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Portal Personal 

Manual de Usuario 
 

El Portal Personal es una Herramienta de Software, que brinda un medio de consulta a todo el personal  que labora en la 

empresa, de tal manera que cada colaborador siempre puede estar consciente de su  gasto telefónico, que ha sido generado 

por utilizar el recurso de telefonía fija y/o móvil de la institución.   
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Interfases y Sistemas Electrónicos, S.A.P.I. de C.V. (Intersel), ha preparado este documento para uso 

del personal, licenciatarios y clientes de Intersel. La información aquí contenida es propiedad de 

Intersel y no deberá ser fotocopiada, traducida o convertida a ninguna forma legible por máquinas 

o equipo electrónico, ya sea en partes o completo, sin el permiso por escrito de Intersel. 

Intersel se reserva el derecho, sin aviso previo, de modificar o revisar la totalidad o parte de este 

documento, o cambiar las características o especificaciones del producto, sin ningún tipo de 

responsabilidad por cualquier tipo de pérdidas, costos, o daños, incluyendo daños por 

consecuencias, causados por la utilización de estos materiales. 

Todos los derechos reservados. © 2016 por Interfases y Sistemas Electrónicos, S.A.P.I. de C.V. 

Microsoft, Windows, MS-DOS son marcas registradas de Microsoft Corp. 

Todas las otras marcas y nombres de productos son marcas registradas de sus respectivos 

propietarios. 

Fecha de revisión de este manual: septiembre 2016. 
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Prefacio 

Agradecemos su preferencia al haber adquirido nuestro Producto.  Esperamos que este satisfaga 

plenamente sus necesidades y adicionalmente supere sus expectativas. 

Es nuestra intención que este manual le permita operar su Portal Personal, sin embargo, en caso de 

que usted no encuentre respuesta a algún tema, no dude en llamar a su Distribuidor Autorizado con 

quien adquirió este paquete, o bien, directamente con su Ejecutivo de Cuenta de Intersel. Nos dará 

mucho gusto poder atenderle. 

Agradeceremos nos haga saber sus comentarios, sugerencias o críticas acerca de nuestros 

productos, servicios, documentación, soporte técnico, servicio y atención de nuestros distribuidores, 

y en general cualquier aspecto relacionado. 
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Interfases y Sistemas Electrónicos S.A.P.I. de C.V. 

Oficina Corporativa 
Plaza las Palmas 

Blvd. Solidaridad No. 335 
Edif. A Nivel 2 

Col. Paseo del Sol, C.P. 83246. 
Hermosillo, Sonora, México 

 Teléfono:  
+52 (662) 210-60-80 

Email: info@intersel.com.mx 
Búsquenos en Internet: 

http://intersel.com.mx/ 
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Para configurar el tipo de autenticación, consulte la Guía de configuración del sistema 

Intertel. 

 

Capítulo 1. Conociendo el Portal Personal 

Introducción 

El Portal Personal es una Herramienta de Software, que brinda un medio de consulta a todo el 

personal  que labora en la empresa, de los recursos de telecomunicaciones que tiene asignados, de 

tal manera que cada colaborador siempre puede estar consciente del gasto, que ha sido generado 

por la utilización de cada uno de esos recursos. 

 Al acceder a su Portal Personal desde un navegador, el colaborador que tenga asignado un 

teléfono fijo y/o móvil, podrá consultar el gasto actual de sus equipos telefónicos y analizar su 

historial por un periodo de hasta 12 meses, así como, obtener un Estado de Cuenta con los montos 

consolidados de telefonía fija y/o móvil.  Así mismo por medio de esta Aplicación Web, personas 

con colaboradores a cargo, tendrán la posibilidad de monitorear el consumo telefónico de su  

Equipo de Trabajo, desde su navegador. 

Por lo anterior, este manual tiene como objetivo principal, facilitar el aprendizaje para la utilización 

del Portal Personal y  mostrar las funcionalidades a las cuales puede tener acceso.    

Interfaz gráfica de usuario del Portal Personal 

Acceso al Portal 

Para acceder a la ventana principal del Portal Personal, abra el navegador web Internet Explorer 9 o 

superior y escriba la ruta del servidor donde fue instalado el Portal; enseguida se desplegará la 

Pantalla de Inicio donde deberá escribir el Usuario y Contraseña para acceder a la aplicación.  

Si usted utiliza Internet Explorer con una versión superior a las arriba mencionadas, simplemente de 

clic en el icono de vista de compatibilidad.  Puede identificar este icono por su semejanza a una 

hoja cortada por en medio  ,  la cual se localiza, a un costado de la barra de navegación de su 

explorador.   

Dependiendo del tipo del tipo de configuración que el usuario Administrador de su sistema Intertel 

haya realizado para la seguridad y acceso a los portales, será la pantalla que se le muestre para 

solicitarle las credenciales de acceso. En cualquiera de los dos tipos de configuraciones que se 

tienen para acceso (autenticación anónima y autenticación básica), para usted será transparente y 

solo cambiará el diseño de pantalla. Las credenciales (usuario y password) deberá proporcionárselos 

su administrador del sistema. 
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Autenticación anónima 

Al tener activada este tipo de autenticación la pantalla que le solicitará las credenciales será la que 

lleva por omisión el sistema Intertel. Así mismo la seguridad de acceso es controlada 100% por el 

sistema Intertel. 

 
Figura 1.1 Acceso al Portal Personal 

Autenticación básica 

Al tener esta configuración, le aparecerá la siguiente pantalla solicitando las credenciales. Esta 

configuración permite que el sistema operativo Windows e Intertel compartan la seguridad para el 

acceso. Este tipo de seguridad se utiliza comúnmente con Active Directory. 
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Figura 1.2 Acceso al Portal Personal 

Una vez proporcionadas las credenciales de Usuario y Contraseña, internamente la aplicación realiza 

un proceso de identificación de usuarios, con el objetivo de mostrar aquellas funcionalidades a las 

cuales tiene acceso a usar. 
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Figura 1.3 Página Inicial del Portal Personal 

Descripción de los elementos de la Interfaz Gráfica 

1. Logo de la Empresa.  4. Pestañas de Navegación.  7. Ayuda. 

2. Usuario en Sesión.  5. Panel de Elementos.  8. Preferencias. 

3. Sitio Activo.  6. Panel de Información.  9. Salir 

 





 

 

 Logo de la Empresa 

En esta sección aparecerá el Logotipo de su empresa, siempre y cuando sea proporcionado por el 

Administrador General del Sistema Intertel®.  Por omisión aparecerá el logotipo de Intertel.      

 Usuario en Sesión 

Indica el Nombre de la Persona que está consultando su Portal Personal.  Al dar clic en el nombre o 

pasar el ratón sobre él, se desplegará información del perfil del usuario, por ejemplo, el rol que 

tiene en la empresa, así como el número de teléfono, y dirección del lugar donde trabaja. 

 Sitio Activo 

Indica el nombre del Sitio que en ese momento se encuentra seleccionado, y sobre el cual se 

muestra información del Consumo Telefónico.   El nombre del Sitio Activo se actualiza cuando 

selecciona otro Sitio. 

 Pestañas de Navegación 

A través de estas pestañas, tiene acceso a consultar los importes generados por los equipos de 

telefonía fija y/o móvil que tenga asignados, tendrá acceso a revisar su Estado de Cuenta, Declarar 

Llamadas con motivos personales o laborales, realizar búsquedas en el Directorio Telefónico, entre 

otras funcionalidades más; todo lo anterior dependiendo del rol que usted desempeñe en la 

empresa. 

 Panel de Elementos 

Desde este Panel tiene acceso a los Códigos de Autorización, Extensiones Fijas y Dispositivos 

Móviles que le han sido asignados. 

 Panel de Información 

En este panel se concentra la información del Consumo y Gasto de Telefonía Fija y Móvil, de todos y 

cada uno de los elementos que tiene asignados; desde esta sección también puede  consultar el 

comportamiento de Gasto Telefónico actual y de hasta 11meses atrás, por medio de una Gráfica de 

Barras; ver el número de llamadas que han sido declaradas como Laborales, Personales o No 

definidas, entre otras funcionalidades más. 

Como podemos ver, en el Panel de Información se muestran diferentes conceptos, por ese motivo 

en algunas ocasiones, este panel se encuentra formado  por Contenedores o por Tablas, donde se 

despliegan los resultados de las consultas.  En el siguiente tema explicaremos la información que es 

mostrada en cada uno de estos Contenedores y Tablas. 

 Ayuda 

Al dar clic en esta opción, una ventana emergente aparecerá y mostrará la ayuda del Portal 

Personal.  Este manual de ayuda se encuentra  en formato PDF, por lo que será necesario que tenga 

instalado Adobe Acrobat Reader. 
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 Preferencias 

Desde esta opción podrá configurar la manera en que desea luzca su Portal Personal, ya sea 

cambiando el tema visual a color Negro, o bien, regresándolo a su color por omisión, que es el color 

Gris claro.  Así mismo podrá ocultar la Gráfica de Límite de Consumo, que aparece al momento en 

que se encuentra consultando la información del gasto total, de todos los elementos que tiene 

asignados.  Los cambios que realice desde esta pantalla serán guardados por omisión y solamente 

el dueño del Portal Personal podrá verlos reflejados. 

 
Figura 1.4 Configurando las Preferencias del Portal Personal. 

 Salir 

Utilizada para salir del Portal Personal. 

Descripción de los Contenedores y Tablas de Resultados de la Interfaz Gráfica 

El Panel de Información se encuentra constituido por Contenedores o Tablas de Resultados, estos 

componentes son utilizados dependiendo de la Pestaña de Navegación que tenga activa en ese 

momento, así como del Código de Autorización, Extensión o Dispositivo Móvil seleccionado.    

Enseguida se describe brevemente la información que es desplegada en cada uno de estos 

componentes: 

Contenedor de Consumo 

Útil para consultar los importes de consumos telefónicos asociados a diferentes conceptos, por 

ejemplo, a Códigos de Autorización, a Extensiones, a Dispositivos Móviles, a Tipos de Llamada, a 

Servicios, etc. 

Contenedor de Información General/ Aprovechamiento de Llamadas 

Útil para consultar el número de llamadas que ha declarado como Personales, Laborales y aquellas 

que No ha Declarado aún.  También desde este contenedor se muestra información básica, 

relacionada con el equipo que tiene asignado, por ejemplo, Nombre y Modelo del equipo fijo y/o 

Dispositivo Móvil, el Límite de Consumo asignado por la empresa, etc. 



 

 

Contenedor de Comportamiento de Consumo Telefónico 

Útil para consultar el comportamiento de consumo telefónico que ha tenido durante los últimos 12 

meses. 

 
Figura 1.5 Gráfica de Barras y Gráfica Lineal 

En este contenedor se muestran dos Gráficas; una Gráfica Lineal (1) donde se presenta el Límite de 

Consumo, es decir un monto que es considerado por la empresa como recomendable, para que el 

colaborador haga uso del recurso telefónico que le fue asignado; y una Gráfica de Barras donde se 

representa mensualmente el importe real de consumo telefónico, obtenido por hacer uso de la 

telefonía fija y/o móvil de la empresa.  Los montos que aparecen en estas gráficas, varían de 

acuerdo al elemento que tenga seleccionado desde el Panel de Elementos, y del mes que haya 

fijado en el campo de Periodo. 

El significado de Las Gráficas de la figura anterior, nos indican que existe un límite de Consumo (1) 

de $3,200 M.N. el cual es aplicable a todos los meses que conforman la Gráfica de Barras.  Este valor 

es constante y no puede variar de mes en mes.  La Gráfica de Barras se forma a partir del último 

mes en el que se hayan procesado llamadas (3), este mes aparecerá siempre a lado derecho y será 

antecedido por los últimos once meses más recientes; de tal forma que siempre se le mostrarán los 

últimos 12 meses de su consumo telefónico. 

En color Rojo se identificarán aquellos meses que hayan excedido su Límite de Consumo telefónico, 

ya sea que este exceso, haya sido ocasionado por el uso de algún dispositivo telefónico fijo o móvil; 

mientras que en color azul/verde fuerte, aparecerán aquellos meses que no hayan excedido este 

límite; por último, en color azul/verde claro podrá identificar el mes que tenga seleccionado (2) 

desde el campo de Periodo.  

Para consultar los importes de Límite de Consumo o Importes de Consumo que correspondan a 

cada periodo, simplemente pase el ratón sobre estas gráficas para que le sean desplegados. 
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Existirán algunas ocasiones en las que la gráfica línea de Límite de Consumo, no 

aparecerá en el Contenedor de Comportamiento de Consumo Telefónico, esto puede 

deberse a dos causas, la primera de ellas, a que no haya sido asignado este valor (Límite 

de Consumo) a un Código de Autorización, Extensión y/o Dispositivo Móvil; o que el 

importe real de consumo telefónico de un Código de Autorización, Extensión y/o 

Dispositivo Móvil, no haya excedido su Límite de Consumo. 

 
Al acceder a algunas de las funcionalidades que ofrece el Portal Personal, por ejemplo, por 

mencionar algunas de estas, el Directorio Telefónico o el Detalle de Llamadas de algún elemento 

que tenga asignado, etc. se utilizan Tablas donde se despliegan los resultados de las consultas que 

se encuentra realizando.  Estas tablas tienen asociadas ciertas propiedades que nos brindan un 

medio para realizar búsquedas, filtrados, ordenaciones, etc., sobre la información que es desplegada 

en ellas, obteniendo de esta forma mejores resultados.  Por ese motivo es necesario explicar las 

propiedades que puede usar en cada tabla, y de esta manera hacer más eficiente los resultados de 

sus consultas. 

Propiedades de las Tablas de Resultados  

Mostrar/Ocultar Columnas 

En algunas ocasiones requerirá ocultar información que considera como no relevante, al momento 

en que obtiene resultados de una consulta.  Para ello existe la propiedad de Mostrar u Ocultar 

Campos.  Para ocultar campos, simplemente posiciónese en alguna de las columnas que aparecen 

en la tabla, al hacer esto aparecerá una flecha hacia abajo, indicando la presencia de un menú; de 

clic en ella y posiciónese sobre la opción de Columnas para que se despliegue la lista de todos los 

campos que constituyen a la tabla; de clic en aquellos campos que no desea ver, al hacer lo anterior 

desaparecerá la columna que deshabilitó.  Si desea ver nuevamente las columnas que decidió 

ocultar, simplemente habilite nuevamente los campos.  

 

Figura 1.6 Ocultando columnas desde una Tabla de Resultados 

Filtros 

En algunas ocasiones requerirá información específica de ciertos elementos, como por ejemplo  

fechas, montos, números telefónicos, etc., para esos casos  existe la propiedad de Filtrar información 

que se muestra en la tabla; los tipos de filtros varían de acuerdo al tipo de dato que es desplegado.  



 

 

Para aplicar un filtro a estos datos simplemente posiciónese en alguna de las columnas, al hacer 

esto aparecerá una flecha hacia abajo, indicando la presencia de un menú; de clic en ella y 

posiciónese sobre la opción de Filtros, para que se despliegue la lista de campos disponibles.  

Habilite aquellos que desea consultar, hecho lo anterior se le mostrará solamente la información 

que especificó, de acuerdo al campo habilitado, y se identificará en otro color, aquellas columnas a 

las que haya habilitado la propiedad de filtrado. 

 

Figura 1.7 Aplicando Filtros 

Ordenación Ascendente/Descendente 

La mayoría de los campos contenidos en las tablas de resultados, tienen la propiedad de Ordenar la 

información contenida de manera Ascendente o Descendente.  Para ordenar de manera ascendente, 

posiciónese en algún campo y de clic en la flecha hacia abajo que aparece en la columna, para que 

seleccione alguna de las 2 opciones de ordenación.   

 

Figura 1.8 Ordenación Ascendente/Descendente 

También puede realizar algún tipo de ordenación dando un clic sobre el campo, al hacer esto la 

ordenación será de manera ascendente; al dar un segundo clic en el mismo campo la ordenación 

será de manera descendente. 

Búsquedas 

En algunas ocasiones requerirá realizar búsquedas específicas sobre la información que se despliega 

en la tabla, para hacerlo posiciónese en alguna de las columnas; al hacer esto aparecerá una flecha 

hacia abajo indicando la presencia de un menú; de clic en ella y posiciónese sobre la opción de 

Filtros para que se despliegue un cuadro de texto, desde ahí podrá capturar la frase por la que 

realizará la búsqueda.  No es necesario capturar la frase completa, bastará con solo escribir una parte de 
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ella, no importa si es la parte inicial, final o de en medio.  Una vez que se haya aplicado el filtro, el título de la 

columna cambiará de color. 

 

Figura 1.9 Búsquedas desde la Tabla de Resultados 

Barra de Navegación 

A través de ella se puede navegar o cambiar de página cuando los elementos o registros a 

desplegar en la tabla de resultados, superan a la cantidad de elementos que se puede mostrar en 

dicha tabla.  Así mismo, cuenta con la opción para actualizar el listado y reflejar los cambios cuando 

se ha modificado algún registro.   

 

A continuación, se describen los componentes de la Barra de Navegación: 

 

      Primera Página: Cuando usted presione clic sobre este icono, en la tabla de resultados se 

mostrarán los primeros "N" elementos que se hayan listado como resultado de su consulta, sin 

importar en qué página se encuentre. 

 

      Página Anterior: Cuando usted de clic sobre esta opción, en la tabla de resultados se mostrará 

la página anterior de los elementos listados, es decir, mostrará los “N” elementos anteriores. 

 

      Página Siguiente: Esta opción se encuentra después del conteo de las Páginas. Al dar clic en 

esta opción se le mostrará la siguiente página de resultados, es decir, al presionar clic sobre este 

icono, los siguientes “N” elementos serán mostrados en la tabla de resultados.  

 

      Última Página: Esta opción se encuentra localizada después de la opción “Página Siguiente”.  

Cuando usted presione clic sobre la opción de “Última Página”, en la tabla de resultados se 

mostrarán los últimos elementos que fueron el resultado de la consulta solicitada. Sin importar 

desde qué página se encuentre.  

 

      Actualizar: En caso de que haya efectuado algún cambio en los elementos y estos no hayan 

sido reflejados automáticamente en la tabla de resultados, usted puede utilizar la opción de 

“Actualizar”. 

 

Elementos por Mostrar: Localizado enseguida de la opción de “Actualizar”.  Esta opción permite 



 

 

indicar la cantidad máxima de elementos que serán mostrados en la tabla de resultados. 

 

Contador de Páginas: El contador de Páginas se encuentra localizado entre la opción de Página 

Anterior y Página Siguiente. A través de él se indica cuál página es mostrada en la tabla de 

resultados, además de mostrar cuántas páginas son en total. 

 

Contador de Elementos o Registros: Localizado al lado derecho de la Barra de Navegación. Este 

contador, indica el número consecutivo de los registros o elementos contenidos en esa página, 

además de indicar cuántos elementos o registros son en total los listados.  
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Capítulo 2. Consumos de Telefonía Fija y/o Móvil 

Pestaña Inicio 

Esta pestaña es la más importante de la aplicación ya que desde aquí se especifica el periodo y el 

elemento  base (Código de Autorización, Extensión o Dispositivo Móvil), sobre el cual se desea 

realizar una consulta.  Así mismo en base al periodo que se tenga seleccionado, se obtendrá la 

información que es mostrada en las pestañas de “Estado de Cuenta” y de “Personal a Cargo”.  

Al dar clic en esta pestaña, se desplegarán en el Panel de Elementos, los Códigos de Autorización, 

las Extensiones y/o Dispositivos Móviles que tenga asignados actualmente, , y a través de los cuales 

podrá consultar los consumos telefónicos que fueron generados por haber usado cada uno de estos 

elementos.   

Usted sabrá que la información que le es desplegada en el Panel de Información corresponde a un 

elemento en particular, debido a que el fondo del icono de ese elemento, cambiará de color, de tal 

forma que usted podrá asociar la información desplegada con dicho elemento. 

En el Panel de Elementos, los Códigos de Autorización son representados con el icono de un 

teclado telefónico, las Extensiones Fijas, con el icono de un Teléfono, mientras que, los Dispositivos 

Móviles como son celulares, radios, etc. con el icono de un celular.  En la siguiente tabla se muestran 

estas representaciones. 

Imagen 

Representativa 
Descripción 

 
Utilizado para Representar a Todos los elementos del Sistema Intertel®. 

 
Utilizado para Representar un Código de Autorización del Sistema Intertel®. 

 
Utilizado para Representar a una Extensión del Sistema Intertel®. 

 
Utilizado para Representar un Dispositivo Móvil del Sistema Intertel®. 

En los temas siguientes explicaremos detalladamente el tipo de información que es desplegado en 

los contenedores de Consumo, de Información General/Aprovechamiento de Llamadas y de 

Comportamiento de Consumo Telefónico, debido a que esta información varía de acuerdo al 

elemento que desea consultar: 

Contenido del Panel de Información al consultar el elemento TODOS   

 Contendor de Consumo 

La información que se despliega en este contenedor, al momento de seleccionar el elemento 

TODOS, se refiere a la consolidación de los importes de consumo telefónico de todos los elementos 



 

 

que tiene asignados actualmente el colaborador, estos elementos pueden ser Códigos de 

Autorización, Extensiones y/o Dispositivos Móviles. 

 
Figura 1.10 Contenedor de Consumos desde el elemento TODOS 

Al seleccionar la opción de TODOS, aparecerá el Gasto Total (1) el cual está formado por la suma de 

todos los importes que corresponden a los Códigos de Autorización, Extensiones y/o Dispositivos 

Móviles que tenga asignados.  Esta cifra aparece en un cuadro de color verde o rojo. 

Si el cuadro es de color verde nos indica, que la suma de todos los importes de los elementos que 

tiene asignados, no superó el Límite de Consumo que le fue proporcionado por la empresa, en caso 

contrario, este cuadro aparecerá en color rojo. 

También desde el Panel de Consumo, seleccionará el mes (2) sobre el cual consultará los consumos 

telefónicos de los elementos que tiene asignados.  Estos elementos son clasificados en dos 

categorías (3), los Códigos de Autorización y Extensiones aparecerán en la clasificación de 

TELEFONÍA FIJA; mientras que los elementos de tipo Dispositivo Móvil, aparecerán en la clasificación 

de TELEFONÍA MÓVIL.  

En cada una de las clasificaciones anteriores (Telefonía Fija o Móvil), los elementos que tiene 

asignados serán identificados por: el tipo de elemento, seguido por un identificador único y 

terminando con la Descripción del mismo (4). Por ejemplo: 
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Recuerde que la información que es mostrada en esta gráfica de pastel, corresponde a 

las llamadas telefónicas fijas y/o móviles que han sido declarados en los últimos 30 días. 

 

 

Tipo de 

Elemento 
Identificador Descripción del Elemento NOTA 

Código Aut. 
Clave de 

Referencia 

Generalmente es el nombre 

del usuario a quien pertenece 

el Código de Autorización. 

El Indicador que se utiliza para este 

elemento, es diferente al que utiliza para 

realizar llamadas.  Debido a que esta 

clave debe ser conocida únicamente por 

la persona a quien haya sido asignado 

este tipo de elemento. 

Móvil 
Número 

Telefónico 

Modelo y Marca del 

Dispositivo Móvil o, Nombre 

del Usuario a quien pertenece 

el equipo. 

 

Extensión 
Número de 

la Extensión 

Generalmente es el Nombre 

del Usuario o Nivel Jerárquico 

a quien pertenece la Extensión. 

 

 Contenedor de Información General/Aprovechamiento de Llamadas 

En este contenedor se mostrará una Gráfica de Pastel donde podrá consultar el número de llamadas 

que ha declarado como Personales, Laborales y aquellas que aún no ha declarado.   

 
Figura 1.11 Gráfica de Pastel con el Aprovechamiento de Llamadas 

 

 Contenedor de Comportamiento de Uso Telefónico 

La información que es desplegada en esta gráfica (ver figura 1.5), al momento de seleccionar el 

elemento TODOS, se refiere a la consolidación de los importes de consumo telefónico, de todos los 

elementos que tiene asignados actualmente el colaborador, estos elementos pueden ser Códigos 

de Autorización, Extensiones y/o Dispositivos Móviles.  Los importes consolidados son 

representados en una Gráfica de 12 barras, indicando el comportamiento telefónico que ha tenido 

durante todo un año.  



 

 

Desde este contenedor también se muestra una Gráfica Lineal, con la suma de cada uno de los 

Límites de Consumo que hayan sido asignados a cada uno de los elementos que pertenecen al 

usuario; de tal manera que, si alguno de los últimos doce meses excedió el Límite de Consumo 

consolidado, deberá ser identificado de color rojo, a excepción del mes que corresponda con el 

periodo seleccionado. 

Usted cuenta con la opción de ocultar esta Gráfica de Límite de Consumo, simplemente ingrese a la 

opción de Preferencias desde el Portal y habilite la opción de Ocultar Límite de Consumo.  Si desea 

saber más sobre esta opción, consulte la sección de Cambiar las preferencias de mi Portal Personal, 

contenida en este manual. 

Contenido del Panel de Información al consultar un Código de Autorización   

 Contenedor de Consumo: 

 
Figura 1.12 Contenedor de Consumos desde el elemento Código de Autorización. 

Al seleccionar un Código de Autorización, aparecerá como Gasto Total, la suma de importes que 

correspondan a los diferentes Tipos de Llamadas, que hayan sido realizadas en el periodo que tenga 

seleccionado por el Código de Autorización que le fue asignado.  Los Tipos de Llamadas que 

pueden aparecer en este panel son: Llamadas Locales, Llamadas Nacionales, Llamadas 

Internacionales, Llamadas a Celulares, entre otras. 

Si la cifra desplegada en el Gasto Total, aparece en un cuadro de color rojo, indica que la suma de 

los importes de cada tipo de llamada, superó al Límite de Consumo asignado al Código de 

Autorización; en caso contrario esta cifra aparecerá dentro de un cuadro en otro color. 

Si así lo desea podrá consultar el Detallado de Llamadas del Código de Autorización que se 

encuentra seleccionado presionando el botón de “Ver Detalle”; este botón aparece al final del 

listado de servicios (Tipos de llamadas).  Al dar clic en este botón, se le mostrará una nueva ventana 

con el conjunto de llamadas realizadas durante el periodo que se encuentre activo en ese momento; 

desde esa pantalla podrá navegar a través de diferentes páginas y mostrar la cantidad de registros 

que usted requiera.  Véase figura siguiente: 
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Figura 1.13 Detallado de Llamadas de un Código de Autorización 

 Contenedor de Información General: 

En este contenedor se mostrará información General del Código de Autorización, por ejemplo la 

descripción del elemento que generalmente suele ser el nombre de la persona a quien pertenece el 

código; el periodo o mes, al que corresponde la información que se despliega en cada uno de los 

paneles, el total de minutos que ha consumido,  durante el periodo, el Límite de Consumo asignado 

por la empresa y por último, una imagen representativa del elemento.  

 
Figura 1.14 Información General de un Código de Autorización 

 Contenedor de Comportamiento de Uso Telefónico 

Los importes que son desplegados en la Gráfica de Barras (ver figura 1.5) corresponden al Código 

de Autorización que está consultando, así como la Gráfica Lineal de Límite de Consumo.  Recuerde 

que, si  alguno de los últimos doce meses excedió el Límite de Consumo del elemento, deberá ser 

identificado de color rojo, a excepción del mes que corresponda con el periodo seleccionado. 



 

 

Contenido del Panel de Información al consultar un Dispositivo Móvil    

 Contenedor de Consumo 

 
Figura 1.15 Contenedor de Consumos desde el elemento Dispositivo Móvil 

Al seleccionar un Dispositivo Móvil se mostrará como Gasto Total, el monto que aparece en la 

factura física o factura electrónica de dicho dispositivo; también serán desplegados los Servicios de 

Datos, de Larga Distancia, de Roaming, etc. contenidos en la factura.  Los servicios e importes que 

son desplegados en este contenedor, corresponderán al mes que se tenga seleccionado en el 

campo de Periodo.  Si la cifra que se despliega en el Gasto Total aparece en un cuadro de color rojo, 

quiere decir que el Dispositivo Móvil excedió el Límite de Consumo que la empresa le asignó; en 

caso contrario esta cifra aparecerá dentro de un cuadro en diferente color. 

Si así lo desea podrá consultar el Detallado de Llamadas de un Dispositivo Móvil presionando el 

botón de “Ver Detalle”, este botón aparece al final del listado de servicios.  Al dar clic en este botón, 

se le mostrará una nueva ventana con el conjunto de llamadas y/o servicios realizados durante el 

periodo que se encuentre activo en ese momento.  Desde la pantalla donde se muestre el Detalle 

de Llamadas puede navegar a través de diferentes páginas y mostrar la cantidad de registros que 

usted requiera. Véase figura siguiente: 
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Figura 1.16 Detallado de Llamadas de un Dispositivo Móvil 

 Contenedor de Información General 

En este contenedor se mostrará una imagen representativa del dispositivo móvil y su descripción, 

generalmente la descripción suele ser la Marca y Modelo del Dispositivo, o el Nombre de la Persona 

a quien fue asignado dicho equipo.  También se mostrará información de la factura, por ejemplo, el 

número identificador de la factura, el número telefónico del dispositivo, el número identificador de 

la Cuenta, el nombre del Carrier quien le ofrece el servicio de Telefonía Móvil, el nombre del plan 

que tiene contratado y la cantidad de minutos gratis, incluidos en su plan.  Así mismo podrá 

consultar el límite de consumo máximo asignado por el Carrier, y el Límite de Consumo que le ha 

asignado la Empresa para hacer uso de ese recurso telefónico. 

 
Figura 1.17 Información General de un Dispositivo Móvil 



 

 

Es posible que, al momento de querer consultar las características de su Plan Contratado, 

se muestren en todos los campos el siguiente texto: “SIN INFORMACIÓN”.  Lo anterior se 

debe, a que el Sistema Intertel® no ha detectado información proveniente de los 

Contratos de Telefonía Móvil.  Comuníquese con el Administrador del Sistema Intertel® 

para obtener mayor información. 

 

Si desea tener mayor conocimiento sobre las Características del Plan que tiene Contratado, el 

equipo que le fue asignado, presione el enlace titulado “Conocer más sobre mi plan…”.  Al 

hacerlo, se mostrará una ventana emergente donde aparecerán algunos de los datos más 

importantes de su plan, por ejemplo, el nombre del plan y su vigencia, es decir la fecha en la que 

inició y terminará su contrato, la renta que mensualmente paga la empresa por su equipo, la 

cantidad de minutos gratis que tiene para llamar, sin que se le genere algún costo adicional; así 

como la cantidad de mensajes SMS gratis que tiene para enviar.  Por último, como Información 

Adicional, podrán mostrarse Servicios Telefónicos Adicionales que hayan sido añadidos al contrato. 

Si por algún motivo el nombre del plan y la cantidad de minutos que se muestran en la venta de 

Características del Plan Contratado, y en el Panel de Información General son diferentes, será 

necesario que se comunique con el Administrador del Sistema Intertel®, para que verifique, si fue 

actualizada la información que proviene del contrato.  Las diferencias anteriores pueden deberse a 

que la información del contrato no se encuentre actualizada en el Sistema Intertel®, ya que los 

datos desplegados en el Panel de Información General provienen de la factura que recibe 

mensualmente.  Si por alguna circunstancia ese fuera el caso, comuníquese con el Administrador del 

Sistema Intertel, para verificar que toda la información se encuentre actualizada.  Si es que la 

información ha sido actualizada, entonces posiblemente puede existir algún problema en la 

información que se le está cobrando en la factura, para ello contacte a su Proveedor de Servicios de 

Telefonía Móvil. 

 

 Contenedor de Comportamiento de Uso Telefónico 

Los importes que son desplegados en la Gráfica de Barras (ver figura 1.5) corresponden al 

Dispositivo Móvil que está consultando en ese momento, así como la Gráfica Lineal de Límite de 

Consumo.  Recuerde que, si alguno de los últimos doce meses excedió el Límite de Consumo del 

dispositivo, deberá ser identificado de color rojo, a excepción del mes que corresponda con el 

periodo seleccionado. 

No confunda el Límite del Carrier con el Límite de Consumo, la principal diferencia que existe entre 

estos límites, es que el Límite del Carrier es el monto máximo que define el Proveedor de Servicios 

de Telefonía Móvil, el cual no debe ser excedido para que pueda hacer uso del dispositivo; en caso 

de que este límite haya sido superado, el Proveedor de Servicios de Telefonía Móvil o Carrier 

suspende la línea impidiendo realizar desde ese dispositivo llamadas telefónicas.  Por otra parte, el 

Límite de Consumo, es un monto que es considerado por la empresa como recomendable para que 

el colaborador haga uso del recurso telefónico que le fue asignado y es de carácter informativo. 
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Contenido del Panel de Información al consultar una Extensión     

 Contenedor de Consumo: 

 
Figura 1.18 Contenedor de Consumos desde el elemento Extensión 

Al seleccionar una Extensión, aparecerá como Gasto Total, la suma de importes que correspondan a 

los diferentes Tipos de Llamadas, que hayan sido realizadas en el periodo que tenga seleccionado.  

Los Tipos de Llamadas que pueden aparecer en este panel son: Llamadas Locales, Llamadas 

Nacionales, Llamadas Internacionales, Llamadas a Celulares, etc. 

Si la cifra que se despliega en el Gasto Total aparece en un cuadro de color rojo, quiere decir que la 

suma de los importes de cada tipo de llamada, superó al Límite de Consumo asignado a dicha 

Extensión; en caso contrario esta cifra aparecerá dentro de un cuadro de otro color. 

Si así lo desea podrá consultar el Detallado de Llamadas de la Extensión presionando el botón de 

“Ver Detalle”, este botón aparece al final del listado de servicios (Tipos de llamadas).  Al dar clic en 

este botón, se le mostrará una nueva ventana con el conjunto de llamadas realizadas durante el 

periodo que se encuentre activo en ese momento.  Véase la figura siguiente: 

 
Figura 1.19 Detallado de Llamadas de una Extensión 

Desde esta pantalla puede navegar a través de diferentes páginas y mostrar la cantidad de registros 

que usted requiera.   



 

 

 Contenedor de Información General 

En este contenedor se mostrará información General de la Extensión, por ejemplo, la descripción del 

elemento, que generalmente suele ser el Modelo y Marca de la Extensión o el Nombre de la 

Persona a quien pertenece; el periodo o mes al que corresponde la información que se despliega en 

cada uno de los contenedores, el total de minutos que ha consumido durante el periodo, el Límite 

de Consumo asignado por la empresa y por último, una imagen representativa del elemento.  

  

Figura 1.20 Información General de una Extensión. 

 Contenedor de Comportamiento de Uso Telefónico 

Los importes que son desplegados en la Gráfica de Barras (ver figura 1.5) corresponden a la 

Extensión que está consultando, así como la Gráfica Lineal de Límite de Consumo.  Recuerde que, si 

alguno de los últimos doce meses excedió el Límite de Consumo del elemento, deberá ser 

identificado de color rojo, a excepción del mes que corresponda con el periodo seleccionado. 

Capítulo 3. Estado de Cuenta 

Al consultar esta pestaña, se mostrará un estado de cuenta consolidado, con importes de Telefonía 

Fija y/o Móvil.  Estos importes corresponden a los elementos que tenga asignados actualmente, por 

ejemplo alguna extensión, código de autorización o dispositivos móviles.  La información contenida 

en este documento corresponde al periodo que haya seleccionado en el selector de Periodo de la 

Pestaña de Inicio, así como  del sitio activo, en el que se encuentre en ese momento.  

 
Figura 1.21 Estado de Cuenta Consolidado de Telefonía Fija y Telefonía Móvil. 
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Capítulo 4. Declaración de Llamadas 

La Declaración de llamadas es una herramienta que le brinda a la empresa mantener el control de 

las llamadas, siempre y cuando esté asociada a una política bien estructurada.  A través de esta 

funcionalidad, su empresa puede tener un indicador del porcentaje de llamadas que sus 

colaboradores han realizado con motivos personales o laborales. 

La declaración se efectúa por número marcado, es decir, si un colaborador de su empresa marcó 10 

veces al número telefónico 156-89-22, solo deberá declarar una sola vez el motivo de la llamada.  

Esta declaración es individual, es decir, si el colaborador declaró el número telefónico 156-89-22 

como laboral, puede haber otros usuarios que declaren ese mismo número, pero como tipo 

personal. 

Para comenzar con el proceso de declaración debe seleccionar la pestaña de “Declaración de 

llamadas” contenida en el menú del Portal de Reportes. Al realizar esto, el sistema le mostrará un 

listado con los números que usted marcó, que aún no han sido declaradas, y que corresponden con 

el periodo que tenga seleccionado desde la pestaña de Inicio 

Solamente podrá declarar llamadas que haya realizado durante los últimos 12 meses, si desea o 

necesita declarar llamadas que no se encuentren dentro de estos periodos de tiempo, es necesario 

que acceda al Portal de Reportes y las declare desde ahí.  

Si el sistema detecta que existe una gran cantidad de llamadas pendientes por declarar, entonces le 

muestra las primeras 100 llamadas, y una vez que estas hayan sido declaradas, le mostrará otras  

100 llamadas más.  En caso de querer consultar o declarar llamadas de otros periodos, podrá 

hacerlo usando los selectores de fechas desde-hasta que se encuentran en la parte superior del 

listado.  

Si no recuerda el número telefónico al que habló, podrá consultar el detalle de cada llamada que 

realizó a ese número; es posible que al identificar la hora y fecha pueda recordar si el número 

telefónico al que habló fue por motivos laborales o personales.  Para hacerlo de clic en el signo de 

(+) que aparece al lado izquierdo del número marcado. 

Así mismo, si en su empresa manejan cuentas, es decir una descripción con la cual se identifica a un 

grupo de números telefónicos, podrá especificarla asociándola al número que marcó, al momento 

en que realice su declaración 

Para declarar algún número de los que marcó con el motivo de alguna cuenta, deberá seleccionar el 

grupo de cuentas que se despliega en la columna de “Motivo”; hecho lo anterior aparecerá un 

cuadro de texto en la columna de “Cuenta” y desde aquí podrá realizar alguna de las siguientes 

acciones: 

1. Buscar una cuenta: Si conoce la cuenta puede escribir parte de la palabra o un grupo de 

letras para que el sistema le muestre un listado de coincidencias; o en caso de no conocerla 



 

 

presione la flecha hacia debajo de su teclado para que aparezca el listado con todas las 

cuentas disponibles. 

 

2. Crear una nueva cuenta: En caso de no encontrar la cuenta a la que desea asociar el 

número que marcó, también tiene la posibilidad de crearla.  Simplemente escriba el nombre 

de la nueva cuenta en el cuadro de texto y presione la tecla “Enter”. 

 

 
Figura 1.22 Declaración de Llamadas 
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Para salir del Portal Personal del Colaborador, simplemente cierre la ventana del 

navegador Web donde fue desplegado el portal, ya que al dar clic en el botón de Salir de 

la aplicación, ocasionará que su sesión finalice; por lo tanto tendrá nuevamente que 

ingresar las credenciales de Usuario y Contraseña para continuar consultando la 

información de su Portal Personal. 

 

Capítulo 5. Personal a Cargo 

Esta pestaña se mostrará únicamente si usted tiene colaboradores a su cargo, y el usuario con el 

que usted ha sido identificado en el Sistema Intertel®, es un Supervisor de un Nivel Jerárquico en el 

que usted se encuentra.  Al dar clic en esta pestaña, se desplegará una lista con los nombres de 

todos los colaboradores que tenga a su cargo, y quienes hayan realizado llamadas durante el mes 

que tenga seleccionado desde el campo de Periodo. 

 
Figura 1.23 Consumos Telefónicos del Personal a Cargo 

A lado derecho del nombre del colaborador se desplegarán 2 columnas más, en ellas se pueden 

consultar los importes que ha ejercido el colaborador por haber hecho uso del recurso de telefonía 

fija y/o telefonía móvil.  Si la cantidad de colaboradores es mayor al número de registros que puede 

ser desplegado en la pantalla, podrá navegar a través de diferentes páginas, y si así lo desea 

mostrar la cantidad de registros que usted requiera.   

Podrá identificar rápidamente a colaboradores que hayan excedido el Límite de Consumo asignado, 

porque los importes aparecerán en color rojo; y si desea consultar el por qué aparecen estos 

montos como excedidos, podrá acceder al portal personal de su colaborador dando clic en alguno 

de sus nombres.  Hecho lo anterior, le será desplegado en una nueva página web, el Portal Personal 

del colaborador al que dio clic. 



 

 

 

Capítulo 6. Directorio Telefónico 

La pestaña de Directorio Telefónico únicamente le será mostrada si el Administrador del sistema 

realizó la configuración necesaria para que ésta sea habilitada y vista por todos los usuarios  

Al dar clic al Directorio Telefónico, se desplegará una lista con todos los colaboradores, Extensiones 

y Dispositivos Móviles, que se encuentren dados de alta en cada Sitio que tenga su Empresa.  Si 

desea llamar a un colaborador y no sabe su Extensión o número de Teléfono Móvil, de clic en el 

botón de más (+) que aparece a lado izquierdo del nombre de la persona, hecho lo anterior se 

desplegarán los números de Extensión y número de Teléfono Móvil, que tiene asociados,  la 

persona a la que le desea hablar. 

 
Figura 1.24 Información del Directorio Telefónico. 



 

30 

¡Necesitamos su opinión! 

 

Tenemos como objetivo el seguir brindándole el producto de mayor calidad e innovación en el 

mercado. Estamos seguros de que usted, es el que puede ofrecer las mejores ideas y sugerencias. Si 

Usted piensa que hay alguna manera de mejorar, ¡estaremos en la mejor disposición para recibir su 

opinión! 

 

 

¡Muchas Gracias por su Preferencia! 
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