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Aspectos Preliminares

Objetivo:  Establecer una herramienta administrativa que permita de forma eficiente para efectos operativos o
funcionales a todas las unidades organizativas de la C.A. Venezolana de Television, llevar el proceso
de registro y control de los inventarios de insumos, ademas de mantener el registro y control oportuno

de los movimientos que se realicen durante el proceso.

Alcance: Esta dirigido a todas las unidades organizativas de la C.A, Venezolana de Television.

Responsables:

» Todas las Gerencias que realicen inventarios.
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1. INGRESO AL SISTEMA:

Para poder acceder al Sistema, primeramente debe solicitar la “Clave de Usuario” a través de la Gerencia

Tecnologia de la Informacion y Comunicacion, la cual debera conservar para sus siguientes ingresos.

> Hacer clic en la pagina de la Intranet VTV, luego hacer clic en la opcion “Sistemas” ubicado en la parte

inferior de la columna izquierda, como se observa en la siguiente imagen:

Intranet VIV

Moo corrcaoons! nieracie

Inicio Missidn Galeria Enlaces Contactenos

Wiermes 0B de Abril de 2011

Todos somos mecesaros. Tedes semes VTV,

: T ¢ : ALCANCES . =,
®= Carnet VT Ll = x Bh_gde. DE 3 L
| Hugo Chivez GE-S TJON
* Sistema de Inventario .
=
2 A | F . k ﬂ_gﬁ
Publicaciones
A .

Gacetas 0]

Pantalla de la Intranet VTV para ingresar al Sistema de Inventario.

> Al hacer clic en la opdin “Sistema”, se mostra una lista de todos los sistemas instalados en la C.A.

Venezolana de Televigin, seleccione la opan “Sistema de Inventario”.
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> Oftra opcdn para acceder directamente a la pantalla del “Sistema de Inventario”: escribir o seleccionar en la

Barra de Direcciones lo siguiente:

l ™ hrrgpis o1l T2 1608 Fooviveosistemass inventarios paginass main . php

Se mostra@d una pantalla, mediante el cual se valida la entrada del Usuario al “Sistema de Inventario”.
> Ingresar el N® de @dula de Identidad y la Clave de Usuario (asignada por la Gerencia T.1.C.).

» Hacerclic enelicono BHEWVLTGH o pulsar la tecla “Enter”, como se observa en la siguiente imagen:

- > Intranet VIV

El canal de todos los venerclanos

INGRESO

Cedula

clave da

Desarrodiade por la Genenda e TeonologidYea o

Pantalla de Inicio al Sistema de Inventario.

> Al ingresar correctamente el Sistema mostrara una pantalla de bienvenida, identificando fisicamente al

Usuario junto con sus datos personales, como se observa la siguiente imagen:

Intranet VIV

i acionad intexsctivo

Nombre y Apellido
del Usuario
Bienvenido al Sistema

Pantalla de Bienvenida al Sistema.
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2. MENU DEL SISTEMA.

El perfil asignado al Usuario General tendra acceso en el Sistema de tres (3) mend Ampliables, claramente

identificadas en las pestafas de color blancas, ubicadas en la parte superior del lado derecho para facilitar
la navegacién del mismo.

> Solo debe hacer clic sobre la pestafa de su interés: Administracion, Movimientos y Salir. Observar la
siguiente imagen:

Lunes 04 de Abril de 201 Fr— =

Ef canal de todos Jos venezolanos

Menu del Sistema.

3. MENU ADMINISTRACION

Cuenta con dos (2) opciones, “Inventario” y “Agregar al Inventario”, permite al Usuario consultar, agregar
nuevos materiales al inventario, agregar comentario o observaciones asi como asignar y modificar las

caracteristica, eliminar cualquier material que en un momento dado deje de formar parte del inventario.

> Hacer clic en la pestafia “Administracion”, ubicada en la parte superior del lado derecho. Observar la
siguiente imagen:

A rmi ms.l:ra.Rl-n Fi

.tnvent.rlu el
Ag regar &l Inwventario

Mowjmientos salir

Opciones de la Pestafia Administracion.

-¢,Que contiene la opcion “Inventario”?

Una vez validada la entrada al Sistema, se despliega el menl principal de “Administracién” que tiene

como primera opcion “Inventario”.

Este permite llevar un inventario actualizado sobre todo tipo de material existen en la C.A. Venezolana

de Television, nimero de registro y paginas generadas.
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Esta opcidon muestra un listado de los materiales agregado por el Usuario y contiene un buscador que
permite rapidamente clasificar el material por tipo, nimero de bien nacional, serial, color, marca, nombre
o cualquier otra caracteristica que lo identifique, este puede ser modificado o eliminado en el momento

que el Usuario lo considere conveniente. Cuenta con un histérico de comentario que detalla fecha, hora

y nombre de la persona que registrd el material.

> Al hacer clic en la opcién “Inventario” el Sistema muestra la siguiente pantalla:

El canal de todos los venezolanos

BUSQUEDA

Intranet VIV

Viernes OB de Abril de 2011 Administracion Movimientos salir
Agregar al X ventario

DATOS

Caracteristicas

[ 1 paginas, 1 registro(s)

Desarrollade por la Gerencia de Tecnologié¥aa de la Informaciié¥an y Comunicaciié’an en colaboracitn con la Gerencia

Navegador Recomendado Mozilla Firefox
Reselucién 1024x768

Pantalla de la opcién "Inventario”.

de Relaciones Plblicas

Una vez que se ingresa a esta opcidn se pueden presentar las siguientes acciones:

Modificar o Agregar Caracteristicas de un Material:

Permite modificar o agregar cualquiera de las caracteristicas del material con tan solo desplegar el

botén de su interés.

> Para agregar mas caracteristicas, hacer clic en el boton con el simbolo 4 + K y seleccione una a la

vez.
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AGREFGAR NMUEVO MATERTAL AL TRNVENTARIO

Material [ Manualcs ¢ |

CARACTERISTICAS
| Manuales 2| [Nermas y Procedimicntos < |l
F Fr'y

[cerear JlLcenserar] l

Pantalla para Modificar caracteristcas de un Material.

Eliminar un Material del Inventario: Permite eliminar el material cuando el Usuario lo considere.

» Hacer clic en la accion “Eliminar”, de forma inmediata se elimina del inventario.

Agregar Comentarios: Permite al Usuario agregar informacién complementaria u observacién adicional,

al material inventariado con tan solo hacer clic en la acciéon “Comentario”, se muestra junto con el

“Histérico de Comentarios” registrados.

> Una vez agregado el comentario, hacer clic al botén “Enviar” y para volver a la pantalla anterior, hacer

clic en el boton con el simbolo Q ubicado en la parte superior derecha. Observar la siguiente imagen.

Comentarios

2011-04-11
10:58:13

nuevo material agregado por:

Pantalla para agregar un Comentario al Material Inventariado.

-¢Como “Agregar al Inventario”?

Esta opcion permite registrar e incrementar el listado de materiales inventariados sin limite de registro,

el sistema de forma automatica asigna un “ID” a cada material para llevar el control del mismo.
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> Hacer clic en la opcion “Agregar al Inventario” y se muestra la siguiente pantalla:

Material | Compuladora (cPu) s |

{ AGREGAR NUEVD MATERIAL AL INVENTARIO

CARACTERISTICAS

p[Seleccoione una | | - selecdone una caractaristiqe

Pantalla de la opcién "Agregar al Inventario”.

Durante el registro del material, el Usuario puede agregar todas las caracteristicas que considere como

propiedades de dicho material. En caso de quitar caracteristicas, debe seguir los pasos descritos para

“Modificar o Agregar Caracteristicas de un Material”.

> Para agregar un tipo de material, el cual no se encuentre en la lista que muestra el “Sistema de

Inventario”, debe solicitar la inclusiéon de este, a través de la Gerencia Tecnologia de la Informacion y

Comunicacion.

4. MENU MOVIMIENTOS

Permite al usuario consultar los materiales asignados y disponibles a las diversas unidades

organizativas y trabajadores, a través de las opciones “Almacén Virtual” y “Asignados” como se observa

en la siguiente imagen:

F
Administracion Movimientos

I i rocon viris

Asignados

Opciones de la Pestana Movimientos.

Almacén Virtual:

Muestra el registro de materiales en existencias fisicas en la Unidad,

calidad de préstamo o asignacion permanente.
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> Hacer clic en la accién “Asignar”, el Sistema muestra una pantalla donde se registra el N® de Cédula de
Identidad del Trabajador a la cual se le asignara el material y seleccionar bajo que condicién es

asignado el mismo. Como se observa en la siguiente imagen:

Intranet VIV

Martes 12 de Abril de 2011 Administracion Movimientos salir

El canal de todos los venerolanos

Manuales N# 2246

Manuales Normas y Procedimientos

ASIGNACION DE RESPONSABILIDAD

CEDULA: [14896256 |

CONDICION DE
ASIGNACION: |~ =5tamo

| Aceptar i cancelar |

Pantalla n® 1 de Almacén Virtual para Asignar un Material.

Una vez realizado el paso anterior, debe aceptar la “Asignacién de Responsabilidad” el Sistema
muestra una pantalla de, detallando dato personal del trabajador, cargo que ocupa y Gerencia de

adscripcion. Observar la siguiente imagen.

Manuales N# 2246

Manuales Normas y Procedimientos

ASIGNACION DE RESPONSABILIDAD

CEDULA: [14756325 ]

CONDICION DE
ASIGNACION:

Nombres y Apellidos RODOLFO JOSE GUTIERRE TORRE
Gerencla TECNOLOGIA DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACION
Cargo ANALISTA DE INVESTIGACION ¥ DOCUMENTACION IT

[ Prestamo| 3 |

[ | Aceotar Jiil cancelar | |

Pantalla n° 2 de Almacén Virtual para Asignar un Material.
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Asignados:

Muestra el registro de materiales asignados, detallando caracteristicas, nombre y apellido del

Trabajador responsable.

> Para ver detalles sobre los datos del Trabajador responsable, hacer clic sobre las caracteristicas del

material asignado. Observar la siguiente imagen.

| ==
e s

’

Id Material Caracteristicas Usuarie Acciones
2246 manualzs manualzsinormassy proced mientos G ERRE RRE RODOLF £ OVEra emacen
nF
I 1 paginas, 1 registro(s) EE 171 ]

= @ [forTad i y Comuniceciiévan en ealaboedin con le Gerencia de Re 2dooes Plblicas
Navegado: Recomendzdo Mazi a Firefox
Resglucicn 1024x753

Desarrallada sor la Gerenca de Tecnol

Pantalla n° 1 de Materiales Asignados.

El Sistema muestra una pantalla con la respectiva informacion del trabajador responsable junto con
otro campo similar al que se muestra en la opcién “Agregar Comentarios”. Observar la siguiente

imagen.

Manuales N# 2246

Manuales Normas v Procedimientos

Responsable
_ Mombres y Apellldo GUTIERRE TORRE RODOLFO JOSE
Gerencla TECNOLOGIA DE LA [INFORMACIOM ¥ COMUNICACION
3 r| INVESTIGACION ¥ DOCUMENTACION
__ Cargo ANALISTA DE INVESTIGACION ¥ DOCUMENTACIOM 11

Comentarios

Historico de comentarios

Pantalla n® 2 de Materiales Asignados: Datos del Trabajador Responsable.
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3.-Salir del Sistema:

Permite al Usuario cerrar sesién en el momento que lo considere, sin embargo, cuando se inicia sesién y
el Sistema queda inactivo por mas de 1 minuto, automaticamente se cierra regresando al Usuario a la

pantalla de Ingreso.

> La forma correcta de salir del sistema es, aplicar el cursor sobre la pestana "Salir” posteriormente el

Sistema lo lleva a la pantalla de Ingreso. Observar la siguiente imagen.

i )
Administracion Mowimientos salir

Pestaria Salir.
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