémico;

Que, la DIRECTIVA PARA DETERMINACION Y USOS DE HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS
PARA REALIZAR TRABAJO REMOTO EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO
VILLARREAL, tiene como finalidad normar el uso de las herramientas tecnoldgicas para realizar
el trabajo remoto a fin de dar continuidad a las actividades administrativas en la UNFV, durante la
emergencia sanitaria,;

Que, mediante Oficio de Visto el Jefe de la Oficina Central de Gestion de Tecnologia de
Infformacién de esta Universidad, remite para su aprobacion la DIRECTIVA PARA
DETERMINACION Y USOS DE HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS PARA REALIZAR
TRABAJO REMOTO EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL que contiene
los siguientes anexos: Anexo 1 Solicitud VPN a OCGTI, Anexo 2 Instalacién del programa
FORTICLIEN, Anexo 3 Configuracion del programa FORTICLIEN, Anexo 4 Manual de conexion de
escritorio remoto, Anexo 5 Manual de uso de asistencia rapida de Windows, Anexo 6 Guia de uso
para soporte técnico remoto y presencial y Anexo 7 Manual de ONEDRIVE;

Que, mediante el Oficio-871-2020-OCPL-UNFV de fecha 17.07.2020 la Oficina Central de
Planificacion, sefiala que la referida Directiva se encuentra acorde con las normas actualmente
vigentes y a lo dispuesto en la Directiva 003-2015-OR-OCPL-UNFV aprobada con Resolucién R.
8692-2015-CU-UNFV del 29 de setiembre de 2015 “Lineamientos para la formulacién, aprobacién
y actualizacion de Reglamento y Directivas”;

En mérito a la opinién favorable de la Oficina Central de Planificacion en Oficio-871-2020-OCPL-
UNFV de fecha 17.07.2020 y estando a lo dispuesto por el sefior Rector en el Oficio N° 505-2020-
R-UNFV, de fecha 17.07.2020; y de conformidad con la Ley N° 30220 — Ley Universitaria, el
Estatuto, el Reglamento General de la Universidad, La Resolucion R. N° 536-2016-UNFV de fecha
27.12.2016 y la Resolucién R. N° 1075-2017-CU-UNFV de fecha 12.06.2017;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Aprobar la DIRECTIVA PARA DETERMINACION Y USOS DE
HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS PARA REALIZAR TRABAJO REMOTO EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL, documento contenido en siete (07) folios
y 07 (siete) Anexos que debidamente sellados y firmados por el Secretario General (e) de la
Universidad, forma parte de la presente Resolucion.
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ARTICULO SEGUNDO. - La Direccién General de Administracion, las Oficinas Centrales de
Planificacion y Gestion de Tecnologia de Informacién y la Oficina de Recursos Humanos de
esta Universidad, dictaran las medidas necesarias para el cumplimiento de la presente

Resolucién.

Registrese, comuniquese y archivese.

Dr. JUAN OSWALDO ALFARO BERNEDO
RECTOR

DFM

Firnado digitalmente por:
ALFARD BERNEDQ Juan
Oswaldo FAL 20170934288 soft
hativa: Soy el autor del
docurnento

Fecha: 11/08/2020 18:43:27-0500

Lic. ENRIQUE IVAN VEGA MUCHA
SECRETARIO GENERAL (e)

Ay

FIRMA
DIGITAL

Fimnade digitalmente por:

WEGA MUCHA BEnrique lvan
FAL 20170934280 soft

hativo: Soy el autor del
docurnenta

Fecha: 11/08/2020 17:57:44-0500



DIRECTIVA PARA DETERMINACION Y USOS DE HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS PARA REALIZAR TRABAJO REMOTO EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

GENERALIDADES

I. FINALIDAD

La presente Directiva tiene como finalidad normar el uso de las herramientas tecnoldgicas
para realizar el trabajo remoto a fin de dar continuidad a las actividades administrativas
en la UNFV, durante la emergencia sanitaria.

II. OBIJETIVO

Definir las herramientas tecnoldgicas y el procedimiento de uso para realizar el trabajo
remoto en la Universidad Nacional Federico Villarreal, asi como las responsabilidades de
las facultades y dependencias en la implementacién de las mismas a fin de asegurar la
continuidad de las actividades administrativas de la Universidad.

III. BASE LEGAL

» Decreto Supremo N°008-2020 del Ministerio de Salud - Declaracién de emergencia
sanitaria a nivel nacional por el plazo de 90 dias calendarios por la existencia del
COVID-19, y dicta medidas de prevencion y control, modificatorias y
complementarias.

= Decreto de Urgencia N°026-2020, se establecen diversas medidas excepcionales
y temporales para prevenir la propagacion del COVID-19 en el territorio nacional
(Titulo II)

» Resolucion Ministerial 072-2020-TR “Apruébese el documento denominado “Guia
para la aplicaciéon del trabajo remoto”

» Resolucion Ministerial N° 055-2020-TR, Aprueba la “Guia para la prevencion del
Coronavirus en el ambito laboral”

» QOrientacion para implementar el trabajo remoto en las entidades publicas en el
marco de la emergencia por el COVID -19, publicado en la web institucional
de SERVIR.

» Pautas Generales para la aplicacion del Trabajo Remoto en el Sector Publico en el
marco de la emergencia por COVID-19 dispuestas por la Autoridad Nacional de
Servicio Civil — SERVIR, Comunicado de SERVIR del 5 de marzo de 2020.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°© 000030-2020-SERVIR-PE, que aprueba la
“Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la emergencia
sanitaria por el COVID-19”.

» Decreto Legislativo N° 1505, que establece medidas temporales excepcionales en
materia de Gestion de Recursos Humanos en el Sector Publico ante la Emergencia
Sanitaria ocasionada por el COVID-19

» Resolucion Ministerial N°099-2020-TR.

»= Resolucion Rectoral N°6467-2019-CU-UNFV, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Federico Villarreal vy
modificatorias.

IV. ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio por parte de todo el personal
administrativo y docente que realice funciones administrativas conforme lo establece la
Ley Universitaria — Ley N° 30220. Asi como los 6rganos de unidades organicas de la UNFV,
cuyo personal realiza trabajo remoto.

V. DEFINICIONES

Trabajo Remoto. Se caracteriza por la prestacion de servicios subordinada con la presencia fisica
del servidor en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario, utilizando cualquier medio 0 mecanismo
gue posibilite realizar las labores fuera del centro de trabajo, siempre que la naturaleza de las labores
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lo permita. Este no se limita al trabajo que puede ser realizado mediante medios informéticos, de
telecomunicaciones u analogos, sino que se extiende a cualquier tipo de trabajo que no requiera la
presencia fisica del/la trabajador/a en el centro de labores.

Aplica obligatoriamente al servidor que pertenece a los grupos de riesgo identificados por
el Ministerio de Salud, evitando su presencia en las instalaciones de la Universidad, asi
como a los servidores que la entidad establezca que pueden realizar su labor desde casa o
lugar de aislamiento y su implementacién se efectlia dentro del marco del periodo de
duracién de la emergencia sanitaria declarada por el Ministerio de Salud por el COVID- 19.

Jefe de la Dependencia. Es el funcionario Jefe de la unidad orgdnica: Decano de
facultad, Director de escuela universitaria, Jefes de Oficinas Centrales, Directores de
Centros Pre Universitario, segun corresponda, quién tendra la responsabilidad de
autorizar y evaluar el trabajo remoto del Servidor a su cargo.

Domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Lugar en el que el Servidor pueda
realizar la prestaciéon de servicios, en cumplimiento de las disposiciones emitidas en el
marco de la emergencia sanitaria y del estado de Emergencia Nacional declarado por el
COVID-19, es decir, su lugar de residencia habitual u otro lugar, en el que se encuentra
como consecuencia de las medidas de aislamiento social obligatorio.

Seguridad de la informacion. Conjunto adecuado de controles, incluyendo las politicas,
procesos, procedimientos, estructuras organizacionales, herramientas, métodos,
hardware, software, conectividad, entre otros disponibles, para asegurar el uso adecuado
y correcto de la informacion de la universidad. Ello requiere de la participacion y
compromiso del personal, conforme a su competencia funcional.

Medio o mecanismo para el desarrollo de trabajo remoto. Cualquier equipo o medio
informatico, de telecomunicaciones y analogos (internet, telefonia u otros), asi como, de
cualquier otro instrumento que por su naturaleza, resulte necesario para la prestacion de
servicios.

Red Privada Virtual (VPN)

Las VPN encriptan conexiones entre usuarios remotos autorizados y la red y los recursos
de red de una organizacion. Las VPN utilizan software seguro, que se ejecuta en
dispositivos y clientes autorizados para que los empleados puedan acceder a los mismos
recursos de red esenciales a los que podrian acceder si se conectaran directamente a la
red de la empresa. Las VPN pueden permitir el acceso remoto seguro desde y hacia los
locales, asi como para los empleados que no pueden trabajar fisicamente en su espacio de
oficina.

Acceso Remoto a la PC

Con acceso remoto, los usuarios pueden conectarse a las redes de sus organizaciones de
forma remota desde otro lugar que no sea su lugar de trabajo, como desde casa. Las VPN
permiten el acceso remoto.

Escritorio Remoto

Un escritorio remoto es una tecnologia que permite a un usuario trabajar en
una computadora a través de su escritorio grafico desde otro dispositivo terminal ubicado
en otro lugar. Se emplea en el terreno de la informatica para nombrar a la posibilidad de
realizar ciertas tareas en una computadora sin estar fisicamente en contacto con el equipo.
Esto es posible gracias a programas informaticos que permiten trabajar con la computadora
a distancia.

Aplicaciones cliente servidor
Las aplicaciones cliente-servidor es un modelo de disefio de software en el que las tareas
se reparten entre los proveedores de recursos o servicios, llamados servidores, y los
demandantes, llamados clientes.
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Mesa de Servicio

Area especializada que proporciona asistencia técnica a los usuarios finales con respecto a
los servicios TI. Ademas centraliza todos los procesos de TI directamente relacionados a
requerimientos e incidencias en TI.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

1. La presente directiva es de aplicacién durante el periodo de emergencia
sanitaria.

2. El trabajo remoto se aplica de acuerdo a las disposiciones, condiciones y
procedimiento que establezca la Oficina de Recursos Humanos de la UNFV,
siempre que sea compatible con la naturaleza de sus funciones o actividades de
los servidores y cuenten con el conocimiento de las tecnologias de informacién y
disponga de equipos tecnoldgicos.

3. El Jefe de la Dependencia, es el que indica sobre las necesidades de aplicaciones
que utilizara el personal a su cargo que realizara el trabajo remoto.

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

1. La herramienta para la conexion remota a la Red Telematica de la institucion
sera la VPN (Virtual Private Network). Especificamente con el aplicativo
Forticlient.

2. La solicitud de acceso a la VPN la realizara el Jefe de la dependencia a través del
formato de solicitud de VPN.

3. Casos de uso de la VPN:

Desde el punto de vista técnico, el uso de la VPN se debera realizar para:

3.1 Uso de aplicaciones cliente servidor de la UNFV.

3.2 El acceso remoto a la PC dentro de la institucion.

4. Para el caso de uso de la VPN de acceso remoto a la PC dentro de la institucion:

4.1 Las PCs dentro de la institucion a las cuales se desea acceder deberan estar
encendidas. Esta labor debera ser garantizada por el personal que hace la
solicitud.

4.2 Para este caso, la VPN solo estard habilitada 48 horas, posterior a su
habilitacion, con el propdsito de que el usuario suba la informacion
necesaria para sus labores desde la PC a la nube (Onedrive de Microsoft).

5. Deigual manera, toda la informacion elaborada durante el trabajo remoto debera
ser almacenada en la nube (Onedrive de Microsoft) y no en los dispositivos
locales.

6. No estard permitido el uso de software de escritorio remoto adicional como
Anydesk, Teamviwer, etc ya que la herramienta de conexion VPN realiza la
misma funcién que este tipo de software de forma segura y centralizada.

7. En caso el trabajador utilice un equipo (PC o Laptop) de su propiedad o de la
institucion y haya solicitado credenciales VPN, el equipo debera tener instalado
el sistema operativo Windows 7 o superior con los parches de seguridad
actualizados, y un antivirus actualizado y operando.

En el caso el equipo de propiedad del trabajador no cumpla con estos requisitos
de seguridad no se le podra brindar los accesos a VPN.

8. Los trabajadores que realicen trabajo remoto deberan contar con una conexion
a internet estable (con un ancho de banda minimo de 3 Mbps) que les permita
realizar el trabajo de acuerdo a las funciones que desempeifie.

9. Para brindar soporte técnico remoto, Mesa de Servicio de la UNFV utilizara el
software de asistencia remoto “Asistencia Rapida” incluido en los sistemas
operativos Windows 7 o superior.

10. Para el registro de asistencia del personal que realiza trabajo en la modalidad
remoto asi como la modalidad mixta o presencial en la parte correspondiente al
trabajo remoto, debera realizar en el aplicativo Web habilitado para tal fin. La
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ORH es responsable del seguimiento y control de la misma de acuerdo a su
competencia.

VIII. CULMINACION DEL USO DE HERRAMIENTAS TI PARA TRABAJO REMOTO
El uso de las herramientas TI para realizar trabajo remoto culmina cuando se levante la
emergencia sanitaria, por disposicion institucional, asi como, el término del acceso a la

VPN.

IX.

RESPONSABILIDADES
9.1. Jefes de la Dependencia
9.1.1. Gestionar previa evaluacion de la necesidad y uso, ante la Oficina Central
de Gestion de la Informacion para el acceso a sistemas, plataformas, o
aplicativos informaticos indispensables para el desarrollo de las
funciones del servidor de forma remota.

9.2. Servidores

Los servidores son responsables de:

9.2.1. Cumplir con la normativa vigente sobre seguridad de la informacidn,
proteccion y confidencialidad de los datos, asi como guardar
confidencialidad de la informacién proporcionada por la Universidad para
la prestacidon de servicios.

IX.2.2.Cuidar y utilizar adecuadamente los equipos proporcionados por la
Universidad para realizar el trabajo remoto cuando corresponda.

9.2.3 Estar disponible, durante la jornada laboral correspondiente, para las
coordinaciones de caracter laboral que resulten necesarias. Informar al
Jefe de la Dependencia y a la Mesa de servicio de la Oficina Central de
Gestion de Tecnologia de la Informacion (OCGTI), de manera inmediata
cualquier desperfecto en los medios o0 mecanismos tecnoldgicos para el
desarrollo del trabajo remoto, a fin de recibir las instrucciones necesarias
para brindar continuidad al trabajo remoto acorde al capitulo VII
Disposiciones especificas de la presente directiva.

DISPOSICION TRANSITORIA

1. Toda la Comunicacién debe ser oficializada a través del correo institucional.

2. La presente directiva tiene caracter dinamico y que podra ser actualizada en
virtud de la necesidad de la Institucion, asi como los dispositivos legales que
sean publicados por el Gobierno Central.

ANEXOS

QuUhwN e

00

Procedimiento para solicitar la VPN.

Manual de instalacion de Forticlient.

Manual de configuracion de Forticlient.

Manual para acceso a escritorio remoto.

Manual de Asistencia Rapida de Windows.

Guia de uso para el soporte técnico de mesa de servicio para el trabajo remoto y
presencial.

Manual de uso de ONE DRIVE

Manual aplicativo para Registro de Asistencia de Trabajo Remoto.
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA VPN.

1. El procedimiento de solicitud de VPN debera ser el siguiente:

UNIDAD DI REGISTRO DF
ORGANIZACION EJECUCION

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLI

2

17412 Renwia o ieuriin

Emvia por SIGESTI (OTRS) o via e-mail, a la Mesa de
Servicl, la conformidad de la atencion efectuada.
 Se adjunta el formato con las credenciles de acceso 8
la VNP.

Mesa de Servido 0CGTI

g ".y
~ delaatencion en linea.

PRI AN WO Y r N1
” ! SGESTLIOTRE
00 4\ 7 K
’ N
U
: e | AN A = " 2 J
2 ! Da A A a'a
ne UNIcaciones I
v r
Lo A
D -
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Anexo 01
Solicitud de VPN — Trabajo Remoto

Facultad / Dependencia:
Fecha:

Completar los datos de los trabajadores que solicitan el uso de VPN , asi también
indicar el motivo de la solicitud.

Nombres y Apellidos DNI Teléfono Motivo de solicitud de VPN
del Trabajador de
contacto

-Para el uso de aplicaciones de lareddela [
UNFV
Indicar aplicaciones (ver catalogo):

-Para tener acceso a archivi

-Para el uso de aplicaciones de lareddela [
UNFV
Indicar aplicaciones (ver catalogo):

-Para tener acceso a archivf—

-Para el uso de aplicaciones de lareddela [
UNFV
Indicar aplicaciones (ver catalogo):

-Para tener acceso a archivi

-Para el uso de aplicaciones de lareddela [
UNFV
Indicar aplicaciones (ver catalogo):

-Para tener acceso a archivi—l

-Para el uso de aplicaciones de lareddela [
UNFV
Indicar aplicaciones (ver catalogo):

-Para tener acceso a archivi

-Para el uso de aplicaciones de lareddela [
UNFV
Indicar aplicaciones (ver catalogo):

-Para tener acceso a archivi ]
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-Para el uso de aplicaciones de lareddela [
UNFV
Indicar aplicaciones (ver catalogo):

-Para tener acceso a archivf—

-Las dos anteriores.[]

-Para el uso de aplicaciones de lareddela [
UNFV
Indicar aplicaciones (ver catalogo):

-Para tener acceso a archivf—

-Para el uso de aplicaciones de lareddela [
UNFV
Indicar aplicaciones (ver catalogo):

-Para tener acceso a archivf—

-Para el uso de aplicaciones de lareddela [
UNFV
Indicar aplicaciones (ver catalogo):

-Para tener acceso a archivi—l
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CATALOGO DE APLICACIONES

Z
o

Software Informéatico

APLICATIVO DE GESTION ACADEMICA Y ADMINISTRATIVA DEL CCFV -

1 .
Win Form - Intranet

2 | APLICATIVO DE INTERFASE DE PLANILLA SIAF - Win Form - Intranet

3 | APLICATIVO DE MANT. DE EXP. DE ING Y FOTO - Web Form - Intranet

4 | APLICATIVO DE REGISTRO Y ESCALAFON - Win Form - Intranet

5 | APLICATIVO DE REPORTE DE 4TA CATEGORIA - Win Form - Intranet

6 | APLICATIVO TEMPORAL DE PAGOS - Win Form - Intranet

7 | CONTROL DE ASISTENCIA SICON - Win Form - Intranet

8 LISA (PARA EL REGISTRO DE MATRICULA POR CICLO) - Win Form -
Intranet

9 | MODULO DE REGISTRO DE ORDENES (DOS) - DOS - Intranet

10 SIGOP (PARA REGISTRO DE BIENES MUEBLES Y COMPUTO) - Win Form
- Intranet

11 | SISTEMA DE CAJA DE LA UNFV - Win Form - Intranet

12 SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF) - Win
Form - Intranet

13 SIISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA) - Win Form
- Intranet

14 ISISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION CONTABLE (SIIC) - Win Form -
ntranet

15 SISTEMA INTERNO DE PLANIFICACION (Ppto y Planenamiento) - Web
Form - Intranet

16 | SUIT ELECTRONICA DE FACTURACION - Web Form - Intranet

17 | OTRAS APLICACIONES - Intranet
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“|Universidad Nacional
« Federico Villarreal

OPTICAL NETWORKS

INSTALACION DEL PROGRAMA FORTICLIENT

PASO 1: Ingresar a la pagina: https://www.forticlient.com/downloads

@& Forticlient - Next Generation Enc X +

< & @ forticlient.com/downloads

PASO 2: Descargar el programa FortiClient (Seleccione la version del software, el cual depende del
sistema operativo de su computadora, si es Windows, Mac o Linux)

Version 6.0

- ——»> | WINDOWS

’
EEEEE—
. Mac 05X v10.12 Sierraor higher MAC
!
) .
B ik ————| uNUX
B3> Red Hat Centas 74ar higher

iOS 105 9.0.0 or higher

PASO 4: Una vez descargado el programa FortiClient, favor de ejecutarlo (hacer doble Clic sobre el

programa)
¥ FortiClientOnlineln...exe A
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https://www.forticlient.com/downloads

Universidad Nacional
Federico Villarreal

OPTICAL NETWORKS

PASO 5: El tiempo de instalacion dependera de la velocidad del internet de donde se esta conectando.

- e

FortiClient Instalador

 Estado - 1

Contactando servidores (0%)... ‘
i Fe==m|

PASO 6: Primero, aceptar las condiciones de licencia del programa FortiClient, como se muestra en la
imagen, y luego presionar “Next”

#7 FortiClient Setup

Welcome to the FortiClient Setup Wizard

The Setup Wizard will install FortiClient on your computer. Click Mext to continue
or Cancel to exit the Setup Wizard,
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Universidad Nacional
-, Federico Villarreal

=N

OPTICAL NETWORKS

PASO 7: Seleccionar solo la opcion “Secure Remote Access” y presionar nuevamente “Next”

15 FortiClient Setup

Choose Setup Type
Choose the setup type that best suits your needs

Security Fabric Agent
Endpoint telemetry, host vulnerability scanning and remediation

Secure Remote Access
SSL a_nd IPzec VPN

[] Advanced Persistent Threat (APT) Components
FortiSandbox detection and quarantine features

[ Additional Security Features

PASO 8: Seleccionar la opcién “Next”

15 FortiClient Setup e

Destination Folder rvl =
Click Mext to install to the default folder or dick Change to choose another., =..

Install FortiClient to:

Fimnada digitalmente por:
WEGAMUCHA Enrique lvan

FAL 20170934288 soft

Wiativo: Soy el autor del
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PASO 9: Seleccionar “Install”

15 FortiClient Setup X

3 o= aEi
Ready to install FortiClient = B
“aw

Click Install to begin the installation. Click Back to review or change any of your
installation settings. Click Cancel to exit the wizard.

El tiempo de instalacion dependera de la velocidad de internet de donde se esta conectando.

15 FortiClient Setup

Installing FortiClient

Please wait while the Setup Wizard installs FortiClient.

Fimnada digitalmente por:
WEGAMUCHA Enrique lvan

FAL 20170934288 soft
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PASO 10: Presionar “Finish”.

ﬂ FortiClient Setup

Completed the FortiClient Setup Wizard

Click the Finish button to exit the Setup Wizard.

Con este ultimo paso, culminamos la instalacidn del programa FortiClient. El acceso directo del
programa debera aparecer en el escritorio de su computadora. Firmade digitalmente por:
WEGA MUCHA BEnrique lvan
FAL 20170034280 soft
Miativa: Soy el autar del

docurnento
Fecha: 1408/2020 18:10:53-0500

FortiClient

Pagina5de>5



“Universidad Nacional
y ﬁ Federico Villarreal

ot

n

OPTICAL NETWORKS

CONFIGURACION DEL PROGRAMA FORTICLIENT

PASO 1: EJECUTAR EL PROGRAMA FORTICLIENT HACIENDO DOBLE CLIC EN EL ACCESO DIRECTO

=rs

FortiClient

PASO 2: SELECCIONAR LA OPCION “ACCESO REMOTO” Y LUEGO DAR CLIC EN “Configurar VPN”

& FortiClient
File Help

Paginalde4

Fimrnade digitalmente por:
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PASO 3: CONFIGURACION DE LOS PARAMETROS VPN

A) SELECCIONAR LA OPCION “VPN SSL”

B) NOMBRE DE LA CONEXION: “VPN_UNFV”

C) DESCRIPCION: (EN BLANCO)

D) GATEWAY REMOTO: “190.12.84.28”

E) HABILITAR EL RECUADRO QUE DICE “PERSONALIRZAR PUERTO” Y COLOCAR EL PUERTO
“10443”

F) HABILITAR EL RECUADRO QUE DICE “NO ADVERTIR DE CERTIFICADO DE SERVIDOR INVALIDO”

G) POR ULTIMO, DAR CLIC EN GUARDAR.

SE MUESTRA UNA IMAGEN DE EJEMPLO PARA LA CONFIGURACION

& FortiClient
File Help

Editar Conexion VPN

VPN |

Nombre de Conexién  [VPN_UNFV

Descripcién

Gateway Remoto 190.12.84.28

+Adicionar Gateway Remoto

Perso nalizar puerto

Certificado de Cliente Ninguno

Autenticacién Preguntar en &l login (:) Guardar login

Mo advertir de Certificado de Servidor Invalido

Pa’gina 2de4d Firnado digitalmente por:
WEGA MUCHA BEnrique lvan
FAL 20170834288 soft
Witivo: Soy el autor del
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PASO 4: EN ESTE PASO, USTED DEBERA ESCRIBIR EL USUARIO Y CONTRASENA QUE USARA PARA
CONECTARSE AL PROGRAMA FORTICLIENT Y LUEGO DAR CLIC EN “CONECTAR”

SE MUESTRA UNA IMAGEN DE EJEMPLO

& FortiClient

File Help

MNombre de VPN VPN_UNFY

Nombre de Usuario |hfernandez

Contrasefia

ESTAS CREDENCIALES SERAN ENTREGADAS AL PERSONAL QUE LABORA EN LA UNFV DE MANERA
PARTICULAR. FAVOR HACER USO RESPONSABLE DE DICHA INFORMACION.

Pa’gina 3de4 Firnadeo digitalmente por:
WEGA MUCHA BEnrique lvan
FAL 20170834288 soft
Witivo: Soy el autor del
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LA SIGUIENTE IMAGEN MUESTRA LA CONEXION DE MANERA EXITOSA DEL PROGRAMA FORTICLIENT.
ESTO SIGNIFICA QUE YA ESTAMOS LISTOS PARA TRABAJAR CON LOS RECURSOS DE LA RED DE LA

UNIVERSIDAD DE MANERA REMOTA.

& FortiClient
File Help

VPN Conectada

Jm—

Nombre de VPN
Direccian IP
MNombre de Usuario
Duracién

Bytes Recibidos
Bytes Enviados

VPN_UNFV
10.212.134.200
hfernandez
00:00:11
239KB
793KB

Desconectar

Pagina4 de 4

Fimrnade digitalmente por:

WEGA MUCHA BEnrique lvan

FAL 20170834288 soft

Witivo: Soy el autor del
docurnento

Fecha: 140872020 18:12:15-0500



' Univer:iidad Macional
: '; Federico Villarreal

4
'

]
s |

de Conexion a Escritorio
Remoto

Oficina Central de Ge
Informacion Universi



Univers:idad Nacional
Federico Villarreal

Manual de Conexién de Escritorio
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1. Para poder acceder al escritorio remoto de otro pc solo de usamos CLIC IZQUIERDO en el
botdn de inicio de Windows, apareciendo la siguiente pantalla

Able2Extract

L
l Accesibilidad de Windows
B

Accesorios de Windows f Calendario
E Access 2016

Adobe Acrobat DC

Adobe Acrobat Distiller DC

Alarmas y reloj

Explorar

Aplicaciones de Chrome

a

Microsoft Store

Calculadora r‘ Q

i2  Calendario

Busqueda

Notas répidas Network Spee...

Camara

Centro de comentarios | o

Compafiero de la consola Xbox Escritorio rem...

Entretener

Compariero d...

N N

OneNote for... Whiteboard

e Alarmas y reloj

Microsoft Edge

Skype

Despejado

190 19°

2. Luego vamos digitando ESCRITORIO REMOTO y nos aparecera de la siguiente manera

Todo Aplicaciones Documentos web MEs -

Mejor coincidencia

‘. Conexion a Escritorio remoto
4 Aplicacion

Aplicaciones
Escritorio remoto >
Buscar en Internet

L esaritori - ver resultados web >

O escritoril

il

o~ Fignadg digitalmente par:

MANUAL DE CONEXION DE ESCRITORIO REMOTO - UNFV
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3. Donde aparece la opcidon de <<Conexion a Escritorio Remoto>> |o cual le damos un
CLIC izquierdo para que aparezca la siguiente pantalla

B Conexién a Escritorio remoto — >

Escritoric_» remoto
> Conexion

Equipo: [172.18.x%.x%] ~

Usuario: Ninguno especificado

Se solicitaran credenciales al conectarse.

::/ Mostrar opciones I Conectar I | Ayuda |

4. Aqui se debe ingresar la direccion IP fisica del equipo al cual deseo ingresar remotamente,
apareciendo la siguiente pantalla

&, Conexién a Escritorio remoto X

Mo puede comprobarse la identidad del equipo remoto.
iDesea de todos modos?

Mo puede autenticarse el equipo remoto debido a problemas con el certficado
de seguridad. No se recomienda continuar.

Nombre de certificado

Nombre en el cerificado del equipo remota:
DESKTOP-OLUVEDG

Ermores de certificado

Se produjeron los siguientes emores al validar el certificado del equipo
remoto:

& El certificado no proviene de una entidad de certificacion de
corfianza.

iDesea conectarse a pesar de estos emores de certificado 7

[ Ma volver a preguntamme sobre conexiones a este equipa

Ver cetficado... [ si [ e ]

5. Una vez que utilizamos el botdn SI nos pedira las credenciales del pc que deseamos ingresar
y visualizaremos el escritorio de la PC que ingresamos remotamente

6. SE sugiere que una vez terminado el trabajo realizado en la pc que se accede remotamente
se CIERRE LA SESION DEL EUIPO y NO CERRAR LA VENTANA ya que esto dejara la sesion
abierta en el equipo y no permitira un acceso posterior ya que el <<Conexion a Escritorio
Remoto>>, solo es permitié para dos sesiones no en simultaneo

P Firrnad,n_djgitalmgn?e par:
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Manual de uso de ASISTENCIA RAPIDA de Windows

Utilizamos en la opcién buscar en Windows , digitamos ASISTENCIA

REMOTA, como se muestra en la siguiente pantalla

Todo Aplicaciones Documentos Wweb Mas =

)

Mejor coincidencia

@ Asistencia rapida
Aplicacién

Configuracién R . ..
Asistencia rapida

Z) Reglas autométicas del asistente de > Aplicacion
concentracién

<) Configuracién de Asistente de
concentracion

v
[

Albrir
Ejecutar como administrador
<) Mastrarme un resumen de lo que me N

perdi mientras el asistente de Abrir ubicacian de archivo

Buscar en Internet Anclar a Inicio

e 34

P2 asis - Ver resultados web > Anclar a la barra de tareas

£ asistencia rapida

Asistencia rapida
Aplicacion

Una vez que le damos clic izquierdo en
pantallas

les aparecera las siguientes

Asistencia rapida - X Asistencia rapida - x

La Asistencia répida de Microsoft permite a dos
personas compartir un equipo mediante una
conexion remota, de manera que una de las
personas puede ayudar a resolver problemas
en el equipo de la otra.

,q% Obtener asistencia

Permitir que alguien en quien conffas te
R — — ayude tomande el contrel de tu equipo.
Intreduce el cadigo de seguridad de 6

digitos que se te habra facilitado.

Cédigo de la persona que ayuda

[

R Proporcionar asistencia

Ayuda a otra persona a través de una
conexion remota.

Ayudar a otra persona

o~ Fignadg digitalmente par:

MANUAL DE ASISTENCIA RAPIDA - UNFV WEGAMUCHA Enrique Ivan
. FAL 20170934289 soft
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Para poder tener la asistencia remota de un tenico de la OCGTI se le debe solicitar el codigo de
seguridad el cual sera ingresado por el usuario que necesite asistencia en la siguiente pantalla:

Asistencia rapida — >

La Asistencia rapida de Microsoft permite a dos
personas compartir un equipc mediante una
conexion remota, de manera que una de las
personas puede ayudar a resolver problemas
en el equipo de la otra.

;;8, Obtener asistencia
Permitir que alguien en quien confias te
ayude tomandc el control de tu equipo.
Introduce el codigo de seguridad de &
digitos que se te habra facilitado.

Cédigo de la persona que ayuda

[22e01d = Cédigo de seguridad

Q Proporcionar asistencia

Ayuda a otra persona a través de una
conexion remota.

Ayudar a otra persona

Luego dale CLIC la pestafia « Compartir Pantalla» .

Asistencia rapida

Elige una opcion de uso compartido.

® I

Tomar control por
completo

Toma el control completo del equipo
remoto.

o o

Ver pantalla

Ver la pantalla remota sin tener control
completo.

Continuar

A partir de aqui el tecnico que ofrece la asistencia tendra la opcién de tomar el control del segundo
PC o ver la pantalla remota sin controlarlo completamente. El usuario que recibe la ayuda tendra
gue aceptar la conexidén, el control de cuentas de usuario u otros servicios de seguridad.

Se debe seleccionar « Tomar el Control Completo», para que el tecnico que realizara
el soporte remoto tendra el acceso de administrador a cualquier parte del equipo, usar la
consola o panel de control, desinstalar aplicaciones o drivers problematicos, limpiar malware que
no se haya cargado en memoria y en general resolver casi cualquier tipo de problema del mismo.

P Firrnad,n_djgitalmgn?e par:
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SOPORTE TECNICO AL TRABAJO REMOTO

Solicitud de soporte:
1. Solicitar soporte técnico a Mesa de Servicio a través de central telefénica (01) 748 0888
anexo 8888 o al correo electronico soporte.ceuci@unfv.edu.pe.

Observacion:
Para los equipos que NO pertenecen al patrimonio de la UNFV y que el usuario
utilice su equipo personal para realizar el trabajo remoto, deberdn tener
instalado Sistema Operativo ORIGINAL Y ACTUALIZADO y Antivirus ORIGINAL
ACTUALIZADO, ademds se debe indicar que solo le corresponde Soporte
Técnico REMOTO de apoyo, sin opcidn a instalacion de software de propiedad
de la UNFV, ni la presencia de un técnico en su hogar.

Herramientas de soporte:
1. Serealizard a través del software de Asistencia Rdpida de Windows. (Revisar Manual de
uso de Asistencia Rapida de Windows).

2. Siel equipo es parte del patrimonio de la UNFV y la incidencia no se puede resolver de
forma remota, se coordinara el cambio del equipo segun la disponibilidad de equipos
qgue la DIGA lo indique, sobre el transporte del equipo informatico se encargara la
oficina Servicios Generales (Unidad de Transporte), considerando los protocolos de
bioseguridad del COVID -19.

3. Unavez cambiado el equipo informatico, el equipo que presente fallas deberd ingresar
a la OCGTI para su revisidn y diagnodstico, considerando los protocolos de bioseguridad
del COVID -19.

SOPORTE TECNICO AL TRABAJO PRESENCIAL

Solicitud de soporte:
1. Solicitar soporte técnico a Mesa de Servicio a través del anexo 8888 o al correo
electrénico soporte.ceuci@unfv.edu.pe

Herramientas de soporte:
1. Serealizard a través del software de Asistencia Rdpida de Windows. (Revisar manual de
uso de Asistencia Rapida de Windows).

2. En caso de no solucionar el problema de forma remota, se deberd evaluar una visita
técnica y/o cambio de equipo.

3. Para esto se coordinara con la oficina de Servicios Generales (Unidad de Transporte)
qguien se encargara del transporte del personal tecnico de OCGTI hacia la Facultad o
Dependencia, asi como tambien con el equipo informatico de contingencia, segun la
disponibilidad de equipos que la DIGA lo indique, tomando las medidas necesarias y
considerando los protocolos de bioseguridad del COVID -19.

4. Encaso de tener la necesidad de cambiar el equipo informatico, el equipo que presente
fallas debera ser ingresado a la OCGTI para su revision y diagndstico, considerando los
protocolos de bioseguridad del COVID -19.

5. En el caso de ser problema fisico de cableado estructurado se debera tener acceso a las
oficinas donde se encuentran los gabinetes de comunicaciones para cualquier
evaluacién técnica necesaria. Asi como las llaves de los gabinetes de comunicaciones,
tomando las medidas necesarias y considerando los protocolos de bioseguridad del
COVID -19.
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PRESTAMO DE EQUIPOS

Se sugiere que los equipos que seran asignados en calidad de préstamo al personal
administrativo de la UNFV y realizardn trabajo remoto desde sus hogares, deberian ser
laptops (Equipos Portatiles) por las siguientes razones:

1.

2.

a.
b.
c

d.

Ocupa menos espacio

Es de facil transporte

El equipo portatil tiene micréfono, parlantes y cdmara web integrada
El equipo portatil tiene tarjeta WIFI integrado.

Los equipos previos a ser prestados a los usuarios de Trabajo Remoto, deberdn ser
evaluados y preparados por la OCGTI a fin de garantizar que se encuentran en correcto
funcionamiento y operativo, antes de su distribucion por la DIGA.

Los equipos prestados cuando sean devueltos deberan ser evaluados y revisados por el
la OCGTI, para dar el visto bueno de las condiciones en la que estdn devolviendo los
equipo a la UNFV.
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1. ;Qué es OneDrive?

Es un servicio de almacenamiento online, similar a un disco duro adicional disponible para cualquier
dispositivo, y que proporciona las siguientes caracteristicas:

o Un solo lugar de trabajo para todos sus carpetas y archivos de trabajo
permitiendo su almacenamiento y comparticion de forma segura.

e OneDrive forma parte de Office 365.

e Trabajar e interaccionar mas facilmente con otros usuarios porque permite la
colaboracién en tiempo real.

e Cumplimiento con los principales estandares de seguridad con el propdsito de
mantener protegidos los datos.

e OneDrive para instituciones ofrece 1 TB de almacenamiento para cada cuenta.

2. ;Como puedo acceder a mi cuenta OneDrive para Empresa?
El servicio OneDrive puede ser accedido a través de:

1. Navegador Web.

2. Cliente Windows de sincronizacion de escritorio de OneDrive.

3. Aplicacion de OneDrive para las siguientes plataformas: Android, iOS y
Windows Phone.

4. Cliente de escritorio de OneDrive para Mac OS X

Este manual describe los procedimientos para el acceso a través de Navegador Web.
3. Acceso mediante navegador Web

r Web sélo
Fimnadao digitalmente por:

UCHA Enrique Ivan
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Para poder acceder a OneDrive para Instituciones a través de un nave
necesita una conexion a Internet. El acceso puede ser realizado utilizandg’un com
un dispositivo movil. Si éste se efectua mediante dispositivo movil, la \is
serd limitada.

Los navegadores soportados son los siguientes:

- Internet Explorer 8 o version superior.

- Firefox ultima version.

- Safari Ultima version.
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- Chrome ultima version.

3.1 Pasos para acceder OneDrive para instituciones mediante
navegador Web.

1. Introducir las credenciales de acceso a través del explorador web

a. Iraladireccion: https://login.microsoftonline.com/?whr=unfv.edu.pe

b. Introducir tu cuenta de correo electrénico y contrasefa.

2. Hacer clic en el Icono OneDrive, el cual nos redirige al servicio OneDrive.

C O @ officecom/auth=2 ® % (]
i Office £ Buscar o & 7
Buenos dias Instalar Office
+ &, 6l@ & ® @ & & & »
Iniciar nuevo  Outlook ‘ OneDrive | Word Excel PowerPoint  OneNote SharePoint Teams Bookings Stream
| PR
Todas las
aplicaciones
4. Cliente para Android, i0S y Windows Phone
Después de instalar la aplicacion de OneDrive en su dispositivo movil, ya es posible
administrar los archivos y carpetas.
Firnade digitalmente por:
WEGA MUCHA BEnrique lvan
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Enlaces para descargar la aplicacion de OneDrive para Empresas de las distintas plataformas
soportadas:

- Android.
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.skydrive

- 10S.
https://itunes.apple.com/ca/app/onedrive-formerly-skydrive/id477537958

- Windows Phone.
http://www.windowsphone.com/en-ca/store/app/onedrive/ad543082-80ec-45bb-
2a02- ffe7f4182ba8

5. Entorno inicial de OneDrive

Al iniciar OneDrive veremos que la estructura del servicio es de la siguiente forma:

- Mis archivos: Son archivos creados por el usuario propietario, siendo él, quién decide
si son privados o compartidos con otros usuarios.

- Recientes: Son archivos que fueron utilizados ultimamente por parte del usuario

- Compartido : los archivos que otro usuarios compartan con nosotros apareceran en
esta carpeta. No ocupan espacio en mi nube solo en la de sus propietarios.

- Descubrir: En esta opcidn se encontrara contenido nuevo, relevante o popular de la
organizacién

- Papelera de reciclaje: Si elimina archivos, o carpetas de OneDrive no es necesario
preocuparse todavia tiene la oportunidad de restaurarlos dentro de 30 dias.

Firnade digitalmente por:
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6. Crear archivos o carpetas

1. Hacer clicen “nuevo” y elegir el tipo de archivo o carpeta que deseamos crear.

L —

Eduardo Diaz |+ Nuevo v T Cargar ™ $Sulonuu #1 Automatizar

£ Mis archivos | ™ Copet |

D Recientes | 8 Documento de Word ‘

&£ Compartido | & Lo de bxcel |

©  Descubrir | & Presentacion de PowerPoint } Modfado Mo ado por Tarmaic e drchevs Comparte
@ Papelera de reciclaje | B Bloc de notas de OneNote ‘d@ Microsoft Teams 13 de mayo Eduardo Diaz 9 elementos Privaco
Bibliotecas compartidas B Forms para Excel ‘

Los 5itios te ayudan 3 tabajr en % Vinculo ‘

PROYECIos CON ty QUIPO Y COMPArtIt |

informacion desce oudlguiet hugar L ‘
en cuslquier dispositivo. Crea o -
QU 10R P VNS agul.

Crear una biblioteca compart

2. Al crea una nueva carpeta aparecera la siguiente pantalla y nombrar como vea
conveniente:

Crear una carpeta *

PRUEEA|

imnado digtalmerte por:
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Eduardo Diaz -+ Nuevo v T Cargar v L3 Sincronizar $§ Automatizar |= Organizar v = °

B3 Mis archivos

D Recientes Archivos

£ Compartido

Descubrir O nombre Modificado Modificado por Tamafio de archivo Compartir

& Papelera de reciclaje Archivos de chat de Microsoft Teams 13 de mayo Eduardo Diaz 9 elementos Privado
|

el ‘ “PRUEBA |Hace unos segundos Eduardo Diaz 0 elementos Privado

Los sitios te ayudan a trabajar en ‘ |
—_

Proyectos con tu equipo y compartir
informacién desde cualquier lugar
en cualquier dispositivo, Crea o
sigue sitios para verlos aqui

Crear una biblioteca compart

3. Alingresar a la carpeta creada, podra crear nuevos archivos o cargar archivos

desde su equipo local.

_/OB“ﬂ'

Eduardo Diaz + Nuevo ~ T Cargar ¥ £ Compartir @ Copiarvinculo &3 Sincronizar 4 Descargar  #% Automatizar
B3 Mis archivos
D Recientes | 1
| Archivos > PRUEBA ‘
£ Compartido -
®  Descubrir M Nombre Modificada Modificado por Tamafo de archivo
@ Papelera de reciclaje

Bibliotecas compartidas

Los sitios te ayudan a rebajar en
Proyectos con tu equipo y compartir
informacion desde cualquier lugar
en cuslquier dispositivo. Crea o
sigue sitios para verlos aqui

Crear una biblioteca compart

Arrastrar archivos aqui
Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la versién clasica de
OneDrive

I¥ Organizar ¥ =~ @

Compartic
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7. Eliminar archivos o carpetas

1. Hacer clic en “...” que se encuentra al lado derecho del nombre de cada carpeta o archivo
gue deseamos eliminar.

2. Seleccionar la opcidn “Eliminar” tal y como muestra la figura.

. Eduardo Diaz

B3 Mis archivos

@

Recientes
Compartido

Descubrir

@ O 3

Papelera de reciclaje
Bibliotecas compartidas

Los sitios te ayudan a trabajar en
proyectos con tu equipo y compartir
informacion desde cualquier lugar
en cualquier dispasitivo. Crea o
sigue sitios para verlos aqui

Crear una biblioteca compart

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la version clésica de
" OneDrive

12 Compartir

Archivos

D

@ Copiar vinculo  EJ Solicitar archivos & Descargar

Nombre Modificado Modificado por Tamaiio de archivo

Eduardo Diaz

Archivos de chat de Microsoft Teams 9 elementos

PRUEBA 2 | Compartir lrememo
| Copiar vinculo |

| Solicitar archivos ]
| Administrar acceso |
| Descargar }
| |
| Mover a |
| Coparen [
| Cambiar nombre |
| [
| |
| |

Automatizar

Detalles

8. Cargar documentos

1. Paracargar documentos pulse el botén

+ cargar

i Eliminar ®B Cambiar nombre £ Automatizar ~ 53 Movera -

I Organizar v X =v @

Compartit
Privado

Privado

, posteriormente se mostrara el cuadro de

didlogo “abrir’ con el propdsito de elegir el documento a subir en el equipo local.

Eduardo Diaz

B3 Mis archivos

o

Recientes
Compartido

Descubrir

@ @ %

Papelera de reciclaje

Bibliotecas compartidas

Los sitios te ayudan a trabajar en
PIOYECTOS CON tu EQUIPO Y COMPATTir
informacién desde cualquier lugar
en cualquier dispositivo. Crea o
sigue sitios para verios aqui.

Crear una biblioteca compart

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la versién clasica de
Onelrive

+ Nueve

Archivos >

[&]

O Buscar

T Cargar 1£ Compartir @ Copiarvincule 3 Sincronizar | Descargar $% Automatizar
PRUEBA
Nombre Modificado Modificada por Tamaio de archiv

Arrastrar archivos aqui

IF Organizar v =~ ©

Firnade digitalmente por:
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2. Otra opciodn es seleccionar los archivos que necesite cargar , desde el explorador de Windows y
arrastrarlos hacia la pestaia del navegador donde se encuentra abierto el Onedrive.

T T T T T T T T T T T B
“ « t [ » esteequipo * Documentos w @ Buscar en Documentos AP

Nombre h Fecha de modifica.. Tipo Tamario
v 3 Acceso ripido
B Escritorio » Downloads Carpeta de archivos
$ Deconges . vistomas Carpet e
Plantillas personalizadas de Office Carpeta
4 Documentos 2 B iy 122019852 Carpeta de aichivos
K= Imigenes # B BINTEGRAINTERCOX 20171026 174650  25/07/2016845  Documento de Mi 6399 KB
& OneDiive 9 caso_PoloFlash_Eduardo Diaz 12/01/20201900  Documenta de Wi 128K8
81 Libro1_HORARIO 28/08/2019856  Hoja de calculo d. 14KB
v BEsweqipo @ Libro2 - Costos y Presupuestos (1) 09/07/2019 1429  Microsoft Edge PD. 4252KB
¥ Descargas 5% PONDERACION TRABAJQ REMOTO 18/06/2020 1:49 Hoja de cakcuio d... 13KB
~ |5 Documentos
Downloads
% Mis formas
Plantillas personalizadas de Office
VirualD)
W Escritorio
& Imagenes
b Misica
B DESDE EL EXPLORADOR DE WINDOWS
& Windows:SSD (C) ARRASTRAR LOS ARCHIVOS CON EL
~ Data (D) RATON EN DIRECCION AL NAVEGADOR
# Red Y SOLTAR CUANDO ESTE SE ABRA

Yelementos 5 elementos seleccionados 105 MB.

- Soltar los archivos seleccionados en la ventana del navegador del Onedrive.

_ Lo A

Eduardo Diaz + Nuevo ~ T Cargar ™ | Compartir @ Copiarvinculo 3 Sincronizar | Descargar  #3 Automatizar = Organizar v =~ @
B1 Misarchivos
D Recientes
& Compartido
1

®  Descubrir M Nombre Modificado Madificado por Tamaro de archiva Compartir . i .
@ Papelera de reciclsje Firmada digitalmente por:
bibliotecas compartidas WEGAMUCHA Enrique lvan
G F AU 20170934280 soft
proyectos cen tu equipo y compatic hiotiivo : Soy el autor del
informarién desde cualquier lugar
en cualouier disposiva, Crez o docymenta
SaLesas s s ok _.; Fecha: 14M08/2020 18:30:48-0500
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9. Compartir carpetas o archivos

Para compartir carpetas oarchivosdebemos de seguir los pasos siguientes:

1. Hacer clicen “...” que se encuentra al lado derecho del nombre de la carpeta o
archivo que deseamos compartir.

C O @ opticaln-mysh i I/ediaze_optical_pe/_layouts/15/onedrive.aspx % . :
_ B _
Eduardo Diaz & Compartir @ Copiar vinculo E3 Solicitar archivos & Descargar i Eliminar =B Cambiar nombre #% Automatizar - £1 Movera - I¥ Organizar v X =v @

B3 Mis archivos

T ; 3

O Recientes Archivos

& Compartido

® Descubrir D Nombre Modificado Modificado por Tamano de archivo Compartir
© Papelera de reciclaje Archivos de chat de Microsoft Teams 13 de mayo Eduardo Diaz 9 elementos Privado
Bibliotecas compartidas ) “PRUEBA @ | Compartir I luardo Diaz 5 elementos Privado
Los sitios te ayudan a trabajar en

proyectos con tu equipo y compartir
informacion desde cualquier lugar
en cualquier dispositivo. Crea o
sigue sitios para verlos aqul

Crear una biblioteca compart

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la version clasica de
OneDrive

Copiar vinculo [ comparti e etemento seteccionado con owas personas

Solicitar archivos

Administrar acceso

Firnade digitalmente por:

:°m9 WEGA MUCHA Enrique Ivan
FAL 20170934289 soft

Mover a hlotivo: Soy el autor del

Copiar en documento

Cambiar nombre Fecha: 14/082/2020 18:31:50-0500
Automatizar

Detalles

Debemos especificar los usuarios con los que deseamos compartir la carpeta o
archivo, colocando la direccién de correo electrénico institucional o los apellidos y
nombres del usuario.

cC o

Los sitios te ayudan a trabajar en
Proyectos con tu equipo y compartic
informacién desde cualquier lugar
en cualquier dispositivo. Crea o
sigue sitios para verlos aqu

Crear una biblioteca compart

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la version clésica de
OneDrive

@ opticaln-my.sharepoint.com/personal/ediazr_optical_pe/. layouts/15/onedrive aspx %

@

Copiar vinculo

O Buscar

Eduardo Diaz & Compartir @ Copiar vinculo 3 Solicitar archivos & Descargar [i] Eliminar =5 Cambiar nombre #§ Automatizar ~ &1 Movera - ¥ Organizar X =
B3 Mis archivos L X

Enviar vinculo
O Recientes

Cualquier persona que tenga el vinculo

& Compartido ORmmatan
® Descubrir | Modificado Modificado por Tamatio de archivo Compartir

Escribe un nombre o una direccién de correo
@ Papelera de reciclaje . ims 13 de mayo Eduardo Diaz 9 elementos Privado
Bibliotecas compartidas Agregar un mensaje (opcional) 2 Ayer a las 15:42 Eduardo Diaz 5 elementos Privado

PR PRy PRS— | |

e | ¢
&

Outiook
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3. Antes de enviar la notificacién de carpeta o archivo compartido, se deberd configurar
si se podra editar o no este recurso.

_ sl A

Eduardo Diaz 12 Compartir @ Copiarvinculo 3 Solicitar archivos 4 Descargar [i] Eliminar =3 Cambiar nombre #§ Automatizar + EJ Movera IF Organizar v X =+ @
B3 Mis archivos L e X -
Enviar vinculo

D Recientes

Cualquier persona que tenga ¢ vinculo —I
£ Compartido | S >

-~ 1]

@ Descubrir Modificade Modificado por Tomaio de archivo Compartr

I fv.ed X
@ Papelera de reciclaje A Iyanez@unfviedu.pe ms 13 de mayo Eduardo Diaz 9 elementos Privado
il ol jar otro
Bibllotecas compartidas Pareger @ 0 Ayeralas1sd2 Eduardo Diaz 5 elementos Piivado
Los sitios te ayudan a trabajar en (@ jyanez@untv.edu.pe no forma parte de la

Proyectos con tu equipo y compartic Sgenizacion.

) informacin desde cualquier lugar
en cualquier dispositivo, Crea o Agregar un mensaje (opcional)
sigue sitios para verlos aqui

Crear una biblioteca compart
@ &

Copiarvinado  Outlock

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la version clasica de
OneDrive

4. Por defecto estard activa la opcidon: Permitir la edicidn, la cual se podra deshabilitar si
se cree conveniente. Posteriormente dar clic en aplicar.

_ 2 B
Eduardo Diaz & Compartir %@ Copiarvinculo  EJ Solicitar archivos L Descargar [i] Eliminar =B Cambiar nombre % Automatizar ~ EJ Movera - I= Organizar v X = v @
B2 Mis archivos i . i e )

Configuracion de vinculos
D Recientes

&Para quién quieres que funcione este
£ Compartido informacion
® Descubrir SI';'[':I‘:" persona que tenga el - Medificado Modificado por Tamafto de archivo Compartir
@ Papelera de reciclaje &) Usuarios de OPTICAL ms 13 de mayo Eduardo Diaz 9 elementos Privado
— . TECHNOLOGIES SAC que tengan

ibliotecas compartidas &l vinculo B 1 Ayeralssisaz Eduardo Diaz 5 elementos Privaco

Los sitios te ayudan a trabajar en Personas que tienen accesn
proyectos con tu equipo y compartir
informacion desde cualquier lugar Pareonat determinadas
en cualquier dispositivo. Crea o
sigue sitios para verlos aqui S

Otras configuraciones —|

Crear una biblioteca compart . Permitir s edicid
v
ermitir la edicidn

[ Establecer fecha de expiracion X Firnade digitalmente por:
£y Esdblecsrcostests WEGA MUCHA BEnrique lvan
FAL 20170934280 soft
Cancelar hlativo: Soy el autor del
docurnento
Fecha: 1408/2020 18:32:26-0500
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5. Por ultimo, dar click en Enviar para comenzar a compartir la carpeta o archivo.

Se le enviare una notificacién por correo electrénico a los usuarios con los que se

L » © O & opticaln-my.sharepoint.com/personal/ediazr_optical_pe/_layouts/15/onedrive.aspx ¥ . ]
_ i
Eduardo Diaz 1 Compartir @ Copiarvinculo 3] Solicitar archivos & Descargar [i] Eliminar = Cambiarnombre #§ Automatizar ~ B3 Movera - IF Organizar v X =v @

B Mis archivos ) ) X
Enviar vinculo

D Recientes

i Cualqueer persona que tenga el vinculo
£ Compartido € puede editar -
& Descubrir Modificado Modificado por Tamatio de archivo Compartir
& Papelera de reciclaje N pmergunfuedupe X 1. 13 de mayo Eduardo Disz 9 elementos Privado
ibliotecns 5 pgregar otro
Gl 5 compartidas horea (= Ayer alag 15:42 Ecuardo Diaz 5 elementos Privado
L3 5itios te ayudan a trabajor en @ jyanezGuntv.edu.pe no forma parte de la
proyectos con tu equipo y compartic G
informacidn desde cualquier lugar
en cuslquier dispositivo, Crea o Agregar un mensaje (opcional)
sigue sitios para verlos aqui

Crear una biblioteca compart

@ o

Coparvinade  Outlock

Firnade digitalmente por:
WEGA MUCHA BEnrique lvan
FAL 20170934280 soft

Obtener las aplicaciones de

OneDrive R

hlativo: Soy el autor del
Volver a la versién clisica de
OneDrive docurnento

Fecha—HHB8/2820 19:32:59-0500
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10. Sincronizar documentos

Después de este procedimiento, sera creada una carpeta local (OneDrive en Universidad Nacional
Federico Villareal) en Windows Explorer de tal forma que, si no disponemos de una conexiéon de
Internet, podemos almacenar los archivos en esta carpeta y en el instante de que dispongamos de
acceso a Internet seran sincronizados de forma automatica a tu libreria de OneDrive en la nube.

Los pasos para configurar esta caracteristica son los siguientes:

. . . 7 ~ | 1 s
1. Para sincronizar los archivos pulse el botén = 5!CFONIZAT "ge mostrara el cuadro
de didlogo siguiente:

Sincronice esta biblioteca con su
dispositivo para acceder a ella
facilmente.

E’ Sincronizar ahora

Obtener la aplicacion OneDrive para la Empresa
adecuada para mi

2. Pulsar “Sincronizar ahora”, apareciendo la siguiente ventana en la cual utilizamos

Ia OpCIO,n | Abrir Microsoft OneDrive |

Abrir Microsoft OneDrive?

https://unfvpe-my.sharepoint.com quiere abrir esta aplicacion.

Abrir Microsoft OneDrive

3. Cargando la aplicacién del ONE DIVE del Windows con la siguiente ventana de
dialogo

& Microsoft OneDrive X

Configurar OneDrive

Pon tus archivos en OneDrive para acceder a ellos desde cualquier dispositive.

WEGA MUCHA BEnrique lvan
FAL 20170934280 soft
hlotivo: Soy el autor del
docurnento

Fecha: 14/082/2020 18:33:38-0500

Firnade digitalmente por:
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4. Iniciamos sesion con la cuenta de correo de nuestra institucion, mostrando la
siguiente ventana de dialogo:

@ Microsoft OneDrive x

Configurar OneDrive

Pon tus archivos en OneDrive para acceder a ellos desde cualquier dispositivo.

Esta direccion de correo electrénico se usa tanto para OneDrive
como para OneDrive para la Empresa. ;En qué producto quieres
inidiar sesién primero?

Personal Profesional o educativa

5. Luego completamos la configuracién utilizando el siguiente cuadro de dialogo

& Microsoft OneDrive x

Tu carpeta de OneDrive

Agrega archivos a tu carpeta de OneDrive para poder acceder a ellos desde otros
dispositivos sin dejar de tenerlos en este equipo.

Tu carpeta OneDrive estd aqui
EAUNFV\OneDrive - Universidad Nacional Federico Villareal
Carvbiar ubicacién Firnade digitalmente por:
WEGA MUCHA BEnrique lvan
FAL 20170934280 soft
hlotivo: Soy el autor del
NOTA: s ienda qued ible | ta del OneDrivg se comfighirer |

. Ddérecomienda que de ser posibie la carpeta del One S€ CORTIGES G- 14ime/2020 18:34:02-0500

en una unidad de Disco que diferente a la unidad C:\, y le damos

siguiente

Tu carpeta OneDrive esta aqui
EAUNPWONneDrive - Universidad Macional Federico Villareal

Cambiar ubicacion
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6. Luego de darle <<siguiente>> aparece dos (02) cuadros de didlogos en los cuales
también utilizamos el botén <<siguiente>> en ambos.

& Microsoft OneDrive X & Microsoft OneDrive

Compartir archivos y carpetas

Para permitir a otros usuarios ver o editar tus archivos, puedes compartirlos. También

Te presentamos tu OneDrive

Para agregar elementos, arristralos o muévelos a la carpeta de OneDrive
puedes trabajar en carpetas que se hayan compartido con tu usuario.
= =
- — h PA— L
] @ ] @
N R
o S ]

7. Llegando casi la final de la configuracién tenemos la siguiente pantalla de dialogo el
cual también utilizamos el boton <<siguiente>>

@ Microsoft OneDrive

Todos sus archivos estaran listos y
disponibles a peticién

Con los archives a peticién, puede examinar todos los elementos de OneDrive sin
ocupar espacio en el dispositivo.

A [ A
Firnade digitalmente por:

S ) © WEGA MUCHA Enrique Ivan
Solo en linea En este dispositivo Siempre disponible FAL 20170934280 soft
hlotivo: Soy el autor del

Estos archivos no ocupan Cuando abras un archivo, Right-click a file to make it
espacio en este dispositive se descargard en el available offline. d
ocumento

y se descargan a medida dispasitive para que
Fecha: 14M08/2020 18:50:23-0500

que los utiliza puedas editarlo cuando
trabajes sin conexién.
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8. Porultimo aparece la ventana de dialogo para conseguir la aplicacion OneDrive para
celular, aqui utilizamos el botén de <<Mas Tarde>>, ya que este dependera

mucho del tipo de celular que utilicemos.

& Microsoft OneDrive

Obtén la aplicacion movil

Para poder trabajar en sus archivos desde cualquier lugar, utilice OneDrive en su
teléfono o tableta. Esta disponible para i0S y Android.

-
-

Obtener la aplicacién mévil

9. Terminando esta configuracién aparece la ultima ventana de dialogo en la cual
usamos la opcién de <<Abrir Mi Carpeta OneDive>>

@ Microsoft OneDrive

OneDrive esta listo
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10. Teniendo como resultado final en nuestro equipo local la siguiente carpeta:

» @ OneDrive - Universidad Macional Federico Villareal

En nuestro Explorador de Windows, como se observa en la siguiente imagen

- | = | OneDrive - Universidad Nacional Federico Villareal — O >

Archivo Inicio Compartir Vista . ﬂ

oy J = iy = :
* = D o "\ e % Eliminar ~ 0 H FH seleccionar todo
e < jj Mo seleccionar nada
Anclar al Copiar Pegar =| Copiar a =0 Cambiar nombre Mueva Propiedades . »
Acceso rapido [z " -E carpeta - EE Invertir seleccion
Portapapeles Organizar MNuevo Abrir Seleccionar
« ~ 4 @ » OneDrive - Universidad Nacional Federico Villareal v | O 2 Buscar e...
INFORMES CERECA 2020 - MNembre Estado Fecha ¢ ™
MAYO_IUNIO Archivos de chat de Microsoft Teams (] 23,/06/2
RECTOR Compartido con todoes los usuarios O A 23,/06/2
TRABAJO REMOTOD Datos adjuntos ] 23,/06/2
. . . B . . Datos adjuntos de correo electronico (] 23,/06/2
@, OneDrive - Universidad Nacional Federico Villareal R L
Datos adjuntos de correo electrdnico 1 ] 23/06/2
! Este equipo Documentos (] 23,/06/2
* Descargas Documentos Actualizades UNFV-cosapi AR 23/06/2
r ESPECIFICACIOMES TECMICAS R 23/06/2
Documentos
o ESPECIFICACIONES TECNICAS 2020 R 23/06/2
B Escritoric
IMF 2019 ESCANEADQS O A 23/06/2
& Im3genes INF 2020 ESCANEADOS o8 23/06/2
b Musica MANUALES 2020 o8 23/06/2
_J Objetos 3D PARA INGRID aA 23/06/2
B Videos bases integradas redes electricas.pdf [ 16/01/2
2, Disco local (C3) BIENES ASIGNADOS.xIsx oA 4/07/20
2 Unidad de CD (D) Libro xlsx o 3/04/20
. @ Manuales.rar =) 131212
= Disco local (E) T U Py [ Py o 12mam ¥

= - .
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