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MANUAL DE USUARIO

1. Introduccion

Portal web para la Intranet Corporativa de EMAVERDE, para que a través de este portal todo los
usuarios con accedo a la red interna de EMAVERDE puedan acceder a los sistemas oficializados,
ademas de consultar los manuales de usuario, manuales de procedimientos, videos de capacitacion,
noticias y anuncios que pueden ser publicados para el conocimiento del personal.

2. Alcance
La intranet de EMAVERDE tiene el alcance de uso para todo el personal de EMAVERDE.

En relacién al disefio y publicacién del contenido, la Intranet de EMAVERDE es publicado por el Area
de Tecnologias de la Informacion.

3. Flujo de funcionamiento

Debido a que el contenido es explicitamente para conocimiento del personal de EMAVERDE, cualquier
solicitud de actualizacién de contenido y/o publicacién requerida, debe ser coordinado con el Area
de Tecnologias de la Informacién de EMAVERDE, en ese sentido se tiene el siguiente flujo para estas
solicitudes:

'
| 1.
; Unidad solicitante tiene la
( ) 3 necesidad de publicar un
contenido en la Intranet de
EMAVERDE para conocimiento
de todo el personal

Solicita

| Unidad solicitante coordina con el
a de Tecnologias de la Informacion
de EMAVERDE para la publicacion del
contenido, indicando el tiempo que
estara publicado

3
El Area de Tecnologias
actualiza la Intranet y lo
publica.




A continuacién se describe cada secuencia del flujo:

1.

Necesidad de publicacién de contenido de un area o unidad de EMAVERDE:
En un determinado momento surge la necesidad de un area o unidad de la publicacion de
un anuncio, noticia, material de capacitacién, publicacion de procedimientos internos,

reglamentos internos, manuales de procedimientos internos, recordatorios de cumpleafios,
comunicados en general, y otros.

Unidad solicitante coordina con el Area de Tecnologias de la Informacién:

El area o unidad que tiene la necesidad de publicaciéon de contenido en la Intranet, coordina
con el Area de Tecnologias de la Informacién para que se actualice el contenido de la Intranet

de manera que se publique lo solicitado, tomando en cuenta que en esta Intranet solo se
puede publicar contenido oficial para reforzar el formalismo de las publicaciones. Es
importante que, la unidad solicitante coordine con el Area de Tecnologias de la Informacién
el tiempo de duracion de la publicacion.

Publicacion de nuevo contenido en la Intranet de EMAVERDE:

Al finalizar la coordinacion, el Area de Tecnologias de la Informacién actualiza el disefio y
contenido de la Intranet y sube los cambios al servidor de aplicaciones el cual aloja la Intranet.

4. Acceso ala Intranet de EMAVERDE

El acceso a la Intranet de EMAVERDE es mediante la direccién http://172.18.83.124:

Intranet Corporativa

Empresa Muricipal de Areas Verdes, Parques y Forestacion {EMAVERDE]

Sistemas. Manugles Noticias

Liferde

Bienvenido a la Intranet

EMAVERDE

Empresa Municipal de Areas Verdes, Parques y Forestacién - Gestién 2025

Accede a todos los sistemas, manuales y recursos de nuestra empresa en un solo lugar

Explorar Recursos |

5. Contenido minimo que presenta la Intranet EMAVERDE:

La Intranet contiene las siguientes secciones:

Acceso a Sistemas
Acceso a manuales y procedimientos
Noticias y anuncios importantes



Para el acceso puede presionar el menu superior derecho:

Sistemas Manuales

Naoticias

a) Acceso a Sistemas

Mediante la cual se tiene acceso directo a los sistemas de
EMAVERDE:

Intranet Corporativa

Empresa Municipal de Areas Verdes, Parques y Forestacion (EMAVERDE)

Sistemas de EMAVERDE

Accede rapidamente a todas las plataformas de la empresa

k4 - ]

Sistema de Administracién de Sistema de Seguimiento de Sistema Integrado de
Gestion de Almacenes Produccién en Viveros y Recursos Humanos
SAGA Especies SIRH - EMAVERDE

PROVIVE
Acceder — proTre Acceder —

@ =

Pagina Web de EMAVERDE Sistema de Gestion

emaverde.lapazbo Documental
E-SITRAM

Acceder —

Acceder —

informacién propios

Sistemas Manuales Noticias
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Sistema de Facturacién de
EMAVERDE

EMAFAC

Acceder —

de



b) Acceso a Manuales:
Esta opcidn le muestra la siguiente interfaz:

Intranet Corporativa

Sistemas Manuales Noticias
Empresa Municipal de Areas Verdes, Parques y Forestacion (EMAVERDE)
M I D tacio
Consulta y descarga los manuales oficiales de la empresa
& Manuales de Usuario Procedimientos
- - -
Manual Sistema de Almacenes SAGA Manual Sistema de Viveros PROVIVE Manual Sistema de Recursos Humanos
Manual de usuario para el uso del sistema SAGA Manual de usuario para el uso del sistema PROVIVE Manual de usuario para el uso del sistema SIRH-E

8 8

Manual Intranet EMAVERDE Manual Sistema EMAFAC

Manual de usuario para el uso de la Intranet Manual de usuario para el uso del sistema EMAFAC

En esta ventana se tiene dos submenus:

& Manuales de Usuario E] Procedimientos

La opcion Manuales considera el acceso a los manuales de usuario de cada sistema de informacion
publicado en la Intranet:

- - -
= =
= = =
Manual Sistema de Almacenes SAGA Manual Sistema de Viveros PROVIVE Manual Sistema de Recursos Humanos
Manual de usuario para el uso del sistema SAGA Manual de usuario para el uso del sistema PROVIVE Manual de usuario para el uso del sistema SIRH-E

8 8

Manual Intranet EMAVERDE Manual Sistema EMAFAC

Manual de usuario para el uso de |a Intranet Manual de usuario para el uso del sistema EMAFAC



La opcion Procedimientos, permite el acceso a los documentos descargables que describen los
procedimientos, reglamentos, manuales de procedimiento internos de EMAVERDE:

B Manuales de Usuario [E Procedimientos

ey

Procedimiento de Administracién de Almacenes

Procedimientos

c) Acceso a Noticias y Anuncios

Esta seccion le permite ver las noticias y anuncios publicados en la Intranet:

Noticias y Anuncios

Mantente informado sobre las tltimas novedades de la empresa

A @ 15 Nov 2025

Lanzamiento de la Intranet Corporativa

Se ha implementado la version 1.0 del la Intranet de EMAVERDE.

Finalmente, en el pie del portal de la Intranet se tiene un detalle de los contactos:

Intranet Corporativa Accesos Répidos Contacto
. Empresa Municipal de Areas Verdes, Parques y
Forestacién (EMAVERDE) Sistemas Empresariales =] emaverd Dgmail.com

. +591 224116.
L - Manuales y Documentacién " 59 4 49
Plataforma interna para acceso a sistemas, recursos y

documentacion de la empresa. Noticias y Anundios

© 2025 Intranet Corporativa - Emprasa Municipal de Areas Verdes, Parques y Forestacién (EMAVERDE). Todos los derachos reservados.



