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MINISTIRIG FARA LA ECOWOMIA $OPULAR

GUIA DE USO RAPIDO

La Agenda ha sido desarrollada con el objetivo de suministrarle al Despacho del
Ministro una herramienta capaz de registrar, controlar y realizar el seguimiento
efectivo de todas las actividades inherentes al mismo.

+ ¢CoOmo ingresar a la aplicacion?

A través del enlace http://intranet.gob.ve/_ se ingresara a la pantalla principal de
la intranet; donde debe ingresar el usuario y contrasefa.

Acceso T

Seleccione la opcién Sistemas vy presione clic sobre el boton de Agenda
en el cual ingresara al sistema y aparecera la pantalla principal, donde debe
ingresar su nombre de usuario y clave (segun el perfil de usuario asignado).
Encontrara las opciones de la misma la cual debe seleccionar segun su interés.

Introduzca su nombre de usuario

INTRANET || |

Bienvenido al sistema Administrador del Introduzca su clave de usuario
Ministerio para la Economia Popular | |

LEEFEELEEs S MEGTETS ¢ EEUE T pELEFEE |_|
haga click en Dentrard o presione Denterd

Espere confirmacidn

‘Lolvidd su contrasena?

Entre las opciones encontramos:

- Por Semana: Esta opcidon permite agregar, modificar y/o visualizar todas las
actividades y/o tareas pendientes, contenidas por semana.

- Diario: Esta opcion permite agregar, modificar y/o visualizar las actividades
almacenadas en ese dia. En esta opcion no se pueden visualizar las tareas
pendientes.

.________________________________________________________________Nw
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ﬁ Gobiemo Bolivariano | Moislon
de Venezuela Economia Popular

ombre de usuario cerrar sesion

Hoy: Lunes 5 de Febrero, 2007

Al Domingo Lunes Martes Miercoles m Viernes 2 Sabado 3

G 10 am
Eventodl

~ Tareas Pendientes

Tareas Pendientes para esta semana

[+
3]

BORRAR PRIORIDAD ACTIVIDAD

r Mermal Eventa32

Haga click en 'salvar para guarder los combios wn fa base de datos y salir

«+ ¢Cbomo agregar una actividad?

1. Seleccionar la opcion “Por Semana” en el menu de la aplicacion.

For Semana

Diaria
2. Seleccionar la semana en la cual se va a registrar la actividad, utilizando los

botones de desplazamiento que se encuentran en la parte superior:
(anterior) y/o (Siguiente).
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Hoy: Lunes 5 de Febrero, 2007

.....................
-------
‘‘‘‘‘‘

: 4 ANTERIOR :- Enero de 2007 :.. b R
Domingo 28 Lunes 29 Martes 30 Miercoles 31 Jueves Yiernes Sabado
16 am & 11 am £ 12 pm £ 1 am
EventoZ3 Eventol Evento? --
18 pm &3 pm &) 5 pm 6 am
Eventols Eventod HHHH SAlida
6 am
Saliv
9 am
Eventod
10 am

EventoZ

3. Hacer clic sobre el dia de la semana donde se va a registrar la actividad. Se
desplegara una pantalla donde se visualizaran todas las actividades del dia
seleccionado (en caso de no existir actividades registradas ese dia la
pantalla aparecera vacia).

Hoy: Lunes 5 de Febrero, 2007

Miercoles 31 de Enero [+ ¥
BORRAR HORA LUGAR ACTIVIDAD
r 1 am
I 6 am INCE sAlida
r 6 am = Salir
r 9 am et Eventod
I 10 am 3333 Evento2
4. Hacer Clic en el boton i para “Agregar una nueva Actividad” , se

desplegara una pantalla donde se deben de llenar los siguientes datos:

- Fecha: Dia en que se llevara a cabo la actividad.

- Hora: Hora en que tiene programado efectuar la actividad.

- Lugar: Sitio donde se efectuara la actividad.

- Traje: Vestimenta exigida.

- Actividad: Breve descripcion de la actividad.

- Asistentes al Evento: Indique las nombres de las personas que asisten al
evento,

- Punto a Tratar: Breve descripcion de los puntos a tratar.

____________________________________________________________juw
AGENDA
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- Nota: indique alguna nota u observacion.

- Resaltar: Indique Rojo si la actividad es de mayor importancia o Azul si
es de mediana importancia.

- Ocultar: Indique Si, si desea que la actividad se oculte en el reporte de
actividades, No, para no ocultar la actividad.

- Personal: Indique Si, si desea que la actividad sea una actividad
personal, No, para que sea una actividad del Ministerio.

:: Editar Actividad Tor] 15¢]
Fecha 12 |,|Diciembre v| 42| 2007 v

Hora 08 /.30 ~|_|AM +

Lugar

|Parque Central, Torre Oeste, Piso

.
=12 |Casua|

Actividad gabinete Economico

Asistentes al Evento

Punto a Tratar |

Nota

Resaltar ROJO w

Oculto Mo

Personal Mo

Haga click en "salvar" para guardar los cambios en 13 base de datos y salir SALLAR

Nota: Todos los campos son obligatorios, por tal motivo deben de ser llenados.

Una vez registrada la informacion solicitada, hacer clic en el boton: ==1 0 en
=wem , para guardar los datos.

El sistema emitirhA un mensaje donde ha sido guardada la actividad.

_________________________________________________________________
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Windows Internet Explorer r>__(|

! E Reqistro guardado. ..

Hoy: Lunes 5 de Febrero, 2007
Miercoles 31 de Enero
BEORRAR HORA LUGAR ACTIVIDAD
r 1 am
r 6 am INCE salida
I 6 am == Salir
r 9 am Frere Eventod
r 10 am EEEE] EventoZ
i ! lam .................. MINEpp,soll ................................... |_|nearn|ent05

4+ ¢Como agregar una Tarea Pendiente?

1. Seleccionar la opcion “Por Semana” en el menu de la aplicacion
(Unicamente se pueden agregar por esta opcion).

Por Semana

Diario

2. Seleccionar la semana en la cual se va a registrar la actividad, utilizando los

botones de desplazamiento que se encuentran en la parte superior:
(anterior) y/o (Siguiente).
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Hoy: Lunes 5 de Febrero, 2007

.....................
-------
‘‘‘‘‘‘

£ AMTERIOR ‘:- Enero de 2007 :.. b R
Domingo 28 Lunes 29 Miercoles 31 Jueves Yiernes Sabado
16 am & 11 am £ 12 pm £ 1 am
EventoZ3 Eventol Evento? --
18 pm &3 pm &) 5 pm 6 am
Eventols Eventod HHHH SAlida
6 am
Saliv
9 am
Eventod
10 am
EventoZ
Tareas Pendientes para esta semana H @
BORRAR PRIORIDAD ACTIVIDAD

Haga chicken "salvar" para quardar oz cambins en ly base de datas p sally

. .1 .
3. Hacer Clic en el boton para “Agregar una nueva Tarea Pendiente” , se

desplegara una pantalla donde se deben de llenar los siguientes datos:

- Prioridad: (Urgente, Importante o Normal)
- Actividad: Breve descripcion de la actividad.

Tareas Pendientes para esta semana i+ [
EDRRAR PRIDRIDAD ACTIVIDAD
:: Agregar Tarea el X
Prioridad
roridad | ygente -]
Actividad
Haga click en "salvar" para guardasr los cambios en la base de davtas p saliv

Nota: Todos los campos son obligatorios, por tal motivo deben de ser llenados.

Una vez registrada la informacion solicitada, hacer clic en el boton: ==1 0 en
swe , para guardar los datos.

____________________________________________________
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Tareas Pendientes para esta semana [+
BORRAR PRIODRIDAD ACTIVIDAD
[ Urgente Dermostracidn de Aplicacidn
Haga click an "salvar pars quardar hos cambios en ls base da dates y salir

Nota: Una tarea pendiente es considerada como un evento que se supone
ocurrird en ese periodo de tiempo seleccionado (semana), pero aun no se tiene
toda la informacion que lo origina.

4+ ¢COmo convertir una Tarea Pendiente en Actividad?

1. Hacer clic sobre la descripcion de la actividad de la tarea pendiente.

Tareas Pendientes para esta semana + ¥
BORRAR PRIORIDAD ACTIVIDAD
[ Urgente £ D emostracmn- de Apllcacu:-n':
Hage chicken "salvar" pavs guardsr hos combios en I base de datos y saliv
Luego se desplegara una pantalla “Editar Actividades Pendientes” , donde se

deben de completar y/o modificar los siguientes datos:

- Fecha: Dia en que se llevara a cabo la actividad.

- Hora: Hora en que tiene programado efectuar la actividad.

- Lugar: Sitio donde se efectuara la actividad.

- Traje: Vestimenta exigida.

- Actividad: Breve descripcion de la actividad.

- Asistentes al Evento: Indique las nombres de las personas que asisten al
evento,

- Punto a Tratar: Breve descripcion de los puntos a tratar.

- Pendiente: Marque para que la actividad este pendiente.

- Resaltar: Indique Rojo si la actividad es de mayor importancia o Azul si
es de mediana importancia.

___________________________________________________________________
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- Ocultar: Indique Si, si desea que la actividad se oculte en el reporte de
actividades, No, para no ocultar la actividad.

:: Editar Actividad Pendiente Tee] [

Fecha

Hora

Lugar

Traje

Actividad

Pendiente

Resaltar

Oculto

23 /| Abnl % | 4= | 2007 v
“ - -
|Urgeme
Demostracidn de la
Aplicacidn
Asistentes al Evento __
Punto a Tratar __
— Sin Resaltar — +
No v

2. Una vez realizado el procedimiento hacer clic en el botdn:
|_sww  para guardar los cambios.

Nota:

Si la informacion cargada en la pantalla anterior es veraz y se lograron
completar todos los campos (fecha, Hora, Lugar, Traje y actividad), se debe
quitar el “check” de pendiente rendiente v gue aparece en la
parte inferior de la pantalla, para que la tarea pendiente pase
automaticamente a formar una actividad.

Si aln no se maneja toda la informacion y la veracidad del evento no esta
confirmada, no se debe de quitar el “check” de pendiente
gue aparece en la parte inferior de la pantalla; de esta manera el evento
continuara siendo una tarea pendiente.

AGENDA
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Hoy: Lunes 5 de Febrero, 2007

« Enero de 2007 bl
Domingo 28 Lunes 29 0 Mzrtes 30 Miercoles 31 Jueves Yiernes Sabado
“‘
o .
&6 am @i11am v, @ 1am o0 @ 1am
EventoZz3 Evento3 e Gemesinadens Bt -
Aplicacidn
8 pm 3 pm 6 am
Eventol8 Everto4 12 pm Salida
Euvento?
6 am
S pm salir
sz
9 am
EventoS
10 am
Eventoz
11 am

Linearnientos

Tareas Pendientes para esta semana [+ [+

BORRAR PRIORIDAD ACTIVIDAD

+ ¢Como modificar?
Actividad:

1. Seleccionar la semana en la cual fue agregada / registrada la actividad,
utilizando los botones de desplazamiento que se encuentran en la parte

superior: (anterior) y/o (Siguiente).

How: Lunes 5 de Febrero, 2007 -
-------

S, Enerc de 2007 s »

.
‘0.. I3
Domingo 28 Lunes 29 Martes 30 Miercoles 31 Jueves Yiernes Sabado """
2 6 am 2 11 am 3 12 pm Z2 1 am
Euentozs Euentos Eventor --
E3 8 pmn 2 3 pm 3 5 pm 2 6 am
Eventols Eventod 3 Salida
6 am
Salir
=29 am

EventoS

=2 10 am
Evertoz

2. Hacer clic sobre el dia de la semana donde esta agregada / registrada la
actividad que se va a modificar.

Hoy: Lunes 5 de Febrero, 2007

Martes 30 de Enero [+ [
EBEORRAR HORA LUGAR ACTIVIDAD
r 1 am == Dermostracidn de Aplicacién
r 12 pm HoY Evento?
r 5 pm sds e
Hage click en "salvar" pare quardar fos cammbios en iz baze de datos p saliv

e 10
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+ Hacer clic sobre la descripcién de la actividad a modificar, la aplicacién
desplegara una pantalla donde se puede modificar la informacion
registrada previamente.

:: Editar Actividad = X
Fecha [26 |, [Abril | 4e| 2007 v

(039 (05 - [= ]

Lugar [caracas |

Traje |forma| |

Actividad

Modi - Ejemplo

Asistentes al Evento Ministro

Punto a Tratar Misién Vuelvan Caras

Resaltar Roo B2
Oculto No +
«+ Una vez realizado el procedimiento hacer clic en el bot6| seus o]
en

=], para guardar los cambios. Se desplegara la pantalla de actividades
donde se visualizara la modificacién de la misma.

Hoy: Lunes o de Febrero, 2007

Martes 30 de Enero [+ @
BORRAR HORA LUGAR ACTIVIDAD
r 1 am -- Dernastracion de Aplicacidn
I 12 pm Ho Evanto?
r 5pm MINER o ModlEJernplo
Haga click en "salvar” pars guardar los cambios en Ja base de datos p saliy

_______________________________________________________________Jyki
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Tarea Pendiente:

1. Seleccionar la semana en la cual fue registrada la tarea pendiente,
utilizando los botones de desplazamiento que se encuentran en la parte

superior: (anterior) y/o (Siguiente).

Hoy: Lunes 5 de Febrero, 2007

ansmang
s ey
P O
. B

snsmany
s a,
. .
. .

£ ANTERIOR ' Enero de 2007 g »
.

.
. . 5
............................
Domingo 28 Lunes 29 Miercoles 31 Jueves Yiernes Sabado
e am 111 am E1 12 pm 11 am
EventoZzz Eventoz Evento? --
“ 8 pm #1 3 pm #1 5 pm #1 6 am
Eventols Eventod HHHH salida
6 am
Salir
9 am
EventasS
10 am
EventoZz
Tareas Pendientes para esta semana F =
BORRAR PRIODRIDAD ACTIVIDAD
r Urgente Pz -
Hage click er "salvar' pars quardser los carnbios en ls base de datos y saliv

2. Hacer clic sobre la descripcion de la tarea pendiente a modificar, la

aplicacién desplegara una pantalla donde se puede modificar la informacion
registrada previamente.

:: Editar Actividad Pendiente IEIRRES|
Fech -

echa 23 [ Abril | a2 2007 v

Hor Ed: 8- =&

Lugar |__

Traje |Urgeme

Actividad Demostracién de la

Lplicacidn

Asistentes al Evento __

Punto a Tratar .

Pendiente =

f==l=> — 8in Resaltar —
ocuito No i

__________________________________________________________ W
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3. Unavez realizado el procedimiento hacer clic en el boton: | =ws 0en
==, para guardar los cambios. Se desplegara la pantalla de actividades
donde se visualizara la modificacién de la misma.

Tareas Pendientes para esta semana +F [
BORRAR PRIORIDAD ACTIVIDAD
[ Farmal Pz - Modi
Haga click en "salvar" para quardar fos cambios en la base de datos p saliy

+ ¢CoOmo Eliminar / Borrar?

Actividad:

1. Seleccionar la semana en la cual fue agregada / registrada la actividad,
utilizando los botones de desplazamiento que se encuentran en la parte

superior: (anterior) y/o (Siguiente).

Hoy: Lunes 5 de Febrero, 2007

.
o
<« AnTERIZR Enero de 2007 - » | s
e e
Domingo 28 Lunes 29 Martes 30 Miercoles 31 Jueves Yiernes sabado "Test®
2 6 am @211 am “2 132 pm 2 1 am
Evantozz Evertos Evsrto? -
I g pm 3 pm I 5 pm 6 am
Evantols Evartod juserere salids
6 am
salir
9 am

2. Hacer clic sobre el dia de la semana donde esta agregada / registrada la
actividad que se desea eliminar / borrar. Luego seleccionar con el ratén las
mismas.

Hoy: Lunes 5 de Febrero, 2007

Martes 30 de Enero +| [#4
BORRAR HORA LUGAR ACTIVIDAD
GRS
N "‘ 1 am == Cemostracidn de Aplicacidn
K
Mo 12 pm HoY Eventa?
H
.
e 5 pm MINER Madi - Eermplo
K
Haga click en "salvar" para quardar las cambios en ls base de datos p saliv

e 13

AGENDA
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3. Una vez realizado el procedimiento hacer clic en el boton:| s=sws= para
eliminar / borrar la(s) actividad(es). La aplicacién dard un mensaje de “Esta
seguro que desea eliminar el registro” , en el cual se debe hacer clic en
para eliminar el mismo y continuar.

/% Esta zeguro que desea eliminar el registo ?

i Aceptar Cancelar

Tarea Pendiente:

1. Seleccionar la semana en la cual fue agregada / registrada la tarea
pendiente, utilizando los botones de desplazamiento que se encuentran en

la parte superior: (anterior) y/o (Siguiente).

How: Lunes 5 de Febrero, 2007
..........
P Enero de 2007 . »

e o
Domingo 28 Lunes 29 Martes 30 Miercoles 31 Juewves Wiernes sabado "sess®®

2 6 am 2 11 am 3 12 pm Z2 1 am
Euentozs Euentos Eventor --
E3 8 pmn 2 3 pm 3 5 pm 2 6 am
Eventols Eventod 3 Salida

6 am

Salir

=29 am

Tareas Pendientes para esta semana +| [
BORRAR PRIORIDAD ACTIVIDAD
r Urgente Pz -
Haga olick en "ralvar" pars quardar los cambios en iz base de datos p salle

2. Seleccionar con el ratdn las tareas pendientes que se desea eliminar /
borrar.

___________________________________________________jyu
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Tareas Pendientes para esta semana [+ [
BORRAR PRIORIDAD ACTIVIDAD
PN Farmal P2 - MOd|
Haga click en "salvar” pava quardar bz cambios en lz base de dstos y saliy

3. Una vez realizado el procedimiento hacer clic en el boton:| == para
eliminar / borrar las tareas pendientes. La aplicacion dara un mensaje de
“Esta seguro que desea eliminar el registro” , en el cual se debe hacer

clic en para eliminar el mismo y continuar.

[ Ezta zequro que desea eliminar el registro ?

| hceptar Cancelar

_________________________________________________________
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