


es la plataforma interna oficial de la
Corporación Estatal de Radio y Televisión
Dominicana. Su objetivo principal es
facilitar a los colaboradores el acceso y
gestión de solicitudes laborales como
vacaciones, licencias, permisos y otros
procesos internos que requieren
validación por parte de Encargados y
Recursos Humanos (RRHH).

Este manual está diseñado para guiar
a los empleados en el uso correcto del
sistema.

EMPLEADOS RTVD
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2.1. Página principal

Para acceder al portal de empleados, dirígete al sitio oficial
de RTVD y haz clic en la sección "Empleados" desde el
menú superior.

https://certv.gob.do/
https://certv.gob.do/
https://empleados.rtvd.gob.do/
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2.2. Registro de nuevo usuario

Haz clic en el enlace Registro.
Completa el formulario con tus
datos personales y corporativos.

Es importante utilizar el correo
institucional terminado en
@certv.gob.do.

https://empleados.rtvd.gob.do/register/
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2.2.1 Registro de nuevo usuario

Al completar el formulario de
registro con tus datos, verás un
mensaje de bienvenida que te
recuerda validar tu correo antes
de poder acceder a la intranet:



2.3. Validación de correo
electrónico

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

⚠ Si no válidas tu correo, no
podrás acceder al portal.
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2.4. Inicio de sesión

Una vez registrado y
validado, podrás iniciar
sesión con tu correo y
contraseña.
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2.5. Recuperación de contraseña

Si olvidaste tu contraseña, haz clic en ¿Olvidaste tu contraseña?. Se
te pedirá que ingreses tu correo institucional para restablecerla.
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3.1 Vista inicial tras iniciar sesión

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

Desde esta vista podrá:
Ver todas las solicitudes creadas (vacaciones, licencias, permisos.)
Ver cada formulario en detalle usando el botón Ver
Descargar el documento PDF cuando esté validado por RRHH

Esta vista también permite identificar rápidamente los formularios que están pendientes de acción
por parte del usuario, como los que requieren validación por RRHH si tienes ese rol asignado.
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3.1 Vista inicial tras iniciar sesión

Vista General del mismo.03
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4. Gestión de Formularios

Desde Hacer Solicitud, puedes iniciar tres tipos de solicitudes:

Vacaciones
Permisos Especiales
Licencias Médicas
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4.1. Pasos para hacer una
solicitud

Ir a Hacer Solicitud.
Seleccionar el tipo de
formulario.
Completar todos los
campos requeridos.
Hacer clic en Enviar.

🔔 Nota: Las solicitudes de
vacaciones deben realizarse con al
menos 30 días de anticipación.
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4.2. Confirmación tras enviar un
formulario

Vista General Formulario de
Permisos.

🔔 Nota: Las solicitudes de permisos
deben realizarse con al menos  5
días de anticipación.
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4.3. Confirmación tras enviar un
formulario

Vista General Formulario de
Licencia Médica.

🔔 Nota: Si la solicitud es de Licencia
Médica, deberás adjuntar una imagen
legible del documento médico que
justifique tu ausencia (receta, constancia,
diagnóstico, etc.).

En caso de no saber su
Número de Seguridad
Social (NSS), revise su
cardnet de seguro
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4.4. Confirmación tras enviar un
formulario

Después de enviar cualquier
formulario, el sistema mostrará una
vista de confirmación con los datos
ingresados y un mensaje de aviso:

✅ Gracias por enviar el
formulario. Hemos recibido su
solicitud y pronto nos pondremos
en contacto con usted.

Vea sus Solicitudes accediendo a
este enlace
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https://empleados.rtvd.gob.do/mis-formularios/
https://empleados.rtvd.gob.do/mis-formularios/


5. Proceso de Validación por
Roles

El sistema está diseñado para
mostrar a cada usuario solo las
acciones disponibles según su rol.
Esto significa que:

Encargado verá el botón para
Validar Encargado únicamente si
la solicitud está pendiente de su
aprobación.

RRHH verá el botón para Validar
RRHH solo si la solicitud ya fue
aprobada por el Encargado.
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5.1. Estados posibles:

⏳ En espera: Aun sin
validación.

👤 Aprobado por Encargado:
Validado por el encargado del
área.

✅ Validado por RRHH: Listo
para descargar.
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5.2. Validación por encargados y
RRHH

Los Encargados y RRHH tienen
acceso a la sección Lista de
Formularios Enviados, donde
pueden utilizar filtros avanzados
para buscar solicitudes por:

Nombre del empleado o
departamento.
Rango de fechas
Tipo de formulario
Estado del formulario
Cantidad a mostrar

05  

Esta herramienta permite una gestión más eficiente del flujo
de validaciones en curso. Los usuarios con permisos pueden:

Ver formularios pendientes
Validar desde el panel
Descargar documentos ya aprobados
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5.3. Proceso de Validación por
Roles

Una vez que la solicitud ha sido
validada por todas las partes
correspondientes, el mismo
archivo PDF estará disponible para
descarga por todos los usuarios
involucrados desde su panel
respectivo.
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6. Generación y Descarga del
PDF

Cuando RRHH valida una
solicitud, el sistema genera
automáticamente un PDF oficial
que incluye:

Nombre, cédula, cargo y
departamento del solicitante
Fechas solicitadas
Firmas digitales de Empleado,
Encargado y RRHH
Etc...
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6.1. Descarga del documento

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

Vista General del Documento PDF
Generado06
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7. Gestión de Cuenta Personal

Desde el menú Usuario > Mi
Cuenta, cada colaborador puede
acceder a su perfil para revisar y
actualizar su información personal.
Las funciones disponibles
incluyen:

Ver tu área, cédula y cargo
asignado
Editar nombre, apellido y
contraseña
Cambiar tu dirección de correo
institucional (si aplica)
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También puedes acceder a las opciones de Privacidad y
Cambio de Contraseña directamente desde el panel lateral.


