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2. INT RODUCCION

Este documento es el manual de usuario el cual nos permite plasmar las pantallas
propuestas para el manejo de la Agenda Digital M inisterial.

Propds it

El propésito de este documento es el mostrar al usuario final con exactitud vy sin
ambigliedad lafuncionalidad de la Agenda Digital M inisterial, como trabajar y utilizar el sistema
alméxim o, es una guia para el usuario donde podra inicialmente tener una vision de la pantalla

y poder trabajaradecuadamente.

Alcance
El alcance del presente documento se extiende a todas las pantallas que se utilizardn en el

sistem a, asi como lafuncionalidad yvalidaciones de lamism a.

Organizacion del documento
El presente documento estd organizado por pantallas, indicando en cada una la
siguiente inform acion:

e Ffuncionalidad general

e Acceso
° Alta
e Baja

e Modificacion
e Eliminacion

e {Ofrastransacciones que pueda tener lapantalla}

e Botones
o links
e Pantalla

Detalle de cam po
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3. PANTALLAS

31.Ingreso alsistema
311, Funcionalidad general

La pantalla de ingreso al sistem a, como sunombre loindica,permite el ingreso de usuarios a
la Agenda Digital Ministerial. En esta pantalla se realiza un control de acceso, es decir que
nocualquier persona o usuario puede acceder al sistema de la Agenda Digital M inisterial, solo

pueden acceder losusuarios con privilegios de ingreso alsistem a.

3.1.2. Acceso

El ingreso a esta pantalla esta permitido para todos los usuarios a quienes se les
concede losrespectivos permisos.

313. Botones

Botén

La funciébn de este botdbn es de permitir el ingreso a la pantalla principal de la Agenda
Digital Ministerial previamente que el usuario ingrese los datos solicitados por la pantalla de
ingreso. Esta pantalla valida los datos introducidos por el usuario, para luego permitirle

operar sobre las funciones del sistem a.

La funcién de este botén es de permitir el ingreso a la pantalla principal del

Sistema previamente que el usuario ingrese los datos solicitados por la

INGRESAR

pantalla de ingreso. Esta pantalla valida los datos introducidos por el usuario,

para luego permitirle operar sobre las funciones del sistema.

31.4. Pantallas .
La pantalla que se muestra acontinuacion, representa el ingreso al sistema de la Agenda

Digital M inisterial.
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Figura 1. Pantalla de Ingreso a la Agenda Ministerial

3.1.5. Detalle de campos

I

/ POR FAVOR, INTRODUZCA SU INFORMACION DE INICIO DE
SESION.

a

Usuario

T Contrasefia

AUTENTIFICACION

Campo que identifica el nombre

Usuario que cuenta con

Usuario Texto de un usuario del sistema. privilegios de acceso al sistema.
Campo obligatorio
Campo requerido para la Usuario que cuenta con
Contrasefia | Texto identificacion de usuario privilegios de acceso al sistema.

Campo Obligatorio

3.2. Diagrama jetirquico demenis

El diagrama jerdrquico de menus intenta plasm ar la navegacion que tendrd el Sistema de la

Agenda Digital M inisterial.

Acontinuacion se mostrardn las opciones que se tiene en los diferentes niveles delmeni.

Nivel 0

Basado en los requerimientos, se identificaron los siguientes grupos de funcionalidades:

Ver calendario (Agenda Digital Ministerial)

e Tomar asistencia.
o Editar evento

e Eliminar evento

e Asignar acciones

e Reiteraciones
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Cargar documentos

Imprimir

Tareas asignadas

Filtros

Para un mejor entendimiento de la Agenda Digital Ministerial y especificamente para
aprovechar el manual de usuario se menciona Jas opciones bdasicas y generales que
presenta el sistema en todos sus formularios con la finalidad de que el usuario pueda
identificar el concepto, la linea de trabajo, cdmo funciona el sistema en particular y no hacer
repetitivo el manual de usuario. Entre las funciones mas estdndares y que todo formulario o

pantalla presenta podemos mencionar:

Nuevo ylo afiadir

La pantalla se encuentra en modo de insercion (Nuevo o afiadir), es decir que se
pueden insertar oregistrar datos desde la seccién de insercién-modificacién (lamism a que se
encuentra con los campos vacios con el fin de que se ingrese la informacién requerida). Se
digitara lainform acién en los campos obligatorios de esta seccién, de esta forma se registra
la informacion al presionar el boton “Guardar” y el detalle del registro introducido se

desplegara inmediatamente en la grilla de la pantalla anterior, Lista de areas de control.

La aplicacién validara que los campos obligatorios sean introducidos o no estén vacios al
momento de presionar el boton ‘Guardar’ La validacion consiste en desplegar un mensaje
en una ventana emergente y/o notas de mensajeria en el mismo formulario indicando que

“debe introducir los campos requeridos”.

Se tiene también la posibilidad de cancelar el ingreso de lainformacion mediante el boton
‘Cancelar’ el cual limpia el area de insercion-modificacion cancelando elregistro de esta

informacion.

Elim inar
Se tiene la posibilidad de eliminar registros. Si el registro esta referenciado en algin lugar
del  sistema esta opcibn no es permitidla y se despliega el mensaje

correspondiente, “No puede eliminar el registro’. La eliminacion se la realiza
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presionando

=

el “boton Eliminar’ ubicado en la en el formulario asociado a cada registro, para lo cual
se despliega un mensaje de advertencia indicando si desea eliminar el registro ono,
“¢,Desea eliminar el registro?’ Una vez eliminado el mismo desaparece inmediatamente de la

grilla.

Wodificar
Se pasa a este modo una vez se ha presionado el botdbn “Modificar’ ubicado en el form ulario

y haciendo un clicken elregistro correspondiente (fila)enlagrila.

En este caso, los datos del registro pasan a la pantalla de insercién-modificacién con el

objetivo de que se pueda modificar lainformacion de loscorrespondientes campos.

Una vez se han realizados dichos cambios en uno o varios campos se procede a
modificar los mismos presionando el botdbn ‘Guardar’ si se presiona el botébn de

“Cancelar” los cambios no son registrados.

Bisquedas

En todas laspantallas yformularios todas las columnas que sonmostradas en lagrila (listado)
pueden ser sujetos abusqueda por criterios que uno elija (comienza por contiene, empieza,
termina y otros criterios), por defecto lasbusquedas seencuentran en un criterio de bisqueda

por ‘comienza’ Sevisualiza pantalla de lasbisquedas.

TITULO REUNION FECHA INICIO FECHA FIN TEMARIO ASUNTO ACCION ASUMIDA RESPONSAELE PLAZO DE EJECUCI( ESTADO

Botones de los formularios

BOTON FUNCIONALIDAD
I La funcién de este botén es desplegar una nueva pantalla, que
permite crear un nuevo registro.
A Despliega la informacién del registro en la seccién “Area de

? ingreso/modificacion de datos”, en modo de Edicion.
Una vez presionado este boton se desplegara un mensaje en una

'@' pantalla tipo “Confirmacién” pidiendo confirmacion de la baja, en caso
de no desear eliminar el registro se debe realizar la cancelacién de
dicha accién.
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uarda el registro creado o modificado en el formulario.
GUARDAR
Este boton tiene como funcidn cancelar la operacion que el usuario
@ CANCELAR estaba realizando.

3.3. Vercalendario
La Agenda Digital Ministerial permite la gestion de todos los eventos que realizan las
diferentes unidades del MOPSV, desde Ila MAE, Direcciones Generales y Unidades

(reuniones de coordinacion, reuniones de gabinete, planificacion de viajes entre otros).
3.31 Registrarevento

3.31.1 Funcionalidad general

La pantalla de registrar evento, permite crear un nuevo evento para la Agenda Digital
Ministerial.

331.2 Acceso
El ingreso a esta pantalla esta autorizado a todos losusuarios a quienes se lesconcede los

respectivos permisos para creacion, modificacion y ver detalle de registros de la base de
datos.

3.31.3 Botones
Boton

Como se detalldé con anterioridad las opciones de los botones, se lo explico en la
primera parte deldocumento. (Remitirse aesaparte).

Como se detallé con anterioridad las opciones de los botones, se lo explico en la primera parte

del documento. (Remitirse a esa parte).

3.31.4 Pantallas

La pantalla que se muestra a continuacion, representa un calendario de visualizacién de
todos los eventos agendados de una unidad o direccion correspondiente en la Agenda
Digital M inisterial.
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Figura 2. Calendario con eventos agendados

Semana Dia

< > Hoy

Abril 2015 =

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 1 12
17 18 19
8:38 REUNION DE COORDINACION CON EL MINISTERIO DE ECONOMIA Y F
CUMPLIMIENTO : 0%
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30
La pantalla que se muestra a continuacion, visualiza los campos

requeridos y

necesarios para el registro del evento para la Agenda Digital Ministerial. Existen campos

deregistro, seleccién y otros que son noeditables.

Figura 3. Pantalla de Registro de Nuevo Evento

gﬁ NUEVO EVENTO
[ ~
OQOPP - DGAJ -
[MOTIVO
[INSTRUCTIVO
TEMARIO nnu
- PORFAVOR SELECCIONE - -
[LUGAR
[IFECHA INICIO o ['FECHA FIN TODO EL DIA
[PRIORIDAD [ITIPO TRABAJO
ALTA - REUNION DE GOORDINACION

['IPARTICIPANTES

['] - CAMPOS OBLIGATORIOS

Lo Lo
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3.3.1.5. Detalle de campos

) Texto Campo que almacena el titulo del | Campo obligatorio
Titulo evento a registrar. para la creacion del
registro.
) Texto Campo que almacena el motivo Campo Obligatorio
Motivo del evento a registrar. para la creacion del
registro
Texto Campo que almacena la Campo Obligatorio
Instructivo instruccion del evento a registrar. | para la creacion del
registro
Seleccion Campo que almacena los puntos | Campo NO Obligatorio
Temario del temario que se tocara en el para
evento. la creacién del
registro
Texto Campo que almacena el lugar de | Campo Obligatorio
Lugar realizacion del evento en la que para la creacion del
se realizara. registro
N Fecha Campo que almacena la fecha 'y Campo Obligatorio
Fecha Inicio hora que iniciara el evento. para la creacion del
registro
] Fecha Campo que almacena la fechay Campo Obligatorio
Fecha Fin hora que concluira el evento. para la creacion del
registro
o Seleccion Seleccionar el tipo de prioridad Campo Obligatorio
Prioridad para el evento. para la creacion del
registro
) ' Seleccion Seleccionar el tipo de trabajo para | Campo Obligatorio
Tipo de trabajo el evento. para la creacion del
registro
o Multi Seleccion Campo que almacena el o los Campo Obligatorio
Participantes participantes del evento. para la creacion del
registro

3.3.2. Editarevento
3.32.1. Funcionalidad general

Enlapresente pantalla perm ite modificar unregistro de la Agenda Digital M inisterial.

3.32.2. Acceso

El ingreso a esta pantalla esta autorizado a todos losusuarios a quienes se lesconcede los
respectivos permisos para creacion, modificacion y ver detalle de registros de la base de
datos.

3.32.3.Botones

Como se detalld con anterioridad las opciones de los hotones, se lo explico enla primera parte

deldocumento. (Remitirse aesaparte).
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del documento. (Remitirse a esa parte).

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

Como se detallé con anterioridad las opciones de los botones, se lo explico en la primera parte

e
\

=

3.3.2.4. Pantallas

Lapantalla que semuestra acontinuacion, muestra los datos a ser modificados de un

evento agendado de la Agenda Digital M inisterial.

Figura 4. Pantalla de actualizacion de evento agendado

245 REUNION DE COORDINAGION
¥

UL

IMOTIVO

JINSTRUCTIVO

~ PORFAVOR SELECCIONE -

1. PRIMER PUNTO
2. SEGUNDO PUNTO

COORDINACION

TEMARIO

3.3.2.5. Detalle de campos

Detalle de campos

) Texto Campo que almacena el titulo del | Campo obligatorio
Titulo evento a registrar. para la creacion del
registro.
) Texto Campo que almacena el motivo Campo Obligatorio
Motivo del evento a registrar. para la creacion del
registro
Texto Campo que almacena la Campo Obligatorio
Instructivo instruccion del evento a registrar. | para la creacion del
registro
Selecciéon Campo que almacena los puntos | Campo NO Obligatorio
Temario del temario que se tocara en el para
evento. la creacién del
registro
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Tipo de trabajo

el evento.

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA @
] Texto ‘ Campo que almacena el lugar de | | Campo Obligatorio ‘
realizacion del evento en la que para la creacion del
se realizara. registro
o Fecha Campo que almacena la fechay Campo Obligatorio
Fecha Inicio hora que iniciara el evento. para la creacion del
registro
] Fecha Campo que almacena la fechay Campo Obligatorio
Fecha Fin hora que concluira el evento. para la creacion del
registro
o Seleccion Seleccionar el tipo de prioridad Campo Obligatorio
Prioridad para el evento. para la creacion del
registro
Seleccion Seleccionar el tipo de trabajo para | Campo Obligatorio

para la creacion del
registro

Participantes

Multi Seleccion

Campo que almacena el o los
participantes del evento.

Campo Obligatorio
para la creacion del
registro

3.3.3. Eliminarevento
3.33.1. Funcionalidad general

Lapresente pantalla perm ite realizar la eliminacion del evento agendado dentro la

Agenda Digital M inisterial.

3.33.2.Acceso

Elingreso a esta pantalla esta autorizado atodos losusuarios a quienes se lesconcede los

respectivos permisos para creacion, modificacion y ver detalle deregistros de la base de

datos.

3.33.3.Botones

Boton

Como se detalld con anterioridad las opciones de losbhotones, se lo explico enla prim era parte

deldocumento. (Remitirse aesaparte).

Como se detallé con anterioridad las opciones de los botones, se lo explico en la primera parte

del documento. (Remitirse a esa parte).
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3.33.4. Pantallas
Lapantalla que semuestra acontinuacion,representa laforma de eliminar un evento

agendado.

Figura 5. Eliminando un evento agendado

" % ELIMINAR EVENTO 1

Figura 6. Confirmacion para la eliminacion del evento agendado.

Desea Eliminar el Evento...?

Cancelar Aceptar

3.34. Asignaracciones
3.34.1. Funcionalidad general

La presente pantalla permite asignar tareas a los usuarios que asistieron a

mencionado evento, deacuerdo altemario registrado.

3.34.2. Acceso

El ingreso a esta pantalla esta autorizado a todos losusuarios a quienes se lesconcede los
respectivos permisos para creacion, modificacion y ver detalle de registros de la base de

datos.

3.34.3.Botones
Boton

Como se detalld con anterioridad las opciones de los hotones, se lo explico enla primera parte

deldocumento. (Remitirse aesaparte).

Como se detallé con anterioridad las opciones de los botones, se lo explico en la primera parte

del documento. (Remitirse a esa parte).
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334.4. Pantallas
Lapantalla que semuestra acontinuacion,describe elform ulario de asignacién de

tareas.

Figura 7. Pantalla de Asignacion de Acciones

B ASIGNACION DE ACCIONES

["ITEMARIO ['JFECHA ENTREGA [dd'mm

dd/'mmiyyyy
-- PORFAVOR SELECCIONE -- v ¥y¥yl o

['JRESPONSABLE(S)
['JASUNTO

Caracteres Restantes: 1000

['JACCIONES :

Caracteres Restantes: 10000

3.3.4.5. Detalle de campos

) Campo que almacena el temario. | Campo obligatorio
Temario s . para la creacion del
eleccion ;

registro.
Fecha de Fecha Campo que almacena la fecha de | Campo Obligatorio
entrega de la tarea asignada. para la creacion del
registro
Multi Seleccion Campo que almacena el o los Campo Obligatorio
Responsable responsables a cargo de latarea | para la creacion del
registro

Entrega

Texto Campo que almacena un asunto Campo NO Obligatorio
Asunto para

la creacién del

registro

Texto Campo que almacena una accion | Campo obligatorio
para la creacion del
registro.

Acciéon
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3.3.5.Correos reiterativo
3.35.1. Funcionalidad general

Permite realizar el envio de correo electronico reiterativo sobre el evento a
realizarse, teniendo laposibilidad de enviar 3 correos reiterativos, el ultimo con una llamada

de atencion.

3.35.2. Acceso
El ingreso a esta pantalla esta autorizado a todos losusuarios a quienes se lesconcede los
respectivos permisos para creacion, modificacion y ver detalle de registros de la base de

datos.

3.35.3. Botones
Botén
Como se detallé con anterioridad las opciones de los botones, se lo explico en la

primera parte deldocumento. (Remitirse aesaparte).

Como se detallé con anterioridad las opciones de los botones, se lo explico en la primera parte

del documento. (Remitirse a esa parte).

335.4. Pantalla
Lapantalla que semuestra acontinuacion, representa elenvio decorreos reiterativos.

Figura 8. Pantalla de Correos Reiterativos

4 ¢ CORREOS REITERATIVOS
=

OORREOS
REITERATIVOS

i CORREOQS REITERATIVOS ENVIADOS: 0

ENVIAR CORREOS RETERATIVOS @CANCELAR
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3.3.6. Cargardocumentos
3.36.1. Funcionalidad general

Permite cargar documentos relacionados al evento realizado, con la facilidad de poder cargar

uno ovarios documentos.

3.36.2. Acceso
Elingreso a esta pantalla esta autorizado atodos losusuarios a quienes selesconcede los
respectivos permisos para creacién, modificacion y ver detalle de registros de la base de

datos.

3.36.3.Botones
Boton

Como se detallé con anterioridad las opciones de losbotones, se loexplico en la
primera parte deldocumento. (Remitirse aesaparte).

Como se detallé con anterioridad las opciones de los botones, se lo explico en la primera parte

del documento. (Remitirse a esa parte).

3.36.4. Pantallas

Lapantalla que semuestra acontinuacion, representa elformulario para poder cargar
documentos.

Figura 9. Pantalla para cargar documentos

@i

& CARGAR DOCUMENTOS
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3.3.7. Im prim ir
33.7.1. Funcionalidad general

Permite imprimir un acta de acuerdos y acciones en un formato PDF, en la cual se
describe todos los datos del evento y en caso de existir, las tareas asignadas por el

organizador delevento.
337.2.Acceso

El ingreso a esta pantalla esta autorizado a todos los usuarios a quienes se les concede los

respectivos permisos para creacién, modificacion y ver detalle de registros de la base de datos.

3.3.7.3.Botones

Como se detall6 con anterioridad las opciones de losbotones, se loexplico en la

primera parte deldocumento. (Remitirse aesaparte).

337.4. Pantallas
La pantalla que se muestra acontinuacion, muestra el acta de acuerdos en formato PDF,
mediante lacual se imprime todos los datos generales del evento arealizarse, eltemario, y

de existir losacuerdos (tareas) asignadasdentro delareunion.

Figura 10. Acta de acuerdos
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3.3.8 Tareas asignadas
3.38.1. Funcionalidad general

Permite visualizar las tareas asignadas por la asistencia areuniones agendadas, por otra
parte, permite dar cumplimiento a las mismas registrando los avances realizados de las

tareas asignadas através de unporcentaje (%) de avance que sedeberd cargar

Para poder finalizar latarea, se deberd cumplir con el 100% de lamism a.

3.38.2. Acceso

El ingreso a esta pantalla esta autorizado a todos losusuarios a quienes se lesconcede los
respectivos permisos para creacion, modificacion y ver detalle de registros de la base de

datos.

3.38.3. Botones
Como se detalld con anterioridad las opciones de losbotones, se lo explico enla prim era parte

deldocumento. (Remitirse aesaparte).

Como se detallé con anterioridad las opciones de los botones, se lo explico en la primera parte

del documento. (Remitirse a esa parte).

3.38.4. Pantallas

Lapantalla que semuestra acontinuacion, muestra lagrillaconlastareas asignadas.

Figura 11. Acta de acuerdos
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La pantalla que se muestra acontinuacion, muestra elregistro de avances realizados de una
determinada tarea.

Figura 12. Registro de avances

Agregar registro x

UNA SOLUCION A DESCRIBIR

SOLUCION

ESTADO (%] |50

B Guardar * Cancelar

La pantalla que se muestra acontinuacion, muestra la forma de finalizacion de una tarea.

Figura 13. Finalizar tarea

c ‘QFINALIZAR TAREA1

Figura 14. Mensaje de confirmacion

ESTA SEGURA(O) DE FINALIZAR LA TAREA SELECCIONADA..?

Cancelar | | Aceptar |

3.3.9 Filtro s
3.39.1. Funcionalidad general

Permite realizar filtros de acuerdo al tipo de evento registrado, por defecto, wvienen
marcados todos losfiltros, esdecir, se visualiza todos los eventos de distintos tipos.
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\ 3.3.9.2.Acceso

El ingreso a esta pantalla esta autorizado a todos los usuarios a quienes se lesconcede los
respectivos permisos para creacién, modificacion y ver detalle de registros de la base de

datos.

3.39.3. Botones
Botén
Como se detalld con anterioridad las opciones de los botones, se lo explico enla primera parte

deldocumento. (Remitirse aesaparte).

Como se detallé con anterioridad las opciones de los botones, se lo explico en la primera parte

del documento. (Remitirse a esa parte).

3.39.4. Pantallas

Lapantalla que semuestra acontinuacion, muestra los tipos de filtros existentes.

Figura 15. Filtros

@& ¥ Reunién de
Coordinacion

@& ¥ Reunion de Gabinete
@& ¥ Reunidén Viceministros
@& ¥ Programacion de Viajes

@& ¥ Reunion de Directores
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