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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. ¢Cbémo acceder al sistema?

Para acceder al sistema, en primer lugar debe ingresar en un navegador Web
(Firefox, IceWeasel, etc.), la direccion de la pagina principal de la intranet del
Ministerio del Poder Popular para las Comunas y Proteccion Social:

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

Acceso EE=n

Alli, ingresara a la pantalla de seguridad de la intranet; donde debera introducir el
Nombre de usuario y la Contrasefia que se le habran asignado previamente y luego
presionar el botén Entrar.

Seguidamente, se despliega la pagina principal de la intranet (ver Figura 1) y en la
parte superior derecha de la misma podra observar la pestafia , donde

encontrard las distintas aplicaciones y/o herramientas desarrolladas en el Ministerio.
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Goblemo Bolivariano
de Venezuela

Ministerio del Poder Popular
paralas Comunas y Proteccion Social

INTRANET

SISTEMAS

Los Tequas, 25 de Agosto, 2009
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Gracias al frabajo conjurte que
realizan el Instituto Nacional de
Estadistica (INE) v el Instituto

demostrars  este  martes los

en la
transformacisn del hibitat, durante
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madir oz

sjecucion

Noam Chomsky habla con el pueblo

Delegacién japonesa conoce logros del Poder Popular

Mueva Sala de Batalla Social en Monagas

Escuelas son parala batallai

Figura 1

Luego debera hacer clic en el icono gue lo llevara a una pagina de seguridad

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

Ministerio del Poder Popular
para las Comunas y Proteccion Social

“ Gobiemo Bolivariano
de Venezuela

|

TROS

Intraduzca sunombre de usuatio

L 1

Introduzca su clave de usuario

E—

Zolvidd su contrasefia?

Introduzca sunembre y clave de ususrie
haga click en “entrar” o presions “enter”
Espere confirmacidn

Figura 2
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Seguidamente debera ingresar el Nombre de Usuario y la Contrasefia que se le
habran asignado previamente. Una vez que ingrese esa informacion, debe presionar
el botén Entrar. Si ambos datos son correctos, ingresara a la pantalla principal del
sistema. Si por el contrario, el Nombre del Usuario y/o la Contrasefia no son

correctos, el sistema emitird un mensaje, indicandole que debe intentar de nuevo

2. Pantalla principal de Agenda.

Una vez ingresado su Nombre de Usuario y Contrasefia, aparecera la pantalla
principal del sistema donde se encuentran las opciones del mismo que debera

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

Inicio.  Semana - Salir

Usuario:

Agenda

Ministerio del Poder Popular

Para las Comunasy Proteccion Social

Figura 3

A través de la aplicacion se podra almacenar los datos de actividades y tareas
pendientes, o bien actualizar y verificar la informaciéon de las actividades y tareas
pendientes que ya se han registrado. En las distintas pantallas del Sistema de
Agenda, muestra una serie de iconos y botones que estan asociados a las diferentes
funciones que posee la aplicaciéon. En la siguiente tabla se muestra una descripcién
general de cada uno de ellos:
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‘ ‘ Hacer clic sobre el botén para ingresar al

] sistema.

Hacer clic sobre el icono para seleccionar fecha
o (dia, mes y afio)
Hacer clic sobre el icono para ir a la fecha
seleccionada.

Hacer clic sobre el icono para ir a una semana
::I-:Il- 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

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.

[ |
| Lo | Hacer clic sobre el icono para actualizar una
| a] 3 |
|5 |

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 hara
clic sobre el modulo “Semana” en el menu principal de la aplicacion.

“III...
Inicio » Semana% Salir
*

...lll“

Oficina de Tecnologia de Informacién
Coordinacion de Desarrollo



[ mMARUAL DE USUARIO

Gobiemo [ ]
Bolivariano
de Venezuela AGENDA

e e e S RS e st Viceministros y Directores [ Pagina 7-22 ]

Seguidamente se desplegara una pantalla donde podra visualizar la semana actual y

realizar busquedas 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 dia, mes y afio correspondiente, utilizando el calendario
=&, ubicado al lado del campo Ir a fecha. (Ver Figura 4)

Usuario:
..............................
.......
““““
‘a
Taay
............................

0
N Agosto de 2009 s »4d
5

.,
......

o
aunt
Lunes 17 Martes 18 Miercoles 19 Jueves 20 ¥iernes 21 Sabado 22 Domingo 23

= =

Tareas Pendientes

BORRAR PRIODRIDAD ACTIVIDAD

WD asivicad modificads por s Diraccitn def Despacho

Hagw clicican "calvar” pars guirdsr for cammbios en is bare de datos p raliv

Figura 4

Luego de estar ubicado en la semana deseada, debera 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). (Ver Figura 5)

Martes 18 de Agosto H =

BORRAR HORA LUGAR ACTIVIDAD

B aivided amdificads por fa Diveccidn daf Daspache

Haqa clicken "salvar” para quardar Jos cambios en iz base de datos y sally SALYAR |

del Poder Popular

as

Figura 5
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Posteriormente deberd hacer Clic en el botén [+] para “Agregar una nueva
Actividad” , se desplegara una pantalla (ver Figura 6) donde se deben de llenar los

siguientes datos:

Martes 18 de Agosto F =

EORRAR HORA LUGAR ACTI¥IDAD

: aAgregar Actividad

Fecha [l /[ agosto ~| de| 2009 -

o CaCa &

Lugar ‘

Traje ‘

Actividad

Asistentes al Evento

Punto a Tratar

Resaltar

— Sin Resaltar —
B arrividad modificads por s Dive

Hags cfich en "raiesy” pars quardsy lox cambios en is bira de dstas p saiiy

Figura 6

Fecha: Ingrese el dia, mes y afio en que se llevara a cabo la actividad.

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

Lugar : Ingrese el sitio donde se efectuara la actividad.

Traje: Ingrese el tipo de vestimenta exigida.

Actividad : Indique una breve descripcion de la actividad.

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

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

Nota: Indique alguna nota u observacion referente a la actividad.

Oficina de Tecnologia de Informacién
Coordinacion de Desarrollo
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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 debera hacer clic en el boton [=*| que se encuentra en la parte superior
izquierda de la pantalla o en el botén que se encuentra al final de la pantalla
para guardar los datos. Si todos los campos requeridos fueron llenados el sistema
emitird un mensaje (ver Figura 7). En caso de que haya faltado el ingreso de algun
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.

) Debe introduci informacion en todos los campos para poder sequir
! "_'. Reqgistro guardado. .. ! ,
gty

Figura 7 Figura 8
Luego de almacenarse la actividad en el sistema, se desplegarad una pantalla donde
podra visualizar la hora, el lugar y la actividad registrada anteriormente. (Ver Figura 9)

Usuaria:

Jueves 20 de Agosto

..............
--------------------------

.......

Ly

. B
......
.......................

....................................................................

B aiividse mudificads por fa Diveccion def Despacha

Haga click en "salvar" pars quardsr los cambios an [z bese de datos y saliv SALUAR

rio del Foder Popular

nag

Figura 9
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3.2 Registro de una Tarea Pendiente.

Para registrar una tarea pendiente se hara clic sobre el modulo “Semana” en el menu
principal de la aplicacion
SR EEN,
Inicio -: Semana% Salu
Cygans®
Seguidamente se desplegara una pantalla donde podra visualizar la semana actual y

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

* (Siguiente). De igual forma se puede buscar la fecha exacta para registrar la
actividad, ingresando el dia, mes y afio correspondiente, utilizando el calendario
==, ubicado al lado del campo Ir a fecha.

Luego de estar ubicado en la semana deseada, debera hacer clic sobre el dia de la
semana donde se va a registrar la actividad. Se desplegard una pantalla donde se
visualizaran todas las actividades del dia seleccionado (Ver Figura 10). (En caso de

no existir actividades registradas ese dia la pantalla aparecera vacia).

« Agosto de 2009 3

Lunes 17 Martes 18 Yiernes 21 Sabadoe 22 Domingo 23

Tareas Pendientes
BORRAR PRIORIDAD ACTIVIDAD

W artividad modificeds por la Direccitn del Despacho

Haga click an "salvar pare quardsr los cambios en fs bace da datos p caliv

Figura 10
Oficina de Tecnologia de Informacién
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Posteriormente debera hacer Clic en el botén [+ para “Agregar una nueva Tarea
Pendiente” , se desplegara 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 descripcion de la actividad.

Tareas Pendientes T [Fv)

BORRAR PRIORIDAD ACTIVIDAD
:: Agregar Tarea

Prioridad Urgeﬂte "

Actividad

SALVAR

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 deberd hacer clic en el boton [=%] que se encuentra en la parte
superior izquierda de la pantalla o en el boton que se encuentra al final de
la pantalla para guardar los datos. Si todos los campos requeridos fueron llenados el
sistema emitird un mensaje (ver Figura 12). En caso de que haya faltado el ingreso de

algun campo necesario para completar el registro, se emite otro mensaje (ver Figura

Oficina de Tecnologia de Informacién
Coordinacién de Desarrollo
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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.

"_'. ) Debe introduci informacion en todos los campos para poder sequir
! Reqgistro guardado. .. ! \
Figura 12 Figura 13

Luego de almacenarse la tarea pendiente en el sistema, se desplegara una pantalla
donde podra 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 ocurrird en
ese periodo de tiempo seleccionado (semana), pero aun no se tiene toda la

informacion que lo origina.

3.3. ¢ Como convertir una Tarea Pendiente en Activid  ad?

Debera hacer clic sobre la descripcion de la actividad de la tarea pendiente. (Ver
Figura 15)

................
s* L

N 3
......................

Figura 15
Oficina de Tecnologia de Informacién
Coordinacién de Desarrollo
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Luego se desplegara una pantalla “Editar Actividades Pendientes”  (ver Figura 16),

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

................
s* "

----------

Figura 16

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.
Prioridad / Traje : Urgencia / 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 : Indiqgue Rojo si la actividad es de mayor importancia o Azul si es
de mediana importancia.
Oficina de Tecnologia de Informacién

Coordinacion de Desarrollo
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Una vez registrada la informacion solicitada, hacer clic en el boton: 0 en
para guardar los datos.

Nota:

Si la informacién 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 gque aparece en la parte
inferior de la pantalla, para que la tarea pendiente pase automéaticamente a
formar una actividad.

Si aln no se maneja toda la informacién y la veracidad del evento no esta
confirmada, no se debe de quitar el “check” de pendiente que aparece en la
parte inferior de la pantalla; de esta manera el evento continuara siendo una
tarea pendiente. (Ver Figura 17)

--------------------------
.......
ar .

.
v

v a ws
....................

Figura 17
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I ——————
3.4. ¢Como visualizar las Actividades por Semana?

Debera seleccionar la opcién “Semana” en el menu de la aplicacién (Unicamente se

pueden agregar por esta opcion).

........
. "
. e

g o
. .
----------

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) yl/o

(Siguiente).

Si desea visualizar las actividades registradas en una fecha en particular debera
ingresar la fecha correspondiente (ver Figura 18), utilizando el calendario, ubicado al
lado del campo Ir a fecha y luego hacer clic en el boton para visualizar las actividades

a la presente fecha

Figura 18

Oficina de Tecnologia de Informacién
Coordinacién de Desarrollo
|



AGENDA
Viceministros y Directores [

Péagina 16-22 ]

Nota: La Direccién de Despacho tendrd asignado un usuario administrador que les

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

3.5. ¢Como visualizar las actividades asignadas y m  odificadas por la
Direccién de Despacho?

Las actividades asignadas / modificadas por la Direccion de Despacho apareceran
con un cuadro rojo titilando. (Ver Figura
19)

.....................
. "
P "

. .
. .
. s
RRL LT PP wmmauunns®®

Figura 19

4, Actualizacion
4.1. Actualizacion 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

Oficina de Tecnologia de Informacién
Coordinacién de Desarrollo
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I ——————
desplazamiento que se encuentran en la parte superior: (anterior) yl/o
(Siguiente).

Luego debera hacer clic sobre el dia de la semana donde esta agregada / registrada

la actividad que se va a modificar

Seguidamente debera hacer clic sobre la descripcion de la actividad a modificar.

Figura 20

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

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

Figura 21

Oficina de Tecnologia de Informacién
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___________________________________________________________________________________________________________________________|
Una vez realizado el procedimiento hacer clic en el boton: oen para

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

se visualizara la modificacion de la misma.

Figura 22

4.2. Actualizacion de una Tarea Pendiente:

Debera seleccionar de la pantalla en la semana en la cual se va a maodificar la

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

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

Figura 23

Oficina de Tecnologia de Informacién
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Posteriormente deberd hacer clic sobre la descripcion de la tarea pendiente a

modificar. (Ver figura 24)

Figura 24

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

donde se puede modificar la informacion registrada previamente.

Figura 25

Oficina de Tecnologia de Informacién
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Una vez realizado el procedimiento hacer clic en el boton: oen , para
guardar los cambios. Se desplegara la pantalla de actividades donde se visualizara la
modificacion de la misma. (Ver Figura 26)

----------------------------
...........
o "

“ >
. an®
..........................

Figura 26
5. Eliminacién
5.1. Eliminacion de Actividad.

Debera 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

Oficina de Tecnologia de Informacién
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Posteriormente debera hacer clic sobre el dia de la semana donde esta agregada /
registrada la actividad que se desea eliminar / borrar. Luego seleccionar con el raton

las mismas. (Ver Figura 28)

Figura 28

Una vez realizado el procedimiento hacer clic en el boton : para eliminar /
borrar la(s) actividad(es). La aplicacién dara 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. Eliminacion de una Tarea pendiente

Deberé 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 debera seleccionar con el raton las tareas pendientes que se desea

eliminar / borrar. (Ver Figura 31)

Figura 31

Una vez realizado el procedimiento hacer clic en el botén: para eliminar /
borrar las tareas pendientes. La aplicacion dara un mensaje (ver Figura 32), en el

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

Figura 32
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