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Aspectos Preliminares

Introducción:

El fenómeno Intranet surge a partir  de la experiencia exitosa de World Wide Web en el  mundo 

Internet.  De  hecho,  es  una  proyección  al  interior  de  lo  que  las  organizaciones  han  colocado  a 

disposición de la comunidad virtual que usa Internet y que han visto las ventajas de contar con una 

interfaz única para realizar sus procesos administrativos cotidianos. Es un sistema para la gestión de 

información, desarrollado principalmente sobre las potencialidades del mundo World Wide Web, y 

que es de acceso limitado a la institución o empresa que lo crea o a quien ella autorice. 

Bajo esta concepción, la intranet no sólo se desarrolla para quienes trabajan dentro de la empresa, 

sino también para aquellos que usan servicios de información que esta empresa produce y pone a 

disposición del usuario externo. La información se mantiene dentro de la institución; los que trabajan 

en  ella,  generan  u  obtienen  datos  para  su  trabajo  cotidiano,  pero  también  los  clientes  pueden 

acceder a ciertos servicios autorizados. 

Objetivo:

Permite  la  comunicación  de  los  miembros  de  una  empresa;  pueden  contribuir  y  acceder  a 

información de interés común como noticias,  documentos compartidos,  foros de discusión, entre 

otros,  independientemente  de  la  plataforma  desde  la  que  accedan  (Linux/Unix,  Windows 

NT/2000/XP, MacOS, Palm, etc). Es un lugar privado y seguro donde centralizar toda la información 

importante de una empresa, que además busca la colaboración entre las personas de la misma y el 

intercambio de información y documentos.

Responsables:

• Gerencia de Relaciones Públicas.

• Gerencia de Tecnología de la Información y Comunicación.
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1. ACCESO AL SISTEMA.

Posee tres (3) opciones para acceder al sistema:

• Haga un Clic en el Icono: Mozilla Firefox  

• Registre la siguiente dirección de correo:

http://intranet

Haga un Clic sobre la tecla INTRO

• Seleccione:

el sistema le muestra la siguiente imagen:

USUARIOS NO REGISTRADOS 

• Haga un clic en la opción siguiente:
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el sistema le muestra la siguiente información:

• Registre  los  datos  requeridos  en cada uno de  los  campos  de  acceso,  los  mismos  son de 

carácter obligatorio.

• Haga un Clic en el botón Registrar Usuario, el sistema le muestra el mensaje:

 “Usuario registrado"

• Por favor continúe con las acciones de “Usuarios Registrados” en el Sistema acción Nº 3.

USUARIOS REGISTRADOS 

Nota importante:

• Si usted ya esta registrado en el el sistema y esta tratando de crear uno nuevo, el sistema le 

le muestra un mensaje donde le informa que ya usted esta registrado como usuario de la 

Intranet.

•  El sistema valida la existencia de sus datos a través de su número de Cédula de Identidad.

•Debe  comunicarse  con  el  personal  de  la  División  de  Soporte,  adscrita  a  la  Gerencia  de 

Tecnología de la Información y Comunicación, quien le brindara apoyo sobre el tema.
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2. ACCESO AL SISTEMA ADMINISTRACIÓN DE ANUNCIOS DESDE LA INTRANET

• Registre su número de Cédula de Identidad y la clave de acceso.

• Haga un Clic en el botón ENTRAR.

OLVIDO SUS DATOS DE ACCESO:

• Registre su número de Cédula de Identidad

• Haga  un  Clic  en  la  frase  ¿Olvidaste  tú  Clave?.  El  sistema  le  muestra  la  siguiente 

información:

• Registre y seleccione los datos solicitados, son de carácter obligatorio.

• Haga un Clic sobre el botón Recordar Clave.
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3. ACCESO AL SISTEMA/GERENCIA DE RELACIONES PÚBLICAS

Esta opción es  de uso exclusivo para  el  personal  autorizado  de la  Gerencia  de 

Relaciones Públicas

OPERATIVIDAD:

• Seleccione con un Clic, la opción Sistemas: 

el sistema le muestra el nombre de los sistemas a los cuales tiene acceso autorizado:

• Seleccione con un Clic, la opción RRPP, el sistema le muestra el siguiente mensaje:
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4. PARTES DE SISTEMA

Este sistema se divide en varias partes que facilitan la navegación a través del mismo:

Cabecera: Parte  estática  de  la  página.  Conformada  por  pestañas  de  acceso  a  otra 

información.

Menú: Es la parte que contiene los lugares a los que deseamos acceder. Sólo debe 

hacer un Clic sobre las descripciones o partes mostradas.

Cargador: Campos donde se deben registrar los datos requeridos por el sistema.

5. DESCRIPCIÓN Y USO 

Pestaña: Registrar

Permite registrar y actualizar las opciones marcadas en el recuadro de color rojo:
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Opción: Contenido Estático

• Seleccione esta opción con un Clic, el sistema le muestra la siguiente imagen:

• Registre y seleccione la información que desea procesar; para su diseño cuenta con una barra 

de herramientas para adaptar el texto a su gusto.

• Haga un Clic sobre el botón Registrar, el sistema le muestra el mensaje siguiente:

•Haga un Clic sobre el botón Aceptar, el sistema le muestra la siguiente imagen:

Esta imagen muestra los botones de acción. A continuación, se explica la función de cada uno 

de ellos: 
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Botón Acción

Mostrar Muestra en detalle la información registrada.

Activar Cambia el estatus del documento públicado.

Modificar
Le permite regresar a la opción “Registrar Contenido HTML” 

donde podrá  modificar, ajustar o actualizar información.

Eliminar Borra la información del documento registrado.

Inactivar Cambia el estatus del documento  a “Inactivo”. 

Volver Le permite regresar a la página inicial del sistema.

• Haga un Clic sobre el Botón Actualizar o Activar una vez que culmine este proceso.

Ejemplo de un contenido y como se activan los botones de acción para su proceso.

• Realizado el ajuste requerido, el sistema le muestra el mensaje siguiente: 

Opción: Convocatoria. Permite registrar una nueva cita, llamada o invitación.

• Haga un Clic sobre esta esta opción, el sistema le muestra la siguiente imagen:

• Registre y selecciones los datos requeridos.
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Botón: Registrar

• Haga un Clic sobre el botón  Registrar para guardar la información, el sistema le muestra 

seguidamente el mensaje:

Botón: Cancelar

• Haga un Clic sobre el botón Cancelar para anular la opción de registro, el sistema le muestra 

seguidamente el listado de las convocatorias registradas efectivamente:

Botón: Eliminar

• Seleccione la Convocatoria que desea borrar:

• El sistema le muestra el detalle de la Convocatoria.

• Haga un Clic sobre el botón Eliminar, el sistema le muestra el siguiente mensaje:

• Haga un  Clic  sobre  el  botón  Aceptar para  confirmar  la  acción de  eliminar,  el  sistema le 

muestra el mensaje siguiente:
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• Haga un Clic sobre el botón Aceptar, el sistema regresa en forma automática al Listado de 

Convocatoria.

• Haga un Clic sobre el botón Cancelar para anular la acción de eliminar.

Opción: Evento. Permite registrar los sucesos o acontecimientos.

• Haga un Clic sobre esta esta opción, el sistema le muestra la siguiente imagen: 

• Registre y seleccione los datos requeridos.

• Haga un Clic  sobre  el  botón  Registrar,  el  sistema le  muestra  la imagen con el  mensaje 

siguiente:

ELABORADOR POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL ÁREA

División de Investigación y Documentación Oscar Ibarra Shirley Marin



MANUAL DE USUARIO
SISTEMA ADMINISTRACIÓN DE ANUNCIOS 

DE LA INTRANET VTV

FECHA PÁGINA

OCTUBRE - 2010 15 de 23

CAPÍTULO CÓDIGO VERSIÓN

II GRP-001 1

Opción: Efemérides. Permite registrar los acontecimientos de cada día.

• Haga un Clic sobre esta esta opción, el sistema le muestra la siguiente imagen:

• Registre los datos solicitados por el sistema.

• Haga un Clic sobre el botón Registrar, el sistema le muestra la imagen y mensaje siguiente:

Opción: Video.  Permite grabar la imagen y el sonido para reproducirlos a través de la 

intranet.

• Haga un Clic sobre esta esta opción, el sistema le muestra la siguiente imagen:

• Registre los datos solicitados en la imagen anterior.

• Ubique el archivo correspondiente al sonido.

• Haga un Clic sobre el botón Registrar, el sistema le muestra la imagen y mensaje siguiente:
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Opción: Boletín. Permite públicar asuntos especiales a través de la Intranet.

• Haga un Clic sobre esta esta opción, el sistema le muestra la siguiente imagen:

• Registre los datos solicitados en la imagen anterior.

• Ubique el archivo correspondiente al Boletín con terminación de Adobe Reader.

• Haga un Clic sobre el botón Registrar, el sistema le muestra la imagen y mensaje siguiente:

• Haga un Clic sobre el Botón Cancelar para anular la opción de registro, el sistema le muestra 

seguidamente, el listado de los boletines registrados con éxito.

Opción: Cintillo. Permite públicar los cintillos 

• Haga un Clic sobre esta esta opción, el sistema le muestra la siguiente imagen:

• Registre los datos solicitados en la imagen anterior.

• Seleccione los datos de fecha
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• Haga un Clic sobre el botón Registrar, el sistema le muestra la imagen y mensaje siguiente:

• Seguidamente muestra el listado de los Cintillos registrados con éxito en el sistema, donde 

podrá  actualizar  (modificar,  eliminar)  dicha  información  de  acuerdo  a  las  acciones  ya 

explicadas en la opción Convocatorias. 

Opción: Encuesta. Permite públicar los cintillos 

• Haga un Clic sobre esta esta opción, el sistema le muestra la siguiente imagen:

• Registre los datos solicitados en la imagen anterior.

• Seleccione los datos de fecha, registre el título de la encuesta, descripción.

• Haga ub Clic en el botón Preguntas y luego en el botón Aceptar.

Pestaña: Lista

Este menú le permite visualizar en forma de lista, los datos de las opciones procesadas a 

través del menú “Registrar”, así mismo, permite actualizar datos (Mostrar, Activar, Inactivar, 

Modificar y Eliminar) desde el menú lista.  
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• Haga un Clic sobre la pestaña  Lista, el sistema le muestra el cátalogo con las operaciones 

que se ingresaron a través de la pestaña “Registrar”.

• Las funciones operativas correspondientes a este cátalogo son de igual funcionalidad a las 

explicadas en la pestaña de “Registrar”.

Opción: Contenido Estático. Permite listar las opciones registradas al sistema por este concepto.

• Haga un Clic sobre esta esta opción, el sistema le muestra la siguiente imagen:

• Actualice o ajuste el contenido de su preferencia a través de los botones presentados en la 

imagen anterior.

Opción: Convocatoria. Permite listar las opciones registradas al sistema por este concepto.

• Haga un Clic sobre esta esta opción, el sistema le muestra la siguiente imagen:
ELABORADOR POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL ÁREA
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• Actualice o ajuste el contenido de su preferencia a través de las funciones siguientes:

ICONO FUNCIÓN

Haga un Clic sobre este icono para consultar información del la Convocatoria 
registrada y grabada en Adobe Reader.

Haga un Clic sobre este icono para visualizar los datos de la Convocatoria para 
modificar o eliminar.

Muestra el archivo de la imagen imagen anexa a la Convocatoria.

• Mensaje según acción ejecutada

ACCIÓN IMAGEN

Modificar/Eliminar
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Mensajes según 

acción procesada

• Haga un Clic sobre el  botón  Aceptar,  el sistema le muestra automáticamente el  registro 

actualizado de las Conocatorias existentes en el sistema:

• Haga un Clic sobre el Botón Cancelar para desactivar la acción en proceso de uso, el sistema 

lo lleva en forma automática a la lista de Convocatorias.

Opción: Evento. Permite listar las opciones registradas al sistema por este concepto.

• Haga un Clic sobre esta esta opción, el sistema le muestra la siguiente imagen:
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• Actualice o ajuste el contenido de su preferencia a través de las funciones siguientes:

ICONO FUNCIÓN

Haga un Clic sobre este icono para visualizar los datos de la Convocatoria y 
luego modificar o eliminar, según sea el caso.

Haga un Clic  sobre  este icono  para agregar  un archivo de imagen para  el 
evento.

Haga un Clic sobre este icono, el sistema le permite eliminar la imagen del 
evento.

• Haga un Clic sobre el botón Examinar para seleccionar y anexar el archivo de la imagen,  el 

sistema le muestra la imagen siguiente:

• Haga un Clic en el campo Eliminar de la imagen anterior para borrar archivos del sistema.

• Haga un Clic sobre el campo Ver, el sistema lo regresa a la imagen Galeria.

Opción: Efemérides. Permite listar las opciones registradas al sistema por este concepto.
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• Haga un Clic sobre esta esta opción, el sistema le muestra la siguiente imagen:

• Esta  opción,  contiene  los  botones  explicados  anteriormente  para  modificar,  eliminar  o 

cancelar una acción en uso.

Opción: Videos. Permite listar las opciones registradas al sistema por este concepto.

• Haga un Clic sobre esta esta opción, el sistema le muestra la siguiente imagen:

• Repita los pasos explicados anteriormente para la opción Evento.

Opción: Boletín. Permite listar las opciones registradas al sistema por este concepto.
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• Haga un Clic sobre esta esta opción, el sistema le muestra la siguiente imagen:

• Repita para esta opción, los pasos explicados anteriormente.

Opción: Cintillo. Permite consultar los registros de los cintillos

• Haga un Clic sobre esta esta opción, el sistema le muestra la siguiente imagen:

• Repita  para  esta  opción,  los  pasos  explicados  anteriormente  para  modificar,  eliminar  o 
cancelar.

6. SALIR DEL SISTEMA

Para salir del Sistema de Administración de Anuncios de la Intranet de VTV, haga un Clic sobre la 

pestaña Inicio, el sistema lo lleva a la imagen principal de la Intranet.
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