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1 Intranet / Extranet

Para acceder a SMS dirigirse a la direccién http://sms.obairlines.bo/IntranetDocumentos/ , donde se

encontrara con la pagina principal del sistema (Imagen 1).

A tener en cuenta, que por seguridad, si el acceso a la intranet se ingresa desde un equipo
conectado dentro de la red de BoA se verd la pagina principal de la intranet; en cambio, si se conecta
desde una red externa a BoA sera re-direccionado a la pagina de autenticacion y se restringira la el
contenido de la intranet.

Si es que usted se ha conectado dentro de la red de BoA y fue re-direccionado automaticamente a la pagina
de autenticacion comuniquese con HelpDesk para que estos revisen su configuracion.

Dentro de esta pagina, usted podra tener acceso a documentacién de BoA, a los comunicados, los distintos
sistemas de BoA, realizar la busqueda de contacto de personal BoA y contar con informacion relevante como Mision
— Vision y las diferentes politicas de la empresa.
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Imagen 1

2 Acceso al Sistema Intranet / Extranet

Para poder acceder al sistema de archivos de la empresa debe autenticarse presionando en el menu
“INGRESAR”, en la pantalla principal del sistema, lo que lo llevara a la pagina de autenticacion (Imagen 2).
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Bo/l

.
Boliviana de Aviacion

Sign In

Recuperar contrasefia

Imagen 2

Para poder salir del sistema, basta con pasar el cursor sobre el icono 1 en el mend principal, y

posteriormente presionar en el icono E’

3 Acceso a documentacion

Para poder acceder a la documentacion de BoA, luego de autenticarse, presionar en “DOCUMENTOS”, en el

mend principal o en el icono M, lo que abrird la vista inicial de la documentacion de BoA (imagen 3).

1l
Jo

SISTEMA ERP BOA 1

DOCUMETOS DE AUDITORLA

‘CORRESPOMDENCIA BOA

HELP DESK
EMERGENCIAS: 72205037 DDC umentos
helpdesk@boa.bo & Bienvenido dl cenfro de documentos BoA.
> En este repositorie usted podra acceder a la documentacién que usted requiera.
DARK SITE [+]
JET PLAN o Q
CORRED CORPORATIVO o
[+] « Direccién de Calidad y Seguridad « Documentos de Avditoria
FICHA PERSOMAL [¢]
SISTEMA DE ENTREMAMIENTO & « Gerencia Adminisirativa Financiera « Gerencia Comercial
REPORTES OPERACIONALES Q
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CONVOCATORIAS INTERNAS O
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Q
Q
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Q

SISTEMA ERP BOA 2 @ 2014 Boliviana de Aviacion Boa - Todos Los Derechos Reservados

Imagen 3

Toda Carpeta raiz (que se encuentre en la vista principal de documentacion del sistema), cuenta con dos
carpetas en su interior, una carpeta PUBLICA, a la que podrda acceder cualquier usuario autenticado; y una carpeta
PRIVADA, a la que podra acceder solamente aquel usuario que se encuentren debidamente habilitados por el
administrador de dicha carpeta.
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Una vez dentro de una carpeta, se podrdn realizar las descargar que se deseen presionando en el icono =
, sobre cualquier archivo que seran claramente identificadas, como se ve en la imagen 4, o seguir navegando sobre
las carpetas, la cuales seran identificadas como se muestra en la imagen 5; finalmente, para subir un nivel en la

estructura de carpetas, presionar en el icono o, ubicada en la esquina superior derecha, como se ve en la imagen
6, donde también podran contar con elementos para realizar busquedas de archivos.

Imagen 4
SUBCARPETAS
Imagen 5
EMERGENCIAS: 72205037 Publico o
helpdesk@boa.bo &4 Documentos Boa / Manuales de Usuario / Publico

CORREQ CORPORATVO
COMUNICADOS

FICHA PERSOMNAL

SISTEMA DE ENTREMAMIENTO

REPORTES OPERACIOMALES

OMVOCATORIAS INTERMAS

OCATORIAS EXTERMAS:

SISTEMA ERP BOA 1

DOCUMETOS DE AUDITORIA

CORRESPOMDENCIA BOA

Q¢ 00000000000 OK

SISTEMA ERP BOA 2 @ 2014 Boliviana de Aviacién BoA - Todos Los Dereches Reservados

Imagen 6

4 Comunicados

*Usted podrd acceder a los comunicados solo si se encuentra logueado en la intranet.
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Ademas de contar con una vista previa de los ultimos 15 comunicados en los que usted fue destinatarios,
también puede acceder a un buscador de comunicados presionando en el icono correspondiente Imagen 7, lo cual
abrird una pantalla en la cual podra buscar el comunicado deseado en base a fechas de rango, y descripcién (Imagen
8).

Comunicodos

© 2014 Boliviana de Aviacién BoA - Todos Los Derechos Reservados

Imagen 7
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PY| 2°/01/2016  Comunicade Convocatoria Piblica Externa O8.AH.CP.004.16 Comunicados Gerencia General
o (&)
: (=)
Y 29/01/2016  COMUNICADO CUMPLEANEROS MES DE FEBRERO 2016 G
. ()
o (=)
[l 29/01/2016  DELEGACION INTERINA DE FUNCIONES GERENCIA ADM FINANCIERA comunicadas Gerencia Adminisirativa y
° ()
]
=] LR RLTE Y ALK AP IRTERICI A ME TD ARICCEDERKIA C Comunicados Gerencia Administrativa Y @
v

Imagen 8

5 Busqueda de contacto de personal BoA

Dentro de la intranet cuenta con un buscador de personal de BoA, siempre y cuando se encuentre logueado.

Para poder acceder a este buscador, debe presionar en el icono de la imagen 10, lo cual abrird un buscador
(Imagen 11), el cual permitira buscar los contactos corporativos del personal de BoA.

Funcionarios

Imagen 9

it 1 Busqueda de Funcionario BoA

Q

vargas

AMNDRES VARGAS RIBERA
Supervisor AVSEC

ANTONIO CARLOS RICO TORO VARGAS
Primer Oficial

ANTONIO EDGAR VARGAS ALCOCER FIT4TF0A avargas@hoa bo
Jefe Departamento Aseguramiento de Calidad [Operacional)

andres.vargas@boa. be

antonio._ricoforo@boa.bo

Imagen 10
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6 Administracion de Carpetas

Para poder acceder al Mdédulo de administracion de Carpetas, dirigirse a “ADMINISTRAR CARPETAS”, en el
menu principal del sistema, lo que abrird la ventana con las carpetas principales del sistema, donde se debera ingresar
a la carpeta sobre la cual tiene permisos de administracién para poder realizar diferentes acciones sobre los
directorios.

N\
BOJ . HOME DOCUMENTOS ADMINISTRAR CARPETAS ADMINISTRAR GRUPOS AYUDA x

Intranet/Extranet

Carpeta # 1 B + ©

Documentos Boa / Gerencia de Operaciones / Privado / Carpeta # 1

SUBCARPETA

® &‘ ARCHIVO #1 ® .i ARCHIVO # 2

Imagen 11

(*Para poder administrar capetas, primero debe ser habilitado por el Departamento de Sistemas)

6.1 Crear Carpeta

Para poder crear una carpeta, presionar en el icono+, ubicado en la esquina superior derecha como se
muestra en la imagen 11, lo que abrird una ventana emergente (imagen 12), donde deberd ingresar el nombre de la

Carpeta

carpeta que desee crear.

Nombre Carpeta:

GUARDAR CANCELAR

Imagen 12

I 6.2 Crear Archivo

LY
Para crear o subir una carpeta a un directorio, presionar en el iconolI , lo que abrird una ventana emergente
con los campos necesarios para esta tarea (imagen 13).

Dentro de esta ventana, se cuenta con el campo de Nombre, el selector de archivo y un campo no obligatorio
para una descripcion.
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Intranet / Extranet

—Archivo

Nombre

Archivo:

| Seleccionar archivo |Ningtin archivo seleccionado

[

Descripcion

GUARDAR

Imagen 13

CANCELAR

Al presionar “seleccionar archivo” se abrira otra ventana, en la cual podra elegir el archivo que desee subir

al sistema (imagen 14). Una vez seleccionado el archivo deseado, presionar en el botén “Abrir” y posteriormente

esperar a que se llene la barra de progreso de la ventana anterior, el cual debera verse como se muestra en la imagen

15, lo que indicara que el fichero fue subido satisfactoriamente y esta listo para ser guardado (Este proceso puede

durar varios minutos, dependiendo del tamario del archivo seleccionado).

Finalmente, si se desea guardar el archivo, presionar en el botdn “GUARDAR”, de lo contrario, presionar en
“CANCELAR”.

_p‘AE DOCUMENTOS ADMINISTRAR CARPETAS ADMINISTRAR GRUF

L17]

Imagen 14

—Archivo %
[ 2 Abrir
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[ Nombraarchive 1 || » Bibliotecas » Imagenes Buscar en Iméagenes
Archivo: Organizar v Nueva carpeta )
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L | »{ Favoritos
I 1§ Descargas EF L? é
Descripcion B Escritorio ’
5 o z Mo ot : Nueva sms 12%lo.png 2580817-64
| Descripcion del Archivo | = Sitios reciente: carpeta 7361-graph
ic-illustrati
4 Bibliotecas on-of-ma..
\3 Documentos 0
[&=] Iméagenes I
J“ Musica 3326616-48 ajaxLoadin business_m check-box.
B Videos ?1?{6-graph g.gif an_user_ma png
ic-illustrati le_business
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ic-illustrati
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Cancelar
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Archivo:
Archivo: Archivo-20150203 _114520.gif, cargado satisfactoriamente,

Imagen 15

B 6.3 Eliminar Archivo

Para eliminar un archivo de un directorio del cual es administrador, basta con presionar en el icono@,
ubicado a la derecha de los ficreros. Antes finalizar esta accion, se le pedira una confirmacién de que desea eliminar

el archivo seleccionado (imagen 16).

Esta seguro de Eliminar Archivo:
Nombre archivo.gif?

ELIMINAR CANCELAR

Imagen 16

Para poder acceder al Mddulo de administracidén de Grupos, dirigirse a “ADMINISTRAR GRUPOS”, en el menu
principal del sistema, lo que abrird la ventana con los grupos que se crearon en el sistema (imagen 17).

Este médulo es el que administra los permisos de acceso que se le dara a los diferentes grupos sobre las

carpetas o directorios que se manejan dentro del sistema.

Boliviana de Aviacién | Administracion de Grupos _
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.
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Imagen 17

B 7.1 Ver detalles del grupo

Para acceder a los detalles de un grupo, presionar el icono == (ubicado a la izquierda del grupo deseado —
imagen 17). Lo cual abrira una ventana emergente que consta con 3 sectores (imagen 18):

1. Tipo de Permiso al Grupo
2. Integrantes del Grupo
3. Carpetas sobre las cuales el grupo tiene permisos.
Nerdsllesdegwe x
| |
DESCRIPCION: SoLo LECTURA

© EMPLEADOS GRUPO

2

GONZALES ROSMERY 4455240 Cajero CBB
ALANOCA GUERRERO MARTIN 4881542 Cajero CBB
FLAVIO
ANTEZANA CONDORI 7919806 Auxiliar Apoyo Revision
ELIZABETH
ANTEZANA GARCIA GABRIELA 5176770 Jefe Recursos Humanos
MERCEDES
ARANDIA GUZMAN ROSARIO 2872145 Jefe Contabilidad y Revision
ARNEZ REVOLLO RENE JOHNNY 3603197 Analista Egresos I
BARRANCOS RIOS KARINA 4280479 Jefe Costos y Presupuestos
BENITO CALDERON ROXANA 5232082 Enlace i " ivo Fina]l(iero i b
© PERMISOS GRUPO 3
ACEPTAR
Imagen 18
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§ 7.2 Creacién de un Grupo

Para crear un grupo, presionar el icono - (ubicado in la esquina superior izquierda de la tabla de
administracién de grupos — imagen 17). Lo cual abrird una ventana emergente que consta con 3 sectores (imagen
19).

 —~DATOS GRUPO )
‘ Nombre Descripcion 1

: ING&E&M A DESCRIPCION DE AREA (OPCIONAL) . I
! | % LECTURA | ESCRITURA

© EMPLEADOS GRUPO

| Organigrama Empresa 2

_ BOA
{ 4 GG - Gerencia General
Atencion al Cliente
CIJ - Gerencia Regional Cobija
COM - Gerencia Comercial
Departamento de Auditoria Interna
Departamento de Planificacion y Control de Gestia
Departamento Legal
Direccion de Aseguramiento a la Calidad
FB - FLOTA BOA
Gabinete de Gerencia
GAF - Gerencia Administrativa Financiera
GRBA - Gerencia Regional BUE
GRLIM - Gerencia Regional Lima
GRMA - Gerencia Regional Madrid
GRMT - Gerencia Reaional Miami

o s 3

GUARDAR CANCELAR

Imagen 19

7.21 Informacion principal

En el sector 1 de la ventana de creacion, se deben ingresar los datos del grupo (Nombre y Descripcion) y el
tipo de permiso que tendrd el grupo (LECTURA, ESCRITURA O AMBAS).

7.2.2 Integrantes del Grupo

En el sector 2 de la ventana de creacidn, se cuenta con un arbol organizacional, en el cual se deberan marcar
las areas o los empleados que perteneceran al grupo.

7.2.3 Permisos del Grupo

Finalmente, presionando en el sector 3 de la ventana de creacidn, desplegara un arbol que contendra todos
los directorios o carpetas creadas en el sistema (imagen 20), basta con seleccionar sobre cuales tendran permiso los
integrantes del grupo y guardar los cambios para finalizar con la creacién del grupo.

Boliviana de Aviacién | Administracion de Grupos
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Intranet / Extranet

© PERMISOS GRUPO

Sistema de Archivos

& DOCUMENTOS BOA

GERENCIA COMERCIAL
PRIVADO
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
PRIVADO
GERENCIA GENERAL
PRIVADO
GERENCIA DE OPERACIONES
PRIVADO
DIRECCION DE CALIDAD Y SEGURIDAD
GERENCIA DE MANTENIMIENTO
PRIVADO
MANUALES DE USUARIO

Imagen 20

§7.3 Editar Grupo

Para editar un grupo presionar el icono

P

(ubicado a la izquierda del grupo deseado —imagen 17). Lo cual

abrird una ventana emergente similar a la de creacién de grupo, con la diferencia que los campos tendran datos y los

integrantes y grupos estaran seleccionados. El funcionamiento de configuracion de este sector es el mismo que el de

creacién de grupo.

7.4 Eliminar Grupo

Para eliminar un grupo presionar el icono o (ubicado a la izquierda del grupo deseado — imagen 17). Lo

cual abrira una ventana de confirmacion

de la accién (imagen 21).

Esta seguro de Eliminar Grupo ?

ELIMINAR | CANCELAR

Imagen 21

8 Administrador de Noticias

;

Bo/
Intranet/ Extranet HOME DOCUMENTOS  ADMINISTRAR CARPETAS  ADMINISTRAR GRUPOS  NOTICIAS FAQS  AYUDA

Desde

Administrador de Noficias

Nueva Nolicia

Hasta: Filtro Q

© 2014 Boliviana de Aviacién BoA - Tedos Los Derachos Reservados

Imagen 22

b §
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Para poder acceder al administrador de noticias, debe presionar el item “NOTICIAS” en el menu principal, el
cual abrira la pagina de administracion de noticias como se ve en la imagen 22.

*(Solo podrd acceder al administrador de noticias si es que cuenta con los permisos necesarios)

8.1 Crear Noticia

Musva Maticia

Imagen 23

Nueva Noticia n

Titulo

Descripcion Corta

Contenido

FORMATS ~ B 1

GUARDAR CANCELAR

Imagen 24

Para poder crear una noticia, presionar en el icono de “Nueva Noticia” (Imagen 23), la cual abrird un
formulario para ingresar los datos necesarios de una noticia, véase imagen 24. Dentro de este formulario, debe llenar

los campos:

e Titulo: El titulo de la noticia.

e Descripcidn Corta: La descripcion que se mostrara en la vista resumida de noticias.

e Contenido: La descripcion detallada de la noticia. En este campo se le puede dar formato al
contenido, en lo posible no generar contenido con mucho formato ya que esto disminuye la
cantidad de caracteres que se soportaran.

e Fecha Inicio de Publicacidon: Fecha en la cual iniciara la publicacion de la noticia en la pagina
principal de la intranet.

e Fecha Fin Publicacion: Fecha en la cual finalizara la publicacion de la noticia en la pagina principal
de la intranet.

Una vez guardada la noticia, retornard a la vista de administracién. Recuerde que una vez que se crea la
noticia se encontrara en estado “INACTIVO”, por lo que no sera posible publicarse en la intranet, para poder activarlo,

presionar en el icono v alado de la descripcidn de la noticia.

Boliviana de Aviacién | Administrador de Noticias
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PARA LA INSERCION DE IMAGENES, DIRIGIRSE A LA EDICION DE NOTICIAS.

8.2 Editar Noticia

Editar Noficia ﬂ

Titulo

BOA presenta 2 nuevos Boeing y un Bombardie

Imdgenes

CRI-200 767700 767-800

Descripcién Corta

La empresa eslatal Boliviana de Aviacion presentd anoche fres nuevas aeronaves para su flota

Conlenido

FORMATS - B [T = =
La empresa estatal Boliviana de Aviacion (BoA) presentd anoche tres nuevas aeronaves para su flota, entre
las que sobresale un avidn CR1-200 Bombardier, destinado a rutas regionales.
Esta nave de fabricacion canadiense, segin informacion de BoA, tiene capacidad para 50 pasajeros, dos

pilotos, un tripulante y una operacién de altura, ademds, estd eguipada con un sistema de oxigeno de 22
minutos y un bafio.

GUARDAR CANCELAR

Imagen 25

a0

Imagen 26

Para poder editar la noticia, presionar en el icono/, lo cual abrird un formulario para la modificacion de la
noticia seleccionada, incluyendo la insercidon de imagenes que se mostraran periddicamente en el detalle de la noticia
cada 4 segundos (Imagen 25). Tomar en cuenta las mismas consideraciones que al crear una noticia.

Para poder agregar imagenes, presionar en el icono l en la seccion imagenes, el cual abrird un selector
de imagenes; una vez seleccionada la imagen, esta aparecera en la secciéon imagenes con un fondo naranja, esto
quiere decir que la imagen es nueva y no ha sido guardada (Imagen 26).

A tener en cuenta, no puede seleccionar imagenes que tengan un peso mayor a 1MB y el tamaiio ideal para
las imagenes a importar es de 600px de ancho por 400px de alto. Cualquier valor que exceda estas medidas serd
redimensionada automaticamente por el sistema.

Opcionalmente, se puede agregar una descripcion a cada imagen o modificar descripciones de imagenes
creadas anteriormente, estas descripciones no deben tener mas de 100 caracteres.

También se tiene la posibilidad de eliminar las imagenes no deseadas presionando en el icono®, ubicado
en la esquina superior derecha de cada imagen, a tomar en cuenta que si se presiona en este icono la imagen se
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eliminard automdticamente y no podrad deshacerse la eliminacion, puede modificar las descripciones de cada imagen
que haya sido creada anteriormente.

Finalmente, para guardar los cambios realizados, presionar en el boton GUARDAR.

§8.3 Eliminar Noticia

—_—
Para eliminar una noticia, presionar en el icono., el cual se encuentra alado de la descripcién de la noticia.

9 Buscador de Noticias

En la pagina inicial de la intranet, usted podra tener acceso a las noticias activas en la fecha en la seccién de

noticias (Imagen 27). Para poder ver el detalle, presionar en el icono@, el cual abrira una vista con el detalle
completo de la noticia (Imagen 28).

Noticias ¥

Desde este lunes 5 de febrero se inicia la evaluacion de personal de @
acverdo a cronograma

BOA presenta 2 nuevos Boeing y un Bombardie @
La empresa estotal Boliviana de Aviocion presentd anoche tres

nuevas geronaves parg su [D Q.

Imagen 27

Detalle de la Noticia n

02/02/2016 10:46
BOA presenta 2 nuevos Boeing y un Bombardie

CRI-200
ee

La empresa estatal Boliviana de Aviacién present6 anoche tres nuevas aeronaves para su flota.

La empresa estatal Boliviana de Aviacién (BoA) presenté anoche tres nuevas aeronaves para su flota, entre las

que sobresale un avién CRJ)-200 Bombardier, destinado a rutas regionales.

Esta nave de fabricacién canadiense, segin informacion de BoA, tiene capacidad para 50 pasajeros, dos
pilotos, un tripulante y una operacién de altura, ademds, esta equipada con un sistema de oxigeno de 22 ¥

Imagen 28
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Para poder realizar una busqueda de noticias, ya sea por contenido o por fechas de creacion, presionar en
el icono de noticias en la pagina inicial de la Intranet (Imagen 29), la cual abrird una ventana en la cual podra realizar
sus busquedas (Imagen 30).

Noticias

Imagen 29

Noticias BoA

Desde: Hasta: Filtro: Q

@ 2014 Boliviana de Aviacidn BoA, - Todos Los Derachos Reservados

Imagen 30

10 Administrador de Preguntas Frecuentes (FAQs)

Bo/l

InlraneifExlm.lEOME DOCUMENTOS ~ ADMINISTRAR CARPETAS ~ ADMINISTRAR GRUPOS ~ NOTICIAS | FAGS | AYUDA !

? ini Adm. FAQS
Administrador de Preguntas Frecuentes

Mueva Pregunta

Filtro: Q

No existen Preguntas Frecuentes Activas

@ 2014 Boliviana de Aviacidn Boa - Todos Los Derachos Reservados

Imagen 31
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Para poder acceder al administrador de noticias, debe presionar el item “FAQs > Adm. FAQS” en el mend
principal, el cual abrira la pagina de administracion de Preguntas Frecuentes como se ve en la imagen 31.

*(Solo podrad acceder al administrador de preguntas frecuentes si es que cuenta con los permisos necesarios y si tiene
asignada una categoria de preguntas frecuentes)

l 10.1 Crear Pregunta Frecuente (FAQ)

Mueva Pregunta

Imagen 32

Mueva Pregunta/Respuesta n

Pregunta

Respuesta

Categoria

GUARDAR CANCELAR

Imagen 33

Para poder crear una pregunta frecuente, presionar en el icono de “Nueva Pregunta” (Imagen 32), |a cual
abrird un formulario para ingresar los datos necesarios de una Pregunta Frecuente, véase imagen 33. Dentro de este
formulario, debe llenar los campos:

e Pregunta: La pregunta que se desea responder.
e Respuesta: La respuesta detallada a la pregunta anterior.
e  Categoria: Seleccionar la categoria a la cual pertenecera la pregunta frecuente a crear.

Una vez guardada la pregunta, retornard a la vista de administracién. Recuerde que una vez que se crea la
pregunta se encontrard en estado “INACTIVO”, por lo que no serd posible publicarse en la intranet, para poder

activarlo, presionar en el icono v alado de la descripcion de la FAQ.

l 10.2 Editar Pregunta Frecuente (FAQ)

Para poder editar la pregunta, presionar en el icono/, lo cual abrird un formulario idéntico al de creacién
(Imagen 30). Tomar en cuenta las mismas consideraciones que al crear una pregunta.
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J 10.3 Eliminar Pregunta Frecuente (FAQ)

—
Para eliminar una pregunta frecuente, presionar en el icono., el cual se encuentra alado de la descripcion
de la FAQ (Pregunta Frecuente).

l 10.4 Ver Respuesta de la Pregunta Frecuente

. . — g
Para poder ver la respuesta de la pregunta frecuente, presionar en el icono“®*, el cual desplegard la
respuesta a dicha pregunta.

11 Buscador de Preguntas Frecuentes (FAQs)

Para poder realizar una busqueda de preguntas frecuentes (FAQs), presionar en el icono de FAQs en la
pagina inicial de la Intranet (Imagen 34), la cual abrira una ventana en la cual podra realizar sus busquedas (Imagen
35).

&
“\/

F#E‘s

Imagen 34

' Preguntas Frecuentes
Filtro: Q

La busqueda no generd resultados.

@ 2014 Boliviana de Aviacion BoA - Todos Los Derachos Reservados
Imagen 35
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