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Aspectos Preliminares 

Objetivo:  Proporcionar una guía sobre los diferentes pasos a seguir,  para la administración del 

sistema agenda.

Alcance:  El presente manual  de usuario  del  Sistema de Agenda,  está dirigido a la Gerencia de 

Programación,  el mismo abarca todas las instrucciones operativas que deben seguir en el 

control de los eventos.

Responsables

• Gerencia de Programación
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Acceso a la Intranet

1. Al encender su equipo de trabajo e ingresar su Usuario y Clave asignada por la Gerencia de 

Tecnología de la Información y Comunicación (T.I.C.), ubique el ícono para navegar en la web, 

tal y como lo muestra en la siguiente imagen:

2. Seleccione  el  icono  Mozilla  Firefox , haga doble clic y la aplicación se iniciará, le mostrará 

la siguiente pantalla de acceso al servicio Web.

3. Identifíquese como usuario del sistema ingresando los siguientes datos, Número de la Cédula 

de  Identidad  y  la  Clave  suministrada  por  la  Gerencia  de  Tecnología  de  la  Información  y 

Comunicación en el siguientes recuadro, haga un clic en el recuadro Entrar.
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4. Si no se ha registrado, siga las instrucciones descritas en el Manual del Usuario Manejo de la 

Intranet. 

Acceso al Sistema de Agenda

5. Una vez registrado e identificado en la Intranet, haga un clic en la opción “Sistemas” para que 

se despliegue la información a la que tiene acceso y selecciones el sistema  Agenda,  tal y 

como lo muestra la siguiente imagen:

6. Al abrir esta opción el sistema le muestra la siguiente pantalla, coloque el número de cédula 

de identidad y su clave de usuario, haga un clic en el recuadro Entrar.  
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7. Una  ves  ingresado  al  sistema  de  Agenda  VTV,  la  aplicación  le  mostrará  la  siguiente 

información:

8. Esta imagen tiene un grupo de Pestañas que contiene cada una un menú y puede acceder a 

cada  opción  con  solo  hacer  un  Clic  sobre  la  pestaña  de  su  preferencia.  La  aplicación  le 

mostrará la información con las diferentes opciones para realizar las siguientes funciones:

a) Evento: Esta pestaña tiene 3 opciones: Nuevo, Buscar y Listar

• Nuevo: Haga clic  sobre  esta  opción  para  ingresar  un nuevo evento,  el  sistema le 

mostrará la siguiente imagen. 
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• Haga  un  clic  en el  siguiente  icono  de  calendario    y  se  mostrará  la  siguiente 

imagen:                                                                      

• Seleccione la fecha de inicio y final del mes o año de la publicación en el icono , le 

muestra la lista de meses y años. Puede también desplazase por las opciones <Ant. y 

Sisg.>  para  adelantar  o  retroceder  los  meses o  años,  la  opción 

automáticamente coloca el día actual.  

• Seleccione la hora desde y hasta, haciendo un clic en los iconos  . 

• Coloque el nombre del Título del Evento y la Descripción, seleccione el País, Estado y 

Lugar,  trascriba  las  observaciones,  seleccione  el  Nivel  (1,2,3)  y  su  Estatus  (Por 

aprobación / Aprobado.) Haga  un clic en el ícono  Guardar. El sistema le mostrará el 

siguiente mensaje. 
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• Buscar: Esta opción le permite localizar un evento ya registrado por fecha o  por mes y año, sólo 

debe tomar una opción. 

Por Fecha: Haga clic sobre el icono del calendario y seleccione la fecha, haga clic en Buscar.  

El sistema le traerá la información de los eventos registrados en la fecha seleccionado.

Por Mes y año: Le permite buscar los eventos por mes y año en que fue registrado. Haga clic sobre 

los buscadores, seleccione el mes y el año, haga clic en Buscar. 

El  sistema  le  muestra  el  siguiente  reporte  con  las  informaciones  registradas en el  mes y  año 

seleccionado.
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De no haber registrado nada en el mes el sistema le dará el siguiente mensaje.

• Listar: Permite consultar todos los registros de los datos que se realizaron a la fecha en el sistema 

por mes.  Haga un clic en esta opción para que el sistema le muestre los eventos registrados, el 

mismo tiene la opción de cambiar de mes y buscar en entre páginas.
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b) Calendario: Muestra la información registrada de los eventos que ocurrieron, los que se 

celebran y los que van a ocurrir. Tienen 3 niveles de prioridad.

El Nivel I es de color rojo y significa prioridad alta

El Nivel II es de color verde y significa prioridad media

El Nivel III es de color amarillo y significa prioridad baja.

El sistema contiene una leyenda de los iconos que presentan los formularios

Al dar clic en la opción Calendario el sistema le mostrará el siguiente formulario.
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 Para ver el detalle de los cuadros azules coloque el pulsor en la fecha deseada, el sistema le mostrará 

los eventos registrados para ese día. 

Al hacer un clic en los Niveles el sistema le muestra la siguiente información. Para regresar a la imagen 

anterior haga clic en la palabra volver

Esta opción le brinda dos modalidades para avanzar más rápidamente, por mes y por año, haga clic en 

el recuadro deseado.
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c) Usuarios: Esta pestaña tiene tres opciones: Cambiar Contraseña, Crear y Listar.

• Cambiar la contraseña: Ingrese en el primer recuadro, Nueva Contraseña, repita la en el segundo 

recuadro, Verificar Contraseña, los datos incluidos en el primer recuadro, haga clic en Cambiar. 

El sistema lo enviará a la página de ingreso al sistema, coloque la nueva e ingresara a su sección 

de trabajo.

• Crear: Coloque el número de la cédula de identidad y haga un clic en el botón Buscar. 

Si el número de la cédula de identidad esta registrada el sistema le mostrará la siguiente mensaje: 

Haga un clic en el botón OK para salir.

Si  el  número de la cédula de  identidad no está registrada, el  sistema  le mostrará el  siguiente 

mensaje. Haga un clic en el botón OK para salir.
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• Lista:  Al hacer un clic en esta opción el  sistema le da información de  los usuarios que están 

registrados en el sistema. Tiene las siguientes opciones: cambiar el Tipo de Usuario, la Clave o 

Eliminar el usuario.

Tipo de Usuario: Al hacer clic en esta opción, el sistema le permite cambiar el nivel del 

usuario y le muestra el siguiente mensaje.

Puede dar clic a Cancelar la opción o un clic en OK para cambiar el Usuario de Administrador a 

Usuario,  el sistema le mostrará el siguiente mensaje, haga un clic en OK. 
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Clave: De un clic en la opción Clave en el siguiente icono  , el sistema le mostrará el siguiente 

mensaje:

Para cancelar haga un clic en  la Opción Cancelar y para cambiar la clave haga clic en OK, el 

sistema le mostrará el siguiente mensaje.

Eliminar: Permite eliminar un usuario del sistema, haga un clic en el  icono,  se   desplazará   el 

siguiente mensaje:

 

d) Reporte: Esta opción le permite ver el Calendario y Enviar Calendario.

◦   Calendario:    Esta opción muestra  el listado de eventos en el mes seleccionado.
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El sistema le mostrará el siguiente reporte el cual puede imprimir o guardar en su equipo.

• Enviar Calendario: Haga un clic en esta opción, el sistema le mostrará el siguiente formulario.

Seleccione el mes y el año a remitir, haga un clic en Enviar, el sistema le mostrará la siguiente 

imagen:

Le mostrará el siguiente mensaje,  al hacer clic en OK el sistema reflejara el reporte requerido.
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d) Salir: Esta opción le permite cerrar el Sistema de Agenda

ELABORADO POR REVISADO  POR GERENTE TIC REVISADO  POR GERENTE DEL ÁREA

División de Investigación y Documentación Oscar Ibarra Karina Dirino

Salir


