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Realizado por:  
Oficina de Sistemas y Tecnología de 
Información. 
Dirección de Desarrollo.  
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Sistema José Gregorio Hernández 
 
 

El sistema es una aplicación que ha sido desarrollada con el objetivo de registrar y 

llevar un control de las personas que se les otorga una ayuda, el registro de los 

lugares de entrega.  

 
 

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.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 izquierda de la misma podrá observar la pestaña   , donde 
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encontrará las distintas aplicaciones y/o herramientas desarrolladas en el Ministerio.  

 
 

 

 
Figura 1 

 

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

seguridad del Sistema José Gregorio Hernández (ver Figura 2). 
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Figura 2 
 

Seguidamente deberá ingresar el Nombre de Usuario, la Contraseña y el Lugar 

de Entrega que se le habrán asignado previamente. Una vez que ingrese la 

información requerida, debe presionar el botón Acceder . Si ambos datos son 

correctos, ingresará a la pantalla principal del sistema. Si por el contrario, el Nombre 

del Usuario, la Contraseña y/o Lugar de Entrega no son correctos, el sistema emitirá 

un mensaje, indicándole que debe intentar de nuevo. 
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2. Consideraciones generales del Sistema José Grego rio Hernández. 

 
 
 Una vez ingresado el Nombre de Usuario, Contraseña y/o lugar de Entrega 

correctamente, aparecerá la pantalla principal del sistema donde se encuentra las 

opciones del Menú donde deberá seleccionar según la actividad a realizar. (Ver 

Figura 3). 

 
 
 

 

Figura 3 
 

En Cada botón del menú principal o maestro podrá hacer clic y se desplegará 

un submenú que posee funcionalidades específicas sobre las cuales el usuario podrá 

realizar operaciones, según su permisología. 
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En las distintas pantallas del sistema, se 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:  

 
 

 

Al hacer clic sobre el Icono (Nuevo) el 
sistema permitirá comenzar el proceso de 

registro de datos. 

 

 

Si hace clic sobre el icono podrá Editar 
datos registrados previamente. 

 

 
Esta opción le permitirá Eliminar registros. 

 

 

Al hacer clic sobre el siguiente icono el 
sistema permite mostrar Comprobante de la 

información registrada. 

 

 

Este botón permite Activar el Lugar de 
Entrega donde se asigna la Ayuda y 

Usuarios. 

 

 

El siguiente icono permite Inactivar el Lugar 
de Entrega donde se asigna la Ayuda y 

Usuarios. 
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�

�

Este Icono permite ir al Listado de los 
Beneficiarios existentes e incluir Nuevos 

Beneficiarios. 

�

�

El Siguiente Icono permite ir al Listado de 
los Representados existentes e incluir 

Nuevos Representados. 

�

�

Este Icono permite ir al Listado de los 
Lugares de Entrega existentes e incluir 

Nuevos Lugares. 

�

�

Este icono permite ir a un Formulario para 
la Asignación de Ayudas. 

�

�

�

Este botón permite Confirmar una solicitud. 

�

�

�

Este Icono permite Cancelar una solicitud. 
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�

�

�

Al hacer clic sobre este botón podrá Cerrar 
Sesión. 

 

 
 

Este Icono permite regresar a la pantalla 
anterior. 

 
          Tomando en cuenta las consideraciones anteriores se procede al registro de los 
Usuarios Funcionales del sistema.  
 
 
3.- Módulo de Mantenimiento. 
 
 Podrá acceder al Módulo de Mantenimiento que se encuentra en la pantalla 
principal del Sistema y allí encontrará las siguientes opciones:  
 

 
 

3.1.- Personal Operativo/Usuarios 
 
Esta opción permite  

�  Registrar 
�  Editar 
�  Activar 
�  Inactivar 
�  Cambiar Contraseña 
�  Eliminar 
 
Personal Operativo/Usuarios 
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 Haciendo clic en el siguiente Icono  , encontrará dos 
pestañas, donde las mismas le permitirán trabajar con dos opciones, el registro de 
Personal Operativo y Usuarios funcionales del Sistema. (Ver Figura 4) 

 

 
  
 El Listado de Personal Operativo  es aquel que muestra las personal que 
trabajen en función a prestar apoyo para que la labor se lleve a cabo en perfectas 
condiciones (No interactúan directamente con el sistema). 

Si hace clic en la pestaña  y luego a  el sistema le 
mostrará un formulario donde en el mismo podrá ingresar la información requerida 
para el registro de personal operativo (Ver Figura 5). 

 

 
 

Figura 4 
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 Luego proceda a rellenar los campos con la información solicitada: 
 

�  Nacionalidad y Cédula de Identidad:  Seleccione la Nacionalidad e  
introduzca el Número de Cédula del Personal que desea agregar, haga clic en 
Consultar y automáticamente el sistema le mostrará los Nombres y Apellidos 
del Número de Cédula correspondiente. 

�  Teléfono:  Introduzca el número telefónico del Personal. 
�  Tipo de Persona: Seleccione el Tipo de Persona según el cargo de la 

persona. 
�  Estatus:  Selecciones si el estatus del personal que desea agregar es Activo o 

Inactivo. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

Figura 5 
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Luego haga clic en Guardar y el sistema le mostrará el siguiente mensaje: 
 

 
 
 
 

 
El Listado de usuarios  es aquel que muestra la lista de personas que 

permiten registrar. (Funcionales del Sistema). 

Si hace clic en la pestaña  y luego en  el sistema le 
mostrará un formulario donde en el mismo podrá ingresar la información requerida 
para el registro de Usuarios del Sistema (Ver Figura 6). 
 

 

 

Figura 6 
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Luego proceda a rellenar los campos con la información solicitada: 
 

�  Nacionalidad y Cédula de Identidad:  Seleccione la Nacionalidad e  
introduzca el Número de Cédula del Personal que desea agregar, haga clic en 
Consultar y automáticamente el sistema le mostrará los Nombres y Apellidos 
del Número de Cédula correspondiente. 

�  Teléfono:  Introduzca el número telefónico del Personal. 
�  Tipo de Persona: Seleccione el Tipo de Persona según el cargo de la 

persona. 
�  Estatus:  Selecciones si el estatus del personal que desea agregar es Activo o 

Inactivo. 
�  Tipo de Usuario: Seleccione si el Usuario va estar Permanente o Provisional. 
�  Nombre de Usuario: Introduzca el nombre de usuario del Nuevo Registro. 
�  Fecha de Caducidad:  Indique la fecha de caducidad del usuario en caso de 

que la opción anterior haya sido provisional. 
 
Luego haga clic en Guardar y el sistema le mostrará el siguiente mensaje: 
 

 
 

 
3.2.-  Perfiles 
 
 Este módulo permite editar los Perfiles existentes dentro del sistema Haciendo 

clic en  y también se muestra el listado de los mismos (Ver Figura 7) 
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Primero deberá seleccionar uno de los perfiles que se encuentran en la lista (Ver 

Figura 7), haciendo clic en la línea que desea modificar y luego hacer clic en y 
el sistema le mostrará un formulario donde en este podrá seleccionar las actividades a 
las cuales podrá tener acceso el perfil (Ver Figura 8). 
 

 

 
Figura 7 
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Luego haga clic en Guardar y el sistema le mostrará el siguiente mensaje: 
 

 
 

 

 
Figura 8 
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3.3.- Cambio de Contraseña 
 
 Este módulo le permite al usuario Cambiar la contraseña actual, podrá acceder 

a la opción mediante el icono  que se encuentra en el 
módulo de Mantenimiento (Ver Figura 9) 
 
 

 
Introduzca su nueva Contraseña y Confirme, luego haga clic en guardar y el sistema 
le mostrará el siguiente mensaje: 

 
 

 

 
 

Figura 9 
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Nota:  Se requiere como mínimo 6 dígitos para el cambio de Contraseña.  
 
4.- Registro   
 
 4.1.- Lugares de Entrega 
   

El módulo permite registrar los lugares donde se les hace entrega a los 
beneficiarios de aquellas ayudas que ya ha solicitado y que se les ha sido aprobada. 
 

 Podrá acceder al módulo haciendo clic en  y luego en lugares de 
entrega. 
 

 
 

 Los  Lugares de Entrega se podrán: 
 

·  Registrar  
·  Editar  
·  Activar 
·  E Inactivar 
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 Para registrar un lugar de entrega haga clic en   y luego el sistema le 
mostrará la pantalla donde deberá llenar los campos para el registro del mismo (Ver 
Figura 10). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
Luego proceda a rellenar los campos necesarios: 
 

�  Fecha de Inicio:  Haga clic en  y seleccione la fecha de inicio. 

�  Fecha de Fin:  Haga clic en  y seleccione la fecha de fin. 
�  Estado:  Seleccione el Estado donde se realizará la entrega. 
�  Municipio:  Seleccione el Municipio donde se realizará la entrega. 
�  Parroquia:  Seleccione la Parroquia donde se realizará la entrega. 
�  Dirección:  Introduzca la Dirección mas completa donde se realizará la entrega. 
 
 
Luego haga clic en Guardar y el sistema le mostrará el siguiente mensaje: 

 
 
 
 

 
 

Figura 10 
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Si hace clic en Aceptar el sistema arroja el siguiente mensaje: 
 

 
 

 
Si hace clic en Aceptar el sistema le mostrará pasará a la segunda pestaña donde 
la misma puede asociar Personal operativo al Lugar de Entrega (Ver Figura 11). 

 

 
 

Figura 11 
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En la misma Indique la nacionalidad y cédula del personal, luego haga clic en 
Consultar. 

Nota: Si el Personal Operativo no está registrado el sistema le mostrará el 
siguiente mensaje: 

 

 
 
 
 

Si hace clic en Aceptar se mostrará el siguiente mensaje: 
  

 
 

Si hace clic en Aceptar el sistema volverá al Formulario de Registro de 
Personal Operativo para registrarlo y adjuntarlo al lugar de entrega. De lo contrario 
si hace clic en Cancelar seguirá con el proceso de registro de lugares de entrega. 

 
Luego de haber consultado la Cédula de Identidad del personal operativo que 

le desea agregar al lugar de entrega haga clic en  y el sistema lo 
agregara a la lista (Ver Figura 12).  
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Y así cuantas veces sea necesario para añadir las personas involucradas en el 
operativo. 

Nota: Debe agregar un Supervisor y Operador al lugar de entrega, de lo 
contrario el sistema le mostrará el siguiente mensaje: 

 

 
 
 Luego de haber registrado el personal con un supervisor y un operador como 

mínimo haga clic en  y el sistema le mostrará el siguiente mensaje: 
 
 

 

 
 

Figura 12 
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 Haciendo clic en el botón que aparece a lado izquierdo de los lugares de 

entrega existentes y luego deberá hacer clic sobre  y el sistema le mostrará el 
formulario del lugar de entrega ya registrado (Ver Figura 13 y 14) 

 
 

 
 

 

 
 

Figura 13 
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 Solo se permitirá modificar el estatus y la pestaña  (Ver Figura 
15). 

 

 
 

Figura 14 

 

 
 

Figura 15 
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 Haga clic en y el sistema le mostrará el siguiente mensaje:  
 

 
 

 

4.2.-  Representantes 

 El módulo permite registrar aquellas personas que vienen a representar a las 

personas que poseen alguna discapacidad para recibir la ayuda directamente o 

también permite registrar al representante que no posee ninguna discapacidad si no 

que solo solicitó una ayuda para el mismo. 

 

  Podrá acceder al formulario de registro de Representantes seleccionando en el  

Menú, la opción Representantes. 

 

     

 

Luego el sistema le mostrará la siguiente pantalla (Ver Figura 16) 
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Figura 14 
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Luego proceda a rellenar los campos con la información solicitada: 
 

·  ¿Posee Cédula?: Indique si posee cédula SI/NO. 
·  Laminada: Indique si se encuentra laminada SI/NO. 
·  Cédula: Introduzca el Número de Cédula de Identidad. 
·  Tipo de Discapacidad: Indique el tipo de Discapacidad que posee en caso de 

tenerla. 
·  Género: Seleccione si es Femenino o Masculino. 
·  ¿Tiene hijos con discapacidad?: Indique si tiene hijos con discapacidad. 

Lugar de Nacimiento 
·  Estado: Indique el Estado donde nació. 
·  Municipio:  Indique el Municipio donde nació. 
·  Parroquia: Indique la Parroquia donde nació. 
·  Ciudad: Indique la Cuidad donde nació. 

Dirección de habitación 
·  Estado: Indique el Estado donde reside actualmente. 
·  Municipio: Indique el Municipio donde reside en la actualidad. 
·  Parroquia: Indique la Parroquia donde reside actualmente.  
·  Ciudad:  
·  Urbanización: Indique la Urbanización donde se encuentra alojado. 
·  Calle/Avenida: Indique la Calle o Avenida donde reside. 
·  Tipo de Residencia: Indique el tipo de residencia donde se encuentra alojado. 
·  Número: En caso de que el Tipo de Residencia sea Casa indique el Número 

de la misma. 
·  Nombre de Edificio: En caso de que el Tipo de Residencia sea Edificio , 

indique el nombre. 
·  Piso: Indique el número del Piso donde reside. 
·  Apartamento: Indique el número de Apartamento donde reside. 
·  Teléfono de habitación: Indique el número telefónico de habitación. 
·  Teléfono Celular: Indique el número telefónico celular que posee. 
·  Otro Teléfono: Indique otro teléfono en caso de poseerlo.  
 

Luego de haber rellenado los campos con la información requerida haga clic en 

y el sistema le mostrará el siguiente formulario que deberá llenar. (Ver 

Figura 15) 
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·  Nivel de estudio: Selecciones el nivel de estudio que posee. 
·  Estudia Actualmente: En caso de que su selección sea SI, el campo motivo 

de no estudiar se inhabilitará de lo contrario si su selección sea No, se 
inhabilitarán los campos de la sección Estudio Actuales.   

·  Motivo de no Estudiar: Seleccione el motivo de no poder estudiar. 
Estudios Actuales 
·  Pertenece a alguna misión frente: En caso de que su opción en el campo 

Estudia Actualmente sea afirmativa, diga si pertenece a alguna misión de 
frente. 

 

 
 

Figura 15 
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·  Nombre de la Institución: Indique el nombre de la institución. 
·  Especialidad/Estudio: Indique la especialidad  o los Estudios realizados.  
·  Condición: Seleccione la condición de sus estudios. 
Cursos Realizados 
·  Nombre del Curso: En caso de haber realizado cursos indique el Nombre del 

mismo. 
·  Institución: Indique la Institución donde se realizó el curso. 
·  N° de Horas Cursadas: Indique el número de horas el cual se realizó el curso. 
·  Año de Realización: Seleccione el año en el cual se realizo el curso. 

Luego de haber registrado la información sobre cursos realizados en caso de que sea 

afirmativo haga clic en , en caso de no haber realizado ningún tipo de 
curso, obvie esa sección. 
      Información Laboral  

·  Trabaja Actualmente: Indique si trabaja en la actualidad. 
·  Profesión u Oficio: Indique ¿cual es su profesión U  Oficio? 
·  Desea Trabajar: Indique en caso de no trabajar actualmente si desea o no 

trabajar. 
·  Motivo de no Trabajar: Indique el motivo de no trabajar. 

Luego de haber llenado los campos solicitados haga clic en  y su 
información será registrada. 

El sistema le mostrará un mensaje que indica que su operación ha sido exitosa.  
 

 
 

 Después de hacer clic en Aceptar el sistema le mostrará el Comprobante 
que se genera al registrar representantes (Ver figura 16). 
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Editar Representantes 
 
 Para editar un representante deberá seleccionar al representante que 

desee modificarle datos y luego hacer clic sobre (Ver Figura 17) 
 
 

 

 

 
 

Figura 16 
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Luego el sistema le mostrará la pantalla de editar Representantes. 

Solo podrá  Editar la Información de Dirección de Habitación  y el Perfil 
Académico/Laboral.   
 
 Para que el sistema le pueda mostrar el comprobante deberá hacer clic sobre 

 y se le mostrará el comprobante que se le asigna al representante. (Ver 
Figura 16) 

 

 
 

Figura 17 
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  Representados/Beneficiarios 
 

El módulo permite registrar aquellas personas que vienen a solicitar  ayudas por  
discapacidad  o por necesidad. 

 
Podrá acceder al registro de Representados/Beneficiarios por el Menú Principal. 
 
 

 
 
 
 
 

Luego el sistema le mostrará la siguiente pantalla (Ver Figura 18) 

 

 

 

 
 

Figura 18 
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 Para registrar un Representante/Beneficiario , seleccione al Representante  para 

asociarlo al nuevo registro, luego haga clic en  y el sistema le mostrará el 
formulario que deberá completar para el registro del mismo (Ver Figura 19). 
 

 
 
 
 

 

 
 

Figura 18 
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Luego proceda a rellenar los campos con la información solicitada: 
 

·  ¿Posee Cédula?: Indique si posee cédula SI/NO. 
·  Laminada: Indique si se encuentra laminada SI/NO. 
·  Cédula: Introduzca el Número de Cédula de Identidad. 
·  Tipo de parentesco:  Indique cual es su relación con el Representante. 
·  Tipo de Discapacidad: Indique el tipo de Discapacidad que posee en caso de 

tenerla. 
·  Género: Seleccione si es Femenino o Masculino. 
·  ¿Tiene hijos con discapacidad?: Indique si tiene hijos con discapacidad. Si 

su respuesta es afirmativa indique cuantos son. 
Lugar de Nacimiento 

·  Estado: Indique el Estado donde nació. 
·  Municipio:  Indique el Municipio donde nació. 
·  Parroquia: Indique la Parroquia donde nació. 
·  Ciudad: Indique la Cuidad donde nació. 

Dirección de habitación 
·  Estado: Indique el Estado donde reside actualmente. 
·  Municipio: Indique el Municipio donde reside en la actualidad. 
·  Parroquia: Indique la Parroquia donde reside actualmente.  
·  Ciudad:  
·  Urbanización: Indique la Urbanización donde se encuentra alojado. 
·  Calle/Avenida: Indique la Calle o Avenida donde reside. 
·  Tipo de Residencia: Indique el tipo de residencia donde se encuentra alojado. 
·  Número: En caso de que el Tipo de Residencia sea Casa indique el Número 

de la misma. 
·  Nombre de Edificio: En caso de que el Tipo de Residencia sea Edificio , 

indique el nombre. 
·  Piso: Indique el número del Piso donde reside. 
·  Apartamento: Indique el número de Apartamento donde reside. 
·  Teléfono de habitación: Indique el número telefónico de habitación. 
·  Teléfono Celular: Indique el número telefónico celular que posee. 
·  Otro Teléfono: Indique otro teléfono en caso de poseerlo.  
 
Luego de haber rellenado los campos con la información requerida haga clic en 

y el sistema le mostrará el siguiente formulario que deberá llenar.(Ver 
Figura 19) 
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·  Nivel de estudio: Selecciones el nivel de estudio que posee. 
·  Estudia Actualmente: En caso de que su selección sea SI, el campo motivo 

de no estudiar se inhabilitará de lo contrario si su selección sea No, se 
inhabilitarán los campos de la sección Estudio Actuales.   

·  Motivo de no Estudiar: Seleccione el motivo de no poder estudiar. 
Estudios Actuales 

 

 
 

Figura 19 
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·  Pertenece a alguna misión frente: En caso de que su opción en el campo 
Estudia Actualmente sea afirmativa, diga si pertenece a alguna misión de 
frente. 

·  Nombre de la Institución: Indique el nombre de la institución. 
·  Especialidad/Estudio: Indique la especialidad  o los Estudios realizados.  
·  Condición: Seleccione la condición de sus estudios. 
Cursos Realizados 
·  Nombre del Curso: En caso de haber realizado cursos indique el Nombre del 

mismo. 
·  Institución: Indique la Institución donde se realizó el curso. 
·  N° de Horas Cursadas: Indique el número de horas el cual se realizó el curso. 
·  Año de Realización: Seleccione el año en el cual se realizo el curso. 
 

Luego de haber registrado la información sobre cursos realizados en caso de que sea 

afirmativo haga clic en , en caso de no haber realizado ningún tipo de 
curso, obvie esa sección. 
      Información Laboral  

·  Trabaja Actualmente: Indique si trabaja en la actualidad. 
·  Profesión u Oficio: Indique ¿cual es su profesión U  Oficio? 
·  Desea Trabajar: Indique en caso de no trabajar actualmente si desea o no 

trabajar. 
·  Motivo de no Trabajar: Indique el motivo de no trabajar. 
 

Luego de haber llenado los campos solicitados haga clic en  y su 
información será registrada. 

El sistema le mostrará un mensaje que indica que su operación ha sido exitosa.  
 

 
 

 Después de hacer clic en Aceptar el sistema le mostrará el Comprobante 
que se genera al registrar Representados/Beneficiarios (Ver figura 20). 
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Editar Representados/Beneficiarios 
 
 Para editar un representados/beneficiarios deberá seleccionar a la 

persona que se le desee modificar los datos y luego hacer clic sobre (Ver 
Figura 21) 

 
 

 

 

 
 

Figura 20 
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Luego el sistema le mostrará la pantalla de editar Representados/Beneficiarios. 

Solo podrá  Editar la Información de Dirección de Habitación  y el Perfil 
Académico/Laboral.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

Figura 21 
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 4. 4  Asignación de Ayudas 

 
Este módulo permitirá otorgar a los beneficiarios las ayudas solicitadas.  

 

Podrá acceder al módulo haciendo clic en  y luego en Asignación de 
Ayudas. 
�������
�

�
�

Luego el sistema le mostrará la pantalla donde se culminará con la asignación 
de ayudas (Ver Figura 22) 
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Para asignar las ayudas a los beneficiarios deberá ingresar la Cédula de 

Identidad del Beneficiario ó el Código Comprobante MJGH luego hacer clic en Buscar 
y el sistema le mostrará la información requerida o necesaria para el otorgamiento de 
la misma. 

 
Información necesaria para la asignación de ayudas: 

 
·  Tipo de ayuda : Seleccione el tipo de ayuda que se le otorga a los solicitantes. 

(Ej.: Ayudas Médicas, Enseres, Insumos Médicos, entre otros). 
·  Ayuda Prestada : Indique cual es o son los materiales que serán asignados 

para el solicitante. 
·  Serial : En caso de poseer serial el instrumento asignado, indique el número 

del mismo. 

Luego haga clic en  y se irán agregando a la lista las ayudas asignadas.  

 

 
 

Figura 22 
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Después de haber asignado las ayudas haga clic en Guardar y el beneficiario y 
se le mostrará el comprobante de asignación de ayudas (Ver Figura 23). 

 

 

 

 
 

Figura 23 
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5 Reportes 
 
 Comprobante de Beneficiario 
 
En el siguiente módulo podrá emitir comprobante ingresando a: 
 

 
 

Luego de hacer clic en Comprobante de Beneficiarios el sistema le mostrará la 
siguiente pantalla (Ver Figura 24). 
 

 
Introduzca el número de Cédula de Identidad y así el sistema le mostrará la 

información personal del Beneficiario (Ver Figura 25). 
 
 

 

 
 

Figura 24 
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Luego haga clic en  y se generará el comprobante (Ver Figura 26). 

 

 
 

Figura 25 

 

 
 

Figura 26 
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  Comprobante de Ayudas 
 

En el siguiente módulo podrá emitir comprobante ingresando a: 
 

 
 

Luego de hacer clic en Comprobante de Ayudas y el sistema le mostrará la siguiente 
pantalla (Ver Figura 27). 
 

 
Introduzca el número de Cédula de Identidad y así el sistema le mostrará la 

información de la asignación de ayudas (Ver Figura 28). 
 

 
 
 

 

 
 

 
Figura 27 
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Luego haga clic en  y se generará el comprobante (Ver Figura 29). 
 
 
 
 

 

 
 

 
Figura 28 
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Figura 28 


