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Presentacio n 

 

Es un gusto poner a disposicio n, en su primera edicio n, el presente Manual de Usuario del Campus Virtual, 

como un aporte para la sistematizacio n y estandarizacio n de las principales operaciones y movimientos que 

se realizan en la nueva plataforma.  

El presente documento forma parte integral del gran esfuerzo colectivo que realiza el Departamento en 

depurar y robustecer sus operaciones en la recuperacio n del ma ximo posible de recursos provenientes de las 

deudas de los patronos morosos con FODESAF, así  como en poner a disposicio n de los patronos y la ciudadaní a 

en general, herramientas informativas y educativas a giles y confiables, en aras de ofrecer informacio n real y 

oportuna de fa cil acceso y manipulacio n.  

 

 

 

 

Lic. Mauricio Donato Sancho. 

Jefe Departamento de Gestión de Cobro. 
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Punto de partida 

 

El campus virtual del Departamento de Gestio n de Cobro de la DESAF se clasifica en temas estrate gicos, donde 

cada uno de ellos posee un aditamento corto de texto teo rico informativo, adema s de un pequen o video 

animado que ilustra y complementa los contenidos expuestos. 

De esta forma, se pretende que las personas que ingresen al campus virtual, tengan la opcio n de seleccionar 

entre una amplia gama de temas relacionados con los procesos operativos del Departamento. 

El campus posee un Menu  de Contenidos, el cual incluye todos los salones virtuales disponibles. De esta forma, 

el usuario podra  seleccionar el tema de su intere s.  La siguiente imagen muestra el menu  de contenidos: 

  

 

GENERALIDADES DEL CAMPUS VIRTUAL 
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El campus esta  compuesto por una serie de salones virtuales, los cuales se localizan en cada una de las casillas 

color celeste desplegadas en la pantalla principal del menu  de contenidos. 

El desarrollo del presente proyecto de e-learning aplicable al Departamento de Gestio n de Cobro de la DESAF, 

consiste en proporcionar importantes ventajas operativas a su cadena de valor, así  como depurar su 

funcionamiento de cara a la satisfaccio n de las necesidades de sus usuarios y de robustecer su posicio n de 

mercado. 
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Punto de partida 

 

Se pone a disposicio n el presente apartado, con el fin de sistematizar, de manera general, los procedimientos 

para ingresar al campus virtual. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ACCESO AL CAMPUS VIRTUAL 
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Sí ntesis del procedimiento 

 

1 Se debe ingresar a la pa gina web del FODESAF (www.fodesaf.go.cr) 

2 Visualizar la pantalla principal de la pa gina web del FODESAF. 

3 Seleccionar la opcio n “videos informativos”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.fodesaf.go.cr/
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Detalle del procedimiento 

 

1. Se debe ingresar a la pa gina web del FODESAF (www.fodesaf.go.cr), por medio de cualquier 

navegador de internet: 

 

2. Visualizar la pantalla principal de la pa gina web del FODESAF: 

 

http://www.fodesaf.go.cr/
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3. Se debe seleccionar la opcio n “Videos Informativos”, localizada en la esquina inferior izquierda de la 

pantalla principal de la pa gina web del FODESAF. 

 

 

El ingreso al campus virtual no requiere la digitacio n de claves ni el establecimiento de usuarios o perfiles. El 

acceso es libre las 24 horas del dí a, 7 dí as a la semana. 
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Punto de partida 

 

Se pone a disposicio n el presente apartado, con el fin de sistematizar, de manera general, los procedimientos 

para reconocer los atributos del menu  de contenidos del campus virtual. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MENU  DE CONTENIDOS 
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Sí ntesis del procedimiento 

 

1 Visualizar la pantalla principal del campus virtual. 

2 Seleccionar el tema de intere s, para lo cual se debe dar click sobre la 
caja correspondiente. 
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Detalle del procedimiento 

 

1. Visualizar la pantalla principal del campus virtual: 

 

 

2. Seleccionar el tema de intere s, para lo cual se debe dar click sobre la caja correspondiente. 
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Punto de partida 

 

Se pone a disposicio n el presente apartado, con el fin de sistematizar, de manera general, los procedimientos 

para navegar en el campus virtual. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NAVEGACIO N 
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Sí ntesis del procedimiento 

 

1 Ingresar al campus virtual. 

2 Visualizar el menu  de contenidos. 

3 Verificar el estado de las flechas de navegacio n. 

4 Seleccionar el tema de intere s. 

5 Navegar hacia atra s o hacia adelante por medio de las flechas de 
navegacio n, o bien, por medio de click sobre la opcio n “videos 
informativos”. 

6 Visualizar el menu  de contenidos. 
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Detalle del procedimiento 

 

1. Ingresar al campus virtual: 

 

2. Visualizar el menu  de contenidos del campus virtual: 
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3. Verificar que las barras de navegacio n este n activas en la computadora del usuario: 

 

4. Seleccionar el tema de intere s, para lo cual se debe dar click sobre la caja correspondiente: 

 

 



MANUAL DE USUARIO, CAMPUS VIRTUAL 

15 

 

5. Una vez que se ingresa a cada salo n virtual, se puede retornar al menu  de contenidos por medio de 

las flechas de navegacio n, o bien dando click sobre la opcio n “videos informativos”: 

  

6. Una vez que se selecciona cualquier de las opciones de navegacio n, se visualiza la pantalla del menu  

de contenidos: 
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Un pequen o texto localizado en la parte superior de la pantalla del menu  principal, le muestra al 

usuario su localizacio n dentro de la pa gina web del FODESAF, como del propio campus virtual: 
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Punto de partida 

 

Se pone a disposicio n el presente apartado, con el fin de sistematizar, de manera general, los procedimientos 

para ingresar a los salones virtuales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ACCESO A LOS SALONES VIRTUALES 
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Sí ntesis del procedimiento 

 

1 Ingresar al campus virtual. 

2 Click sobre la caja del tema de intere s. 

3 Visualizar la pantalla del salo n virtual seleccionado. 

4 Regresar al menu  de contenidos. 
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Detalle del procedimiento 

 

1. Ingresar al campus virtual: 

 

2. Click sobre la caja que corresponda al tema de intere s: 
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3. Visualizar la pantalla del salo n virtual seleccionado: 

 

 

4. Regresar al menu  de contenidos por medio de las flechas de navegacio n, o bien, por medio de click 

sobre la opcio n “videos informativos”. 
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Punto de partida 

 

Se pone a disposicio n el presente apartado, con el fin de sistematizar, de manera general, los procedimientos 

para identificar la estructura de los salones virtuales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ESTRUCTURA DE LOS SALONES VIRTUALES 
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Sí ntesis del procedimiento 

 

1 Ingresar al campus virtual. 

2 Click sobre la caja del tema de intere s. 

3 Visualizar la pantalla del salo n virtual seleccionado. 

4 Regresar al menu  de contenidos. 
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Detalle del procedimiento 

 

1. Ingresar al salo n virtual de intere s: 

 

2. Visualizar la pantalla del salo n virtual seleccionado: 
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Cada salo n virtual posee los siguientes componentes: 

 Texto breve informativo. 

 Video animado complementario. 

En cada salo n, el usuario podra  leer un texto corto sobre el tema de intere s, y podra  complementar dichos 

contenidos por medio de un video animado. 
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Punto de partida 

 

Se pone a disposicio n el presente apartado, con el fin de sistematizar, de manera general, los procedimientos 

para reproducir los videos de los salones virtuales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

REPRODUCCIO N DE VIDEOS  
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Sí ntesis del procedimiento 

 

1 Ingresar al salo n virtual de intere s. 

2 Visualizar la pantalla del salo n virtual seleccionado. 

3 Click sobre el boto n de reproduccio n del video. 
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Detalle del procedimiento 

 

1. Ingresar al salo n virtual de intere s: 

 

2. Visualizar la pantalla del salo n virtual seleccionado: 
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3. Click sobre el boto n de reproduccio n del video que aparece en la pantalla del salo n virtual: 

 

 

Los videos son reproducidos en la misma pantalla del salo n virtual, por lo que no se despliega una ventana de 

navegacio n nueva ni se direcciona al usuario a la pa gina You Tube. 
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Punto de partida 

 

Se pone a disposicio n el presente apartado, con el fin de sistematizar, de manera general, los procedimientos 

para controlar la reproduccio n de los videos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONTROL DE REPRODUCCIO N DE VIDEOS  
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Sí ntesis del procedimiento 

 

1 Reproducir el video de intere s. 

2 Administrar la reproduccio n del video por medio de la barra de 
reproduccio n. 
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Detalle del procedimiento 

 

1. Reproducir el video del salo n seleccionado: 

 

2. Una vez reproducido el video, se puede controlar la reproduccio n del mismo por medio de la barra 

de desplazamiento del mismo, así  como los botones de “reproduccio n” o el de “pausa”: 
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Punto de partida 

 

Se pone a disposicio n el presente apartado, con el fin de sistematizar, de manera general, los procedimientos 

para ingresar a la biblioteca digital. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BIBLIOTECA DIGITAL 
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Sí ntesis del procedimiento 

 

1 Visualizar el menu  de contenidos del campus virtual. 

2 Visualizar la pantalla del salo n de la biblioteca digital. 

3 Click sobre el documento de intere s. 

4 Lectura del documento en formato PDF. 

5 Cierre del documento y regreso a la biblioteca digital. 
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Detalle del procedimiento 

 

1. Visualizar el menu  de contenidos del campus virtual: 

 

2. Visualizar la pantalla del salo n de la biblioteca digital: 
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3. Click sobre el documento de intere s:  

 

4. Una vez seleccionado el documento de intere s, se abrira  el mismo en formato PDF en una nueva 

ventana de navegacio n: 
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5. Para cerrar el documento y regresar a la biblioteca digital, se debe cerrar la ventana de navegacio n: 

 

 

Para desplazarse a lo largo del documento, se puede utilizar el desplazador del mouse o las flechas de 

desplazamiento de la pantalla. 

 

 


