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Fecha Revision

Autor

Comentario

19.09.2014 3

22.09.2014 6

02.10.2014 7

30.07.2015 9

30.07.2015 14

Edgardo Quintana
Edgardo Quintana
Edgardo Quintana
Edgardo Quintana

Edgardo Quintana

Documento inicial

Se corrigié el verbo utilizado en el titulo

Se corrigié el procedimiento indicando un
formulario en lugar de ventana.

Se agregd un paso para identificarse

Se agrego el procedimiento para acceder al
Webmail

Se dividio el procedimiento en 4 secciones.
Se agrego la direccion de mail de la Mesa de
Ayuda y el teléfono correspondiente.
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Convenciones

Este documento utiliza las siguientes convenciones tipograficas:

item Fuente Significado

Manual .dotx Monoespaciada Nombre de archivo

Manual de Normas Cursiva Nombre de documento
Guardar como... Negrita Comandos en menus o botones
ENTER Mayusculas Nombre de tecla

Tabla 2: Convenciones
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Introduccion

En este manual se describen los procedimientos para el acceso por primera vez a SIGEHOS vy el
recupero de la contrasefa. Este manual asume como predeterminado el navegador de internet
Mozilla Firefox.

Es imprescindible contar con una cuenta de mail del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos
Aires. Si no tiene una casilla de este tipo, debe tramitarla con el referente informatico de su
entidad.

1.1 Recuperar contraseiia
Los pasos a seguir para realizar el procedimiento de recuperar contrasefia se describen a
continuacion:

1. Ejecute el navegador de internet. Para ello haga clic en el botén de inicio

2. Haga clic en Todos los programas

3. Haga clic en la aplicacién Mozilla Firefox

4. En la barra de direcciones del navegador de internet, escriba:

http://sigehos.gcba.gob.ar/

~

http://sigehos.gcba.gob.ar

llustracion 1: Ruta de acceso al sistema

5. Presione ENTER
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6. A continuacién aparecera el siguiente formulario

{Dtvido su contrasefa?

ECopyright 2004 - 2013 GCBA

llustracidn 2: Ingreso al sistema

7. Haga clic en el botdn ¢Olvidé su contrasena?
8. Seguidamente aparecerd la siguiente ventana que deberd completar

Recuperar contrasefia

Ha fia?. Introd direccion de correo electrnico mas abajo y le enviaremos instrucciones para establecer una nueva.

presn s || Recwerrm conaseia

©Copyright 2004 - 2013 GCBA - Ministerio de Salud - DGSISIN
——

llustracién 3: Formulario para recuperar contraseiia
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9. Complete el cuadro de texto Direccién de correo electrénico’
10. Haga clic en el botdn Recuperar la contraseia
11. Si la cuenta de correo fue registrada con anterioridad, entonces debera visualizar un

mensaje similar al que se observa debajo y al mismo tiempo le sera enviado un mensaje de
correo con instrucciones para cambiar la contrasefia

SIGEHOS x [E=N ==

(.- sigehos.msgc.gcba/ password_reset/done, ¢ | B~ Google AP eB ¥ A=
SIGEHOS*®

Sigehos [=]

Ayuda ¥
Reinicializacion de contrasefia completada
Se le ha enviado su contrasefia. Ahora puede continuar e ingresar.

Identificarse

llustracién 4: Confirmacion exitosa

Esta direccion corresponde a la cuenta de correo del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires
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1.2 Acceso al Webmail
El siguiente procedimiento se debera usar para acceder al sistema de correo

1.

2.
3.
4,

Ejecute el navegador de internet. Para ello haga clic en el botdn de inicio
Haga clic en Todos los programas

Haga clic en la aplicacién Mozilla Firefox

En la barra de direcciones del navegador de internet, escriba:
https://webmail .buenosaires.gob.ar

' Correc ot
% Buenos Aires

l https://webmail.buenosaires.gob.ar

Gobiermo de la Giudad

llustracion 5: Ruta de acceso al Webmail

5. Presione ENTER
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6. Aparecera la siguiente aplicacién web

B Carreo x

&« - C [ https://webmail.buenosaires.gob.ar

% Buenos Aires
Gobierno de la Ciudad

Y =
mmasi
Usuario [ e

Agencia de Sistemas de Informacitn
J

Idioma
Modo

Iniciar sesion &

llustracion 6: Aplicacion web

Documento:
Archivo:
Revision:
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Usuario | |

Contrasefia

Idioma | Espafiol v |

Modo |Tradicional v |

Iniciar sesion =

llustracidon 7: Parametros del Webmail

7. Debera escribir su direccién de correo electrénico en el campo Usuario
8. En el campo Contraseiia escriba su clave de acceso
9. Haga clic en el botdn Iniciar sesién
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1.3 Acceso al mensaje de correo

P

nA [ = =
Iniio  Opeiones ¢ Problemas?  Ayuda

t ssss@buenosaires.gob.ar | Afiadir contenido

7 lun 09 mar 2015 10:10:43 ART desde 10.48.2.113

Estado del espacio asignado: 3,91 MB /47 68 MB (8,20%)

# Lista blanca activa Tareas
3 ea-de Pureh
¥ Lista negra activa v 3

Prueba

hows N e e contactos

Sin notas visibles Buscar: %s | |

llustracién 8: Ventana principal del webmail

1. Haga clic en el signo + para expandir el menu Correo

Documento: Manual de Procedimientos - Acceso por primera vez / Recupero de contrasefia
Archivo: Manual de Procedimientos - Acceso por primera vez y Recupero de contrasefia (2).docx
Revision: 14



MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

2. Para acceder a sus mensajes de correo debera hacer clic en el submenu Entrada

llustracién 9: Acceso a los mensajes de correo
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3. Revise su bandeja de entrada y busque un mensaje similar al que se observa a continuacién

Fecha; Mon, 01 Sep 2014 18:56:29 -0000 [15:58:28 ART]
De: sigehos@buenaosaires.gob.ar —
Para:

Asunto: Reinicio de conotrsefia en sigehos.msge.gcba

Se pidio el cambio de contrasefa para 1 email .
Para cambiar su contrasefia, haga click en el siguiente link:

http://sigehos.msgc. gcba/reset, /1dd-3un-718F48cTabf 047412345/,
Cualguier inconveniente, no dude en comunicarse con el implementador asignado a su efector.

Cordialmente, E1 equipo de la DGSISIN

llustracidon 10: Mensaje de correo de confirmacion

4. Haga clic en el enlace que figura en el cuerpo del mensaje
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1.4 Cambiar la contraseina
Luego de hacer clic en el enlace del mail deberd seguir el siguiente procedimiento:
1. Aparecera el siguiente mensaje

1 SIGEHOS

€« ->CH [D sigehos.msgc.geba/reset/1d4-3un-718f48cf9bf04741a348/
£5 Aplicaciones [ Sitios sugeridos  [@] Inventory

Introduzca la nueva contrasefia

Por favor introduzea su nueva contrasefia dos veces de manera que podamos verificar que la ha escrit correctamente.

Conmasetarues: ()
Confimeconvaseri: [ ]

©Copyright 2004 -2013 GCBA - Ministerio de Salud - DGSISIN

llustracién 11: Formulario para cambiar contraseiia

2. Ingrese la nueva contrasefia y confirme la misma
3. Haga clic en el boton Cambiar mi contraseiia
4. Siambas contrasefias son idénticas debera recibir el siguiente mensaje de confirmacion

«=>CH [D sigehos.msgc.gcba/password_reset/done/
i Aplicaciones [ Sitios sugeridos [l Inventory

Reinicializacion de contrasefia completada
Se le ha enviado su contraseria. Ahora puede continuar e ingresar.

Identificarse

©Copyright 2004 - 2013 GCBA - Ministerio de Salud - DESISIN
" —

llustracién 12: Confirmacion de contrasefia cambiada con éxito
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5. Haga clic en Identificarse
6. Fin del procedimiento
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