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Sistema de Seguimiento de Solicitudes del Congreso

PRESENTACIÓN

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 servirá entonces de mucha ayuda al usuario para que aprenda el manejo 

correcto de las diferentes opciones que brinda el sistema.

_____________________________________________________________ 3



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.lnk En el escritorio de cada maquina se encuentra instalado un acceso directo 

llamado Tareas - DM. Al hacer clic sobre el icono se mostrará la pantalla principal del 

Sistema.

En  la  Barra  de 
título(1) podrá notar 
que  se  muestra  el 
nombre del Sistema 
seguido del nombre 
del  usuario  actual, 
este  usuario  es  el 
mismo  con  el  cual 
inició  sesión  en 
Windows,  es  por 
eso  que  el  sistema 
no  solicita  ninguna 
validación 
adicional.

Nota 2:
En  la  Barra  de 
menú(2) encontrará las opciones necesarias para el registro de temas, tareas, realizar 
búsquedas y generar reportes.
En el listado(3) se mostrará las tareas que existen en el sistema. Si seleccionamos la 
ficha  “Temas  registrados”  se  mostrará  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 versión solo el Despacho Ministerial puede crear nuevos temas  
y asignar tareas.
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Sistema de Seguimiento de Solicitudes del Congreso

1. VENTANA DE REGISTRO DE TEMAS

Para ingresar a esta opción, debemos hacer click en el icono “Registro de Temas”  

que se encuentra en la Barra de Herramientas, se mostrará una ventana similar a la del 

siguiente grafico:

En esta ventana se 
podrá  crear 
nuevos  temas, 
deberá  ingresar 
los  datos  que  le 
son  solicitados(1) 
y  luego  presionar 
el  botón  guardar 
(3). Si la tema ya 
ha sido culminado 
deberá  presionar 
el  botón 
“Culminado”.  Si 
desea eliminar la tarea deberá presionar el botón eliminar(5), si desea crear tareas para 
este  tema presione el  botón ver  tareas(6),  se  mostrará  una  ventana similar  a  la  del 
siguiente gráfico.

2. VENTANA DE REGISTRO DE TAREAS

En  la  parte 
superior de esta 
ventana  se 
muestra  el 
listado  de  las 
tareas(1)  que 
tiene  el  tema 
seleccionado, 
para  adicionar 
uno  presione 
clic en el botón 
Nueva Tarea(3) 
e  ingrese  los 
datos 
solicitados en la parte inferior (2), luego presione el botón guardar(4).
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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  la  que 
necesitamos  asignar, 
presionamos  clic  derecho  y 
del  menú  contextual  damos 
clic  en  la  opción  Asignar 
tarea(2).  Se  mostrará  una 
ventana  similar  a  la  del 
siguiente gráfico.

En  esta  ventana 
seleccionamos el nombre del 
trabajador  y  asignamos  la 
acción  que  debe  realizar(1), 
luego  presionamos  el  botón 
guardar(2),  una  vez  hecho 
esto  el  usuario  verá  en  su 
buzón  de  correo  un  mail 
donde le indica que tiene una 
nueva tarea.
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Sistema de Seguimiento de Solicitudes del Congreso

4. FINALIZAR UNA TAREA

Para  actualizar  una  tarea 
primero  vamos  al  listado  de 
“Tareas  Asignadas”(1)  y 
seleccionamos  la  que 
necesitamos  actualizar, 
presionamos clic derecho y del 
menú contextual damos clic en 
la  opción  Actualizar  Tarea(2). 
Se  mostrará  una  ventana 
similar  a  la  del  siguiente 
gráfico.

En  esta  ventana  damos  clic  en  el 
botón  nuevo e  ingresamos  los  datos 
del  avance  de  la  tarea,  luego 
presionamos el botón 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  botón 
guardar(6)  que  se  encuentra  en  la 
parte superior.

5. REPORTES

En esta versión la aplicación cuenta con 3 reportes :
Listado de tareas asignadas
Listado de tareas sin contestación
Listado de temas por vencer, se puede acceder a ellos tal como se indica en el grafico 
siguiente:
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