Guia basica de uso de eFax v1.0 - Junio 2014

Incidencias de funcionamiento de eFax

Se tramitaran como cualquier incidencia informatica, a través del Centro de Servicios al Usuario de Justicia,
en el teléfono corporativo 340955.

Ideas generales

El servicio de eFax, proporciona capacidad para enviar y recibir faxes desde la cuenta de correo genérica
del érgano en que se presta servicio (cuenta que se proporciona conjuntamente con eFax), evitando asi
problemas de funcionamiento del fax fisico tradicional, gasto en fungibles, extravios y acumulacién de papel
impreso; y facilitando al maximo tanto el envio como la recepciéon de faxes ya que se gestiona como un
correo electronico.

Permite el envio de documento en multiples formatos. (RTF, Word, Excel, PowerPoint, PDF, texto plano,
jpg, gif, documentos OpenOffice o LibreOffice, etc.)

eFax asocia el servicio de envio y recepcién de faxes a un nuevo numero de teléfono corporativo (largo, con
9 cifras, y el correspondiente corto con 6 cifras) que a su vez estara vinculado a una cuenta de correo
electronico del érgano, también corporativa.

El usuario envia el fax como si fuese un correo electronico, desde la cuenta asociada al servicio. El correo
electronico se entrega en el formato adecuado en destino, es decir, un fax enviado como correo electronico
con eFax hacia un fax normal se recibe e imprime exactamente igual que si se hubiera enviado con un fax
normal. Y en sentido contrario sucede lo mismo.

Es importante saber que no hay que conocer si el destinatario es un fax normal o electrénico, o si el
remitente es igualmente de uno u otro modelo, porque la idea original no cambia: lo Unico que hay que
conocer de cada parte comunicante es su “n° de fax”.

Cada fax enviado con eFax, supone un envio de correo electrénico que se recibe (en destino) como un fax
normal.

Cada fax recibido en eFax, supone un correo entrante que contiene un grafico con todas las paginas del fax
emitido desde el remitente (sea eFax o fax normal, da igual).

Acceso al correo corporativo asociado al eFax

Cada 6rgano que disponga de eFax tiene a su disposicion una cuenta de correo corporativo genérica del
organo, cuyo nombre, usuario y clave de acceso se le informa al/la Secretario/a Judicial (o responsable del
organo) correspondiente en el momento de la puesta en marcha de eFax. P.ej:

Cuenta: JMixto.1.Cabra.JUS@juntadeandalucia.es
Usuario: JMixto.1.Cabra.JUS
Contrasena; ********

Para usar este correo corporativo, se utilizara el correo web de la Junta de Andalucia, accediendo con
cualquier navegador a la siguiente direccion web:
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http://correo.juntadeandalucia.es

JUNTA DE ANDALUCIA
* WebMail

Correo corporativo

...e introduciendo el usuario y contrasefa correspondientes.
BIENYENIDO IEQ CORPORATIVD

Mormbre de usuario [IMixto.1.CabraJus | INFORMACION PARA EL USLIARIO
Contrasefia [seesssss| | + Obtener informacién de ayuda sobre el
funcionamiento del Correo Corporativo,
« Realizar una consulta sobre alguna incidencia.
+ Yer las condiciones de uso,

Este acceso puede compartirse simultdneamente por cualquier persona del érgano desde su propio puesto
de trabajo.

Atencién: No se usara ni se dara soporte al uso de programas de correo como Outlook, Thunderbird, etc. ya
que la directriz de la Consejeria es que se haga uso del correo web por motivos de ubicuidad, seguridad y
eficiencia de soporte.

Enviar fax
Para enviar un fax mediante e-Fax, lo haremos desde la cuenta de correo electrénico asociada al servicio.
JUNTR DE ANDALUCIA E 'E':? E Preferenci
< WebMail =i . ol
Correo corporativo . Iﬂ % F
C B AT # Remitente
‘E  Ok*Prueba 2 faxi@juntadea
4 + ERROR*Prueba 2 fax@juntadea
% E‘.Drrja ores + Fax personal recibido desde 957002470 fax@juntadea
4 Enviados « OK*Prueba 1 fax@juntadea
™ Spam + Solicitud de alta en LexNET # administraci
M Papelera

En el campo del destinatario se utilizara el siguiente formato definido (no olvidar el punto):
fax.numero fax destino@juntadeandalucia.es

Ejemplos:
fax.957555555@juntadeandalucia.es — Para enviar un fax al n® 957555555
fax.363636@juntadeandalucia.es — Para enviar al n° corporativo 363636
fax.600000@juntadeandalucia.es — Para enviar a otro corporativo, el 600000

Nota: Se pueden utilizar Contactos (ver seccién correspondiente) para facilitar el uso de direcciones de
correo/fax habituales, p.ej: Contacto: ProcuradoresCordoba >> email: fax.957299334 @juntadeandalucia.es

En el campo asunto la informacién introducida es irrelevante, pero ayuda a identificar lo enviado por fax sin
necesidad de abrir adjunto: se recomienda un asunto descriptivo.
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El contenido del fax a enviar puede copiarse en el cuerpo (texto) del mensaje, o preferentemente como
adjunto al correo que se esta redactando (ver seccién correspondiente). Eso sera lo que se imprimira en el

fax destinatario.

WebMail V7 ol
* Correo corporativo - m V% 3? Iﬁ‘ g L=l ﬁ;

Remitente "IMixto.1.Cabra Jus " <jmixto.1.cabra.jus@juntadeandalucia.es> ¥ | Edit:
@ Motific. por eFax.pdf || Destinatarioffay 057555555@juntadeandalucia.es

Afiadir Co | Afladir Ceo | Afladir Responder a | Afiadir Seguir a
Asunto [Erwfu:u de notificacion a las partes Expte 9993720 14]

IS = EE W T 46 | AT~ Fuente ~ Tamafio

JUZGADO DE ...
Fawx Remitente: 957....
Teléfonos de contackto: 957... v 957...

Particularidades sobre el envio de eFax

El numero fax de destino puede ser:
e un numero fijo geografico de cualquier parte de Espaia.
e un numero corto de la Junta de Andalucia.

Podra enviar el fax simultaneamente a cuantos destinatarios estime conveniente separados por comas
(maximo de 22 en 22 por limitaciones del correo corporativo), incluyéndolos en el campo “para:” en el correo
electrénico. Un destinatario indicado en el campo Cc:, o Cco:, no recibira el fax.

Una vez que el fax llega a su destinatario correctamente, se recibira un correo de confirmacién OK en la
cuenta de correo asociada al servicio. Dentro del mensaje hay informacion detallada de remitente,
destinatario y fecha de envio.

maill
y corporativo l% @U - @ a,;

_ 5 Asunto #* Re

1)
+ ERROR*Prueba 2 fax
res . -
« Fax personal recibido desde 957002470 fax
= « Ok*Prueba 1 fax

Por el contrario, si el destino no recibe el fax por algun motivo, después de varias remarcaciones
automaticas, se recibira un correo de confirmacion ERROR en la cuenta de correo asociada al servicio.
Dentro del mensaje hay informacion detallada de remitente, destinatario, fecha de intento de envio y motivo

del error.
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fax
res
+ Fax personal recibido desde 957002470 fax

= « OK*Prueba 1 fax

Si se envia algun texto en el cuerpo del correo, ademas del fichero adjunto, sera tratado como otra pagina a
enviar, por ello se recomienda que el contenido del fax que se desea enviar sea incluido exclusivamente
como fichero adjunto al correo, junto con el resto de ficheros o informacién que precise enviar.

eFax tiene asociado un nuevo numero fijo geografico (9 cifras) donde recibir los faxes, y su correspondiente
numero corporativo corto (6 cifras). Estos son los nuevos numeros de fax del érgano para difundirlos y
anotar en agendas.

A eFax podran enviarnos el fax tanto al numero largo como al niumero corporativo.

Incorporar como adjunto la informacion a enviar

Los documentos adjuntos pueden ser: RTF, Word, Excel, PowerPoint, PDF, texto plano, jpg, gif, OpenOffice
o LibreOffice, etc.

No podran superar los 15 MB de tamafio, y se incorporaran utilizando esta secuencia de operaciones:
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JUNTA DE ANDALUCIA
» WebMail

Correo corporativo

Remitente —|u_

Destinatario

Asunto _H

uoir _________Eg|
H O3 E

Buscar e _ 1) Mis documentos

Qv
Anexo_lTI-Cusntas_genéricas_001)-Instrucciones_CS5U.pdf
= ARTask

0 3{1).0ds

documents-export-2014-06-01.2ip
@ ] File {1.4F

a

_ﬂmx 3 enviar pdf

_.__Ouua_nnm.ﬁ_.__cnm
T Abre como aichivo de sélo leclaa

JUZGADO DE 128 INSTANCIA E INSTRUCCION NUMERD 1 DE CA
Fax Remitante: 957746036
Teléfonos de contacto: 957746290 y 957242299

Saleccionar archivo  Mingun archiva seleccionado

Tamafie de archive maximo permitido: 15 MB

| cerrar | | Subir

Enviar ahora el mensaje | | Cancelar
https:ffeorren. juntadeandahicis es fwebmall/?_task=malt_id=1128234332539044d97 22168 _sction=tompose®

Enviar ahora el

JUNTA DE ANDALUCIA
» WebMail

Correo corporativo

JUNTA DE ANDALUCIA

WebMail
Al B Bv&mu. »Ocumooo_ﬂoamé Al E

Remitente 0.1.Cab

TOS

Remitente

Destinatario i _0 Fax a enviar.pdf | Destinatari
Afiadic Cc | Afiar

Asunto Asunto
B1IU|EES B 7 U
HTmL _ @ 1 % _ ML
JUZGADO [
Fax Remite
Teléfonos

[Envir ahora ol mensoje | | | €nvior o
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Confirmar envio (identificar reporte OK o ERROR)

Cada envio de fax (enviando el correo correspondiente) sera recibido en destino de dos formas:
e Recepcién CORRECTA: eFax devuelve un mensaje indicando:
o Asunto OK™*asunto_original

Remitente fax@juntadeandalucia.es
Destinatario JMixto.1.Cabra.jus@juntadeandalucia.es (correo del remitente)
Fecha 20.05.2014 12:39 (fecha del envio)
Cuerpo del mensaje:

Ha recibido un informe de envio de fax

Fax de destino: 957******

Buzodn de recepcion: JMixto.1.Cabra.jus@juntadeandalucia.es

O O O O

Hora de Envio: 12:41:22 20/05/2014
Asunto: Prueba 1

Resultado: OK
Numero de paginas:1 de 1

Este mensaje ha sido enviado a través del servicio Faxmail Envio de Vodafone

e Recepcién INCORRECTA: El fax comunicaba tras muchas remarcaciones, o no hay fax en el
destino, o esta averiado, entonces eFax devuelve un mensaje indicando:
Asunto ERROR*asunto_original
Remitente fax@juntadeandalucia.es
Destinatario JMixto.1.Cabra.jus@juntadeandalucia.es (correo del remitente)
Fecha 20.05.2014 13:12 (fecha del envio)
Cuerpo del mensaje:
Ha recibido un informe de envio de fax
Fax de destino: 957******
Buzodn de recepcion: JMixto.1.Cabra.jus@juntadeandalucia.es

O O O O

Hora de Envio: 13:12:32 20/05/2014
Asunto: Prueba 2

Resultado: ERROR
Motivo: NoAns
Numero de paginas: 0 de 2

Este mensaje ha sido enviado a través del servicio Faxmail Envio de Vodafone

Imprimir reporte
El reporte se imprime con la siguiente secuencia de operaciones:
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RENT D@D W b

%  Asunto

" OK*Prusha 2

+ ERROR*Prueba 2

« Fax personal recibido desde 957002470

Filtrar: -_Tcudns

# Remitente 1
fax@iuntadeandalucia.es A
i Imprimir este mensaje
H Descargar (.eml)

& Editar como nuevo

<= Most Adi
+ Solicitud de alta en LexMET Nistracion o)

[ abrir en nueva ventana

Elja: OO EI N M E Hilos: P Mostrar vista preliminar

Asunto OK*Prueba 1
Remitente fax@juntadeandalucia.es &
Destinatario JMixto.1.Cabra jus@juntadeandalucia.es 4
Fecha 20.05.2014 12:39

Ha recibido un informe de envio de fax
Fax de destino: 957002470
Buzdn de recepcidn: JMixto.l.Cabra.jus@ijuntadesndalucia.es

Hora de Envio: 12:41:22 20/05/2014
Asunto: Prueha 1

Resultado: 0OE
Mimero de paginas:l de 1

Reenviar fax

Para reenviar un fax previamente enviado y no tener que reintroducir toda la informacion para crear un nuevo
correo, se sigue la siguiente secuencia de operaciones:

JUNTA DE ANDALUCIA

S eokall e BRI D @x

B Asunto
« Prueba 2

Visualizar fax recibido

El fax lo recibimos en el buzén de correo electrénico con un fichero grafico adjunto con formato .tiff
multipagina, que es el contenido del fax recibido, denominado: File.tif
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Asunto Fad personal recibido desde S+ vue~r o

Remitente fax@juntadeandalucia.es L
Destinatario JMixto.1.Cabra JUS@juntadesndalucia.es L

Fecha 20,05.2014 12:45

Ha recibido un
Fax de origen:
Fax de destino: SITTIIIG

Buzdn de recepcidn: JMixto. 1T

Hora de recepcion: 12:45:44 20/08/2

Minero de paginas: 1

Haga click sobre el fichero adjunto para wislalizarlo.

Ezte mensaje ha sido enviado a través del servicio Faxmail Recepcidn de Wodafone

Al hacer doble clic en él, se abrira el programa correspondiente, donde es importante conocer la forma de

pasar de una pagina a otra del fax recibido y también saber imprimirlo:

-:_=- | File {1).tif - Yisor de imagenes y fax de Windows

00| @-ulx,—rl'*mlI 1~ Ilr‘p\EIIA Ix.-rllw

Podra abrir, imprimir y almacenar tanto el correo como el fichero adjunto.

Para visualizar el contenido del fichero adjunto, recuerde que se trata de un unico

fichero multipagina, y no de multiples ficheros.

Imprimir fax recibido

Se trata de abrir el enlace File.tif y luego imprimirlo desde el visualizador de windows:

QO =& F|PAN aaldi-He 2 NOmAD|N

=

W e
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Descargar reporte o fax recibido

El botdn siguiente del correo corporativo descarga el mensaje recibido (reporte o fax) a un fichero .eml
estandar, por si se quiere guardar copia digital del fax recibido para imprimirlo cuando se desee:

REND D6 T E ()

B Asunto
" OK*Prueba 2

Filtrar: -.Tcu:Icns

# Remitente

fax@juntadeandalucia.es
Imprimir este mensaje

« ERROR*Prueha 2

Descargar {.eml)

Fax personal recibido desde S

4 Editar como nuevo
<> Mostrar codigo

+ Solicitud de alta en LexMNET t

[ abrir en nueva ventana

Actualizar firma de envio
Cambiar la firma para actualizar cualquier dato identificativo:

JUNTA DE ANDALUCIA Ig ‘ﬁ? E lpreferencias AyLc
*WebMail

Correo corporativo | Preferencias | Carpetas | Firma | Filtros | Contrasef acidn de usuario | Wacaciones

Preferencias

Alias [IMizto.1.CabraJus |

Correo |JMixtD.1.Cabra.jus@juntadeandaluc:ia.es|

[ius |

JUZGADO DE 12 INSTANCIA E INSTRUCCION NUMEROD 1 DE CAERA
Fax Femitente: 557740030
Teléfonos de contacto: 957746290 ¥ 957242299

Firma

Firma HTML [

| Elminar | {_Guardar |

Gestionar libreta de direcciones y grupos de contactos

Para saber como usar contactos 6 enviar directamente a un grupo que contenga muchos contactos para
agilizar el uso (maximo 22 por limitaciones del Correo Corporativo):

JUNTA DE ANDALUCIA =@ B
WebMail = ,
* Correo corporativo 0& luii 1

Direcciones personales
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Cerrar sesion de trabajo para liberar eFax para otros/as companeros/as

Al acceder a la cuenta de correo corporativo abrimos una sesion de trabajo en esa pagina web que no se
cierra al cerrar la ventana, sino que es imprescindible cerrar la sesiéon de correo corporativo para
liberar la cuenta y que se pueda utilizar sin bloqueos desde cualquier otro puesto de trabajo del 6rgano. Asi:

E X E Preferencias  Ayuda Soporte 55 © IMixto.1.Cabra.Jus

o

Limpieza de cuenta de correo
La cuenta de correo puede llegar al final de su capacidad, saturarse, y en

JUNTA DE ANDALUCIA tal caso, no recibira ni enviara faxes. Aunque la capacidad es amplia,
WebMail pasados meses 0 afos, en funcion de su uso, se llenara, por lo que
* Correo corporativo IS resulta esencial adquirir la costumbre de borrar los mensajes enviados o

recibidos que no tenga sentido almacenarlos por mas tiempo (por ejemplo
CARPETAS % revisando los de mas de 6 meses de antigiiedad).

[=lentroda ) |
# Borradores

i Enviados

W Spam

Il Papelera

[T DesmarcaSPamM

En la esquina inferior izquierda de la pantalla de correo se muestra un
indicador del porcentaje de espacio ocupado.

3 MarcaSPam
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