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CONSIDERACIONES GENERALES

1. Para seleccionar cualquier opcién del Menu principal podra moverse con el
Mouse en sentido Vertical y una vez ubicado en la opcion deseada pulsar Clic.

2. Cada usuario podra registrarse para acceder al sistema, ingresara Usuario y
Contrasefia de acceso (Usuario y Contrasefa), la cual es de uso personal e
intransferible.

3. Los iconos o botones que se explican a continuacion apareceran activos en las

ventanas que lo requieran:

Se utiliza para almacenar los datos

- -
ingresados en el sistema.

Se encuentra ubicado en las pantallas

horegar de consultas, se utiliza para agregar
los tipos u opciones de busqueda.
Se encuentra ubicado en las pantallas
D de consultas, se utiliza para limpiar los

tipos u opciones de busqueda
anteriormente utilizadas o erréneas.

Se encuentra ubicado en las pantallas

Procesar

de consultas, se utiliza para procesar

las busquedas.
Se encuentra ubicado en la parte

superior de la ventana, se utiliza para

Cerrar Sesion

cerrar sesion para el acceso al

sistema.
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stema Control de Correspondencias

El Sistema de Control de Correspondencias ha sido desarrollado con el
objetivo de capturar informacién acerca de la correspondencia enviada y recibida

manejada por el Ministerio.

¢, Como ingresar al sistema?

A través del enlace http://intranet.qgob.ve/_se ingresara a la pantalla principal de la
intranet; donde debe ingresar el usuario y contraseiia.

Acceso |

Seleccione la opcion Sistemas y presione clic sobre el botén de Correspondencia

., se ingresara al sistema y aparecera la pantalla principal, donde debe ingresar

su usuario y clave (segun el perfil de usuario asignado).

) Venezuela
ﬂ Gobiemno Bolivariano ‘ AT Bporia
para s Economia Gomn

de Venezuela wanal oo

Una vez ingresada su usuario y clave, aparecerd la pantalla principal del
sistema; donde se encuentran las opciones del mismo. La cual debe seleccionar

segun la actividad a realizar.
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Venezuela

Gobiemo Bolivariano |,
de Venezuela ;
" 007 [Cerrar Session]

Cada boton del menu principal posee un sub-menud con funcionalidades
especificas sobre las cuales el usuario podra realizar operaciones, segun su

permisologia.

+ Opcion Correspondencia

Al hacer clic sobre el botén del Menu principal denominada “Correspondencia
se despliega de forma automatica el sub-menu. Desde este sub-menu se pueden

visualizar las opciones para el manejo de Correspondencia, las cuales abarcan:

b Correspondencia

.. Consultar

» Crear
Al hacer clic en el boton de “Crear” se despliega la siguiente pantalla, donde se

deben llenar todos los campos de la plantilla:
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L Venezuela
siivariano

Mii
a par angRA 53 oL TOROS.

uise

wanal
T e Cerrar Session]|
°  :. Ingreso de Oficio/Memo

L T=ouwmmer
| |

Fecha de Respuesta [ 1 -Epotmoumoor

e Nro de Control : Introduzca el Nro. de Control de la Correspondencia.

» Caddigo del oficio : Introduzca el Cédigo del oficio de la Correspondencia.

* Asunto : Introduzca el asunto de la Correspondencia.

* Remitente : Seleccione el remitente de la Correspondencia.

» Destinatario: Seleccione el Destinatario de la Correspondencia

* Asignada A: Introduzca a quien se le asigno la Correspondencia.

» Fecha de Recepcidn : Introduzca la fecha de recepcion de la
Correspondencia.

* Fecha del Documento : Introduzca la fecha de la correspondencia

e Sumario : Introduzca el sumario de la Correspondencia.

* Fecha de respuesta : Introduzca la Fecha de de respuesta de la
correspondencia.

» Observaciones : Introduzca alguna observacion de la correspondencia.

Una vez ingresada la informacion se le debe dar clic al botén para
almacenar la informacion ingresada, en caso que exista un correspondencia con el
mismo Numero de Control el sistema indicara que ya existe una Correspondencia

con la misma informacién, de lo contrario se emitira mensaje de datos almacenados.
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http://10.0.0.245 X|

Datos Almacenados Correctamente

,ﬁ,ceptar

Importante:

s Es importante indicar que los campos con asterisco (*) son
obligatorios.

» Consultar
Al hacer clic en el botén de “Consultar ” se despliega la siguiente pantalla donde

se debe seleccionar los criterios de la busqueda a realizar, se oprime el boton

Agregar  |para ingresar dichos criterios, al presionar clic al boton | procesar para

realizar la busqueda aparece la informacion solicitada, se presiona clic sobre la
correspondencia que se desea modificar y aparecera toda la informacion
correspondiente a dicha correspondencia para ser modificada, al finalizar los

cambios se presiona el boton | Guardar

m
I ::. Consulta de Correspondencia Agregar

Selections. v [selecions v [ Seleccions Opc %

= Usted esta consultando por:

Posteriormente el sistema emitira una pantalla donde se podra visualizar

todos los Correspondencias de acuerdo a los parametros seleccionados.
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B [Cemar Sessiér
| = consulta de Correspondencia Agregar | [Limpiar
- | [ wocantal v| [selecsione v ] [ selecdions opc v
'

*  Usted esta consultando por:
= MNeoControl Igusl & "5” Fin de su busqueda!

Pigi1del Regisiro desde 1 Hes

s 1de 1
NrO
ICONTROI @ ASUNTO | REMITENTE ASIGNADA REcEDcIuMDucuMENTo SUMARIO P\E PUE TA

REUNIGN MAYBET  JESUS
FINANCIERA VILLALOBCS  BOADA

15/05/2007 13052007 S\TUH\_I n 17/0512007
FINANCIERA

A588

1

+ Opcion Remitente/Destinatario

Al hacer clic sobre el botbn del Menu principal denominada
“Remitente/Destinatario ” se despliega de forma automéatica el sub-mend. Desde

este sub-menu se pueden visualizar las distintas opciones, las cuales abarcan:

|F Femitente/Destinat
.o Crzar
.:: Consultar

> Crear

Al hacer clic en el boton de “Crear” se despliega la siguiente pantalla, donde se

deben llenar todos los campos de la plantilla:

. Venezuela
llm"ﬂno ‘ Ministerio ded Poder Popular
la Pore 5 Exbimcmia Comanal e

" ::. Ingreso de Remitente/Destinatario
H
e T —
© |Hembres y Apeliidos: \n— =ybst Villslobos ]-
i [ == I-

Direcaian

Telefonos.
[eozass

Correa:

S —
?‘é E
g (3%
g &

3

&Tipo de Ente 2
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e Ente: Introduzca el nombre del Ente que pertenece el

remitente/destinatario.

* Nombres y Apellidos: Introduzca el Nombre y Apellido del

remitente/destinatario.
e Cargo: Introduzca el Cargo.
» Direccion: Introduzca la direccion del remitente/destinatario.
» Teléfono: Introduzca el teléfono del remitente/destinatario
» Fax: Introduzca el fax del remitente/destinatario
» Correo: Introduzca el correo del remitente/destinatario

* Tipo de ente: Seleccione el tipo de ente: Interno o Externo

Una vez ingresada la informacion se le debe dar clic al boton | cuardar

para

almacenar la informacion ingresada, en caso que exista un remitente/destinatario con

el mismo Nombre el sistema indicara que ya existe una remitente/destinatario con la

misma informacion, de lo contrario se emitira mensaje de datos almacenados

Importante:

« Es importante indicar que los campos con asterisco
obligatorios.

> Consultar

(*) son

Al hacer clic en el botén de “Consultar ” se despliega la siguiente pantalla donde

se debe seleccionar los criterios de la busqueda a realizar, se oprime el botén

Agregar para ingresar dichos criterios, al presionar clic al boton

Procesar

para realizar la busqueda aparece la informacion solicitada, se presiona clic sobre

el remitente/destinatario que se desea modificar y aparecera toda la informacion

correspondiente a dicho remitente/destinatario para ser modificada, al finalizar los

cambios se presiona el boton | Guardar




VAR IATS I MANUAL DE USUARIO

Posteriormente el sistema emitird una pantalla donde se podra visualizar

todos los remitente/destinatario de acuerdo a los paradmetros seleccionados.

Pigide1 Registro desde 1 Hests 4 de 4
EnTe REPRESENTANTE CARGO DIRECCION Tipo ENTE
MINEP JUAN JOSE APOSTOL GERENTE AV NUEVA GRANADA INTERNO
CARLOS LUIS JEFE DE

MINEP BUEvEDD NFoRMATICA AV NUEVA GRANADA INTERNO

SUNACTGP MODI

LUIS FERNANDO  JEFE DE DESARRCLLO AV NVA GRANADA
MOD!

APOSTOL MODI MODIFICADO INTERNO

MINEP MAYBET VILLALOBOS DIRECTORA EDF INCE. PISG 2 INTERNO

1

+ Opcion Audiencia
Al hacer clic sobre el botén del Mena principal denominada “Audiencia ” se
despliega de forma automatica el sub-mend. Desde este sub-menu se pueden

visualizar las opciones para el manejo de las Audiencias , las cuales abarcan:

b Audiencia

. Crzar

.2 Consultar

» Crear
Al hacer clic en la opcion “Crear” se despliega la siguiente pantalla, donde se

deben llenar todos los campos de la plantilla:

" i Registro de Solicitud de Audiencia

|

Situacion del Mismo :
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* Nro de Control: Introduzca el Nro de Control de la Audiencia.

* Cedula de Identidad: Introduzca la cedula de identidad de la persona que
solicita la audiencia

* Nombres y Apellidos Introduzca los nombres y apellidos de la persona
que solicita la audiencia

* Ente que Representa: Introduzca el ente que representa

* Nro telefonico: Introduzca el numero telefonico

* Fecha de Registro: Introduzca la fecha de registro de la audiencia

e Puntos atratar: Introduzca los puntos a tratar en la audiencia

* Sijtuacion del mismo: Introduzca la situacion de la audiencia.

. . . . . Guard
Una vez ingresada la informacién se le debe dar clic al botdn para

almacenar la informacion ingresada, y se emitira mensaje de datos almacenados.

http://10.0.0.245 x|

Datos Almacenados Correctamente

.

Importante:

« Es importante indicar que los campos con asterisco (*) son
obligatorios.

» Consultar
Al hacer clic en el botén de “Consultar ” se despliega la siguiente pantalla donde

se debe seleccionar los criterios de la busqueda a realizar, se oprime el boton

Agregar para ingresar dichos criterios, al presionar clic al botén Procesar para

realizar la busqueda aparece la informacion solicitada, se presiona clic sobre la
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audiencia que se desea modificar y aparecera toda la informacion

correspondiente a dicho audiencia para ser modificada, al finalizar los cambios se

presiona el boton Guardar

1 o Cerrar Session
| = consulta de Audiencia Agreger | [Limpiar
Selecdione. v|| | seleccione v |:| Seleccione Opc |w

- Usted esta consultando por:

Posteriormente el sistema emitira una pantalla donde se podra visualizar

todas las audiencias de acuerdo a los parametros seleccionados.

- Usted esta consultando por:

Pagioe1 Registro desd 1 Hasts 8 d= €

14337322 CARLOS QUEVEDD MAT MCDIFICADO 18/07/2007
17388589 JUAN JOSE APCSTOL FONDAFA 17/07/2007
AR MINISTERIO DE si01/a
2087515 JUAN CRUZ AFOSTOL EoUecacion 15/01/2007
10815188 MARIA MINEC 150772007
10228295 DANIEL VELAZQUES INCEC 1510872007
8928585 JOSE GOMEZ MINEC 15/08/2007

1

+ Opcion Punto de Cuenta

Al hacer clic sobre el boton del Menu principal denominada “Punto de Cuenta ” se
despliega de forma automatica el sub-menu. Desde este sub-menu se pueden

visualizar las opciones para el manejo de los Punto de Cuenta , las cuales abarcan:

b Puntode Coenta

o e
. Consultar
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> Crear

Al hacer clic en el boton de “Crear” se despliega la siguiente pantalla, donde se

deben llenar todos los campos de la plantilla:

" :i. Punto de Cuenta al Ci Presi dela i

n

Presentante: Lic. Pedro Morején =

- [asunto

nstruccicnzs: O aprovads O negsas O vists O pitenigs O omo

Observaci on

* Nro de Control: Introduzca el Nro de Control del Punto de Cuenta

* Fecha: Introduzca la fecha del punto de Cuenta

e Asunto: Introduzca el asunto

» Sintesis: Introduzca el ente que representa

« Recomendaciones/Conclusiones: Introduzca las recomendaciones para
el punto de cuenta.

* Intrucciones: Introduzca las Instrucciones para el punto de cuenta

» Accion: Seleccione las Intrucciones Aprobado o negado o Visto o Diferido
U otro.

* Observacion: Introduzca las observaciones del punto de cuenta.

Una vez ingresados los datos se le debe dar clic al boton | cuardar para

almacenar la informacién ingresada, y se emitira mensaje de datos almacenados.
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http://10.0.0.245 X|

Datos Almacenados Correctamente

,ﬁ,ceptar

Importante:

« Es importante indicar que los campos con asterisco (*) son
obligatorios.

> Consultar

Al hacer clic en el botén de “Consultar ” se despliega la siguiente pantalla donde

se debe seleccionar los criterios de la blisqueda a realizar, se oprime el botén

. . . . . . , Procesar
Agregar para ingresar dichos criterios, al presionar clic al botén para

realizar la busqueda aparece la informacion solicitada, se presiona clic sobre el
punto de cuenta que se desea modificar y aparecera toda la informacion

correspondiente a dicho punto de cuenta para ser modificada, al finalizar los

cambios se presiona el botdn | Guardar

| :. consulta Punto de Cuenta Agregar | [ Limpiar

" Usted esta consultando por:

Posteriormente el sistema emitird una pantalla donde se podra visualizar

todos los puntos de cuenta a los parametros seleccionados.

Usted esta consultando por:

Pag:1de1 Registro desde 1 Hasta 2de 2
1 150172007 ASUNTO MODI DE NUEVO NEGADO
18/04/2007 ASUNTC 23072007 MODIFICADD NEGADC

1
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% Opcién Reportes
Al hacer clic sobre el boton del Menu principal denominada “Reportes” se

despliega de forma automatica el Sub-menu. Desde este sub-menu se pueden

visualizar las opciones para el manejo de los reportes.

P Reporte

. Oficia/Memo

> Oficio/Memo

Al hacer clic en la opcion Oficio/Memo despliega la siguiente pantalla donde se debe
seleccionar los criterios de la busqueda.

la | parala Economia Comunal R

o 5

~  ::. Reporte de Oficio/Memo Busc
a
- Remitente [Boecsone 19

Sumario

Posteriormente se emitira un reporte de Oficio/Memo segun sean los parametros
seleccionados.

~ Coo DiriGIDO
“wfl ; ; S =
[NrO.ConTROL G REMITENTE SuMARIO OBSERVACIONE!
) Aop

2MINER MAYEET . e
P VARIOSPUNTOS  PRESIDENTE NINGUNA
- MINEP MAYET JESUS  MODIFICACIONES AL
a5t VILLALDEOS MODIFICACIONES E0ADA SISTEMA

Al hacer clic sobre el boton Reporte PDF | nara obtener el reporte por pantalla
y luego imprimirlo.
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