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Introducción 

 

El presente documento contiene el manual del usuario para el sistema “Organización 

No Gubernamental– 1.0” correspondiente al proyecto. “Organizaciones No 

Gubernamentales”, definido por la oficina de gerencia de proyectos (PMO).   

La finalidad del presente manual es suministrar a los <usuarios del sistema> una 

descripción detallada de las funcionalidades del sistema.  Estas son: 

 

 Registrar ONGS. 

 Directorio ONGS 

 Administración datos de Registro. 

 Cambio Status de Registro. 

 

El presente documento contiene un capítulo por cada funcionalidad del sistema donde 

se identifica el menú correspondiente, y dentro de cada capítulo una sección por cada 

elemento del menú correspondiente donde se describe <la operación/el elemento>. 
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Capítulo I  Ingreso al Sistema 

Para acceder a la aplicación de Registro de ONGS es necesario Registrarse en el Site de 

la Fundación Venezuela sin Límite y para ello debe colocar los datos solicitados y en la opción 

de Tipo de Usuario debe escoger “Organización No Gubernamental” 

 

Figura  1.  Ingreso al Sistema: Registro Usuario 

 

 

Figura  2.  Ingreso al Sistema: Registro Usuario 

  

Al momento de recibir vía correo electrónico la clave asignada de forma aleatoria por el 

sistema, debe colocarlo junto al correo en la ventana de inicio de sesión que se encuentra en 

la parte superior derecha. 

 

 

Figura  3.  Ingreso al Sistema: Inicio Sesión 
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Sección I.1  Registro de Usuario 

Una vez que se introdujo el correo y la clave y que se permitió el acceso al Site, 

aparecerá en el menú izquierdo la opción Registro ONGs   y al entrar en 

esa opción aparecerá el formulario de Registro, el cual consta de 6 páginas que se mostraran 

a medida que se van ingresando cada uno de los datos y se presione el botón . 
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Figura  4.  Registro ONGs: Página 1 
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Figura  5.  Registro ONGs: Página 2 
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Figura  6.  Registro ONGS: Página 3 
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Figura  7.  Registro ONGS: Página 4 
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Figura  8.  Registro ONGS: Página 5 
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Figura  9.  Registro ONGS: Página 6 
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Para cada una de las páginas que conforman el formulario de Registro, existen campos 

que son requeridos y se muestran mediante una etiqueta (*), además que al momento de 

avanzar entre páginas, de ser requeridos se presentaran con una etiqueta color rojo y un 

texto que lo indica, y no dejara avanzar. 

Otro elemento importante a destacar es que a medida que se avanza entre páginas se 

van guardando cada uno de los datos presentes, para así evitar la pérdida de información. 

En la página inicial encontramos que de los datos que se solicitan están el Rif y para 

este caso el sistema realizará una búsqueda dentro de la Base de datos y verifica que no se 

encuentre registrado previamente. En el campo de Logo si se desea agregar la imagen del 

Logo para que se adjunta al registro, hay que buscar una imagen que se recomienda sea de las 

siguientes medidas 190px ancho x 125px alto 

 

 Figura  10.  Registro ONGS: Datos Generales 

 

En el caso de la localización y ubicación de la ONGS, es posible colocar dentro de los 

campos de latitud y longitud, las coordenadas de ubicación o se pueden seleccionar 

directamente desde el mapa. 
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Figura  11.  Registro ONGS: Ubicación Mapa 

 

Algunos campos son requeridos dentro de un control tipo grilla o tabla y para este caso 

en necesario ingresar los datos solicitados en los campos que se encuentran ubicados en la 

parte inferior de dicha tabla, y para poder agregar otro registro dentro de la tabla es 

necesario presionar el botón Agregar. 

 

Figura  12.  Registro ONGS: Ingreso Campos Múltiples Registros 

 

Los campos que sean requeridos se mostraran en unas etiquetas en color rojo en la 

parte inferior 

 

Figura  13.  Registro ONGS: Validación Campos Múltiples Registros 

 

Referente a los formatos de los campos se presentarán una vez que posicione el mouse 

sobre el campo 
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Figura  14.  Registro ONGS: Validación Formatos campos 

 

Para eliminar algún registro debe presionar sobre la imagen  correspondiente al 

registro no deseado. 

Para editar algún valor debe presionar sobre la imagen correspondiente al registro a 

cambiar y una vez que se presenten los campos en modo edicion debe presionar sobre la 

imagen  

 

 

Figura  15.  Registro ONGS: Edición Campos Múltiples Registros 

 

Una vez que se ingresen los datos y en la última página aparece el botón  y 

cuando se presiona aparece un mensaje que solicita la conformidad de los datos ingresados 

 

 

Figura  16.  Registro ONGS: Conforme Registro  
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Si presiona OK en ese momento se envian un par de correos electronicos: 

 Uno para el responsable de la ONGS indicando que el registro se ha recibido con 

éxito en la Fundación y serán revisados cada uno de los datos ingresados. 

 Uno para el administrador de las ONGS de la Fundación y en el que se indica que 

se ha registrado una nueva ONGS y que debe ser sujeto de revisión. 
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Seccion I.2 Cambiar Contraseña 

Una vez que se introdujo el correo y la clave que permiten el acceso al Site, aparecerá 

en el menú izquierdo la opción Cambiar Clave   y al entrar en esa opción 

aparecerá el formulario de Cambiar Contraseña. Llene los espacios en blanco con los datos 

solicitados y presione “Continuar” . 

 

 

 

 

 

 

 

Figura  17.  Cambiar Contraseña: Formulario  

 

 

 

 

 

Figura  18.  Cambiar Contraseña: Cambio efectuado 
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Capítulo II  Directorio ONGS 

Esta funcionalidad permite visualizar una pantalla con las ONGS que se encuentran 

ingresadas dentro del sistema y tiene un mecanismo de reconocimiento del usuario que se 

encuentra registrado y de acuerdo al privilegio que tenga presentará ciertos registros o datos.  

 

Para poder entrar en esta pantalla debe ingresar mediante la opción del menú  

 

 

Figura  19.  Directorio ONGS 

 

Directorio ONGS de dominio público: Esta vista presenta solo registros de ONGS cuyo 

status sea REGISTRADA y es de dominio público, es decir que no es necesario estar Loogeado 

dentro del portal para poder visualizarlo. Tiene un hyperlink en el nombre de la ONGS que 

lleva a un formulario de Detalle de la ONGS solo lectura, con solo algunos campos para 

mostrar. 

 

IMPORTANTE: Para esta consulta solo las ONGS cuyo estatus este REGISTRADA son las 

que aparecerán disponibles. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Organización No Gubernamental  Manual del Usuario 

  Página 20 de 27 

 

Figura  20.  Directorio ONGS: Vista Pública 
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Figura  21.  Directorio ONGS: Detalle ONGS Pública Página 1 
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Figura  22.  Directorio ONGS: Detalle ONGS Pública Página 2 

 

 

Directorio ONGS de administración: Esta vista presentan todos los registros de ONGS y es 

de dominio exclusivo de los administradores de ONGS, es decir deben formar parte del grupo 

“Administrador ONGS” del Site de Sharepoint. Tiene un hyperlink en el nombre de la ONGS 

que lleva a un formulario de Detalle de la ONGS de solo lectura, con todos los campos del 

formulario de Registro, también cuenta con una sección en la que se permite actualizar el 

estatus de la ONGS, y así mismo un botón que permite colocar el formulario en modo edición. 

 

IMPORTANTE: Para esta consulta estarán disponibles todas las ONGS que estén 

ingresadas con todos los estatus. 
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Figura  23.  Directorio ONGS: Vista Administrador 
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Figura  24.  Directorio ONGS: Detalle ONGS Modo Administrador 
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Capítulo III  Administración Datos Registro 

Esta funcionalidad está disponible cuando un usuario que tiene privilegios 

administrativos de las ONGS, es decir que forma parte del grupo “Administrador ONGS”, entra 

en el detalle de una ONGS y presiona el botón .  

Para ese momento se habilitan todos los campos, permitiendo cambiar cualquier valor 

con un formulario identico al de Registro. 

 

 

Figura  25.  Administración Datos Registro: Actualizar campos 
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Capítulo IV  Cambio Estatus Registro 

Esta funcionalidad está disponible cuando un usuario que tiene privilegios 

administrativos de las ONGS, es decir que forma parte del grupo “Administrador ONGS”, entra 

en el detalle de una ONGS y se le presenta la sección cambio de estatus.  

 

 

Figura  26.  Cambio Estatus Registro: Actualizar estatus 

 

En el momento que el estatus de una ONGS es actualizado, se envie un correo 

electrónico al contacto y responsable de la ONGS indicandole la acción. 



 

 

Organización No Gubernamental  Manual del Usuario 

  Página 27 de 27 

Capítulo V  Consideraciones del Sistema. 

 Para poder almacenar una ONGS es necesario poseer un usuario registrado que sea de 

tipo Organización de Desarrollo Social (este tipo de usuario se escoge al momento de 

registrar un usuario), y una vez que el usuario entra al portal se presenta la opción de 

Registro ONGS. 

 El Rif clave y no puede repetirse y se asocia en la tabla de ODS_ODS al usuario que este 

registrándolo. 

 A medida que el usuario avanza entre las páginas del registro se va guardando en la base 

de datos la información de la ONGS. 

 Una vez que el usuario entra en la opción de Registro ONGS (y habiendo registrado una 

ONGS), se debe presentar los datos de la ONGS automáticamente que el usuario 

registró. 

 El administrador de las ONGS tendrá la posibilidad de marcar la opción de duplicar en la 

consulta de Directorio ONGS a cada una de las ONGS que el desee, en el checkbox que 

le aparece debajo de la opción de cambio de status. Cuando se marca esta opción lo 

que se logra, es que en el Site alterno (Unidos en RED o Venezuela Sin Limites 

dependiendo de donde se encuentre) en el Directorio ONGS aparecerá reflejado y se 

podrá visualizar el detalle de la ONGS indicando desde donde ha sido registrada. 

 


