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Sistema de Agenda para Viceministros y Directores   
 
El Sistema de Agenda de Viceministros y Directores ha sido desarrollado con el 

objetivo de suministrar una herramienta capaz de registrar, controlar, cambiar y 

realizar el seguimiento efectivo de todas las actividades inherentes al Ministerio. 

 
1. ¿Cómo acceder al sistema? 
 

Para acceder al sistema, en primer lugar debe ingresar en un navegador Web 

(Firefox, IceWeasel, etc.), la dirección de la página principal de la intranet del 

Ministerio del Poder Popular para las Comunas y Protección Social: 

http://intranet.minec.gob.ve/ o http://intranet.mpcomunas.gob.ve/.  

 

 

 

 

Allí, ingresará a la pantalla de seguridad de la intranet; donde deberá introducir el 

Nombre de usuario y la Contraseña que se le habrán asignado previamente y luego 

presionar el botón Entrar. 

 
Seguidamente, se despliega la página principal de la intranet (ver Figura 1) y en la 

parte superior derecha de la misma podrá observar la pestaña           , donde 

encontrará las distintas aplicaciones y/o herramientas desarrolladas en el Ministerio.  
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�
 

Figura 1 
 

Luego deberá hacer clic en el icono         que lo llevará a una página de seguridad 

del Sistema de Agenda de Directores y Viceministros (ver Figura 2).� 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Figura 2 
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Seguidamente deberá ingresar el Nombre de Usuario y la Contraseña que se le 

habrán asignado previamente. Una vez que ingrese esa información, debe presionar 

el botón Entrar . Si ambos datos son correctos, ingresará a la pantalla principal del 

sistema. Si por el contrario, el Nombre del Usuario y/o la Contraseña no son 

correctos, el sistema emitirá un mensaje, indicándole que debe intentar de nuevo 

 
 

2. Pantalla principal de Agenda. 
 

Una vez ingresado su Nombre de Usuario y Contraseña, aparecerá la pantalla 

principal del sistema donde se encuentran las opciones del mismo que deberá 

seleccionar según la actividad a realizar. (Ver Figura 3). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3 
 

A través de la aplicación se podrá almacenar los datos de actividades y tareas 

pendientes, o bien actualizar y verificar la información de las actividades y tareas 

pendientes que ya se han registrado. En las distintas pantallas del Sistema de 

Agenda, muestra una serie de íconos y botones que están asociados a las diferentes 

funciones que posee la aplicación. En la siguiente tabla se muestra una descripción 

general de cada uno de ellos:  
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 Hacer clic sobre el botón para ingresar al 

sistema. 
 

 
Hacer clic sobre el icono para seleccionar fecha 

(día, mes y año) 

 

 
Hacer clic sobre el icono para ir a la fecha 

seleccionada. 

 

 
Hacer clic sobre el icono para ir a una semana 

siguiente. 

�

�
Hacer clic sobre el icono para ir a una semana 

anterior. 

� Hacer clic sobre el icono para guardar los datos 
ingresados en el sistema. 

�

 
Hacer clic sobre el icono para agregar una 

actividad o tarea en el sistema 

�

 
Hacer clic sobre el icono para actualizar una 

pantalla en el sistema. 

�

 
Hacer clic sobre el icono para guardar los datos 

ingresados en el sistema. 

�

�
Hacer clic sobre el icono para salir de una 

pantalla en el sistema. 

 
 

3. Registro 
 

3.1 Registro una Actividad. 
 
El registro de una Actividad en el sistema contempla el ingreso de una serie de datos, 

inherentes a cada evento a realizar. Para dar inicio al registro de la Actividad se hará 

clic sobre el modulo “Semana” en el menú principal de la aplicación. 
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Seguidamente se desplegará una pantalla donde podrá visualizar la semana actual y 

realizar búsquedas de 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). De igual forma se puede buscar la fecha exacta para registrar la 

actividad, ingresando el día, mes y año correspondiente, utilizando el calendario 

, ubicado al lado del campo Ir a fecha. (Ver Figura 4) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 4 
 
Luego de estar ubicado en la semana deseada, deberá hacer clic sobre el día de la 

semana donde se va a registrar la actividad. Se desplegará una pantalla donde se 

visualizarán todas las actividades del día seleccionado (en caso de no existir 

actividades registradas ese día la pantalla aparecerá vacía). (Ver Figura 5) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 5 
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Posteriormente deberá hacer Clic en el botón    para “Agregar una nueva 

Actividad” , se desplegará una pantalla (ver Figura 6) donde se deben de llenar los 

siguientes datos: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Figura 6 
 

·  Fecha: Ingrese el día, mes y año en que se llevará a cabo la actividad. 

·  Hora: Ingrese la hora en que tiene programado efectuar la actividad. 

·  Lugar : Ingrese el sitio donde se efectuará la actividad. 

·  Traje : Ingrese el tipo de vestimenta exigida. 

·  Actividad : Indique una breve descripción de la actividad. 

·  Asistentes al Evento : Indique los nombres de las personas que asisten al 

evento. 

·  Punto a Tratar : Ingrese una breve descripción de los puntos a tratar.  

·  Nota: Indique alguna nota u observación referente a la actividad. 
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·  Resaltar : Seleccione de la lista que se despliega el color Rojo  si la actividad es 

de mayor importancia o de color Azul  si es de mediana importancia. 

 

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

 

Una vez que se haya finalizado con el ingreso de los datos correspondientes a la 

actividad deberá hacer clic en el botón      que se encuentra en la parte superior 

izquierda de la pantalla o en el botón                 que se encuentra al final de la pantalla 

para guardar los datos. Si todos los campos requeridos fueron llenados el sistema 

emitirá un mensaje (ver Figura 7). En caso de que haya faltado el ingreso de algún 

campo necesario para completar el registro, se emite otro mensaje (ver Figura 8) y 

debe revisar y verificar en la pantalla que campo debe completar. En cualquiera de los 

dos casos, para continuar debe hacer clic e�n Aceptar. 

 
 
 
 
 

 

Figura 7 Figura 8 

Luego de almacenarse la actividad en el sistema, se desplegará una pantalla donde 

podrá visualizar la hora, el lugar y la actividad registrada anteriormente. (Ver Figura 9) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 9 
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3.2 Registro de una Tarea Pendiente. 

 

Para registrar una tarea pendiente se hará clic sobre el modulo “Semana” en el menú 

principal de la aplicación 

 
 
 

 
Seguidamente se desplegará una pantalla donde podrá visualizar la semana actual y 

realizar búsquedas de 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). De igual forma se puede buscar la fecha exacta para registrar la 

actividad, ingresando el día, mes y año correspondiente, utilizando el calendario 

, ubicado al lado del campo Ir a fecha. 

 

Luego de estar ubicado en la semana deseada, deberá hacer clic sobre el día de la 

semana donde se va a registrar la actividad. Se desplegará una pantalla donde se 

visualizarán todas las actividades del día seleccionado (Ver Figura 10). (En caso de 

no existir actividades registradas ese día la pantalla aparecerá vacía).  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 10 
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Posteriormente deberá hacer Clic en el botón      para “Agregar una nueva Tarea 

Pendiente” , se desplegará una pantalla (ver Figura 11) donde se deben de llenar los 

siguientes datos: 

 

·  Prioridad:  Seleccione de la lista que se despliega si la tarea es Urgente, 

Importante o Normal. 

·  Actividad : Ingrese una breve descripción de la actividad. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 11 
 

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

 

Una vez que se haya finalizado con el ingreso de los datos correspondientes a la 

tarea pendiente deberá hacer clic en el botón       que se encuentra en la parte 

superior izquierda de la pantalla o en el botón                  que se encuentra al final de 

la pantalla para guardar los datos. Si todos los campos requeridos fueron llenados el 

sistema emitirá un mensaje (ver Figura 12). En caso de que haya faltado el ingreso de 

algún campo necesario para completar el registro, se emite otro mensaje (ver Figura 
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13) y debe revisar y verificar en la pantalla que campo debe completar. En cualquiera 

de los dos casos, para continuar debe hacer clic en Aceptar. 

 

 
 
 
 
 

 

Figura 12 Figura 13 

Luego de almacenarse la tarea pendiente en el sistema, se desplegará una pantalla 

donde podrá visualizar la prioridad y la actividad registrada anteriormente. (Ver Figura 

14) 

 
 
 
 
 
 
 

Figura 14 
 
Nota: Una tarea pendiente es considerada como un evento que se supone ocurrirá en 

ese periodo de tiempo seleccionado (semana), pero aún no se tiene toda la 

información que lo origina.  

�
3.3. ¿Cómo convertir una Tarea Pendiente en Activid ad? 

 
Deberá hacer clic sobre la descripción de la actividad de la tarea pendiente. (Ver 

Figura 15) 

 
 
 
 
 
 
 

Figura 15 
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Luego se desplegará una pantalla “Editar Actividades Pendientes” (ver Figura 16), 

donde se deben de completar y/o modificar los siguientes datos: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 16 
 

·  Fecha: Día en que se llevara a cabo la actividad. 

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

·  Lugar : Sitio donde se efectuara la actividad. 

·  Prioridad / Traje : Urgencia / Vestimenta exigida. 

·  Actividad : Breve descripción de la actividad. 

·  Asistentes al Evento : Indique las nombres de las personas que asisten al 

evento, 

·  Punto a Tratar : Breve descripción 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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Una vez registrada la información solicitada, hacer clic en el botón:            o  en                                        

para guardar los datos. 

 

Nota: 

·  Si la información 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                                      que aparece en la parte 

inferior de la pantalla, para que la tarea pendiente pase automáticamente a 

formar una actividad. 

 

·  Si aún no se maneja toda la información y la veracidad del evento no está 

confirmada, no se debe de quitar el “check” de pendiente que aparece en la 

parte inferior de la pantalla; de esta manera el evento continuará siendo una 

tarea pendiente. (Ver Figura 17) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 17 
�

�

�

�
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3.4. ¿Cómo visualizar las Actividades por Semana? 

 

Deberá seleccionar la opción “Semana” en el menú de la aplicación (únicamente se 

pueden agregar por esta opción). 

 

 

 

Seleccionar la semana en la cual se va a visualizar la actividad, utilizando los botones 

de desplazamiento que se encuentran en la parte superior:   (anterior) y/o    

(Siguiente). 

 

Si desea visualizar las actividades registradas en una fecha en particular deberá 

ingresar la fecha correspondiente (ver Figura 18), utilizando el calendario, ubicado al 

lado del campo Ir a fecha y luego hacer clic en el botón para visualizar las actividades 

a la presente fecha  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 18 
�
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�

Nota:  La Dirección de Despacho tendrá asignado un usuario administrador que les 

permitirá agregar / modificar actividades a las distintas oficinas del ministerio. 

 

3.5. ¿Cómo visualizar las actividades asignadas y m odificadas por la 

Dirección de Despacho? 

 

Las actividades asignadas / modificadas por la Dirección de Despacho aparecerán 

con un cuadro rojo titilando. (Ver Figura 

19)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 19 
 
4. Actualización 

 

4.1. Actualización de Actividad. 
 

En la pantalla del listado de Actividades por semana (ver Figura 20), seleccionar la 

semana en la cual se va a modificar la actividad, utilizando los botones de 
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desplazamiento que se encuentran en la parte superior:  (anterior) y/o    

(Siguiente). 

 

Luego deberá hacer clic sobre el día de la semana donde está agregada / registrada 

la actividad que se va a modificar 

 

Seguidamente deberá hacer clic sobre la descripción de la actividad a modificar. 

 
 
 
 
 
 
 

Figura 20 
 

Una vez seleccionada la actividad se desplegará una pantalla “Editar Actividad” (ver 

Figura 21), donde se puede modificar la información registrada previamente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 21 

�
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Una vez realizado el procedimiento hacer clic en el botón:                 o en      para 

guardar los cambios. Se desplegará la pantalla de actividades (ver Figura 22) donde 

se visualizará la modificación de la misma. 

  

�

�

 

�

�

�

Figura 22 

 

4.2. Actualización de una Tarea Pendiente: 

 

Deberá seleccionar de la pantalla en la semana en la cual se va a modificar la 

actividad (ver Figura 23), utilizando los botones de desplazamiento que se encuentran 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 23 
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Posteriormente deberá hacer clic sobre la descripción de la tarea pendiente a 

modificar. (Ver figura 24) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 24 

 

Luego se desplegará una pantalla “Editar Actividad Pendiente” (ver Figura 25), 

donde se puede modificar la información registrada previamente. 

�

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 25 
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Una vez realizado el procedimiento hacer clic en el botón:                o en      , para 

guardar los cambios. Se desplegará la pantalla de actividades donde se visualizará la 

modificación de la misma. (Ver Figura 26) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 26 

 
5. Eliminación 

 

5.1. Eliminación de Actividad. 
 

Deberá seleccionar de la pantalla en la semana en la cual se va a eliminar la actividad 

(ver Figura 27), utilizando los botones de desplazamiento que se encuentran en la 

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

�

�

�

�

�

 

 

 

Figura 27 
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Posteriormente deberá hacer clic sobre el día de la semana donde está agregada / 

registrada la actividad que se desea eliminar / borrar. Luego seleccionar con el ratón 

las mismas. (Ver Figura 28) 

 

 

 

 

 

Figura 28 

 

Una vez realizado el  procedimiento  hacer  clic  en  el  botón   :              para eliminar / 

borrar la(s) actividad(es). La aplicación dará un mensaje (ver figura 29),  en  el  cual  

se debe hacer clic en                     para eliminar el mismo y continuar 

 

 

 

Figura 29 

Figura 29 

 

 

5.2. Eliminación de una Tarea pendiente 
 

Deberá seleccionar de la pantalla en la semana en la cual se va a eliminar la actividad 

(ver Figura 30), utilizando los botones de desplazamiento que se encuentran en la 

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

 

 

�
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�

�

�

�

�

Figura 30 

 

Seguidamente deberá seleccionar con el ratón las tareas pendientes que se desea 

eliminar / borrar. (Ver Figura 31) 

 

 

 

 

 

Figura 31 

 

Una vez realizado el  procedimiento  hacer  clic  en  el  botón:              para eliminar / 

borrar las tareas pendientes. La aplicación dará un mensaje (ver Figura 32),  en  el  

cual  se debe hacer clic en                   para eliminar el mismo y continuar. 

 

�

 
 
 

Figura 32 


