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Sistema de Seguimiento de Solicitudes del Congreso
PRESENTACION

El siguiente documento explica los diferentes procesos que se realiza dentro del Sistema
de Seguimiento de Tareas. El objetivo del sistema es llevar el control de las solicitudes

que realiza la Sra. Ministra a su Gabinete de Asesores y Jefes de Oficinas.

Este manual servird entonces de mucha ayuda al usuario para que aprenda el manejo

correcto de las diferentes opciones que brinda el sistema.




Sistema de Seguimiento de Solicitudes del Congreso

VISION GENERAL DE OPERACIONES

El sistema de Seguimiento de Solicitudes del Congreso ha sido elaborado bajo la

arquitectura cliente/servidor, desarrollado en Power Builder 6.5 con SQL Server 7.0.

Tareas -DM.Ink 1y ¢] escritorio de cada maquina se encuentra instalado un acceso directo
llamado Tareas - DM. Al hacer clic sobre el icono se mostrara la pantalla principal del

Sistema.

@ Sistema de Seguimiento de Asignaci(RI 1< - [ MIMDES! jlavade | I ] [ |
Registrar  Utiltarios Reportes 1
En la Barra de
; : arE- [Bea(w/f /s~
titulo(1) podra notar =
Tema: PREPARAR RESPUESTA TENTATIVA A LA INVITACION QUE HA HECHO LLEGAREL F.Registro 1403/2005  F.Venc. 250712005
que se muestra el Mod. Solicituc : NOTA SRA. MINISTRA
. [LJ 1  PREPARARRESPLUESTA TENTATIVA A MMSTERIO DE TRABAJO ¥ 2000742005 314072005
nombre del Sistema b ASIUNTOS SOCISLES DE ESPARlA, EVENTO SETIEMERE S0BRE MINEZ
: ECHECOPAR IRIARTE, MAGDALENA MARIA TERESA,
& ! 7N\
SegUIdO del nombre Tema: ENTREVISTA SR. CORNEJO ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DE F.R{ , Y3005 F.venc. 16/07/2005
del usuario actual, L LA S0 WU
. iy 1 REVISAR CASODEMUN.DE CANCHIS CUSCO ANTES DE YIAJE & 15032005 1740342005
este usuario es el cUsco
. SAMCHEZ BARBA, JUAK ANTONID;
mismo con el Cual Tema:  OFICIO HO.095-2005-JDC-CEEDCR SOBRE REUNION QUE SE REALIZARA EL 16 DE F.Registro 1403/2005  F.Venc. 150312005
s ey <7 Mod. Solicitud : NOTA SRA. MINISTRA
1mici1o Sesion en
[} 1 ASISTENCIA DE FONCODES A REUNION DEL 16 DEMARZO EN EL 150342005 150342005
W : CONGRESO DELA REP.
lndOWS, s p or ZAPATA ZAPATA RUSELLA,
€SO que el sistema Tema: PARA COHOCIMIENTO Y SEGUIMIENTO. COPIA DEL COHVENIO FIRMADO POR F.Registro 14032005  F.'enc. 28/04/2005
.. . Mod. Solicitud - NOTA SRA. MINISTRA
no SOhClta Hlnguna lLj 1 SEGUMENTO & CONYENID FIRMADD ENTRE LA SEPL ¥ CASACOR. 18032005 280042005
Validaci(’)n FINEDA LO&YEA, GLORIA;
adicional.
U:._'l,l Tares Asignaca i !__w Tarea Mo Asignaca  Tarea Culminads O Mo Existen Tareas LI
o
NOta 2 . Temas Repistrados |Tareas Asigriacas |

En la Barra de [Fe=

men(2) encontrara las opciones necesarias para el registro de temas, tareas, realizar
busquedas y generar reportes.

En el listado(3) se mostrard las tareas que existen en el sistema. Si seleccionamos la
ficha “Temas registrados” se mostrard los temas que ha generado en el Despacho
Ministerial y se encuentran asignados , si seleccionamos la ficha “Tareas Asignadas”
son las que tiene asignada la persona que ha ingresado al sistema.

Nota :En esta primera version solo el Despacho Ministerial puede crear nuevos temas
y asignar tareas.




Sistema de Seguimiento de Solicitudes del Congreso

1. VENTANA DE REGISTRO DE TEMAS

Para ingresar a esta opcion, debemos hacer click en el icono “Registro de Temas”
que se encuentra en la Barra de Herramientas, se mostrara una ventana similar a la del

siguiente grafico:

En esta ventana se | LEEEREIES ! [ Y
podra crear
nuevos temas Fecha de Registro [NNNNENENEG
b
deberd  ingresar | EEETECE 4
los datos que le

son solicitados(1)
y luego presionar
el boton guardar
(3). Si la tema ya
ha sido culminado

debera presionar | EED
el botén
. ML | Guatds Culmirfad s Elitnirfar: et Ta asl Cerrar |

“Culminado”. Si
desea eliminar la tarea debera presionar el boton eliminar(5), si desea crear tareas para
este tema presione el boton ver tareas(6), se mostrard una ventana similar a la del
siguiente grafico.

Fec. Vecmito Sgmto Int  [iflahiiii]

2. VENTANA DE REGISTRO DE TAREAS

En la parte M Registrar Tareas E x|

Superior de esta —Listado de Tareas

ventana se Fecha Inicio
- oo 1

muestra el | I

listado de las
tareas(1) que

tiene el tema Q MUEE tare
seleccionado,
.. Detalle de la Tarea Guard
para adicionar
uno  presione Cerrar
Fecha de Inicio 00000000 |

clic en el boton Fecha de Vencimiento 00,00/0000 |
Nueva Tarea(3)
e ingrese los

datos
solicitados en la parte inferior (2), luego presione el botoén guardar(4).




Sistema de Seguimiento de Solicitudes del Congreso

3. ASIGNAR UNA TAREA

Para asignar una tarea
primero vamos al listado de

“Temas Registrados™(1) y
seleccionamos a u
eleccion 1 e
necesitamos asignar,

presionamos clic derecho y
del menu contextual damos
clic en la opcion Asignar
tarea(2). Se mostrard una
ventana similar a la del
siguiente grafico.

En esta ventana
seleccionamos el nombre del
trabajador y asignamos la
accion que debe realizar(1),
luego presionamos el boton
guardar(2), una vez hecho
esto el usuario vera en su
buzén de correo un mail
donde le indica que tiene una
nueva tarea.

¥+ Sistema de Seguimiento de Asignacion de Tareas - [ MIMDES'jlavado | P ] 53
Registrar  Utiitarios  Reporkes
R E S

Tema: PREPARAR RESPUESTA TENTATIVA A LA INVITACION QUE HA HECHO LLEGAREL F.Registro 14/03/2005

PREPARAR RESPLESTA TENTATIVA & MINISTERIO DE TRABSIO Y
ASUNTOS SOCIALES DE ESPANA, EVENTO SETIEMBRE SOBRE MNEZ

ECHECOPAR IRIARTE, MAGDALENS MARIA TERESA,

2010712005

(IS

F.¥enc. 25072005

Mod. Solictuc : NOTA SRA. MINISTRA

3110712008

Tema: ENTREVISTA SR. CORNEJO ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DE F.Registro 14/03/2005

REVISAR CASO DE MUN. DE CANCHIS CUSCO ANTES DE WIAJE &
CUSCO.

SANCHEZ BARBA, JUAN ANTOMO;

15M3/2005

N

(IEI

F.Wenc. 16/0Ti2005

Mod. Solicitud : NOTA SRA. MIMISTRA

1710312005

Tema: OFICIO NO.095-2005-JDC-CEEDCR SOBRE REUNION QUE SE REALIZARA EL 16 DE F. Registrol

F.venc. 15032005

PINEDA LOAY Z8, GLORIA;

Mo, Solicy Ra. MINISTRA
I 1  ASISTEWCIA DEFOMCODES 4 REUNION DEL 18 DEMARZC M e 1532005
harsobeii s Eliminar Asignacion
e er acciones realizadas
Tema: PARA 0¥ . COPIA DEL FIRMADO POR F.Registro 14032005 F. Veno. 281042005
Mod!, Soictue | HOTA SRA. MINISTRA
iy 1 SEGUMENTO A CONYEMO FIRMADO ENTRE LA SRL ¥ CASACOR. 1810372005 2810472005

l;LEJ Tarea Asignada | ! i Tarea No Asignads ¢ Teres Cuimineda

@ Mo Existen Tareas

Temas Registrados | Tareas Asignadas |

[Feady

Il Asignar Tareas

= =]
Ll Guard

Trabajador YT

Accion

Cerrar |

Fecha Asignacion

Observacion




Sistema de Seguimiento de Solicitudes del Congreso

4. FINALIZAR UNA TAREA

P ara actuall zar una tare a 1 | uide Asignacion de Tareas - [ MIMDES\jlavado | I ] 57|
primero vamos al listado de B |5es® .

Tema: PREPARAR RESPUESTA TENTATIVA A LA INVITACION QUE HA HECHO LLEGAREL F. Registro 1410372005  F_Venc. 2507/2005

Mod. Salicitue : HOTA SRA. MINISTRA

“Tareas  Asignadas”(1) vy

PREPARAR RESPUESTA TENTATIYA A MIMSTERIO DE TRABAIO ¥
ASUNTOS SOCIALES DE ESPAFIA, EVENTO SETIEMBRE SOBRE NITEZ

200772005 310772005

By 1

seleccionamos la que

ECHECOPAR IRISRTE, MAGDALENA MARIA TERESA;

Tema

necesitamos actualizar,
presionamos clic derecho y del
menu contextual damos clic en

ENTREVISTA SR. CORNEJO ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DE F.Registro 140372005 F.‘enc. 16/07/2005
Modl, Salictue : HOTA SRA. MINISTRA

1

REVISAR CASO DE MUN, DE CANCHIS CUSCO ANTES DE VIAJE &
SCO.

SANCHEZ BARBA, JUAN ANTONIC;

150372005 170372005

Tema

la opcidon Actualizar Tarea(2).

OFICIO NO.095-2005-JDC-CEEDCR SOBRE REUNION QUE SE REALIZARA EL 16 DE F.Registro 1)

)
Modl. Salicin ;f,a. & mmisTRA
210312005 1510372005

Wenc. 15/03/2005

, [[) 1 ASISTENCIA DE FONCODES A REUNION DEL 16 DEMARZOt e
S CONGRESO DELA REP
€ mostrara una ventana VR
1 1 d 1 1 1 Tema: PARA oY 0. COPIA DEL COHVENIO FIRMADO POR F Registro 14432005  F.venc. 28/0422005
Stmiiar a a © Slgulente Mod. Solicid : NOTA SRA. MINISTRA
gréﬁc (0] [lp 1 SEGUMENTO & CONYENIC FIRMADO ENTRE LA SEFL ¥ CASACOR. 1610372005 261472005

PINEDA LOAYZA, GLORIA;

Temas Registrados Tg[e's‘giuﬂldis |

=%

 Atendide R Cancelada

|lL) asignacs

x|

Il Actualizar Tarea Asignada

—Actualizar Porcentaje de Avance

En esta ventana damos clic en el —\\wl
botén nuevo e ingresamos los datos
del avance de la tarea, luego
presionamos el boton guardar(3).

Para dar por finalizada la tareas
debemos ir a la parte superior de la
pantalla y cambiamos el campo
porcentaje de avance(5 ) a 100 %,
luego presionar clic en el boton
guardar(6) que se encuentra en la

parte superior.

Jorge Luis Lavado
Preparar respuesta.

ec. Asignacion

Observacion

Registrar

Avance

Nuavo:

Guardar
Fereil)

Cerrar

00000000

Sa ooordind oon las parsonas responsables. sa envi:

-

5. REPORTES

En esta version la aplicacion cuenta con 3 reportes :

Listado de tareas asignadas

Listado de tareas sin contestacion

Listado de temas por vencer, se puede acceder a ellos tal como se indica en el grafico
siguiente:

et

M‘@,Q.lv

| Tewre - DIDIIERA

Listado de Tareas sin Conkestacion
Listada de Temas por Wencer

BEromicdvs B8 NA MIOADE E Wlors  AEOIMAKE




