o §24
w, LA

I N ABVE GOBIERNO DE

2AZ, RECCNCILIACION. FE NSERCIGN E.L SALVAD()[{ |

VERSION PUBLICA

“Este documento es version publica, por lo que, Unicamente se ha ¢
que la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) define co
caracter privado tales como datos personales de las personas
(Articulo 24 y 30 de la LAIP para la publicacién informacion ofici



Guia de usuario de la intranet SIVET Acuerdos

Instituto Administrador de los Beneficios Codigo: GUI-TICS-OOO1.1
de los Veteranos y Excombatientes Revision: 01
Fecha de emision: 29/11/2023

Pagina 1 de 15

GUIA DE USUARIO

DE LA INTRANET
SIVET ACUERDOS

30/11/2023
Sello Sello Sello Sello
. Técnico de Desarrollo . SN Dr. Daniel Platero
Jefe de TICS Orgariizacionsl Director de Plamﬁcacnon P —
Elaboroé Revisod Visto Bueno Autorizd




a
"y GUI-TICS-0001.1
INABVE

BAB WP RN, 85 i RSN

1. INTRODUCCION

La presente guia de usuario ha sido elaborada para implementar el uso de la Intranet SIVET
Acuerdos, la cual ha sido disefiada para la gestion de acuerdos emitidos en la institucion.
Esta guia tiene como objetivo proporcionar a los empleados seleccionados de las diversas
areas organizativas las instrucciones necesarias para aprovechar al maximo las
funcionalidades de este sistema que ofrece la conveniencia de acceder, descargar y
almacenar digitalmente los acuerdos de manera segura y eficiente.

La implementacion de este sistema busca mejorar la accesibilidad y la organizacion de la
informacion, permitiendo a cada empleado tener un acceso rapido y sencillo a los acuerdos.
Ademas, la funcidn de notificaciones por correo electronico garantiza que las areas
organizativas estén actualizadas sobre los acuerdos recién publicados por el INABVE.

Esta guia conducira a los usuarios a través de los pasos necesarios para iniciar sesion,
descargar acuerdos y aprovechar al maximo las caracteristicas ofrecidas por la Intranet,
buscando también incentivar a los empleados a explorar y hacer uso de la herramienta para
mejorar la eficiencia, acceso a la informacion y la colaboracién dentro de la Institucion.

2. OBJETIVO

El objetivo principal de la elaboracion de esta guia de usuario es proporcionar a los
empleados de la institucion INABVE una herramienta clara y detallada que los dirija en el
proceso de acceso, descarga y gestion de acuerdos a través de la Intranet SIVET Acuerdos.
La guia tiene como finalidad facilitar la comprension de los pasos necesarios para
maximizar la eficiencia y la colaboracion en el uso de la Intranet, garantizando que los
usuarios puedan acceder a los acuerdos emitidos por las diversas areas de manera efectiva
y segura.

3. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

3.1. ALCANCE

El presente documento, "Guia de Usuario de la Intranet SIVET ACUERDOS", orienta el
acceso y el uso de la plataforma por parte de los empleados seleccionados del INABVE. Se
enfoca principalmente en proporcionar instrucciones detalladas para el acceso a la Intranet

y con esto a los acuerdos emitidos para las diversas areas de la institucion a través de
SIVET Acuerdos.
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La guia abarca los siguientes aspectos:

e Acceso y Autenticacion: Incluye las pautas para acceder a la Intranet mediante un
nombre de usuario y contrasefia.

o Descarga de Acuerdos: Detalla los pasos necesarios para localizar, seleccionar y
descargar los acuerdos especificos emitidos para las diferentes areas de la
institucion.

* Notificaciones por Correo Electrénico: Explica cémo el sistema enviara
notificaciones por correo electrénico a los usuarios cada vez que se publique un
nuevo acuerdo, manteniendo a los interesados informados de manera dinamica.

o Soporte Remoto Incluye informacion sobre cémo los usuarios pueden solicitar
asistencia técnica en caso de problemas técnicos, olvido de contrasefas u otras
consultas relacionadas con el funcionamiento de la Intranet.

3.2 CAMPO DE APLICACION

Esta Guia de Usuario de la Intranet SIVET Acuerdos, aplica para las actividades que realiza
todas las unidades y departamentos de la institucion INABVE y todas las areas
organizativas involucradas en los procedimientos planteados.

4. BASE LEGAL Y DEFINICIONES
4.1. BASE LEGAL

Para la aplicacion del presente Guia de Usuario de la Intranet SIVET ACUERDOS se tiene
como marco legal el siguiente:

e Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos
Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El
Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

e Ley de Procedimientos Administrativos.

e Ley de Acceso a la Informacién Publica.

4.2. DEFINICIONES

Rol de usuario: Es la capacidad de permisos que tienen asignado un usuario en un sistema
para poder ver, crear, modificar, eliminar regisiros o secciones dentro del sistema,
adicionalmente manejan un nimero del 0 al 10 segun nivel de permisos, siendo 0 el nivel
mas bajo.

Rol Administrador Acuerdos: Todos los usuarios dentro del sistema SIVET Acuerdos que
tengan asignado este rol, seran quienes podran administrar los acuerdos y usuarios dentrg.
del sistema. Tienen la posibilidad de ver, crear, modificar y eliminar acuerdos y u ;;5“‘?:“?
que estén bajo el mismo nivel o inferior, el nivel del este usuario es de 7. Solo los em

designados por Gerencia General podran poseer este rol.
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Rol Administrador: Solo hay un usuario con este rol, el cual tiene todos los permisos, con
el nivel mas alto dentro del sistema, este usuario puede ver, crear, modificar y eliminar
registros, estructuras y modulos adicionales dentro del sistema, este usuario es

administrado por los técnicos_de Infraestructura desarrollo de sistemas (TICS)
I , IR . <o 5o oncargan do hacer

los respaldos del sistema y actualizaciones del sistema.

Rol Suscriptor: Todos los usuarios dentro del sistema SIVET Acuerdos, heredaran el rol
de suscriptor con el nombre segun el area/unidad, este rol tiene los permisos Unicamente
de ver acuerdos, descargar acuerdos y buscar acuerdos que hayan sido asignados por el
Administrador Acuerdos. El nivel de este usuario es de 0.

5. ACCESO A LA INTRANET SIVET ACUERDOS

5.1. CREACION DE USUARIO

Solo los usuarios con Rol de Administrador Acuerdos seran los Unicos con la capacidad de
crear, cambiar y asignar permisos a un usuario, asi como también restablecer la contrasefia
de cualquier usuario enviando un enlace de restablecimiento de contrasefia desde la
intranet SIVET Acuerdos.

5.1.1. CORREO DE BIENVENIDA

Paso 1: Cuando el usuario sea creado en la Intranet SIVET Acuerdos por Gerencia
General, recibira un correo como se muestra en la Figura 1:

Figura 1: Correo para la creacion de nuevo usuario.

- Notifi
Nombre de usuauc-‘._

e T g A S
SR R
SRR

e
e R
R A S
GES IO GBI

Para establecer tu contrasena, visita la siguiente direccion: M:’:* .;m*.*.;.:.:.g.;+;.:4;+,.:.;+,,;@5:5
i
2

Para restablecer la contrasefia, hacer clic en el primer enlace como se muestra marcado
en rojo. (Ver Figura 1).

Paso 2: Al hacer clic en el enlace aparecera una contrasefia que ha sido autogenerada, la
cual se podra borrar y crear una contrasefia personalizada, se recomienda que no sea facil
- de descifrar (Ver Figura 2).
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Figura 2: Cambio de contrasena.

Nuava contrasens

(t1gnemkvemRLPOTa) #

Generar contrasena
Guardar contrasefia

En caso de que la contrasefia ingresada no sea lo suficientemente fuerte, la intranet
reportara que la contrasefia ingresada es débil, sin embargo, permitira al usuario confirmar
el uso de contrasefa débil. (Ver Figura 3).

Figura 3: Confirmacién de uso de contrasefia débil

Mueva contrazenia

213321

L Muy débil

Confirma el uso de una contrasena débil.

Sugerencia: La contrasena debe ser de al

menos dog eres. Para hacerla mas
fuerte usa ma: las v minusculas, numeros

simbaloscomo !~ 2 8% » y)

Generar contrasefa

Guardar contraseia

Cuando se ingrese la contrasefia hacer clic en Guardar contraseia, y automaticamente
se actualizara la cuenta con la nueva contrasefia.
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Figura 4: Acceso a la Intranet

L

Sl\;ETAcumnus

|l Tu contrasena ha sido restabledda. Acceder

Hacer clic en Acceder o dirigirse al siguiente enlace: [ N d<sde

el navegador (Ver Figura 4)

5.1.2. INGRESO AL SISTEMA

Se ingresa = [N (\/cr Figura 5).

Figura 6! Ingreso al Sistema

INS uTO

ADMINISTIVADOR

DE LOS BENEFICIOS
GODBIERNCO DE DE LOSVETERANOS
EL SALVADOIR Y EX COMBATIENTES

swth\wfm
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Paso 1: Se hace clic en INGRESAR y luego se coloca en el campo id de acceso el correo
electrénico en el cual se recibié el correo de bienvenida y en el campo contraseiia, la

contrasefia que fue definida anteriormente.

Paso 2: Hacer clic en el botdn Acceder y si el usuario y contrasefa son correcto mostrara
la siguiente pantalla (Ver Figura 6)

Figura 6: Pantalla de Bienvenida

INSTITUTO
ALY

GOL Y DI 3
EL SALVADOR ¥ X COMBATIENTIES

ACUERDOS MI CUENTA

5 Rl

5.1.3. RESTABLECER LA CONTRASENA

Se ingresa a https:/[ I v hacer clic en el formulario de ingreso:

¢ Has Olvidado la contrasefia? (Ver Figura 7)
Figura 7: Restablecer contrasefia

e I 1] WEFIC G
GOBIERNO DI DE LOSVETERANOS
EL SALVADOIU Y EX COMUATIENTLES

SIVETmrons
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Figura 8: Restablecer contrasefia

INSTITUTO
ADMINISTIRADOIR
.. | DE LOS BENEFICIOS
GOBIERNO DI DE LOSVETERANOS

EL SALVAD QI Y EX COMUATIENTES

(Contraseiia perdida?

Par favor, introduce t nombre de usuario o tu
direccian de correo electronico. Recibirds un
enlace por correo electronico para crear una

nueva contrasena,

# Restablecer la contrasefia

R ricie & Accager

Paso 1: Ingresar el correo electronico con el cual fue creado el usuario, antes hay que
asegurarse gue tenemos acceso al correo eléctronico, luego hacer clic en restablecer la
contrasena (Ver Figura 8) .
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Paso 2: Verificar la bandeja de entrada del correo electrénico del usuario, recibird una
notificacion como se muestra en la Figura 9 y hacer clic en el boton Restablecer
contrasefia.

Figura 9: Restablecer contraseria.

., Notificacion:
@ otificaciones

SI\?ETEH’MS

Acuerdos INABVE

|
|
|
| :
|
|

Ha solifitado que se resl,

Par fayorcanfinma Baca:
sEEmy

No 5@ requigre ninguna accion si no 1a selicite

Area da soporte (TICS)

rdos INABVE

Paso 3: Completar los campos nueva contrasefia y Confirmar la contrasefia con la nueva
contrasefa que se quiere crear y luego dar clic en Actualizar la contrasena.

Figura 10: Cambio de contrasefia

Ir ala pagina de acceso

Nueva contraseia Eoniriiiie atiuailiad

Par favor, intraduce una nusya contraseia

MNueva contrasena

Confirmar la contrasena

| P Actualizar la contraseia |

En caso de que muestre otro error o no permita cambiar la contrasena, hacer la solicitud

directamente al correo [ $con  copia  a
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5.2. DESCARGA DE ACUERDOS
5.2.1. NOTIFICACION DE ACUERDO SUBIDO

Cuando Gerencia General suba un acuerdo determinara las areas a las que va dirigido y
los empleados responsables de las areas recibiran una notificacion al correo elecirénico

con la informacion que se visualiza en la Figura 11:

Figura 11: Notificacion recibida en correo elecironico

4 Notificaciones

¥ by Joi¢ Dan e Rvas God nes

e

SIVETIs

Nueva informacién

Detalle
Informacian:
Titule: ACUERDO 1
Fecha publicacian
Publicado por o
O Publicado
UR ool I

nfidencial. favar no compartir el

135 externas a la institucion, No

INABVE

o3 mevemninien srmssscise
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Para ver el contenido del acuerdo y descargarlo se hace clic en Abrir enlace, para ser
redirigido al acuerdo publicado, es necesario ingresar usuario y contrasefa, para que
permita visualizar y descargar el acuerdo publicado.

Figura 12: Acuerdo publicacio.

LU SALVADCOIR Y EX COMUDATIENTES

ACUERDOS MI CUENTA SALIR ﬂ

ANTERIO

Coltespondencia

scurron (R RRaRIe |

esto es un ejemplo de acuerdo N —
amano del archivo p.

Recuento de archivos 1

Fecha de creacion i Hov/2023

Ultima actualizacion 19/Mov/ 2023

Archivos Adjuntos

Arehive Pupcipal w

@
AT
Se podra visualizar las siguientes secciones del acuerdo (Ver Figura 12):

¢ Tamaiio del archivo: muestra el peso del archivo principal.

e Recuento de archivos: La cantidad de archivos adjuntos

o Fecha de creacion: La fecha en la cual suben el archivo a la intranet

o Ultima actualizacién: Si hacen un cambio en el archivo subido y lo suben
nuevamente.

e Archivos adjuntos: Encontraras todos los archivos que estén adjuntos a
este acuerdo, anexos, etc.

o Vista previa: Se muestra la vista previa del archivo principal subido en el
caso de que fueran varios archivos.

En caso de que el archivo no se visualice, hacer clic en el boton descargar directamente, si
por alguna razén no se puede descargar el archivo, puede enviar un correo electronico

informando el inconveniente a [ con copia a




[N
wy GUI-TICS-0001.1

INABVE

FAB. BREBNEN BEAH, BEHILFR A

5.2.2. VISUALIZAR TODOS LOS ACUERDOS

Ingresar a https:/( N < ingresar correo y contrasefia del

empleado responsable, luego hacer clic en el ment ACUERDOS y mostrara la carpeta con
el area u unidad a la que pertenece el correo ingresado (Ver Figura 13) y luego hacer clic
sobre la carpeta para visualizar todos los acuerdos y descargar los requeridos (Ver Figura

14).

Figura 13: Menu acuerdos, carpeta del érea organizativa.

ACUERDOS

)

INABVE

TICS - UNIDAD DE TECNOLOGIA DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

Figura 14: Acuerdos relacionados con el area organizativa

ACUERDOS MICUENTA SALIR B

TICS - UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

En este apartado encontrards todos los Acuerdos emitidos y dirigidos a Unidad de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones.

uscar palabra clave Fecha de publicacion & Degeondents ¢ Aplloar al tiltro
oo | R |

= @R TARD || @ Descargay

» Mds informacion

) Publieado: 17/ Mo 203
Descargar
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5.2.3. BUSCAR ACUERDO ESPECIFICO

Dirigirse a ACUERDOS>CARPETA-UNIDAD o hacer clic en el icono de buscar E]
(Ver Figura 15). Recordar que es necesario ingresar sesién para buscar cualquier acuerdo.

Figura 15: Buscar acuerdo

" DIE LOS BENEFICIOS
GOMERNO DI DELOSVETERANOS

EL SALVADOIL | Y X COMBATIENTES
ACUERDOS MI CUENTA SALIR ﬂ
Para realizar una busqueda ingresa cualquier texto, afio, aulor ele, que recuerdes que contenga la publicacion del acuerdo y presiona la tecla

“ENTER” 0 “INTRO"

- R R |

&bt || MTEATAKE || G Descargas

#5100 &5 un ejemplo de acuerdo

17/ Nov/2023 \

[ Publieados 17 /Moy 2023 m

Nota: Hay que tener en cuenta que el buscador busca por palabra clave dentro del titulo y
el contenido que contenga dentro de Mas informacién del acuerdo (Ver Figura 15). No
busca dentro del archivo adjunto (PDF)

6. IMPLEMENTACION

La implementacién de esta Guia de Usuario para la Descarga de Acuerdos en la Intranet
SIVET Acuerdos se llevara a cabo de manera simplificada y autoexplicativa, considerando
la entrega fisica y electrénica de la guia, asi como la creaciéon automatica de cuentas de
usuario. Los pasos seran los siguientes:

6.1. DISTRIBUCION DE LA GUIA DE USUARIO

Se imprimira una copia de la Guia de Usuario de la intranet SIVET Acuerdos, la cual sera
entregada fisicamente a cada usuario creado dentro del sistema con Rol de Suscriptor.
Ademads, se enviara una copia electrénica por correo electrénico para asegurar la
accesibilidad y conservar una referencia digital.

6.2. CREACION AUTOMATICA DE CUENTAS
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Gerencia General. Cada usuario recibira automaticamente un correo electronico de
bienvenida con las instrucciones necesarias para acceder a la Intranet.

6.3. CAMBIO DE CONTRASENA INICIAL

En el correo electrénico de bienvenida, se proporcionaran detalles sobre coémo cambiar la
contrasefia inicial asignada a cada cuenta. Se incluird un enlace directo al proceso de
cambio de contrasefia dentro de la Intranet para mayor comodidad.

6.4. ACCESO A LA INTRANET

La guia detallara paso a paso el proceso de acceso a la Intranet utilizando las credenciales
proporcionadas y el cambio de contrasefia inicial. Se destacaran las secciones clave para
la descarga de acuerdos, brindando una explicacion clara y concisa.

6.5. SOPORTE REMOTO

El area de TICS estara disponible para brindar soporte remoto en caso de problemas
técnicos o para responder preguntas adicionales. Se facilitara un correo electrénico de

soporte técnico [ con copia o .

para consultas y asistencia adicional.

7. CONTROL Y SEGUIMIENTO

Se alentara a los usuarios con rol Administrador Acuerdos a proporcionar retroalimentacion
para futuras mejoras, y se implementaran actualizaciones segun sea solicitado por
Gerencia General.

Esta implementacion busca simplificar el proceso de adopcion de la Intranet, permitiendo a
los usuarios familiarizarse con la plataforma de manera autbnoma a través de la guia
proporcionada.

8. OFICIALIZACION Y ACTUALIZACION

La presente Guia debera cumplir lo establecido en el Instructivo para Aprobacion de
Documentos Institucionales del INABVE para su aprobacion y difusion; asimismo, se debera
tener en cuenta la Politica de Revisién de Documentos para su actualizacién o modificacién.

9. VIGENCIA

La presente Guia entrara en vigencia posterior a su autorizacién por Gerencia General.
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10. ANEXOS

Anexo 1: Enlaces y Correos

URL intranet Acuerdos hilps i e Ry, |

URL Ingreso Acuerdos https://

URL Olvido contrasefa https:/

Correo electrénico
administrativo

Correo soporte tecnico
sistema TICS




