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MANUAL DE USUARIO, CAMPUS VIRTUAL

Presentacion

Es un gusto poner a disposicién, en su primera edicidn, el presente Manual de Usuario del Campus Virtual,
como un aporte para la sistematizacion y estandarizacion 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 recuperacién del maximo posible de recursos provenientes de las
deudas de los patronos morosos con FODESAF, asi como en poner a disposicién de los patronos y la ciudadania
en general, herramientas informativas y educativas agiles y confiables, en aras de ofrecer informacién real y
oportuna de facil acceso y manipulacidn.

Lic. Mauricio Donato Sancho.

Jefe Departamento de Gestion de Cobro.
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Punto de partida

El campus virtual del Departamento de Gestion de Cobro de la DESAF se clasifica en temas estratégicos, donde
cada uno de ellos posee un aditamento corto de texto tedrico informativo, ademdas de un pequefo video
animado que ilustra y complementa los contenidos expuestos.

De esta forma, se pretende que las personas que ingresen al campus virtual, tengan la opcién 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 interés. La siguiente imagen muestra el menu de contenidos:
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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 Gestién de Cobro de la DESAF,
consiste en proporcionar importantes ventajas operativas a su cadena de valor, asi como depurar su
funcionamiento de cara a la satisfaccion de las necesidades de sus usuarios y de robustecer su posicion de
mercado.
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Punto de partida

Se pone a disposicién el presente apartado, con el fin de sistematizar, de manera general, los procedimientos
para ingresar al campus virtual.
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Sintesis del procedimiento

1 | Se debe ingresar a la pagina web del FODESAF (www.fodesaf.go.cr)
2 | Visualizar la pantalla principal de la pagina web del FODESAF.
3 | Seleccionar la opcién “videos informativos”.
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Detalle del procedimiento

1. Se debe ingresar a la pagina web del FODESAF (www.fodesaf.go.cr), por medio de cualquier
navegador de internet:
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3. Sedebe seleccionar la opcidn “Videos Informativos”, localizada en la esquina inferior izquierda de la
pantalla principal de la pagina web del FODESAF.
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El ingreso al campus virtual no requiere la digitacion de claves ni el establecimiento de usuarios o perfiles. El
acceso es libre las 24 horas del dia, 7 dias a la semana.
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Punto de partida

Se pone a disposicién el presente apartado, con el fin de sistematizar, de manera general, los procedimientos
para reconocer los atributos del menu de contenidos del campus virtual.
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Sintesis del procedimiento

1 | Visualizar la pantalla principal del campus virtual.

2 | Seleccionar el tema de interés, para lo cual se debe dar click sobre la
caja correspondiente.




MANUAL DE USUARIO, CAMPUS VIRTUAL

Detalle del procedimiento

1. visualizarla pantalla principal del campus virtual:
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2. Seleccionar el tema de interés, para lo cual se debe dar click sobre la caja correspondiente.
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Punto de partida

Se pone a disposicién el presente apartado, con el fin de sistematizar, de manera general, los procedimientos
para navegar en el campus virtual.
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Sintesis del procedimiento

Ingresar al campus virtual.

Visualizar el menu de contenidos.
Verificar el estado de las flechas de navegacion.

Seleccionar el tema de interés.

Navegar hacia atras o hacia adelante por medio de las flechas de
navegacion, o bien, por medio de click sobre la opcién “videos
informativos”.

6 | Visualizar el ment de contenidos.

Ul [ WO (N =
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Detalle del procedimiento

1. Ingresar al campus virtual:
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3. Verificar que las barras de navegacion estén activas en la computadora del usuario:

§ Campus Virtual

[ www.fodesaf.go.cr/cobros/campus_virtual/Campus%620Virtual.html
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5. Unavez que se ingresa a cada sal6n virtual, se puede retornar al ment de contenidos por medio de
las flechas de navegacion, o bien dando click sobre la opcién “videos informativos”:

Informacién pPROGRAMAS sOCIALES » [ELTZTTT VST TN REGISTRO DE PROGRAMACION
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6. Unavez que se selecciona cualquier de las opciones de navegacion, se visualiza la pantalla del menu

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

usuario su localizacién dentro de la pagina web del FODESAF, como del propio campus virtual:

Informacidn PROGRAMAS SOCIALES » REGISTRO DE

Legisiacidn - o o -
FODESAF " .
i Campus Virtuval Departamento de Gestion de Cobro
sQuUE es2 de la DESAF
Financiamisnto MenU de contenidos

Qué es el FODESAF - Direccicn - Informacién para
gecarafica _del contactarmnos
FODESAF
i ios _ Onigen de ias - Componentes de
una de la
CCSS
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Videos

Infermativos
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Punto de partida

Se pone a disposicién el presente apartado, con el fin de sistematizar, de manera general, los procedimientos
para ingresar a los salones virtuales.
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Sintesis del procedimiento

Ingresar al campus virtual.
Click sobre la caja del tema de interés.
Visualizar la pantalla del sal6n virtual seleccionado.

BN (=

Regresar al menu de contenidos.
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Detalle del procedimiento

1. Ingresar al campus virtual:

Informacién | procCRAMAS SOCIALES » INFORMAGION E REGISTRO DE
ND ADOR BEN A
Legislacien
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3. Visualizarla pantalla del sal6n virtual seleccionado:

» Analytics - YouTube Queé es el FODESAF

Informacidn | pROGRAMAS SOCIALES »

Legislacién

FODESAF

INFORMACION E REGISTRO DE PROGRAMACION

iQué ez el FODESAF?

Que es?
| El Fond
Financiamientic

Documentos

Historia

DESAF
Resefia DESAF
Misién y Vision

Organigrama

Documenios

COBROS

Videos

Infermativos

EL FONCO POR MEDIO CEL

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

sobre la opcién “videos informativos”.
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Punto de partida

Se pone a disposicién el presente apartado, con el fin de sistematizar, de manera general, los procedimientos
para identificar la estructura de los salones virtuales.
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Sintesis del procedimiento

Ingresar al campus virtual.
Click sobre la caja del tema de interés.
Visualizar la pantalla del sal6n virtual seleccionado.

BN (=

Regresar al menu de contenidos.
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Detalle del procedimiento

1. Ingresar al saldn virtual de interés:

Informacidsn P RO G RAMACICN

Legisiacian

FODESAF

Campus WVirtual Departamento de Gestiodn de Cobro
de la DESAF
MenU de contenidos

2 Tus =s®
Financiami=snic

Cestine de
Recursos

Coecumentas
Historda
DESAF
Resefa DESAF
PASIS Ny Wisidn

Crrge g re mee

COoOBROS

W e
Intarma tives

S T I -

Informacidn
Legisiacién
FODESAF
s@ue es2
Financiamientc

Dest
Recur:

de

Documentos

His

oria
DESAF

Resefa DESAF

Misidn y Visidn
Orgonigrama

Documentos

coNsuLTA
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Cada salén virtual posee los siguientes componentes:

e Texto breve informativo.
e Video animado complementario.

En cada salon, el usuario podra leer un texto corto sobre el tema de interés, y podra complementar dichos
contenidos por medio de un video animado.
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Punto de partida

Se pone a disposicién el presente apartado, con el fin de sistematizar, de manera general, los procedimientos
para reproducir los videos de los salones virtuales.
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Sintesis del procedimiento

1 | Ingresar al saldn virtual de interés.
2 | Visualizar la pantalla del salén virtual seleccionado.
3 | Click sobre el boton de reproduccion del video.
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Detalle del procedimiento

1. Ingresar al salon virtual de interés:

FODESAFE

1
x
0
0
F
»
3
>
i
(]
0
0
>
F
0
'
z
L
b0
;
b0
£ O
z
n

REGISTRO DE

Campus Virtual Departamento de Gestion de Cobro
de la DESAF
MenU de contenidos

EODESAE

[
w

oo =
FODESAFE ooty
- Deducciones de - Deoodaments de
Ceshen de Cobro
instfeciones" Do lo DESAE

Tenoo deodos .
con =l FOOESAE o deodos con of
EODESAE

- FAuiios = infereses

T ——

2. Visualizarla pantalla del salén virtual seleccionado:

Repiblica de Costa Rica

DESAF

AF

n

Resefia DE
| FODESAF?

S £i FONDO POR MEDIO DEL
cOoNsSULTA
PATRONOS
MOROSOS

COBROS

Informativos

Son Jo

3600 | 2547-3601 | 25473802 | Foox: 22222374

27



MANUAL DE USUARIO, CAMPUS VIRTUAL

3. Click sobre el botén de reproduccién del video que aparece en la pantalla del salén virtual:

Ministerio de

4 Troboo y
Republica de Costa Rico Seguridod Socicl

Informacién | procramas sociates » RLIZOLLY XS NS REGISTRO DE PROGRAMACION
D) ADOR R A A

0 POR MEDIO D
CONSULTA
PATRONOS
MOROSOS

COBROS

Videos
Informativos

FODESAF © Derechos Reservados, 2011

Los videos son reproducidos en la misma pantalla del salén virtual, por lo que no se despliega una ventana de
navegacion nueva ni se direcciona al usuario a la pagina You Tube.
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Punto de partida

Se pone a disposicién el presente apartado, con el fin de sistematizar, de manera general, los procedimientos
para controlar la reproduccion de los videos.
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Sintesis del procedimiento

1 | Reproducir el video de interés.

2 | Administrar la reproduccion del video por medio de la barra de
reproduccion.
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Detalle del procedimiento

1. Reproducir el video del salén seleccionado:

Informacidn PROGRAMAS SOCIALES » INFORMACI E REGISTRO DE PROGRAMACION

Legisiacidn

FODESAF :QuUE ez el FODESAF?

Financiamiento

£Qué es el FODESAF?
Orgonigrama

Documentos FQUE INTERE

cOoNSsSULTA

2. Unavez reproducido el video, se puede controlar la reproduccién del mismo por medio de la barra
de desplazamiento del mismo, asi como los botones de “reproduccién” o el de “pausa”:

¢ Qué es el FODESAF?

/"“-? -
(€3 ZQUE ES EL FODESAF?
Fooesss ~
-
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Punto de partida

Se pone a disposicién el presente apartado, con el fin de sistematizar, de manera general, los procedimientos
para ingresar a la biblioteca digital.
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Sintesis del procedimiento

Visualizar el menu de contenidos del campus virtual.
Visualizar la pantalla del sal6n de la biblioteca digital.
Click sobre el documento de interés.

Lectura del documento en formato PDF.

Ul [ WO (N =

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:

EZdMITSS ¢
ik s Mapa de Sitio _ Soaoe

Informacidn PROGRAMAS SOCILALES » INFORMACION E REG ISTRO DE PROGRAMACION

Legisiacisn

FODESAF
B Campus Virfual Deparfamento de Gestion de Cobro
S de la DESAF

Meno de contenidos

EUE == =l FODESAE .

Informacidén

Legisiacian

MisiG Ny Vision

COoMNSULTA
PATROMNOS
MOROEOS

COBROS

wideos
I nformativos
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3. Click sobre el documento de interés:

Informacidn PROGRAMAS SOCIALES » INFORMACION E REGISTRO DE PROGRAMACION

cie > COBROS > Carmpus Virual > Sibicteca digha
Biblioteca digital

En esic bibficteca digital podrd consuliar documenios complemeniarios o los
Financiamisnic | contenidos del Campus Virtual.

Destine de
Campus Virtual, contenidos

Recursocs
Campus Virtual. manual de usuaric

Documentos i Ley S847 de Desawcllo Sccial y Asignociones Famiiores

Ley 8783 Retormna a la Ley 5667 de Desawollo Social v Asignaciones Familiares

Historia
= Reglomento o lo Ley 5562 de Desawcllc Social v Asignacicnes Fomiiores v su Refornng
=)
DESAF

Eeglomentc cora el Cobro de Paironcs Morosos

Resefia DESAF

MisiSn yw Visidn

Yideos

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

ventana de navegacion:

Tus prezis | Prezi I Bilbioteca digital B www.fodesaf.go.cr/cobrc

[ www.fodesaf.go.cr/cobros/Documentos/Campus%20virtual.9620Contenidos%20totales.2%20Prime.

| ===
CAMPUS VIRTUAL DEPARTAMENTO DE

GESTION DE COBRO — ESTRUCTURA DE
CONTENIDOS
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5. Para cerrar el documento y regresar a la biblioteca digital, se debe cerrar la ventana de navegacidn:

Tus prezis | Prezi B Bilbioteca digital B www.fodesaf.go.cr/cobrc Nueva pestaiia

[ www.fodesaf.go.cr/cobros/Docu mentos ntenidos%20totales.%20Primera%20edicion..pdf

\‘ 4
N\

CAMPUS VIRTUAL DEPARTAMENTO DE
GESTION DE COBRO — ESTRUCTURA DE
CONTENIDOS

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

36



