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ETAPA UNO. DATOS GENERALES Y REQUERIMIENTOS

INTRODUCCION:

Bienvenido al Manual de Usuario para registro, orientacién y manejo adecuado del Sistema
de Promocion Electoral sitio web http://promocion.cne.gob.ec/concordia/ creado con el fin
de realizar un control y seguimiento exhaustivo de la publicidad contratada por los sujetos
politicos en los medios de comunicacidn frente a la Consulta de la Concordia 2012.

Facilitando el proceso de Contratacion, Pautaje y Pago ademas de brindar la informacion
necesaria acerca del proceso de promocion electoral de una manera transparente y objetiva.

GLOSARIO:

En medio de toda la orientacion se usaran términos que son necesarios explicar para aclarar

ciertos aspectos que es necesario entenderlos profundamente:

Cuenta de Usuario: El ingreso al Sistema de Promocién Electoral para la generacion de
ordenes de pago cuenta con las seguridades debidas necesarias para evitar cualquier
infiltracion no deseada, por lo cual Unicamente personas registradas tendran acceso al
ingreso y detalle de informacion referente a los valores de servicios prestados, para ello se
asignara a quienes sean debidamente autorizados un Nombre de Usuario o Identificacion y
un PIN o namero de activacion, posteriormente se obtendra una Contrasefia o Clave

Personal, estos elementos conforman una Cuenta de Usuario.

Nombre de Usuario o identificacion: Sera el nombre que validara el acceso al sistema
siendo asignado Unicamente para un solo usuario, por lo tanto no se podra repetir. Esta

identificacion solo representara al usuario para ingresar al sistema.

PIN o Numero de Activacion: Este nimero se asignard a los usuarios que inicien el
proceso de validacidn de datos por primera vez, que servird como cddigo de activacion de

cuenta.
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Contrasefia o Clave Personal: Es la clave personal que se obtendra una vez activada la
cuenta de usuario. Esta contrasefia es personal por lo que se recomienda no darla a conocer

a otras personas.

Proveedores o Medios de Comunicacion: Quienes brindan los servicios publicitarios al o
los candaditos tienen a cargo:

Generacion de érdenes de pago y contratos.
Consultar estados de cuenta y detalles de pagos generados.
Consultar 6rdenes de pago generadas por el mismo Proveedor.

Cambio de Contrasefia del Proveedor.

REQUERIMIENTOS TECNICOS:

Recomendamos a continuacion algunos requerimientos basicos para el correcto desempefio
del sistema:

e Disponer de un navegador web, se recomienda MOZILLA FIREFOX.
e Acceso a Internet.
e Resolucidon recomendable de pantalla 1024x768.

e Impresora personal.

REQUERIMIENTOS DE USUARIO:

ADQUIRIR UNA CUENTA DE USUARIO PARA PROVEEDOR:

Para adquirir una cuenta de usuario, el Proveedor debe ser calificado. Si el Proveedor es
calificado entonces el Administrador del Sistema envia un correo electrénico de
confirmacion al proveedor que ha cumplido satisfactoriamente con las especificaciones
como Proveedor.
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wetade direcciones [ ] Agenda  [E] Tareas  §_[|Blocdenotas || Preferencias

Este es el detalle que muestra dicho mensaje:

Se ha registrado el Proveedor en el Sistema de Promocion Electoral 30 de Marzo 2011 19:34
v De: f, "CNE- P ion Electoral” i @cne.gob.ec>

Para: "ANITA MARICELA ESCOBAR XIMENES® <PATRICIOPORTILLA@CNE.GOB.EC>
Responder a: "CNE - P ion Blectoral agrani@cne.gob.ec>

Sefiores: PATRICIO ARMIJO con RUC # 1723982079001 , usted ha sido calificado satisfactoriamente como Proveedor de
Promocion Electoral 2011, esta notificacidn le informa que su empresa a ingresado al listado de proveedores calificados y que se
encuentra publicado en nuestra pagina web www.cne.gob.ec. Asi mismo encontrara su tarifario respectivo sobre el que por efecto
de la Normativa vigente le recordamos comedidamente debera aplicarlo con el 30% de descuento a todos los Sujetos Politicos
Calificados para la Consulta Popular 2011.

A esta misma direccion de correo electrénico, le llegara proximamente su PIN e instrucciones para activarlo.

Gracias por contribuir para juntos Construir Democracia.
Atentamente,

Consejo Nacional Electoral del Ecuador

Se enviara un nuevo mail con en numero PIN para poder ingresar al sistema de Promocion

Electoral.

#adedirecciones [ ] Agenda  [£]| Tareas §{ |[Blocdenotas  [i] Preferencias

CME - Promocic PIN de acceso al Sistema de Promocion Electoral - Estimado(s): TV 3TA ROSA con RUC # 1723882079001 |, <br/=<br/=<br/><h
CNE - Promoci PIN de acceso al Sistema de Promocion Electoral - Estimado(s): FERNANDO con RUC #1T1TAT1TIT171 | <bri><br/><br/=«

Abrimos el e-mail, el cual contiene una direccion URL o link el cual nos llevara a la pagina
que contiene la informacién necesaria para poder tener acceso a los servicios del Sistema de

Promocién Electoral.
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- D ,5;,_ "CME - Promocion Blectoral” <monicavillagrand@one. gob.ec>

Para: "ANITA MARICELA ESCOBAR. XIMENES™ <PATRICIOPORTILLA@CNE GOB.EC>
Responder a: "CNE - Promocion Blectoral” <monicavillagrani@cne. gob.ec>

Estimado(s): TV STA ROSA con RUC # 1723982079001 ,

A continuacion se detalla el URL de acceso a su PIN

Por favor de CLIC o copie y pegue el siguiente URL en su navegador de internet

http://192.168.1.232/promocion/pin.php?tk=825&1r=1925369028

En esta pagina tendremos los datos y las instrucciones que necesitamos para Activar la(s)
cuenta(s) de Proveedor(s) y que se describen a continuacion.
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ADQUIRIR UNA CUENTA DE USUARIO PARA EL REPRESENTANTE LEGAL:

Para adquirir una cuenta de usuario, el Representante Legal debe acercarse a la Direccion
de Promocion Electoral del Consejo Nacional Electoral o a las Delegaciones Provinciales
Electorales respectivamente para la emision de los datos e instrucciones que requieren para

Activar la(s) cuenta(s).
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ETAPA DOS: INGRESO AL SISTEMA, VALIDACION Y CAMBIO DE
CONTRASENA.

Proceso 1. Ingresando al Sitio Web

Con el navegador web e internet activo se procede a ingresar en la Barra Direcciones del

navegador la direccion web http://promocion.cne.gob.ec/concordia/ y se acepta con un
ENTER.

@ () .2z CME - Promocidn Electoral - Consulta Popular 2011 ::. - Mozilla Firefox
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

[5 Mas visitados » (9| Getting Started [5]Latest Headlines v

Proceso 2. Ingreso de Usuario.

Ingreso de Usuario que se muestra de la siguiente manera:

Promocion

cm Electoral

Consejo Macional Electora
del Ecuadar

identificacian

Contrasena

Ofvidaste tu contrasedfa?

Iniciar sesidn

Aqui se dispondra de dos Campos de Ingreso:

Identificacion.- Donde se ingresard el Nombre de Usuario o Identificacion que se envid en
el mail.

Contrasefia.- Donde ingresaremos nuestra Contraseiia o Clave Personal.

Una vez ingresado los datos se acepta con un clic en la Opcion Iniciar Sesion.
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Nota: Verificar que la CONTRASENA PREDETERMINADA PARA TODO USUARIO

sea escrita en minusculas sin espacios.

Dado el caso que se err6 cinco veces al intentar ingresar el nombre de usuario o contrasefia
el Sistema automaticamente y por seguridad blogqueara la cuenta de usuario, siendo este el
caso debe comunicarse con el Administrador del Sistema para solicitar restablecer su

cuenta de usuario.

Promocion

cm Electoral

Cansaje Naconal Electon
chml B am o

KemFlcacian

1723982079001_25
Conirases

Covidnsie lu conlrasofia?

IRiCiar SEsion

Proceso 4: Activacion de Cuenta de Usuario y Definicién de Contrasefia:

Este proceso es comun tanto para Proveedor como para Responsable Econémico, siendo el
primer paso luego de haber ingresado por primera vez en el sitio web con el Nombre de
Usuario y la Contrasefia predeterminada. Este proceso consiste en realizar la activacion de
la cuenta de usuario, la interfaz se desplegara de la siguiente manera:
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Promocién Electoral
Activacion de Cuenta

Ty T Ty O BCURHTT & L3S NS IFuCCiones necisda

MNumero de PIN

La coftrasata dete teres minimos 7 g
Mueva Contrasena
Confirmar Contrasena

Donde en el campo de ingreso Numero de PIN se ingresa el PIN que se envié por mail, o
namero de activacion que se asigno para esta cuenta de usuario, en el campo Nueva
Contrasefia digitamos por teclado una clave personal definida por el usuario que debe

cumplir con los siguientes parametros:

e Debe estar escrita en letras o niimeros.
e Debe tener minimo 7 caracteres.

e No puede existir espacios en medio de la contrasefia.

A continuacion en el campo de ingreso Confirmar Contrasefia se vuelve a ingresar la clave
personal antes ya ingresada en el campo Nueva Contrasefia confirmando cualquier error de
digitacion. Luego de esto se concluye dando clic en la opcidon Activar Cuenta, si el proceso
ha sido realizado correctamente un mensaje indicard que la cuenta ha sido activada, caso
contrario si existe algun error el mismo mensaje informara de ello y se procedera a volver a

ingresar los datos ya mencionados.
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Promocién Electoral
Activacion de Cuenta

Ingrese of PRI e BCUSTD B S madrucsionos. recBidas
Nimero de PIN 222535362

L Somincadi Shilel Dbrnle’ STISE mia T CAR De
MNueva Conlrasena ssssssss
Confirmar Confrasena sesssass

En el caso que sea restablecida la cuenta de usuario por el Administrador o Delegado
Provincial luego de haber sido bloqueada, se borraran los datos de la contrasefia antigua y
la cuenta de usuario necesitard ser activada nuevamente, por lo que se requiere seguir el

proceso de Activacion de Cuenta nuevamente.

Proceso 5. Ingreso a la Pagina Principal

Al ingresar al Sistema de Promocién Electoral se desplegard la Venta Principal del sitio

web conocida como Pagina Principal que se muestra de esta manera:

La cual esta dividida en las siguientes secciones:

Area de Trabajo: Esta seccion ocupa el mayor espacio en la interfaz ubicandose en la parte
central de la Pagina Principal, ya que es donde se desplegaran las operaciones que se

realicen mientras se trabaje en los procesos del sitio web.
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Fichas o Pestafias de Trabajo: Ubicadas en la parte superior del Area de Trabajo
mostraran al dar clic en ellas la interfaz del proceso que desee utilizar, se compondran de
varias opciones que se desplegaran en el Area de Trabajo detalladas para los diferentes

usuarios.

ETAPA TRES: GENERACION DE ORDEN DE PAUTAJE

En esta parte del Sistema de Promocidn Electoral se ingresa la informacion que reprocesara
para imprimir las debidas 6rdenes de pago y consecuentemente el contrato de servicio, este
proceso requiere de la presencia del Proveedor (Medio de comunicacion), un contrato
generado en este proceso puede tener una 0 mas drdenes de pago, a continuacion

detallamos cada uno de los pasos:

Generar nueva Orden

Impresion

Proceso 1. Seleccionando Orden de Pautaje

Se procede al dar clic izquierdo en la Ficha Generar nueva Orden donde se desplegara en
el Area de Trabajo la seccion de la siguiente manera:

Orden de Pautaje - 4+ x
Paso 1 de 2

Generacion de Orden de Pautaje e
Sigulente =

Ingrese el numero de C.l. del Responsable Econémico
0910437755

Inicialmente se ingresa el nimero de C.I. del representante Econdmico. Una vez ingresada

la C.I. del Representante Econdmico hacer o dar clic en la Opcidn Siguiente.
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Proceso 2. Escogiendo Pregunta u Opcion y detallando el concepto y el valor

A continuacion aparecera en el Area de Trabajo la seccion de detalle de promocion

electoral que se despliega de esta manera:

Orden de Pautaje -+
Generacion de Orden de Pautaje

ingrese el detalle del Pautaje y su valor respectivo.

< Alras Paso 2 de 2

Total valor pautado: $ 0.00
# Pregunta Concepto Valor -30% Subtotal

*K1 Seleccione.. - 0 $0.00 $0.00

+ Anadir campo
Describa el detalle de la contratacion de manera explicita y puntual en esta Orden de Pautaje.
(Especifique horarios de pautaje, formatos y valores).

En la parte superior se encuentra la Opcion Atrds que permitird volver al primer paso
Generacion de Orden de Paute en el caso que se necesite cambiar de Representante

Econdmico.

En la parte derecha tenemos el campo identificado por el caracter (#) el cual ird
incrementando cada vez que se seleccione una nueva pregunta; el campo Pregunta u
Opcion se elige la pregunta por la cual se desea realizar el Pautaje, en la parte central se
encuentra el campo de ingreso llamado Concepto donde se ingresa el detalle de venta en
servicios de publicidad realizados a dicha pregunta y en el campo llamado Valor el costo de
dicho servicio, el formato de ingreso en este campo serd con dos decimales Unicamente y
para su separacién se usara el signo de punto. Si se desea ingresar un concepto adicional al
ya ingresado en la parte inferior izquierda existe una Opcion Afadir Campo al hacer clic
desplegara un campo de ingreso adicional en la parte inferior del campo ya ingresado con
su respectiva ingreso Valor, en el campo Total valor pautado: se realizara la suma de todos
los valores que se ingresaron por cada Concepto, una vez concluido este paso y haber

afiadido los datos correctamente se procede a dar un clic en la opcion Siguiente que solo
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aparecera alado derecho del formulario, esta opcidon permitira continuar al siguiente paso de

verificacién de datos.

Orden de Pautaje - 4

Generacion de Orden de Pautaje Paso 2 de2

< Atras Siguiente =

Ingrese el detalie del Pautaje y su valor respectivo.

Total valor pautado: $ 382.65
# Pregunta Concepto Valor -30% Subtotal

Alquiler valla publicitaria por 1 mes, sectorLa Y

®1 Pregunta 3-S5 =| 390.85 $117.20 $273.45

156 $46.80 $100.20

+ Anadir campo

'escriba el detalle de la contratacion de manera explicita y puntual en esta Orden de Pautaje.
Zspecifique horarios de pautaje, formatos y valores).

Proceso 3. Verificacion de datos

Una vez ingresados los conceptos de venta de servicios publicitarios en el Area de Trabajo,
hacemos clic en la Opcién Siguiente se despliega un formulario en el cual se pedira el

ingreso de la contrasefia del Responsable Econdémico de esta manera:

rden de Pautaje

Generacion de Orden de Pautaje Paso 2 de 2

Ingrese el detalle del Pautaje y su valor respectivo. < Atras

Contraseina Responsable Econémico
.D“.O‘.I
Al presionar en la opcion Aceptar, aparecera la ventana emergente que mostrara un
mensaje de confirmacion que indica que la Orden serd procesada y hay que esperar 5
minutos para activar dicha orden de Pautaje, aceptando este mensaje abrira el formulario

para la Generacion de Orden de Pautaje
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Generacion de Orden de Pautaje Paso 2 de 2

Ingrese ef detalle del Pautaje y su valor respectivo < Alras

ﬂ La pagina en http://192.168.1.232 dice: & & 28

' La orden sera procesada, por favor espere 5 minutos para que se active la Orden de

=\ Pautaje.

Proceso 4. Imprimiendo Orden de Pautaje

Generar nueva Orden

Escogemos la Opcidén Impresion mostrard una nueva venta de explorador con la imagen de
impresion de la Orden de Pautaje donde sera necesaria una impresora local.

Seleccionar una determinada Orden de Impresion de Pautaje hacer clic sobre esta para
realizar la impresion de la Orden.

i Impresién - Orden de Pautaje - + X ]

Impresién de Ordenes de Pautaje

** De clic sobre |la Orden de Pautaje que desee Imprimir

# = s
# Fecha Sujeto Politico Valor
Orden
1 11 2011-03-31 COMITé DE EMPRESA NACIONAL DE LOS TRABAJADORES DE LA 382.65 !
10:51:00 CORPORACION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES CNT N |
2011-03-31 *
2 10 10:26:02 FRENTE UNIDAD SALINENSE 101.5 s
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CAMBIO DE CONTRASENA

Este proceso es comun para realizar el cambio de contrasefia de una cuenta de usuario ya

validada seleccionamos la ficha Cambio de Contrasefia.

= Cambio de Conirasefia

Salir

Cambio de Contrasefia

Cambio de Contrasena

Contrasenfa Actual
Nueva Contrasefa
Confirmar Contrasena Nueva

Cambiar conirasefia

Donde en el campo de Contrasefia Actual se Ingresa la clave disponible en ese momento y
la cual se desea cambiar, luego en el campo Nueva Contrasefia se ingresa la clave nueva
que reemplazard a la clave antigua que ya ingresamos. Finalmente se confirma la clave ya
ingresada en el campo Confirmar Contrasefia Nueva y damos clic en la opcion Cambiar

Contrasefia.
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