
Manual	de	la	Agenda		
	

1. Iniciar	Sesión.	
	
Ingresar	a	la	dirección	http://132.248.54.20:8080/agenda/	.	
	

	
	
	
Acceder	a	su	perfil	con	usuario	y	contraseña	por	medio	del	botón	“Ingresar	a	la	Agenda”.	
	

	



Seleccionar	el	departamento	y	la	academia	a	la	que	se	desee	acceder.	
	

	
	
Al	ingresar	se	mostrará	la	siguiente	pantalla	en	donde	podrá:	agendar	minutas,	consultar	
el	calendario,	entre	otras	actividades.	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



2. Agendar	una	reunión.	
	
Para	poder	acceder	a	esta	página	se	deberá	oprimir	en	el	botón	“Agendar	Reunión”.	
Llenar	los	campos:	Lugar,	Fecha,	Hora.	
Y	para	poder	finalizar	seleccionar	el	botón	Agendar	Reunión.	
	

	
3. Crear	una	minuta.	

	
Es	necesario	dar	clic	al	botón	“Crear	Minuta”	y	llenar	los	campos	necesario	para	concluir	el	
registro.	
	

	



	

	
	
	



4. Consultar	una	minuta.	
	
Utilizando	el	botón	“Consultar	Minuta”	ingresara	al	apartado,	solo	es	necesario	llenar	los	
campos:	 División,	 Departamento,	 Academia,	 Fecha	 de	 la	 reunión.	 Con	 esto	 el	 sistema	
automáticamente	le	dará	la	minuta	deseada.	

	
	

5. Modificar	una	minuta	
	
Utilizando	el	botón	“Modificar	Minuta”	ingresara	al	apartado,	solo	es	necesario	llenar	los	
campos:	División,	Departamento,	Academia,	Fecha	de	la	reunión.	Cabe	señalar	que	solo	se	
pueden	modificar	mas	no	eliminar.	

	



6. Consultar	documentos	de	minuta	
	
Utilizando	 el	 botón	 “Documentos”	 ingresara	 al	 apartado,	 solo	 es	 necesario	 llenar	 los	
campos:	División,	Departamento,	Academia,	Fecha	de	la	reunión.		

	
	
	
Por	consiguiente,	se	mostrará	otra	pantalla	con	los	documentos	de	la	minuta	consultada	y	
un	botón	para	descarga	de	estos	mismos.	
	

	
	



	
	

7. Consulta	de	Calendario	
	
Utilizando	el	botón	“Calendario”	accederá	a	este	apartado.	Se	puede	observar	todas	las	
minutas	agendadas	atrasando	o	adelantando	la	fecha,	con	las	flechas	inferiores	y	los	tres	
botones:	ir,	mes	y	año	.	
	

	

	
	



8. Administrar	participantes	
Utilizando	el	botón	de	“Administrar	Participantes”	ingresara	al	apartado,	solo	es	necesario	
llenar	los	campos	mostrados	y	seleccionar	alguna(s)	academias.	

	

	



9. Convocar	a	reunión	
	
Utilizando	el	botón	de	“Convocar	a	Reunión”	ingresara	al	apartado,	solo	es	necesario	
llenar	los	campos:	reunión,	lugar	y	asistentes.	Después	para	finalizar	es	necesario	oprimir	
el	botón	Agendar	reunión.	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	
10. Administrar	Reuniones	

	
Utilizando	el	botón	de	“Editar	Reuniones”	ingresara	al	apartado,	solo	es	necesario	llenar	
los	campos:	División,	Departamento,	Academia,	Fecha	de	la	reunión.	Cabe	señalar	que	
solo	se	pueden	modificar,	pero	no	eliminar.	
	

	
	
Si	no	se	llega	a	encontrar	algún	botón	para	agendar	alguna	actividad	se	podrá	hacer	
mediante	el	botón	Calendario	y	aparecerá	en	la	parte	inferior	del	reloj.	


