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Aspectos Preliminares

Objetivo: Proporcionar una guía sobre los diferentes pasos a seguir, en el control de la asignación de 

equipos telefónicos corporativos al personal de la C.A. Venezolana de Televisión.

Alcance: El presente Manual del Sistema Gestión Telefónico (SIGETEL), está dirigido a la Gerencia de 

Tecnología de la Información y Comunicación (División de Soportes y Redes),  el mismo 

abarca todas las instrucciones operativas que deben seguir en la asignación y control de 

los equipos telefónicos corporativos al personal de la empresa.

Responsables: 

• Jefe de División Soporte y Redes.

• Gerente de Tecnología de la Información y Comunicación.
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ACCESO

Al  encender  su  equipo  de  trabajo  e  ingresar  su  Usuario  y  Clave  asignada  por  la  Gerencia  de 

Tecnología de la Información y Comunicación (T.I.C.), ubique el ícono para navegar en la web, tal y 

como lo muestra en la siguiente imagen:

➢ Seleccione con un Clic, el Icono correspondiente a Mozilla FireFox, identificado en la imagen 
anterior, la aplicación se iniciará, mostrándole la pantalla de acceso al servicio Web.

➢ Ubique el cursor en la barra de Direcciones:.

➢ Escriba o seleccione la siguiente dirección:  http://intranet y pulse seguidamente la tecla 
INTRO para ejecutarla:
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IDENTIFICACIÓN DEL USUARIO

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

botón 

• Si aún 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 sección izquierda de color Gris, la 
opción SISTEMAS, se le mostrará en forma automática el detalle de los sistemas existentes.
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• Seleccione con un Clic, en el menú de “Sistemas” la opción identificada con el nombre de 
SIGETEL, como lo muestra la imagen anterior y automáticamente se le mostrará la siguiente 
pantalla:
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OPERATIVIDAD

LISTADO:

A) La imagen anterior, permite consultar todos los registros que se realizaron a la fecha, por 
cédula de identidad (C.I.), nombre del trabajador al cual se le asignó el equipo, serial, número 
de la línea y fecha de devolución del equipo.

Funcionalidad: 

B) También, permite ordenar o mover las columnas de lugar de acuerdo a lo siguiente:

• Si desea mover la Columna de C.I., haga un Clic sobre esta columna para  activarla, 
como notará el color de la misma cambia a gris más oscuro, lo que le indica que se 
activo la función.

• Deje el botón del MOUSE presionado sobre la misma y arrastre la columna hasta el 
lugar donde desea colocarla, por ejemplo:

Nota:  las función descrita anteriormente,  podrá utilizarla con el resto de las columnas.
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Haga un Clic sobre el mismo 
y muestra lista con los 
nombre de cada columna

Una vez activada esta 
ventana, deje el botón del 
mouse pulsado y arrastre 
hasta la columna a 
desactivar o no, según el 
caso.
Haga un Clic sobre la pestaña 
a desactivar o activar.

Permite consultar 
los datos en forma 
ascendente  o 
descendente, con 
solo hacer un Clic 
sobre el símbolo 
señalado

Activar con un Clic, dejar 
presionado el cursor y 
arrastrar hasta la columna de 
nombre.
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2. MENÚ DEL SISTEMA

Consta  de  cuatro  (4)  pestañas  donde  están  claramente  identificadas  las  opciones  que  lo 
conforman, permitiéndole registrar y consultar datos, administrar el uso del equipo asignado, 
datos de la línea del equipo, saldo disponible, consumos efectuados, datos del trabajador al 
cual  se  le  asignó  el  equipo,  así  como  obtener  los  reportes  requeridos  para  la  toma  de 
decisiones. 

• Cada una de estas pestañas, identifica las opciones del menú.

• Acceda a cada una de ellas con solo hacer un Clic.

2.1 Pestaña Administrar:

Permite el acceso a las opciones de administración del equipo, la línea móvil y datos del 
trabajador responsable del uso y cuidado del equipo. 

A. Equipos:  permite  actualizar  los  datos  del  Equipo,  tales  como:  Accesorio, 
marcas, Modelos, Estados, Tipos y Tecnología
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Haga un Clic sobre la señal 
(+), el sistema le permite 
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funciones para registrar, 
modificar y eliminar.
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• Seleccione con un Clic la opción  Equipos  y el sistema desplegará hacia la derecha las 
opciones siguientes: 

 VC

Accesorios:

• Seleccione con un Clic, la opción  Accesorios,  el sistema le mostrará la imagen donde 
podrá actualizar los datos del equipo móvil (agregar, modificar, eliminar):

Agregar accesorio de equipo 

• Haga un Clic sobre la opción de Agregar accesorio de equipo, el sistema le mostrará la 
imagen siguiente:
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• Ubique el cursor en el campo de Descripción y registre el nombre del accesorio.

• Haga un Clic sobre el Botón  para que el registro se haga efectivo en la base de datos.

• Haga un Clic sobre el Botón  para salir de esta imagen.

Modificar accesorio de equipo 

• Selecciones en la columna de Descripción de Accesorio, la descripción que desea modificar.

• Haga   un   Clic   sobre   el   campo   de  Modificar accesorio, el  sistema le  mostrará  la  imagen 
siguiente:

• Ubique el cursor en el campo de Descripción y modifique el nombre del accesorio.

• Haga un Clic sobre el Botón  para que el registro se haga efectivo en la base de datos.

• Haga un Clic sobre el Botón  para salir de esta imagen.

Eliminar accesorio de equipo 

• Seleccione en la columna Descripción de accesorio, la descripción a eliminar

• Haga un Clic sobre el campo Eliminar accesorio de equipo, el sistema le mostrará la 
imagen siguiente:
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• Haga  un  Clic  sobre  el  Botón el  sistema eliminará el  forma automática  el 
registro seleccionado.

• Haga un Clic sobre el Botón para salir de esta imagen.

Nota: La operatividad de registrar, modificar y eliminar para las opciones correspondientes 
a Accesorios, Marcas, Modelos, Estados, Tipos y Tecnología es exactamente igual a 
la  operatividad descrita  para  la  opción  de  Equipos  por  lo  que  no será descrita 
nuevamente.

 

B. Líneas: permite actualizar (registrar, modificar y borrar), los datos correspondientes a la 
línea móvil del equipo.

C. Asignación  de  Equipos:  permite  actualizar  (registrar,  modificar  y  borrar),  los  datos 
correspondientes  a  la  Asignación  del  Equipo  al  Trabajador  y  al  Organismo  al  cual 
pertenece.
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Nota: La operatividad de registrar, modificar y eliminar para las opciones correspondientes 
a Líneas y Asignación de Equipos, es exactamente igual a la operatividad descrita 
para la opción de Equipos.

2.2 Pestaña Reportes Gráficos:

Da información  sobre  asuntos  relacionados  con la asignación  y uso de  los  equipos 
móviles.  Esta  sección  cuenta  con  los  Items:  Consumo  telefónico  y  Consumos 
Rechazados

A. Consumo telefónico:  Permite informar de manera mensual, diario o por línea, el 
consumo telefónico en que se a incurrido por parte de la Gerencia.  La selección 
también se puede realizar por año.

Consumo Telefónico Mensual: Permite informar mensualmente, el consumo telefónico 
en que se a incurrido por parte de la Gerencia. La selección también se puede realizar por 
año.

• Haga un Clic sobre la opción Mensual, el sistema le mostrará la imagen siguiente:
ELABORADO POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL ÁREA

División de Investigación y Documentación Erick Mora Erick Mora

 Reportes Gráficos

Consumo
Telefónico



 MANUAL DE USUARIO 
SISTEMA DE GESTIÓN TELEFÓNICO (SIGETEL)

FECHA PÁGINA

MARZO - 2010 14 de 17

CAPÍTULO CÓDIGO VERSIÓN

II GTIC-002 1

Consumo Telefónico Diario: Permite informar al día, el consumo telefónico en que se a 
incurrido por parte de la Gerencia. La selección la puede realizar por año y mes.

• Seleccione esta opción desde el sub menú de Consumo telefónico.

• Haga un Clic sobre la opción Diario, el sistema le mostrará la imagen siguiente:

Consumo TelefónicoPor Línea:  Permite  informar  el  consumo telefónico  de  una  línea 
especifica y en un rango de fecha seleccionadas (desde/hasta).

• Seleccione esta opción desde el sub menú de Consumo telefónico.

• Haga un Clic sobre la opción Por Línea, el sistema le mostrará la imagen siguiente:
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• Registre los datos requeridos.

• Haga  un  Clic  sobre  el  Botón y el sistema le mostrará 

el reporte según los datos registrados. 

B. Consumo Rechazados: este reporte permite conocer datos de las líneas asignadas por 
las operadoras de equipos móviles (Digitel, Movistar, Movilnet, entre otras) que resultaron 
rechazadas una vez que se coteja el archivo TXT enviado por estas, con la información 
registrada en el sistema.

• Seleccione esta opción desde el sub menú Reportes Gráficos.

• Haga  un  Clic  sobre  la  opción  Consumo Rechazados,  el  sistema  le  generará  un 
reporte de consumos rechazados.

2.3  Pestaña Carga de Consumo (.txt)

Esta opción permite cargar en el sistema, los datos recibidos de las operadoras de 
equipos móviles (Digitel, Movistar, Movilnet, entre otras) a través de un medio digital o 
correo  electrónico  y  cotejar  con  los  datos  de  nuestro  sistema  con  la  finalidad  de 
conocer la validez de la información sobre los costos que debe pagar la empresa por la 
asignación de las líneas móviles.

• Seleccione esta opción desde el sub menú Carga de Consumos (.TXT) y el sistema le 
mostrará la imagen siguiente:
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◦ Haga  un  Clic  sobre  el  Botón y  el  sistema  le  mostrará  la  imagen 
siguiente: 

◦ Haga  un  Clic  sobre  el  Botón el sistema le mostrará la imagen siguiente: 
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◦ Ubique  y  seleccione,  el  archivo  donde  se  encuentra  el  archivo  .TXT enviado  por  la 
operadora.

◦ Haga  un  Clic  sobre  el  Botón y  el  sistema  le  mostrará  el  detalle  del 
reporte.

2.4  Pestaña Cerrar Sesión

Permite al usuario salir del sistema.

• Seleccione esta opción con un Clic desde el sub menú Cerrar Sesión,  el sistema le 
mostrará la imagen siguiente:

• Haga un Clic sobre el Botón el sistema lo llevará a la página de inicio de 
la INTRANET VTV.
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