
Herramienta
InfoApp
TODO  LO QUE NECESITA SABER UN FACILITADOR



Guía para el acceso y uso de la InfoAPP

Antes de acceder a la InfoAPP verifica que estés
utilizando el link correcto:

http://infoapp2.infocentro.gob.ve

Evita generar reportes de incidencias innecesarios, a
través del grupo para tal fin.

O escanea el QR para acceder



Paso 1
Inicia sesión para acceder a la
herramienta



Paso 2
Desplegar la barra de tareas 
del lado izquierdo y seleccionar
 el apartado de                        para cargar
una actividad.



Paso 3 Haz click en “Programar Actividad” para
empezar a añadir actividades.



La dirección se carga automáticamente al
reconocer el código del Infocentro

La descripción de la actividad será el detalle la
acción ejecutada.

Paso 4
debes conocer los datos básicos deImportante 

tu Infocentro, ya que será lo primero que colocarás
al programar una actividad.



Paso 5
Estas son las especificaciones correctas de
una formación de cualquier tipo al cargar
una actividad.

NO SE TE OLVIDE
SELECCIONAR EL AREA

FORMATIVA Y EL TIPO DE
TALLER QUE VAS A

EJECUTAR 



Paso 6
Luego de especificar la formación,
señalarás la fecha y hora en la que se
realizará la actividad.

No se te olvide cargar en esta
parte el horario que se manejará
en esos días de formación.



Paso 7
Lo último que se hace en esta interfaz es elegir el responsable de la actividad según
su cargo o área departamental.

Puedes buscar el
responsable por su nombre
o número de cedula:

Importante saber que no
dará resultado si la persona
que estás buscando no
coincide con el cargo o tipo
de responsable



Paso 8
En este apartado pondrás de forma escrita la organización comunitaria
presente en la actividad.

“Las observaciones son
totalmente opcionales”

CLICK EN AGREGAR ACTIVIDAD
PARA TERMINAR DE PROGRAMAR



Paso 9
Listo! Una vez realizada la actividad:
Solo falta darla
como ejecutada.

CLICK EN CAMBIAR
ESTATUS DE ACTIVIDAD



Paso 10
Lo siguiente es dar la actividad como
ejecutada en su “estatus”.

Luego menciona el “contenido
desarrollado” durante esos días.

 Identifica la “modalidad” de la
formación como presencial u online.

Identifica los “días de duración” de la
actividad.

Calcula la cantidad de “horas
académicas” y plasmarlas.



Paso 11
Solo queda subir los participantes a la actividad la cual
vamos a poder encontrar en el apartado de “Reportes /
Actividades”.



Paso 12
“Identifica las actividades que subiste, puedes
buscarlas por código de Infocentro, fecha, hora y
demás filtros”.

Selecciona el contador “ROJO” con un cero en la
columna que dice agregar participantes en tu actividad
ya identificada.



Paso 13
Por ultimo solo queda subir los participantes llenando las casillas con la
información solicitada. Y listo tu formación queda cargada correctamente.



Para Cargar un Producto
Comunicacional
Paso 1
Una vez reportada la actividad como ejecutada
y cargada la lista de participantes, dirígete al
botón de agregar producto y haz click.



Paso 2
Selecciona de la lista desplegable, el formato de producto
comunicacional a cargar.



Paso 3
Selecciona de la lista desplegable, el tipo de producto
comunicacional a cargar.



Paso 4  
Coloca el total de productos creados y el total de productos
publicados.



Paso 5
Copia y pega el link del producto comunicacional publicado
y finalmente haz click en el botón agregar para que quede
registrado.



Para Cargar un
Servicio/Usuario Nuevo
Paso 1

Despliega nuevamente la barra de tareas y
dale click en el apartado de reportes, para
cargar un servicio o usuario nuevo. 



Paso 2
Selecciona “Nuevo Usuario”  para añadir los datos del nuevo
usuario que se registrará. 



Paso 3
Procede a llenar los campos con los datos del usuario Importante 
debes cargar TODA LA INFORMACIÓN REQUERIDA para proceder con el
registro y “Guardar Datos”.



Paso 4
Una vez registrado el usuario vuelve a la pagina anterior y dale click a “Nuevo
Servicio”  para así añadir el servicio que se prestó.



Paso 5
Completa los datos en el
sistema, selecciona el tipo de
servicio prestado y haz click
en “Registrar Servicio”  y listo!
Es más sencillo de lo que
parece.

 



Recuerda
Cargar todas las actividades siguiendo el paso a paso
de esta guía. Y si tienes alguna duda, comunícate con
el equipo de la OGMI para aclararla.  



GRACIAS
POR SU
ATENCIÓN


