Corporacion Estatal de Radio y Television

MANUAL DE USO - INTRANET
DE EMPLEADOS RTVD



1. INTRODUCCION

®OVE

T televisién publica

EMPLEADOS RTVD

es la plataforma interna oficial de |a
Corporacion Estatal de Radio y Television
Dominicana. Su objetivo principal es
facilitar a los colaboradores el acceso y
gestion de solicitudes laborales como
vacaciones, licencias, permisos y otros
Procesos INnternos que requieren
validacion por parte de Encargados y
Recursos Humanos (RRHH).

Este manual esta disehado para guiar
a los empleados en el uso correcto del

sistema. 0




ACCESO A LA
INTRANET

=}~ Esta &s una web oficial del Gobierno de la Replblica Dominicana

®®®®|4 (s 0o

1 Estatal de Radio y Television

Inicio Sobre Nosotros Servicios Nuestros Medios Transparencia Noticias Foro Empleados Mas

2.1. Pagina principal

Para acceder al portal de empleados, dirigete al sitio oficial
de RTVD vy haz clic en |la seccion "Empleados" desde el
menu superior.



https://certv.gob.do/
https://certv.gob.do/
https://empleados.rtvd.gob.do/

ACCESO A LA
INTRANET

Volver a la pagina principal Inicio de Sesion Registro
2.2. Registro de nuevo usuario +
Haz clic en el enlace Registro. Nombre
Completa el formulario con tus
datos personales y corporativos.
B8 cedula

Es importante utilizar el correo
INnstitucional terminado en
@ce rtv.g o b.d o. W® Direccion de correo electrénico Corporativo

B Departamento

p Contrasefia

p Confirm Contrasefa



https://empleados.rtvd.gob.do/register/

ACCESO A LA
INTRANET

2.2.1 Registro de nuevo usuario

Al completar el formulario de
registro con tus datos, veras un
mensaje de bienvenida que te
recuerda validar tu correo antes

: i Bienvenido(a) a bordo!
de poder acceder a la intranet: | (a)

Para completar tu registro y comenzar a disfrutar de todas las funcionalidades, por favor revisa tu correo y valida tu
direccién electronica haciendo clic en el enlace que te hemos enviado.

Tu participacion es clave para mantener una comunicacion fluida y segura dentro de nuestra red interna.




ACCESO A LA
INTRANET

2.3. Validacion de correo
electréonico

Una vez completado el registro,
recibirds un correo de
bienvenida con un botdn de
validacion. Debes hacer clic en
"Validar Correo" para activar tu
cuenta correctamente

I Si no validas tu correo, no
podras acceder al portal.

Bienvenido Empleados RTVD! Recibidos x a &

Empleados RTVD mi¢, 6 ago, 1218 (hace 1dia) % @
parami -

Empleados RTVD

iBienvenido al Portal de Empleados de
RTVD!
Haz clic en “Validar Correo” para

activar tu cuenta.

Inicie sesion en nuestro sitio

5i tiene algin problema, pongdge en contacto con soporte
técnico.

o L
jlaracias

Empleados RTVD



ACCESO A LA
INTRANET

2.4. I n iCio d e seSié n ®©®..® l. 4 Volver a la pagina principal  Inicio de Sesion  Registro

Una vez registrado y N
validado, podras iniciar Inicio de Sesién
Sesién Con tu Correo y Bienvenido al portal interno de Radio Television

Dominicana

~ Este espacio es exclusivo para colaboradores
contrasena.

autorizados

Nombre de usuario o correo electronico:

ejemplo@certv.gob.do

Contraseina

ntenme conectado
Accesorio Registro
Olwidas asena’?




ACCESO A LA
INTRANET

2.5. Recuperacion de contrasena

Si olvidaste tu contrasena, haz clic en ;Olvidaste tu contrasena?. Se
te pedira gue ingreses tu correo institucional para restablecerla.

Restablecer su contrasefia Recibidos x 2 @
@  Empleados RTVD 2000 (hace Ominutes] & & « i
. para mi -

Empleados RTVD

l Recibimos una solicitud para restablecer

la contraseria de su cuenta. Sivya la

Para restablecer su contrasefia, ingrese su direccion de solicito, hagaclicenelenlacea = eesssssseennne
correo electronico o nombre de usuario a continuacion.

Nueva contrasefia

continuacién para cambiarla:

ejemplo@certv.gob.do

Si no realizd esta solicitud, ignore este correo electronico o
Restablecimiento de contrasefia infSrmenosio.




VISTA INICIAL TRAS
INICIAR SESION

3.1 Vista inicial tras iniciar sesion

Al iniciar sesién correctamente, el usuario es dirigido a la seccidén Mis Solicitudes, donde encontrara
un resumen de todas sus solicitudes realizadas, ordenadas por tipo, estado y fecha.

Desde esta vista podra:

e Ver todas las solicitudes creadas (vacaciones, licencias, permisos.)
e Ver cada formulario en detalle usando el botén Ver
e Descargar el documento PDF cuando esté validado por RRHH

Esta vista también permite identificar rapidamente los formularios que estan pendientes de accion
por parte del usuario, como los que requieren validacion por RRHH si tienes ese rol asignado.

£ Tienes 1 formulario(s) pendientes de validar en RRHH.

D Formulario Fecha Estado Accion
46 Formulario VACACIONES 06/08/2025 Validado por RRHH +sDESCARGAR

45 Formulario VACACIONES 06/08/2025 £ Aprobado por Encargado

44 Formulario VACACIONES 06/08/2025 T Enespera ® \er



VISTA INICIAL TRAS
INICIAR SESION

3.1 Vista inicial tras iniciar sesion

Vista General del mismo.

®®®® | Wolver a la pagina principal Lista de Formularios Enviados Mis Formularios Hacer Solicitud ~ Usuario ~

Cosporacidn Estatal de Radio y Telavision

Mis Solicitudes

Home » Mis Solicitudes

£ Tienes 1 formulario(s) pendientes de validar en RRHH.

1D Farmulario Fecha Estado Accion
46 Formulario VACACIONES 06/08/2025 Validado por RRHH «sDESCARGAR

45 Formulario VACACIONES 06/08/2025 £ Aprobado por Encargado

44 Formulario VACACIONES 06/08/2025 T Enespera ® Ver




GESTION DE
FORMULARIOS

4. Gestion de Formularios

Desde Hacer Solicitud, puedes iniciar tres tipos de solicitudes:

e \Vacaciones
e Permisos Especiales
e Licencias Médicas

v

®®®® | Volver a la pagina principal Lista de Formularios Enviados Mis Formularios Hacer Solicitud ~ Usuario ~

Corporacidn Estatal de Radio y Televisidn

Vacaciones

I
Permisos EsEeciales

Licencias Médicas

Empleados RTVD

Inicio de Sesion

Bienvenido al portal interno de Radio Televisién
Dominicana.

Este espacio es exclusivo para colaboradores

autorizados.




GESTION DE
FORMULARIOS

401 L] Pa SOS pa ra h a Ce r u n a @@@R@ |r4 Volver a la pagina principal ~ Mis Formularios ~ Hacer Solicitud ~  Usuario ~
solicitud P e

# Importante: Permisos Especiales

= AVISO IMPORTANTE SOBRE SOLICITUDES DE VACACIONES:
Licencias Médicas

™ Todas las solicitudes de vacaciones deben realizarse con al menos 30 dias de anticipacidn (Sin excepciones)

e /[r a Hacer Solicitud. ‘ |

e Seleccionar el tipo de
formUIario '> 0710812025

Nombres y Apellidos *

e Completar todos los
campos requeridos.

001-123456-7 Divisicn de Contenido Digital . Cargo que esta en su carnet

. [ J
> H a C e r C | I C e n E nVI a r‘ Afos de Servicio * Cantidad de dias * Vacaciones correspondientes al ano *
12 43 2025
Desde ~ Hasta *

+ 08/08/2025 X 16M10/2025

Nota: Las solicitudes de Observacionss - 4
o |

vacaCioneS deben realizarse con al \Facactonescorrespondlentes.a[aﬁoencurso
menos 30 dias de anticipacion.

)

& of 50 max words
Enviar




GESTION

DE

FORMULARIOS

4.2. Confirmacion tras enviar un
formulario

Vista General Formulario de
Permisos.

Nota: Las solicitudes de permisos
deben realizarse con al menos 5
dias de anticipacion.

goeels

* AVISO IMPORTANTE SOBRE SOLICITUDES DE PERMISOS:

Volver a la pagina principal Mis Formulanos Hacer Solicitud ~ Usuario
Vacaciones
# Importante: + Permisos Especiales

« i Todas las solicitudes de permisos deben realizarse con al menos 5 dias de anticipacion (Sin excepciones)

Fecha "

—> 07/08/2025

Nombres y Apellidos *

Nombre completo

Cédula * Depto. * Cargo *

001-123456-7 Direccion de Juridico Cargo que esta en su carnet

Tiempo de Permiso (Dias) * Tiempo de Permiso (Horas)

3 T2

Desde * Hasta

+ 1210812025 16/08/2025

Observaciones * *
Escriba aqui la jusfificacidn del mismo



GESTION DE
FORMULARIOS

4.3. Confirmacion tras enviar un @e006/4 T
formulario

Fecha *

Permisos Especiales

+ Licencias Médicas

07/08/2025

Vista General Formulario de -

Nombre complato Direccién de Produccidn Noticias
Licencia Médica.
20 Cargo que esta en su carnet
Nota: Si Ia SOIiCitUd es de LicenCia Cédula Numero de Seguridad Social (NSS)
402-1234567-8 1234567891
Médica, deberds adjuntar una imagen
Genero * Teléfono
legible del documento meédico que ; -
justifique tu ausencia (receta, constancia, i o
dia agn Oosti co, etc. ). SANTO DOMINGO Ensanche La FE
Foto arriba ~

Eem— B
== |ustificando documento médico jpg
e

En caso de no saber su Sy

; 1 O
Numero de Seguridad /1 | &= g/ oogiman
Social (NSS), revise su T

cardnet de seguro e ' T e

Enviar

OBBTEs TITULAR




GESTION DE
FORMULARIOS

4.4. Confirmacion tras enviar un eOO|4

formulario
Gracias por enviar el formulano. Hemos recibido su solicitud v pronto nos pondremos en contacto con usted.
+ Vea sus Solicitudes accediendo a este enlace

Después de enviar cualquier

formulario, el sistema mostrara una

vista de confirmacién con los datos i~
INgresados y un mensaje de aviso:

Vacaciones correspondientes al afio | 2025

Gracias por enviar el

Hasta 15M10/2025

formulario. Hemos recibido su

solicitud y pronto nos pondremos
en contacto con usted.

Vea sus Solicitudes accediendo a
este enlace



https://empleados.rtvd.gob.do/mis-formularios/
https://empleados.rtvd.gob.do/mis-formularios/

PROCESO DE
VALIDACION POR ROLES

v

Volver a la pagina principal Lista de Formularios Enviados Hacer Solicitud ~  Usuario

5. Proceso de Validacion por OOOO|4
Roles |

: P Lista de Solicitudes
El sistema esta disenado para

mostrar a cada usuario solo las
acciones disponibles segun su rol.
Esto Slg nIfIC a q ue: | & Tienes 1 formulariol) pendientes de validar en RRHH

T Enespera: 1| & Encargado: 1| 8 RRHH: 1

Buscar por nombre o depar  mmfddinE®  mmiddivy0 -- Todos Formularios -- ~ -- Todos Est.» Mostrar 10~

e Encargado vera el botén para (]
Va I id a r E n Ca rg a d o L] n ica m e n te Si ID  Formu lario Empleado Departamento Fecha Estado Accion
Nombre direccion de preduccidn Validado por

CCId
| a SO | iC i t u d eSta’ pe n d ie n te d e S u 50 | Licencias Médicas completo noticias il RRHH
aprobacion. .

direccion de juridico 080812025

Permisos completo Encargado T

e RRHH vera el boton para Validar  « join.  hme o= s < e
RRHH solo si la solicitud ya fue
aprobada por el Encargado.




PROCESO DE
VALIDACION POR ROLES

5.1. Estados posibles: eOOE|4

Volver a la pagina principal Lista de Formularios Enviados Hacer Solicitud ~  Usuario

[ Y . ' . -
o ,En e,s,pera AU Sl Lista de Solicitudes
validacion. EE——

e ® Aprobado por Encargado:
validado por el enca rgado del | £ Tienes 1 formulario(s) pendientes de validar en RRHH

T Enespera: 1| & Encargado: 1| 8 RRHH: 1

7
a rea . Buscar por nombre o depar  mmfddinE®  mmiddivy0 -- Todos Formularios -- ~ -- Todos Est.» Mostrar 10~

[ )
° = ID  Formulano Empleado Departamento Fecha Estado Accion
° alldaqo por . LISTO
50 | Licancias Médicas MNombre direccion de produccion 0810817075 F validado por L EEEEGTES
completo noticias RRHH
Para desca rgar.

2 o Validar RRHH
i £ {
]| R Nomae direccion de juridico 08/08/2025 = Aprobado por

Permisos completo Encargado

p + Validar Encargado

Formulario MNombre division de contenido digital =
4g ~ormuan ' s nido A0EY | 4810812025 | Y En espera
VACACIONES completo redes sociales




PROCESO DE
VALIDACION POR ROLES

v

5.2. Validacion por encargados y o004

SRHH s
Lista de Solicitudes

Los Encargados y RRHH tienen

acceso a la seccion Lista de

Formularios Enviados, donde

pueden utilizar filtros avanzados |t emeommesmaamns

T Enespera: 1| & Encargado: 1| 8 RRHH: 1

para buscar solicitudes por: S——— v | | P ou—— fvar |
4 4 4Em 4 44
e Nombre del empleado o
departamento.
e Rango de fechas

Esta herramienta permite una gestion mas eficiente del flujo

e Ti ole de formulario de validaciones gn curso.. Los usuarios con permisos pueden:
. » Ver formularios pendientes
e Estado del formulario -+ Validar desde el panel

e Descargar documentos ya aprobados

e Cantidad a mostrar

Volver a la pagina principal Lista de Formularios Enviados Hacer Solicitud ~  Usuario



PROCESO DE
VALIDACION POR ROLES

v

Volver a la pagina principal Lista de Formularios Enviados Hacer Solicitud ~  Usuario ~

5.3. Proceso de Validacién por OOOO|4
Roles |

. . , Lista de Solicitudes
Una vez que la solicitud ha sido e it to Sl

validada por todas las partes

correspondientes, el mismo

archivo PDF estard disponible para | e e memmame

descarga por todos |los usuarios ST———| | S————— mm:numwml | —
Involucrados desde su panel ]

res pectivo ID  Formu lario Empleado Departamento Fecha Estado Accion
[

wsDESCARGAR

50 | Licancias Madicas Nombre direccidn de produccion 08/08/7075 Validado por e
completo noticias RRHH
2 « Validar RRHH
FORMULARIO Nombre Aprobado por
49 i direccign de juridico 08/08/2025 P P
Parmisos complato Encargado

+ Validar Encargado

Formulario Nombre divisidn de contenido digital -
rmularn T visi a1l igital y 08/08/2025 T En espera
VACACIONES completo redes sociales



GENERACION Y

DESCARGA DEL FiDF

Volver a la pagina principal Lista de Formularios Enviados Hacer Solicitud ~  Usuario

6. Generacion y Descarga del OOOO|4
Lista de Solicitudes

Cuando RRHH valida una

solicitud, el sistema genera

automaticamente un PDF oficial

q ye | N Cl U ye: | I Tiones 1/ ormelitos) pasienies 6 valltar on FEEH

T Enespera: 1| & Encargado: 1| 8 RRHH: 1

Buscar por nombre o depar  mmfddiyn®  mmiddinn® - Todos Formularios - « -- Todos Est.» Mostrar 10~
e Nombre, cédula, cargoy (%]
d e pa rta m e nto d el SO | iC ita nte ID  Formulario Empleado Departamento Fecha Estado Accion +

Momb direccién de producc ¥ validado pe
50  Licencias Médicas | e e 08/08/2025 = SRS ® Ver L DESCARGAR
F | | . .t | completo noticias RRHH
® Ver ¥ Validar RRHH
FORMULARIO Nombre . . # Aprobado por

I
o
o

e Firmas digitales de Empleado, — “mme e swosmee o wmm can,
E n C a rg a d O y R R H H Formulario Nombre division de contenido digital - - JValid-ar Shisar

08/08/2025 T En espera
VACACIONES completo redes sociales
o EtC
LN ]




GENERACION Y
DESCARGA DEL PDF

6.1. Descarga del documento

Desde Mis Formularios, haz clic en
DESCARGAR cuando el estado
diga "Validado por RRHH".

v

®®®® | 4 Volver a la pagina principal Lista de Formularios Enviados Mis Formularios Hacer Solicitud ~ Usuario -~
Corporacian Estatal de Radio v Televizion

Mis Solicitudes

Home » Mis Solicitudes

£ Tienes 1 formulario(s) pendientes de validar en RRHH.

D Formulario Fecha Estado Accion

46 Formulario VACACIONES 06/08/2025 Validado por RRHH «=DESCARGAR 4—




GENERACION Y
DESCARGA DEL PDF

6.2. Descarga del documento

Vista General del Documento PDF
Generado
®®®@ DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
7w television publica FORMULARIO VACACIONES

Fecha: 06/08/2025

Nombre(s) y Apellido(s): NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE

Cédula:001-123456-7 Depto: Direccién de Radio Cargo: Desarrollor web
Anos de Sevicio: 5 Cantidad de dias: 20 Vacaciones correspondientes al afio: 2025
Desde: 27/08/2025 Hasta: 30/09/2025

Observaciones: Vacaciones 2025

NOMBRE COMPLETO DEL ENCARGADO NOMBRE COMPLETO DE DIRECCION
NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE DE AREA RRHH

Firma del (1a) Solicitante Aprobado por: Direccion de RRHH




GESTION DE
CUENTA PERSONAL

7. Gestion de Cuenta Personal oeoooel4 U —
_> Mi Cuenta

Desde el menu Usuario > Mi pon

Cuenta, cada colaborador puede T Ry

acceder a su perfil pararevisary il

actualizar su informacion personal.

Las funciones disponibles

incluyen:

e Ver tu area, cédulay cargo
asignado

e Editar nombre, apellido y
contrasena

e Cambiar tu direccion de correo g | o
También puedes acceder a las opciones de Privacidad y

institucional (SI aplica) Cambio de Contrasefa directamente desde el panel lateral.




