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Aspectos Preliminares:

Objetivo: Proporcionar una guía sobre los pasos a seguir por el Usuario del sistema de Telefonía Fija para el  

control de los equipos telefónicos propiedad de la C.A. Venezolana de Televisión.

Alcance: El presente manual, está dirigido a la Gerencia  Tecnología de la Información y Comunicación (División 

de Soportes y Redes), el mismo  abarca todas las instrucciones operativas que deben seguir para el  

control de los equipos telefónicos fijos de la empresa.

Responsables: 

• División Soporte y Redes.

• Gerente de Tecnología de la Información y Comunicación.
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1. Descripción General del Sistema

Ingreso:

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

Información y Comunicación, el sistema le muestra la pantalla con los Iconos de su Sección de Trabajo. 

• Ubique el Icono que le permite acceder a la Intranet VTV que se muestra en la siguiente imagen:

• Seleccione luego con un Clic, el sistema al cual desea acceder a través de la siguiente imagen:

• Seleccione con un Clic, la opción Sistemas, la aplicación despliega en forma automática la lista de los 

sistema existentes y activos en la C.A. VTV.

• Seleccione la opción que describe el sistema “Sistel” , se muestra la siguiente imagen:
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Registre: - Número de Cédula de Identidad

- Clave de Usuario.

• Haga un Clic sobre el Botón “Entrar”, el sistema le muestra el siguiente mensaje:

2. Partes del Sistema

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

Cabecera Parte estática del sistema. Conformada por pestañas de acceso a otra información.

Menú
Es la parte que contiene opciones o lugares a las que deseamos acceder.

Sólo debe hacer un Clic sobre las descripciones o partes mostradas.  
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3. Operatividad del Sistema

Pestaña: Cargas Masivas
Permite registrar los consumos por gerencia de llamadas en telefonía fija.

Opción: Pin Tope
Permite cargar  el tope de cada pin en forma masiva.

• Haga un Clic sobre la opción “Pin Tope”, el sistema le muestra la siguiente imagen:

• Haga un Clic sobre el Botón “Examinar” y el sistemas le muestra la siguiente imagen:

•

•

ELABORADO POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL ÁREA

División de Investigación y Documentación Tulio  José Varela Alvarez Tulio  José Varela Alvarez



 MANUAL DE USUARIO 
SISTEMA CONTROL DE TELEFONIA FIJA (SISTEL)

FECHA PÁGINA

AGOSTO -2011 8 de 20

CAPÍTULO CÓDIGO VERSIÓN

II GTIC-DSR-006 1

• Ubique y seleccione, el archivo donde se encuentra el archivo TXT a procesar. 

• Haga un Clic sobre el Botón“Adjuntar” y el sistema cargara el archivo. 

Opción: Llamadas
Esta opción le permite cargar la información de los montos mensuales de las llamadas realizadas con los pin.

• Haga un Clic sobre la opción “Llamadas”, el sistema le muestra la  siguiente imagen: 

• Seleccione el año y mes para cargar el sistema

Nota: La operatividad para cargar montos de las llamadas es exactamente igual a la de la opción “Pin Tope” por 

lo que no será descrita nuevamente.

Opción: Traducir
Esta opción  permite crear y ejecutar comandos.

• Haga un Clic sobre la opción “Traducir”, el sistema le muestra la siguiente imagen: 

• Seleccione el tipo de comando a ejecutar.
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• Escriba las instrucciones para la ejecución de los comandos y haga un Clic sobre el Botón “Traducir”  el 

sistema le muestra la siguiente imagen:

Opción: Montos Abreviados
Esta opción  permite transcribir el monto mensual de consumo por Gerencia en llamadas de abreviados. 

• Haga un Clic sobre la opción “Montos Abreviados”, el sistema le muestra la siguiente imagen: 

• Seleccione mes, gerencia y transcriba el monto mensual del consumo que arrojo el tarificador.

• Haga un Clic sobre la opción “Aceptar”, el sistema le muestra la siguiente imagen: 
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Pestaña: Administración
Permite consultar monto del pin ( generar histórico,  activar y desactivar pin, agregar, modificar o eliminar servicios,  

ingresar usuarios, cambio de clave,consumo por usuarios.

Opción: Usuario
Permite realizar búsqueda de usuario, modificar datos, generar pin, ingresar el monto tope del pin.

• Seleccione la opción “Usuario” desde el submenú Administración, el sistema muestra la siguiente imagen: 

• Ingrese el número de cédula de identidad.

• Haga un Clic en el Botón “Buscar” el sistema le muestra la siguiente imagen:
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• Realice el cambio de los datos del personal.

• Haga un Clic sobre el Botón “Aceptar”, el sistema le muestra la siguiente imagen:

Opción: Agregar Servicios

Esta opción  permite agregar los servicios  de las gerencias en directorio telefónico.

• Haga un Clic sobre la opción “Agregar Servicios”, el sistema le muestra la siguiente imagen: 
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• Seleccione la gerencia a la que se le agregará el servicio.

• Transcriba la información sobre el servicio.

• Haga un Clic sobre la opción “Aceptar”, el sistema le muestra el siguiente mensaje: 

Opción: Lista Servicios

Esta opción  permite visualizar los servicios creados, se pueden modificar o eliminar del directorio telefónico.

• Haga un Clic sobre la opción “Lista Servicios”, el sistema le muestra la siguiente imagen: 
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• Transcriba el nombre del servicio, haga un Clic en el Botón “Buscar”, el sistema le muestra la siguiente 

imagen: 

• Tilde la opción modificar o eliminar y el sistema le mostrará el siguiente mensaje:

• Haga un Clic en el Botón “OK”, el sistema le muestra el siguiente mensaje:

Opción: Lista General

Esta opción  permite modificar datos del usuario, enviar y desactivar pin, realizar búsqueda por los parámetros 

siguientes: gerencia, número de cédula, extensión, cargo.

• Haga un Clic sobre la opción “Lista General”, el sistema le muestra la siguiente imagen: 
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• Transcriba el parámetro para la búsqueda, haga un Clic en el Botón “Buscar”, el sistema le muestra la 

siguiente imagen: 

• Seleccione con un Clic la opción “Enviar Pin al Correo”, el sistema le muestra el siguiente mensaje: 

 Nota:  La operatividad para la acción “Eliminar Usuario y Desactivar Pin” es exactamente igual, al de la opción

“Lista Servicios” por lo que no será descrita nuevamente.

La operatividad para “Modificar Datos del Usuario” es la misma descrita en la opción “Usuario”.

•
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Opción: Histórico Pin

Permite modificar consultar  el histórico de pines eliminados.

• Seleccione con un Clic la opción “Histórico Pin”, el sistema le muestra la siguiente imagen: 

• Ingrese número de cédula, haga un Clic  en el Botón “Buscar” el sistema le muestra la siguiente imagen 

donde indica el Pin eliminado.

Opción: Lista Activación

Permite realizar la activación del pin a los usuarios desactivados. 

• Ingrese número de cédula, haga un Clic en el Botón “Buscar”, el sistema le muestra la siguiente imagen: 
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• Seleccione la opción “Activar” haga un Clic y el sistema le muestra el siguiente mensaje:

• Haga un Clic en el Botón “OK”, el sistema le muestra el siguiente mensaje:

Opción: Lista Ingreso Directorio

Esta opción permite transferir al directorio telefónico los datos de los trabajadores activos e inactivos en sistema  

SIGAI. 
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Nota: La operatividad para realizar  “Lista  Ingreso Directorio” es exactamente igual a la opción  “Usuarios” 
por lo que no será descrita nuevamente.

Opción: Lista Auditoría

Esta opción permite  realizar consultas por Gerencia.

• Ingrese el nombre de la Gerencia, haga un Clic  en el Botón “Buscar”, el sistema le muestra la  siguiente 

imagen: 

Opción: Consumo Usuario

Esta opción permite  realizar consultas detalladas por Gerencia.

• Seleccione la Gerencia y el mes a consultar, haga un Clic  en el Botón “Generar”, el sistema le muestra la 

siguiente imagen: 
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Opción: Cambio de Clave

Esta opción permite  realizar cambio de clave.                                                                                           

• Seleccione la opción “Cambio de Clave”, haga un Clic en el Botón “Aceptar”, el sistema le muestra la 

siguiente imagen:

• Ingrese la clave actual y sunueva clave, confirmela, haga un Clic  en el Botón  “Aceptar”,  el sistema le 

muestra la  siguiente imagen: 
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Pestaña: Reportes

Permite realizar consultas detalladas de los consumos mensuales de todas las gerencias. 

Opción: Reporte General

• Seleccione la opción Reporte General, haga un Clic y el sistema le muestra la siguiente imagen:
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• Seleccione la Gerencia y el mes a consultar, haga un Clic  en el Botón “Generar” y el sistema le muestra la  

siguiente imagen: 
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