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Aspectos Preliminares

Introduccion

El presente Manual tiene como finalidad dotar a la Consultoria Juridica cuente con un manual de
usuario, a los fines de explicar la manera de incluir y actualizar los datos requeridos por el “sistema
de Administracidon de Gacetas y Resoluciones de la Intranet de VTV”, el cual llevara el control de
todas las Gacetas Oficiales publicadas en la Republica Bolivariana de Venezuela y las Resoluciones
de Junta Directiva de la C.A Venezolana de Televisién aprobadas.

La eficiencia y oportuna actualizaciéon de este sistema, permitird a las unidades administrativas

de la Empresa contar con la informacién precisa y oportuna.

Objetivo: Permitir a la Consultoria Juridica de la C.A. Venezolana de Televisién, quienes tienen la
responsabilidad de registrar, modificar y eliminar las Gacetas oficiales y Resoluciones de

la junta directiva del canal maximo ente del mismo, en el sistema.

Responsables
« Consultoria Juridica.
+ Gerencia Tecnologia de la Informacién y Comunicacién
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ACCESO

Al encender su equipo de trabajo e ingresar su Usuario y Clave asignada por la Gerencia de
Tecnologia de la Informacién y Comunicacién (T.1.C.), ubique el icono para navegar en la web, tal y
como lo muestra en la siguiente imagen:

Moazilla FireFox
(Navegador WEB)

> Seleccione con un Clic, el Icono correspondiente a Mozilla FireFox, identificado en la imagen
anterior, la aplicacién se iniciard, mostrandole la pantalla de acceso al servicio Web.

» Ubique el cursor en la barra de Direcciones:
'j sahwasen bgarn takou Sl GRS 4w R ID e, LOT Q-.-u..;u»

IR1RAHEL W1Y  Hezlll Hinefod

Aulis. sBli B3 Hghisl Bk Heomizpe g0
Barra de - 2
Direcciones: it
Ty |
BN Sigamos
R Ia corrente
e y ahorremos EN
> Escriba o seleccione la siguiente direccién: http://intranet y pulse seguidamente la tecla

INTRO para ejecutarla:
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IDENTIFICACION DEL USUARIO

Identificacion del
Usuario

3

T

Gacetas & &
Agenda Wy ¥ Resoluclong
i

En esta seccién, ingrese los datos: cédula de identidad y clave, posteriormente de un click en el

botdn [antrar

Cédula:

iOlvidaste tu clave? (R

Si aln no se ha registrado como usuario en la intranet, siga las instrucciones descritas en el
Manual del Usuario Manejo de la Intranet.

Una vez identificado en la INTRANET, seleccione en la seccién izquierda de color Gris, la
opcién SISTEMAS, se le mostrard en forma automaética el detalle de los sistemas existentes.
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< Registrate

@ Directorio Institucional

< Correo electronico

< Recursos Humanos

€@ Manuales de Usuario

@ Plantillas Generales

Seccién “Sistemas” ———»

* Carnet VTV
* Memoria Audiovisual

* Solicitudes de Apoyo Técnico F5

+ RRPP
SiStema de —> * Consultoria Juridica
Adminitracion de v e s

Gacetas

* Reportes SIGAI
* SIGETEL

+ Cotizacidn Alianza

* Acreditacian Alianza

1. El sistema le muestra la informacién que contiene el Administrador de Gacetas vy
Resoluciones, seleccione la opcién requerida haciendo un clic enir a >>

ADMINISTRAR GACETAS ¥ RESOLUCIOMNES

BIEMWENIDO AL SISTEMA DE ADMIMISTRACION DE GACETAS ¥ RESOLUCIOMNES DE LA INTRAMET
DE YTV

Através de este sisterna usted podra:

&

Registrar una gaceta o resolucidn nuewa ira >

Listar las gacetas ¢ resoluciones registradas ira >2»

Editar una gaceta o resolucidn existente ira >>

Eliminar una gaceta o resclucidn existente ira >>
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a) Registrar una Gaceta o Resolucién nueva.

Haga un clic en la opcién Ir a >> el sistema le mostrara el siguiente formulario.

Tipo: | 3
Tiwdo: |
Fecha: | | =
Archivo: |W
Descripcion Archivo: |
=

Seleccione el Tipo, Gaceta o Resolucién, escriba el Titulo del documento, ubique la fecha
de publicacién, examine el archivo que desea publicar en la carpeta donde lo tenga, el cual
debe estar guardado en el programa Adobe Reader, < escriba una breve descripcién del
archivo, haga un clic en Registrar para guardar la informacién o en Cancelar para salir del
formulario.

Al Registrar la informacién el sistema le mostrara el siguiente formulario con el mensaje
DATOS REGISTRADOS CON EXITO.

Fecha: 2I

Archivo: 1) stacionamiento.pdf
Descripcion Archi r uncionamiento
COMN EXITO

Al Cancelar el registro el sistema le mostrard el formulario de listado de Gacetas /

Resoluciones.

GACETAS/RESOLUCIONES

Lista de todas las Gacetas/Resoluciones  Regisros:2  Mes:|FESRERO || Aio:| 20105 | Paginas:[ 05|

TITULO DEL DOCUMENTO OBSERVACIONES

@  Prueba

@  Prueba
o
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b) Listar las Gacetas y Resoluciones registradas

Haga un clic en la opcién Ir a >> el sistema le mostrara la siguiente informacién.

GACETAS/RESOLUCIONES

3| Aio:| 2010 3 | Paginas:| 02 |

Lista de todas las Gacetas/Resoluciones  Registros:2  Mes: | FEBRERO |8 |

TITULO DEL DOCUMENTO OBSERVACIONES
DIA: 04/02/2010
DIA: 04/02/2010

Este formulario le permite ver los documentos registrados, para visualizar el archivo lo

puede hacer a través de los siguientes iconos, /= = , haciendo un clic, el sistema le

muestra la siguiente informacién, permitiéndole Modificar, Eliminar o Cancelar.

MODIFICAR GACETA - RESOLUCION

Tipo: | GACETA | &

Tiwdo: [ttt

Fecha: [01-02-2010 =
Ver Acwal: -} )--
° Cambiar:

Archivo:

Descripcion Archivo: [rrrrrirr

Modificar. En esta opcién podrd cambiar la informacién registrada, el sistema le mostrara
el siguiente formulario con el mensaje DATOS ACTUALIZADOS SATISFACTORIAMENTE.

REGISTRAR GACETA - RESOLUCION

Tipo: GACETA
Tindo: Frueba
Fecha:;
Archivo: pdf
Descripcion Archivo: Frueba de funcionamiento
SATISFACTORIAMEMNTE
tado

Eliminar. Esta opcién le permite borrar la informacién registrada, el sistema le enviard el

siguiente mensaje.

La pagina en http://172.16.8.7 dice:

r@\ Esta usted seguro de eliminar?

| % Cancelarl i w Aceptar
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Haga clic en Cancelar para salir de esta opcién y Aceptar para eliminar la informacién.

Si hace clic en Aceptar el sistema le enviara el siguiente mensaje, haga clic en Aceptar

=) La pagina en http://172.16.8.7 dice: x

.ﬁ La gaceta / resolucién se ha eliminado exitosamente
w Aceptar

El sistema le trae el siguiente listado actualizado.

GACETAS/RESOLUCIONES

Lista de todas las Gacetas/Resoluciones  Registros: 1 Mes:|FEE:F‘EF"ZIi' G| Aiio:

2010¢) Paginas: ¢ ]

TITULO DEL DOCUMENTO OBSERVACIONES

@ Prueba DIA: 04/02/2010 )

Cancelar. Esta opcién le permite salir del formulario sin realizar ninguna alteracién a la
informacién registrada, el sistema le regresa al formulario anterior listado de Gacetas /

Resoluciones.

c) Editar una Gaceta o Resolucion existente.

Esta opcién le muestra el listado de Gacetas y Resoluciones guardadas, puede realizar la
blUsqueda por Mes y Afo en los siguientes iconos, al hacer clic en estos campos se
desplazan los meses y los afnos.

2010 2 |

Mes: | FEBRERO |&| Ao

d) Eliminar una Gaceta o Resolucion existente.

Esta opcidn le permite borrar la informacién registrada, seleccione la informacién a ser

eliminada en la lista de Gacetas / Resoluciones registradas, haga un clic en el icono =
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GACETASRESOLUCIONES
Lista de todas las Gacetas/Resoluciones ~ Regiswos: 1 Mes:| FEBRERO (3|  Aio:[ 2010 ¢ | Paginas: (02 |
TITULO DEL DOCUMENTO OBSERVACIONES 4
) Prueba DIA: 04/02/2010 )=
El sistema le enviara el siguiente mensaje.
La pagina en http://172.16.8.7 dice:
/0\‘ Esta usted seguro de eliminar?
|. % Cancelar] | w7 Aceptarl
Haga clic en Aceptar, el sistema le mostrara el siguiente mensaje.
La pagina en http:/f172.16.8.7 dice:
. La gaceta f resolucién se ha eliminade exitosamente
Haga clic en Aceptar, el sistema le trae el siguiente listado actualizado.
GACETASRESOLUCIONES
Lista de todas las Gacetas/Resoluciones  Registros: 1 Mes:iFEEiE‘EE"ZIZI G| Aiio: | 0108 | Paginas: |E|
TITULO DEL DOCUMENTO OBSERVACIONES 4
@® Prueba DIA; 040212010 ).
Pestanas
El sistema le presenta otras opciones como son: Inicio, Principal, Registrar y Listar.
Inicio Frincipal Eegistrar Listar
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Inicio. Al hacer clic en este icono el sistema lo saca del Sistema de Administracion de Gacetas

y Resoluciones, lo lleva a la pagina principal de la Intranet VTV, para empezar en el Punto N°2.

Principal. Muestra el formulario de Administracién de Gacetas y Resoluciones, llevandolo al
punto N°7.

ADMINISTRAR GACETAS ¥ RESOLUCIONES

BIENVYEMNIDO AL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE GACETAS ¥ RESOLUCIONES DE LA INTRANET
DE ¥TV

A través de este sisterna usted podra:
# Fegistrar una gaceta o resolucidn nueva ira >>
# Listar las gacetas y resaluciones registradas ira >>
# Editar una gaceta o resolucdn existente ira >>

® Eliminar una gaceta o resalucidn existente ira >>

Registrar. Esta opcién lo lleva al formulario de Registrar Gacetas / Resoluciones, debe seguir
los pasos del Punto 8, seccién a.

REGISTRAR GACETA - RESOLUCION

Tipo: [ 2]
Tiwdo: |
Fecha: [ i
Archivo: |m

Descripcion Archivo: |

===

Listar. Esta opcién le muestra el siguiente formulario de Lista de Gacetas / Resoluciones
registradas. Para ver el archivo siga los pasos del Punto 8, seccién .

GACETASRESOLUCIONES

Lista de todas las Gacetas/Resoluciones ~ Registos:1  Mes:| FESRERD | & | Aiio:

2010¢ | Paginas: |E|

TITULO DEL DOCUMENTO OBSERVACIONES =
@ Prueha DIA: 04/02/2010 )=
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