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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 gestién 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 funcion 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 elaboracién 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 comprensién de los pasos necesarios para
maximizar la eficiencia y la colaboracién en el uso de la Intranet, garantizando que los
usuarios puedan acceder a los acuerdos emitidos por las diversas dreas 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.

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

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

¢ Soporte Remoto Incluye informacién sobre cémo los usuarios pueden solicitar
asistencia técnica en caso de problemas técnicos, olvido de contrasefias 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 Informacion 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 registros o secciones dentro del sistema,
adicionalmente manejan un numero 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 qu
tengan asignado este rol, seran quienes podran administrar los acuerdos y usuarios dentrgg
del sistema. Tienen la posibilidad de ver, crear, modificar y eliminar acuerdos y usuario§}
que estén bajo el mismo nivel o inferior, el nivel del este usuario es de 7. Solo los empleados
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 y desarrollo de sistemas (TICS)
henry.ramirez@inabve.qob.sv ¥ jose.rivas@inabve.gob.sv quiénes se encargan de 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.

Notificaciones
¥ Para: José Daniel Rivas Godines

Nombre de usuario: jose.rivas@inabve.gobh.sv

Para establecer tu contrasena, visita la siguiente direccion:

R
SRR e
Shm

https://sidacuerdos.inabve.gob.sv/wp-login.php?action=rp&key=7aB2qScAAABNSCMT85L &login=jose.rivas%40inabve,gob.sv

https://sjdacuerdos.inabve.gob.sv/

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

de descifrar (Ver Figura 2).
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Figura 2: Cambio de contraserfia.

Nuwva contraseda

[t1$neMKvBMR1POIA) #
L” B Fueite

sy oMo %% ¥
Generar contrasefa

Guardar contrasefia

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

Figura 3: Confirmacion de uso de conlraseria débil

Nueva contrasena

213321

Muy débil

Confirma el uso de una contrasena debil

Sugerencia: La contrasena debe ser de al
menos doce caracteres. Para hacerla mas
fuerte usa mayusculas y minusculas, nimeros y
simbolos como ! "78% ~ y)

I Generar contrasena I

Guardar contrasena

é\e_,_ actualizara la cuenta con la nueva contrasefia.
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Figura 4: Acceso a la Intranet

SI\;ETAcumnus

Tu contrasena ha sido restablefjda. Acceder

Hacer clic en Acceder o dirigirse al siguiente enlace: sjdacuerdos.inabve.gob.sv desde
el navegador (Ver Figura 4)

5.1.2. INGRESO AL SISTEMA

Se ingresa a sjdacuerdos.inabve.gob.sv. (Ver Figura 5).
Figura 5: Ingreso al Sistema

INSTITUTO
ADMINISTRADOR
s, DE LOS BENEFICIOS
GORIERNO DE DE LOSVETERANOS
EL SALVADOIR Y EX COMBATIENTES

INGRESAR m
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Paso 1: Se hace clic en INGRESAR vy 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 contrasefia, la

contrasefia que fue definida anteriormente.

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

Figura 6: Pantalla de Bienvenida

MI CUENTA

ACUERDOS

Bienvenide

Jose Rivas

otz U5

5.1.3. RESTABLECER LA CONTRASENA

Se ingresa a https://sjdacuerdos.inabve.gob.sv y hacer clic en el formulario de ingreso:
¢ Has Olvidado la contrasefia? (Ver Figura 7)
Figura 7: Restablecer contrasefa

GOBIERNO DE DE LOSVETERANOS
EL SALVADOR Y EX COMBATIENTES

sn.iié"f}w'?ufm

‘ Introduci ontrasena
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Figura 8: Restablecer contrasenia

INSTITUTO
ADMINISTRADOR

3 DE LOS BENEFICIOS
GOBIERNO DE DE LOSVETERANOS

EL SALVADOR Y EX COMBATIENTES

;Contrasena perdida?

Por favor, introduce tu nombre de usuario o tu

direccion de correo electronico. Recibiras un
enlace por correc electronico para crear una
nueva contraseia.

jose.rivas@inabve.gob.sv

# Restablecer la contraseia

s & Acceger

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

Figura 9: Restablecer contrasefia.

Notificaciones

@ .y e oine s Goare

|
|
|
|
|
|
I
|

Vi

3|\iET}nu"muus

Acuerdos INABVE

| Ha solicitado que se restablezca su contraseda

Par faver confiima hasisnds clic an ¢l botén de abajo

§ Restablecer contraseda
{

No se raquiere ninguna accion si no 1a solicité

Area de soporte (TICS)

Acuerdos INABVE

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

Figura 10: Cambio de contrasenia

Nueva contrasena

Por favor, introduce una nueva contrasena

Contraseiia actualizada
Ir a la pigina de acceso

Nueva contrasena

Confirmar la contrasena

P Actualizar la contrasefa

En caso de que muestre otro error o no permita cambiar la contrasefa, hacer la solicitud
directamente al correo henry.ramirez@inabve.gob.sv con copia
senaida.arevalo@inabve.gob.sv
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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 notificacién al correo electrénico
con la informacion que se visualiza en la Figura 11:

Figura 11: Notificacion recibida en correo eiectronico

v

Notficaciones

SIVEThcueoos

Nueva informacion

Detalle

Informacién:

CUERDO 11.1/SESION183/0ORDINARIA /CCPY

Titulo: A

Publicado por: Mana Lopez
Estado Publicado
L"‘I 2brir enlace
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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 contrasefia, para que
permita visualizar y descargar el acuerdo publicado.

Figura 12: Acuerdo publicado.

EL SALVADORR Y EX COMBATIENTES

ACUERDOS MI CUENTA SALIR m

ANTERIOR

Correspondencia

ACUERDO 11.1/SESION183/0ORDINARIA /CCPV

es51o es un gjemplo de acuerdo "
Tamano del archive 186,74 KD

Recuento de archivos 1
Fecha de creacion 17/Nav/202)

Ultima actualizacion 19/Nav/2023

Archivos Adjuntos

Archivo Principal Descargar

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

e Tamafno del archivo: muestra el peso del archivo principal.

e Recuento de archivos: La cantidad de archivos adjuntos

e 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.

e 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 botdn descargar directamente, si
por alguna razén no se puede descargar el archivo, puede enviar un correo electrénico
informando el inconveniente a henry.ramirez@inabve.gob.sv con copia a
senaida.arevalo@inabve.gob.sv
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5.2.2. VISUALIZAR TODOS LOS ACUERDOS

Ingresar a https://sjdacuerdos.inabve.gob.sv e ingresar correo y contrasefia del
empleado responsable, luego hacer clic en el meni 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: Ment acuerdos, carpela del area organizativa.

ACUERDOS i

INABVE

TICS ~ UNIDAD DE TECNOLOGIA DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

Figura 14: Acuerdos relacionados con el area organizativa

ACUERDOS

MI CUENTA SALIR E

TICS - UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

En este apartado encontraras lodos los Acuerdos emitidos y dirigidos a Unidad de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones

ACUERDO 11.1/SESION183/0ORDINARIA /CCPV
= Pt 786 7AKB | @ Descargas
&
) Publicads: 1 7/Nov/ 202
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5.2.3. BUSCAR ACUERDO ESPECIFICO

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

Figura 15: Buscar acuerdo

LI DE LOS BDENEFICIOS
GOBERNO DE DE LOSVETERANOS
EL SALVADOR Y EX COMUBATIENTES

ACUERDOS MI CUENTA SALIR ﬂ

BUSCAR ACUERDO

Para realizar una bisqueda ingresa cualquier texto, ailo, autor etc, que recuerdes que contenga la publicacion del acuerdo y presiona la lecla
"ENTER" 0 "INTRO"

q Q ejemplo de acuerdo
ACUERDO 11.1/SESION183/ORDINARIA /CCPV
Lpdt | @ 73sTaxe || @ Descargas
¥ Ma
esto es un ejemplo de acuerdo
17/Nov/2023
1 Publicade: 17/Nov/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 informacioén 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 creacién 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.
Ademas, se enviard una copia electronica por correo electronico para asegurar la
accesibilidad y conservar una referencia digital.

6.2. CREACION AUTOMATICA DE CUENTAS
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Gerencia General. Cada usuario recibirda automaticamente un correo electrénico 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 cémo cambiar la
contrasefia inicial asignada a cada cuenta. Se incluira un enlace directo al proceso de
cambio de contrasefa 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 electronico de
soporte técnico henry.ramirez@inabve.gob.sv con copia a senaida.arevalo@inabve.gob.sv
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 Revision de Documentos para su actualizacion o modificacion.

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 https://sidacuerdos.inabve.gob.sv/
URL Ingreso Acuerdos https://sidacuerdos.inabve.gob.sv/?redirect to=%2F
URL Olvido contrasefia https://sidacuerdos.inabve.gob.sv/?action=lostpassword

Correo electronico

g 5 senaida.arevalo@inabve.gob.sv
administrativo @ 4

Correo soporte técnico henry.ramirez@inabve.gob.sv
sistema TICS jose.rivas@inabve.gob.sv




