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2.3. Visualizar agenda
2.4. Editar agenda

Historial de revisiones

23
23

Revisién Autor Fecha Descripcion
1.0 Ivan Mok 20/08/2021 Version inicial del
documento
2.0 Ivan Mok 24/05/2022 Agregada opcion de
validacioén por rango
etario a paso 5
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Modulo Agendas

1. Descripcion

El médulo de Agendas permite realizar la configuracion relativa a la modalidad, horarios,

tramites y dias donde se realizara la atencién de turnos, junto con otros parametros

relacionados.

Es accesible desde el botdn con el mismo nombre del menu y esta disponible para todos los

usuarios con el rol “Administrador de Agendas” (AGE).

M) Atencion
Q Asistencia w

[=] Salén

a2 Supervision W

~ Estadisticas  w

* Administrador W

El menu puede verse distinto

dependiendo del conjunto de permisos que tenga el usuario activo
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2. Secciones del modulo

2.1. Seccidn principal

Al ingresar al médulo, el sistema muestra un listado con todas las agendas cargadas en el

& Agendas > Listado

1 Q Filtrar

2 5ac@i 0O
D Id Nombre Desde / Hasta Modalidades Estado Acciones
D 8425 AGENDA GENERAL CTRO CONVENCIONES 05/01/2021 a 31/03/2021 x PRESENCIAL s ® 7 ’_D 9
D 3289 Abogada Gratuito 24/08/2016 a 01/07/2018 x ORD. LLEGADA ® 7 TD 9
[] =229 Abogada IPJ 161032017 2 30/0412017 x PRESENCIAL @ » 0O o
D 3453 Adicionales 09/09/2016 a 18/09/2018 x PRESENCIAL ® 7 ’_D 9
D 6569 Agenda 2018 25M10i2017 a 31/12/2018 x PRESENCIAL @ f ’—D @
[ 10 Agenda Caja de Jubilaciones 2410812015 2 31/12/2020 % = ® », 0O o
ORD. LLEGADA
[ e302 Agenda Capacitacion MSP 16072020 a 30/04/2021 x — ® » 0O 9
ORD. LLEGADA
[] 7424 Agenda Capacitacion 07/09/2018 2 31/03/2021 x = ®@ /s 09
ORD. LLEGADA
0 mm Agenda Lu 241082015 2 30/11/2015 ® e 0O o
[] 1289 Agenda Mat 29/09/2015 a 30/10/2015 x @ , 0O 9
+ 3 4 rioine: - Registies por paging 10 11-20de 212 < >
centro de atencion, en la siguiente pantalla.
Debido a la cantidad de informacion en la misma, se explica a continuacién seccion por
seccion.
2.1.1. Filtros
Figura marcado en la imagen principal como (1).
1 Q Filtrar
Estado agenda - Vigencia agenda A Trémite -

Es posible ocultar y mostrar los filtros mediante el botén que dice “Filtrar”. Los mismos se
aplican automaticamente una vez seleccionada alguna de las tres opciones disponibles.

Ellas son:
- Filtro de estado: Permite buscar agendas en un estado determinado. Puede ser:
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Habilitada: La agenda esta disponible para ser usada en la reserva de turnos,
si es que esta dentro de la vigencia configurada segun el rango de fechas.
Deshabilitada: La agenda no estéa disponible, es decir, no puede ser usada
para reservar turnos.

Eliminada: La agenda se marco para no ser utilizable. La misma no se
elimina realmente, sino que se sefiala con este estado especial para
conservar la informacién histérica de turnos atendidos.

Pendiente: La agenda se comenzd a configurar, pero todavia falta cargar
algun parametro.

- Filtro de vigencia: Esta determinado segun la “fecha desde” y “fecha hasta”
configurada. Todas las agendas se cargan con un rango determinado de tiempo, que
puede acortarse o extenderse en caso de ser necesario. Las vigencias existentes

son:

Préxima a estar vigente: La “fecha desde” es mayor al dia en curso.
Vencida: La “fecha hasta” es menor al dia en curso.

Por vencer: La agenda vence en cinco dias 0 menos.

Vigente: El dia actual se encuentra comprendido entre el rango de fecha
configurado en la agenda.

- Filtro de tramite: Permite buscar todas las agendas que tengan cargado un tramite
puntual.

2.1.2. Listado principal

Figura marcado en la imagen principal como (2).

Nombre

AGENDA GENERAL CTRO CONVENCIONES

Abogado Gratuito
Abogado IPJ
Adicionales

Agenda 2018

Agenda Caja de Jubilaciones

Agenda Capacitacion MSP

Agenda Capacitacion

Agenda Lu

Agenda Mat

Desde [ Hasta Modalidades Estado

05/01/2021 2 31/03/2021 x PRESENCIAL @ », 0O
24/08/2016 & 01/07/2018 x ORD. LLEGADA ® 0
16/03/2017 2 30/04/2017 % PRESENCIAL © /s 0
09/09/2016 2 18/09/2018 x PRESENCIAL ® /0
2511012017 a 3112/2018 x PRESENCIAL ® 7/ |_|:|
PRESENCIAL .
24/08/2015 a 3112/2020 x ®©
‘ORD. LLEGADA
PRESENCIAL .
16/10/2020 2 30/04/2021 x @ » 0O
ORD. LLEGADA
PRESENCIAL .
07/09/2018 = 3110312021 % e T
‘ORD. LLEGADA
5
24/08/2015 2 3011112015 x ® 0
29/09/2015 a 30A0/2015 % © O
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Muestra todas las agendas cargadas en el centro de atencién, brindando la informacion de:

- Id: Numero identificador unico de cada agenda

- Nombre: Identificador cargado al momento de crear la agenda

- Desde/Hasta: Rango de fechas valido para la agenda. Muestra distintos iconos a la
derecha para cada agenda, permitiendo ver de forma rapida la vigencia de la misma.
Esto se explica en la seccion 2.1.1 del presente manual.

- Modalidades: Muestra todas las modalidades habilitadas para la agenda. Las
mismas se explican en detalle en la seccion 2.2.4 del presente manual.

- Estado: Puede ser “Habilitada”, “Deshabilitada”, “Eliminada” y “Pendiente". El
significado de cada uno se explica en detalle en la seccion 2.1.1 del presente
manual.

- Acciones: Explicadas en detalle en la seccion 2.1.6 del presente manual. Permiten
realizar distintas acciones sobre cada agenda mostrada en el listado, siempre de
manera individual.

Ademas, sobre la columna de la izquierda figura un botén con forma de cuadrado que
permite seleccionar una o varias agendas, o en su defecto todas las del listado mediante la
opcidn situada en la cabecera del listado.

1] w
2] am

Mediante la opcién marcada con (1) se seleccionan todas, mientras que con la opcion
marcada con (2) pueden seleccionarse las agendas necesarias. Una vez seleccionadas las
agendas, es posible:

- Eliminarlas: Seccion 2.1.5.4

- Extenderlas: Seccion 2.1.5.5

- Habilitarlas/Deshabilitarlas: Seccion 2.1.5.6

2.1.3. Descargar como excel

Figura marcado en la imagen principal como (3).

:

Al presionar el botén con el icono de flecha hacia abajo, se mostrara el botén azul, que
permitira descargar el listado como archivo excel, con todas las agendas del centro de
atencion..
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2.1.4. Opciones de navegacion

Figura marcado en la imagen principal como (4).

Pagina: 1w Registros por pagina: 10 1-10 de 202 >

Permiten desplazarse por el listado seleccionando la pagina, cambiar la cantidad de
registros o filas mostradas en el listado y cambiar de pagina secuencialmente.

2.1.5. Acciones generales

Figura marcado en la imagen principal como (5). Aplican sobre todo el listado. Algunas son
independientes y otras requieren seleccionar primero una o varias agendas.

1 2 3 4 56
qa c@EBn v
1 2 3 4 5 6
Qa c@mE® x

2.1.5.1. Buscar

Figura marcado como (1), con el icono de la lupa. Al presionarlo habilita un cuadro de texto
que permite buscar agendas por cualquiera de las columnas mostradas en pantalla, ya sea,
id, nombre, rango de fechas, modalidad y estado.

2.1.5.2. Refrescar listado

Figura marcado como (2), con el icono de la flecha en circulo. Permite recargar el listado
mostrado en pantalla.

2.1.5.3. Cargar nueva

Figura marcado como (3), con el icono del signo mas (+). Permite crear una nueva agenda
en el centro de atencion. La explicacion detallada de este proceso se encuentra en la
seccion 2.2 del presente manual.
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2.1.5.4. Eliminar

Figura marcado como (4), con el icono del tacho de basura. Permite eliminar una o varias
agendas. Este proceso las marca con un estado especial, pero no las quita del listado, dado
que puede existir informacion histérica asociada a la misma, respecto a la atencion de
turnos.

Eliminar Agendas

Esta por eliminar 3 agendas.; Esta seguro?

Esta accion es irreversible.

Si, eliminarlol No, cancelarl

2.1.5.5. Extender agenda

Figura marcado como (5), con el icono del calendario. Permite extender la “fecha desde” de
una o varias agendas. Esto permite que la misma se siga utilizando sin necesidad de cargar
otra agenda distinta, si es que se mantienen los mismos dias, horarios y tramites de
atencion.

Extender agenda

Se esta por extender el periodo de vigencia de la agenda.

] 20082021  ~

CANCELAR g=ai3yinl=2s
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2.1.5.6. Habilitar/Deshabilitar

Figura marcado como (6), con el icono de la cruz o el tilde, dependiendo el estado de las
agendas seleccionadas. Para realizar este cambio, todas las agendas deben tener el mismo
estado. Si se seleccionan agendas en estado “Habilitada”, el sistema mostrara el icono de la
cruz y permitira deshabilitarlas. Caso contrario, si esta en estado “Deshabilitada”, el sistema
mostrara el icono del tilde y permitird habilitarlas.

Habilitar agendas?

¢ Desea habilitar 3 agendas?'

iSi, habilitarlal

2.1.6. Opciones individuales

Figura marcado en la imagen principal como (6).
®© », 0 O
En orden de aparicién son:

2.1.6.1. Visualizar

Boton con icono del ojo. Explicado en detalle en la seccién 2.3 del presente manual.

2.1.6.2. Editar

Botén con icono del lapiz. Explicado en detalle en la seccion 2.4 del presente manual. Solo
esta disponible para agendas en estado “Pendiente”, “Deshabilitada” o “Habilitada”.
2.1.6.3. Duplicar

Boton con icono de hojas superpuestas. Permite crear una nueva agenda copiando los
datos de la agenda seleccionada, facilitando el proceso de configuracion.
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2.1.6.4. Historial

Botdn con icono del reloj con flecha. Permite visualizar el historial de cambios de la agenda.
Muestra, para cada cambio, la fecha y hora donde se realizd, el CUIL del usuario que
efectud el cambio y la descripcion del cambio realizado.

Usuario Descripcion

20407482884 Se agregaron dias al calendario desde el 18/03/2021 hasta el 31/03/2021

204074582884 Se modificé la fecha hasta de la agenda a: 31/03/2021

20407482884 Se modificd franja horaria - Cant. de puestos: 2,

20407452884 Se agregaron dias al calendario desde el 29/01/2021 hasta el 31/12/2020

20407482884 Se modificé la cant. max de turnos por dia a: 1

20407482884 Se agregaron dias al calendario desde el 29/12/2020 hasta el 31/12/2020

20407452884 Se agregd el siguiente trémite: CIUDADAMO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA NIVEL 2 con los siguientes datos: max. turnos por dia: 0, dias de antelacion: 0, prioridad: Sin Prioridad
20407452884 Se modificd el valor a: S| Permite generar tasas retributiva de servicios

20407452884 Se modificé el valor a: NO Salicita al agente el nimero de sticker del trdmite iniciado en SUAC al finalizar la atencidn
20407482884 Se modificd el valor a: Sl Solicita al agente el nimero de sticker del trdmite iniciado en SUAC al finalizar la atencidn

2.2. Registrar nueva agenda

Al presionar el botén con el signo mas (+), el sistema mostrara un asistente que guia la
creacion de la agenda. Para futuras referencias, esta dividido en pasos, que permiten ubicar
rapidamente en qué seccién de la misma se carga cada informacion.

& Agendas > Crear nueva agenda

Ei - = ] o [

1. Basico 2. Tramites 3. Puestos 4. Agenda 5. Opciones 6. Finalizar

Este asistente le guiara a través de una serie de pasos con el fin de crear una nueva agenda. Utilice el boton "Iniciar Asistente” para empezar.

Iniciar Asistente

Una vez presionado el boton “Iniciar asistente”, el sistema mostrara el paso uno. Ademas,
es posible cancelar la creacion de la nueva agenda mediante el botén “Regresar”.

Es posible salir del asistente de configuracion en cualquier momento, presionando el boton
“Atras” repetidas veces. En ese caso, al quedar incompleta la agenda quedara en estado
“Pendiente”.

2.2.1. Paso uno - Basico

En este paso, el sistema permite cargar un nombre para la agenda, que permitira
identificarla de manera sencilla y ademas habilitar o deshabilitar la impresion del ticket, ya
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sea cuando se genera un turno por Orden de Llegada o cuando se anuncia un turno de las
otras modalidades.

& Agendas > Crear nueva agenda > Primer paso

@ 1. Basico ﬁ 2. Tramites [J 3. usuarios ﬁ 4. Agenda -ﬂg 5. Opciones

» Configuracion Basica

Nombre de la agenda Nombre

Mombre de minimo 6 caracteres sin contener simbolos (% 8#7/*)

Ticket para el anunciado [ s; mprimir ticket

& Atras Siguiente <

Por otro lado, una vez habilitada la opcién para imprimir el ticket, es posible cargar un
identificador de hasta tres letras que se agregan al mismo. Cuando se imprime el ticket, el
nuamero asigna una numeracion correlativa, que se puede identificar mas facil si la agenda
tiene un codigo especial. Si por ejemplo, se agrega el cédigo “COD”, los tickets apareceran
como COD1, COD2 y asi sucesivamente.

2.2.2. Paso dos - Tramites

En este paso, es posible seleccionar el o los tramites que seran atendidos en la agenda a

configurar.
& Agendas > Crear nueva agenda > Segundo paso
@ 1. Basico B 2 mamies [ 3. usuarios ﬁ 4. Agenda Qg 5. Opciones

» Seleccién de tramites

Esta agenda no tiene tramites
Si selecciona esta opcidn, la agenda funcionard con un trémite genérico. En el comprobante, se mostrard el nombre de la agenda en vez del nombre de un trdmite

4 Anterior Siguiente <
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Al ingresar a la pantalla, se muestra del modo mostrado anteriormente. En caso de crear
una agenda que tiene solamente la modalidad “Orden de llegada”, se puede dejar activada
la opcién “Esta agenda no tiene tramites”.

Esta agenda no tiene tramites
Si selecciona esta opcidn, |a agenda funcionara con un tramite genérico. En el comprobante, se mostrara el nombre de la agenda en vez del nombre de un tramite.

En su defecto, si es necesario utilizar otras modalidades, debe deshabilitarse
obligatoriamente y agregar los tramites necesarios al listado. Ellos se toman desde la Guia
de Tramites y de ser necesario cargar uno nuevo se debe contactar con dicha area,
mediante correo a Portalde Tramites@cba.qgov.ar

A modo de ejemplo para este manual, se utilizara el tramite “Ciudadano Digital - Cuenta
Verificada Nivel 2”, pero puede agregarse a la misma agenda todos los tramites que sean
necesarios.

Al desactivar la opcién “Esta agenda no tiene tramites”, se habilitara en la pantalla la
posibilidad de cargar tramites a la agenda.

& Agendas > Crear nueva agenda > Segundo paso

@ 1. Basico B 2 Tramites [] 3. usuarios ﬁ 4. Agenda -Iﬁ 5. Opciones

» Seleccion de tramites

O Esta agenda no tiene ramites
Si selecciona esta opcidn, 13 agenda funcionara con un trdmite genérico. En el comprobante, se mostrara el nombre de la agenda en vez del nombre de un tramite.

O Esta agenda tiene un formulario externo
Si selecciona esta opcidn, la agenda funcionard con un formulario especifico para el tramite seleccionado en el combo. m

Organismo/Reparticion:
9 p Ingrese un Organismo o Reparticion

Tramites disponibles: .
Ingrese un Tramite

Tramites Turnos Subsiguientes Max. Turnos piDia Dias de Antelacidn Prioridad Eliminar

€ Anterior Siguiente <

Desde el cuadro de texto marcado como “Ingrese un Tramite” es posible buscar el mismo
por texto.
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organismo/Reparticion: - - .
Ingrese un Organismo o Reparticion

Tramites disponibles: cludadano digital X

1461 - ACTUALIZACION DE DOMICILIO EN PLATAFORMA CIUDADANO DIGITAL

Turnos Subsiguiente Prioridad Eliminar
1468 - ADHESION DE SISTEMAS INFORMATICOS A LA PLATAFORMA "CIUDADAND DIGI. ..
1505 - CIUDADANO DIGITAL - ASIGNACION DE REPRESENTANTE LEGAL A UNA PERSO. ..
Siguiente
1648 - CIUDADANO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA NIVEL 2 H

1422 - CIUDADANO DIGITAL - REGISTRACION

Seleccionando el tramite necesario, el sistema habilitara el botén “+ Tramite” y permitira
agregarlo al listado. Para continuar, es necesario agregar por lo menos un tramite.

Organismo/Reparticion: - . - )
Ingrese un Organismo o Reparticion

Tramites disponibles:
s 1648 - CIUDADANO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA NIVEL 2 X

Luego, para cada tramite seleccionado en el listado el sistema mostrara el identificador (id)
y nombre del mismo y permitira configurar las siguientes opciones.

Tramites Turnos Subsiguientes Max. Turnos p/Dia Dias de Antelacién Prioridad Eliminar

1648 - CIUDADANO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA MIVEL 2 D 0 0 Sin Prioridad - -

- Turnos subsiguientes (Configuracién en desarrollo, puede ser modificada en
versiones futuras del sistema): Facilita otorgar el turno para una etapa siguiente de
gestion. Una vez atendida la persona, el sistema permitira dar un turno para el
mismo tramite.

- Max. Turnos p/Dia: Permite limitar la cantidad de turnos disponibles para ese
tramite puntual. Sirve para balancear la cantidad de turnos otorgados entre los
tramites cargados en la agenda. Si la misma tiene un unico tramite, es mejor
controlar el maximo de turnos desde el paso 4 (Explicado en la Seccion 2.2.4)

- Dias de Antelacion: Sirve para obligar al interesado a realizar la reserva del turno
con una determinada anticipacion. Cuando es cero (La opcién por defecto), el
interesado puede realizar la reserva del turno para el mismo dia en curso.
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- Prioridad: Permite priorizar los turnos de un determinado tramite sobre otro. Solo
afecta los tramites de la agenda que se esta configurando. Modifica el orden
mostrado para los turnos de los mismos en el modulo de Atencién.

- Eliminar: Permite remover el tramite de la agenda. Cuando se modifica la misma, no
es posible eliminar el tramite si existen turnos reservados.

Existe otra opcién que puede aparecer en la pantalla, denominada “Esta agenda tiene un
formulario externo”, que permite seleccionar un formulario para solicitar datos adicionales al
momento de la reserva del turno. Para solicitar los mismos, se debe realizar la solicitud al
equipo de Turnero mediante los canales oficiales.

Esta agenda tiene un formulario externo
Si selecciona esta opcidn, la agenda funcionara con un formulario especifico para el tramite seleccionado en el combo.

Seleccione una opcion:

Ejemplo de formulario -

2.2.3. Paso tres - Usuarios

En este paso el sistema permite seleccionar y cargar los usuarios del centro de atencion
que estaran autorizados a atender o dar turnos de esta agenda. Por defecto, el sistema trae
cargado el usuario que esta creando la agenda.

& Agendas » Crear nueva agenda » Tercer paso

@ 1. Basico E 2. Tramites [J 3. Usuarios ﬁ 4. Agenda -u-g 5. Opciones

» Agentes de Atencion

Agentes a disponer Bl icear (n anente

Grupo de Usuarios SR

CcuiL Agente Asignado Eliminar

20-40743288-4 HOK, IVAN ALEJANDRO n

€ fener

El sistema permite cargar los usuarios de manera individual, seleccionandolos desde la
opcion denominada “Buscar un agente” o en grupos, segun fueron cargados en el médulo
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Grupos de Usuarios. El manual esta disponible en Manual de uso - Modulo Grupos de
Usuarios.
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Una vez seleccionada alguna de las dos opciones, el sistema habilita ya sea el botdén “+
Agente” o “+ Grupo”y afade los mismos al listado.

Buscar un agente

XX-X000000% - X | APELLIDO, NOMBRE AGENTE  ~

Agentes a disponer

Carga de un agente individual. Se reemplazo el CUIL y nombre/apellido real para
preservar la identidad de la persona.

Buscarun grupo

@ Grupo
Grupo de Usuarios Grupo de prueba ~ _

Carga de un grupo de agentes.

Una vez presionados los botones de “+ Usuario” o “+ Grupo”, se agregaran al listado los
usuarios correspondientes.

cuiL Agente Asignado

Eliminar
J0=0000000X APELLIDO, NOMBRE AGENTE

20-40748288-4

MOK, VAN ALEJANDRO n
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2.2.4. Paso cuatro - Agenda

En este paso se realiza la parametrizacion de los dias y horarios donde se atenderan
turnos, junto con el o los métodos mediante los cuales se obtendran los mismos y otros
parametros relacionados.

& Agendas > Crear nueva agenda > Cuarto paso

@ 1. Basico B 2 Tramites [J 3. Usuarios g 4 Agenda -ﬁ 5 Opciones

» Periodo de vigencia / Definicién de turno

Fecha ce inicio [ zaoszoz1 v Fecha de fin (Y zaoszoz1 v
Duracion del turno 15 Duracion del ciclo 50
Cantidad maxima de turnos 50 Maximo de turnos on-line 30
Turnos por persona 1 Dias visibles 0

Sivale 0, no hay limite de turnos Sivale 0, se visualiza todo el calendario

» Definicién de horarios

+ Agregar horario

Dials Puestos Desde Hasta Ord. Lleg. Presencial Online Telefonica Cant. Turnos Acciones

& Ao

2.2.4.1. Periodo de vigencia / Definicién de turno

Parametros a definir en esta seccion:

- Fecha de inicio / Fin de la agenda: Define el rango de tiempo donde la agenda
sera valida. Hasta que la fecha actual no supere la fecha de inicio no se podran
otorgar ni atender turnos, mientras que una vez que la fecha actual sea mayor a la
fecha de fin, no se podra utilizar mas la agenda. Siempre se puede extender la
misma, tanto desde aqui, editando la agenda, como desde el mismo listado, segun
se explica en la seccion 2.1.5.5. Extender agenda.

- Duracion del turno: Define la duracion promedio del turno. Es especialmente
importante en las modalidades con reserva (Presencial, Telefénica u On-line)

- Duracién del ciclo: Equivale a la duracion del turno mas un tiempo adicional de
reserva. Permite afadir un margen de seguridad al tiempo del turno. Debe ser mayor
o igual a la duracion del turno. A modo de ejemplo, si el turno dura 15 minutos y la
duracién del ciclo es de 30, el sistema permitira dar turnos cada 30 minutos,
contando 15 minutos de duracién del turno y otros 15 minutos de margen para
contemplar pausas de los agentes o variabilidad en el tiempo de atencion.
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- Cantidad maxima de turnos: Define la cantidad maxima de turnos que se puede
otorgar por dia. Tiene que ir acompanado por la configuracion realizada en la porcién
de “Definicion de horarios” explicada en la seccion 2.2.4.2.

- Maximo de turnos on-line: Define la cantidad maxima de turnos a otorgar mediante
la modalidad “On-line”. Permite mejorar la distribucién de turnos entre todas las
modalidades. En caso de no utilizar la modalidad “On-line”, este parametro no tiene
efecto.

- Turnos por persona: Permite limitar la cantidad de turnos que se otorgan por
persona. En el caso de la configuracion por defecto, uno, el interesado no puede
reservar mas de un turno, hasta que no se atienda, cancele o pierda el mismo.

- Dias visibles: Limita la cantidad de dias mostrados en las modalidades de reserva
del turno. A modo de ejemplo, si se crea una agenda de todo un afo (Fecha desde:
01/01/2021, fecha hasta: 31/12/2021), este parametro permitira evitar que se
muestre todo el afo, listando un periodo de tiempo limitado, como ser un mes.

2.2.4.2. Definicidon de horarios

En esta seccion se cargan las denominadas “Franjas horarias” que definen los horarios de
atencion, la cantidad de puestos y las modalidades de obtencién de turnos. A grandes
rasgos. Al presionar el botén “Agregar horario” el sistema mostrara la siguiente seccién.

+ Agregar horario

D Es dia particular?

Dias LUNES MARTES WIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO

Hora desde Hora hasta Formato de hora - 13:30
N°® Puestos

Modalidad [ [ O ontine O Atencion Telefsnica O orden de Liegada

+ Aceptar y guardar # Cancelar

Se puede configurar la franja por dias de semana, seleccionando los mismos desde la
opcién mostrada en pantalla o en su defecto, habilitando la opcion “Es dia particular?” que
permite crear una franja que es valida exclusivamente para una fecha determinada.

Luego, se deben cargar las horas “desde” y “hasta” de atencion en formato 24hs y la
cantidad de puestos, que representa la cantidad de agentes que estaran atendiendo durante
esa franja horaria.

Finalmente se deben seleccionar las modalidades y presionar el botén “Aceptar y guardar”
para agregar la franja al listado. El detalle de las modalidades disponibles se explica mas
adelante.
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Se muestra a modo de ejemplo el resultado de cargar una franja de 08:00 a 14:00, con tres
puestos y modalidades “Presencial” y “Orden de Llegada”.

» Definicion de horarios

+ Agregar horario

Dials Puestos Desde Hasta Ord. Lleg. Presencial Online Telefonica Cant. Turnos Acciones

'y

LUN - MAR - MIE - JUE - VIE 5] 08-00 14:00 Si Si No No 18 F 4 i

Como se ve en la columna final, el sistema calcula mediante el rango horario, la duracion
del ciclo cargado (que definen el numero de turnos por hora) y la cantidad de puestos, la
cantidad de turnos que se podran atender en esta franja horaria. En este caso, 18 turnos.

La franja puede ser editada (Mediante el botén con el icono del 14piz) o eliminada (Mediante
el botén con el icono del tacho de basura).

2.2.4.3. Modalidades

El sistema cuenta a grandes rasgos con dos grupos de modalidades, “con reserva”y “sin

reserva”. Dentro del primer grupo se encuentran las modalidades “Presencial’, “On-line” y
“Telefénica’, todas estas implican que el turno se reserva en un instante determinado para
ser atendido en una fecha futura. En el segundo existe unicamente la modalidad “Orden de

llegada’.

Las modalidades definen como se obtiene el turno, no como se lo atiende.
Explicacion detallada:

- Presencial: El turno es otorgado por un agente del propio centro de atencién, desde
la opcion “Dar un turno” del médulo “Asistencia’.

- Telefénica: El turno es otorgado por un agente del Call Center del Centro Civico.
Esta modalidad no debe ser utilizada si el centro de atencién no cuenta con
convenio con el mismo. El equipo de la aplicacion se reserva el derecho de auditar y
modificar esta configuracion en caso de ser necesario.

- On-line: El turno lo autogestiona el mismo interesado, desde la pagina principal de
Turnero Provincial.

- Orden de Llegada: El turno es generado desde el médulo “Recepcion” (Por el
mismo interesado) o desde el médulo “Asistencia” (Por un agente del centro de
atencion), pero es para ser atendido en el momento.
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2.2.5. Paso cinco - Opciones

Brinda opciones generales para la configuracién de la agenda, que permiten personalizar la
misma respecto a las necesidades puntuales de cada tramite o centro de atencion. Se
explican las mismas segun cada seccion.

2.2.5.1. Configuracién de llamador

Llamar solo por numero de ticket: Permite ocultar los datos del ciudadano cuando
se realiza la llamada en el médulo “Llamador”, mostrando en su lugar el nimero de
Ticket 0 en su defecto el identificador del turno. Permite preservar la privacidad de
las personas al ser llamadas.

2.2.5.2. Configuracién de reservas

Permitir reservar turno solo a Ciudadanos Digitales Nivel 2: Afiade una
validacion adicional a la reserva del turno, impidiendo que los mismos sean
reservados si el interesado no tiene su cuenta de Ciudadano Digital verificada el
nivel 2.

Permitir al usuario seleccionar esta agenda al reservar un turno on-line: Esta
opcion permite que se repitan tramites en dos o mas agendas cuando ellas tienen la
modalidad “On-line”. Si ocurre esta situacién pero la opcién no esta habilitada, el
sistema informara que existen agendas con tramites repetidos.

Permitir al ciudadano cancelar los turnos de esta agenda: Al deshabilitar esta
opcidn, el sistema impedira que el ciudadano cancele sus turnos pudiendo ser
realizado unicamente por un agente del centro de atencion.

Permitir al usuario ingresar datos relevantes al tramite: Habilita un campo de
texto adicional al realizar la reserva del turno para que el interesado pueda cargar
informacion relevante.

Permitir al usuario ingresar observaciones: Habilita un campo de texto adicional
al realizar la reserva del turno para que el interesado pueda cargar informacién
adicional.

Permitir generar tasas retributiva de servicios (Funcionalidad en desarrollo):
Esta funcionalidad se puede habilitar pero no tiene efecto, dado que la misma se
encuentra todavia en desarrollo.

Al finalizar la atencidn, solicitar al agente el nimero de sticker del tramite
iniciado en SUAC:

Permitir reservar inicamente a ciudadanos por rango de edad. El hasta podria
quedar en blanco: Habilita dos campos de texto para cargar el rango de edad que
el interesado debera cumplir para poder reservar turnos.
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2.2.5.3. Configuracion de recepcion

- Ocultar agenda en recepcion: Permite ocultar la agenda en el médulo “Recepcion”,
impidiendo asi que los ciudadanos puedan reservar turnos en la misma.

- Permitir al agente brindar sobreturnos a través del médulo de asistencia:
Permite generar sobreturnos, ya sea fuera de horario o de capacidad para
contemplar situaciones donde se decide atender a una persona.

- Restringir la hora en la que el interesado puede anunciarse: Restringe la hora a
la que la persona puede anunciarse, evitando asi que se presente con mucha
antelacion al centro de atencion.

2.2.5.4. Configuracion de atencion

- Permite a la agenda utilizar el médulo de atencion: Si esta deshabilitada los
turnos no podran ser atendidos utilizando el mencionado médulo.

- Mostrar turnos en estado "Agendado" en la pantalla de Atenciéon: Permite que
los turnos sean visualizados en el listado del modulo “Atencién”, sin necesidad de
qgue los mismos se encuentren en estado “Anunciado”, facilitando asi el uso del
sistema para centros de atencion que no cuenten con la infraestructura necesaria
para utilizar el modulo “Recepcion” o donde el proceso de atencion sea tal que
deseen evitar que se anuncie el turno.

- Permite al usuario llamar al ciudadano s6lo mediante el botén "Llamar
Préximo™: Bloquea las opciones individuales de “Llamar” y “Atender” para cada
turno del listado en el médulo de Atencion y permite unicamente realizar el llamado
mediante el botén “Llamar préximo” situado en la parte superior del listado. Se
explica en detalle en el Manual de Uso - Modulo Atencidn.

- Permitir al usuario visualizar los documentos cargados en el centro de
documentacioén: Esta opcion no tiene efecto debido a que se depende de un
servicio externo que no se encuentra funcional

- Mostrar notificaciones para derivaciones por Agenda: Al recibir una derivacién
por Agenda, muestra una notificacién a todos los agentes que tengan una sesion
iniciada en el modulo “Atencion”.

- Mostrar notificaciones para derivaciones por Grupo de Puestos de Atencion: Al
recibir una derivacién por Grupo de Puestos, muestra una notificacion a todos los
agentes que tengan una sesion iniciada en el médulo “Atencion”.

- Mostrar notificaciones para derivaciones por Puesto: Al recibir una derivacion
por Puesto, muestra una notificacion a todos los agentes que tengan una sesion
iniciada en el mdédulo “Atencién”.

- Mostrar notificaciones para derivaciones por Tramite: Al recibir una derivacion
por Tramite, muestra una notificacién a todos los agentes que tengan una sesion
iniciada en el mdédulo “Atencién”.

2.2.5.5. Configuracién de turnos

- Atencioén Virtual: Permite ocultar los datos del domicilio del centro de atencién en
los comprobantes de turnos de la agenda configurada. Permite que la gente reserve
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los turnos dentro del sistema, pero sean atendidos, por ejemplo a través de una
videollamada por Google Meet, Zoom o plataformas similares.

2.2.5.6. Notificaciones

Confirmacioén de reserva: Se genera al momento de reservar el turno y sirve como
ratificacion del mismo.

Requisitos y documentacion del tramite: Envia los requisitos necesarios para
realizar el tramite, segun se detallan en la informacion cargada en la Guia de
Tramites.

Recordatorio 5 y 1 dias antes: Son enviados para recordar al interesado que
reservo el turno con uno o cinco dias de anticipacion antes de que el mismo deba
ser atendido.

Calificacion post-atencion: Es la encuesta de relevamiento enviada al finalizar la
atencion del turno. Trabaja en conjuncién con la configuracién realizada en el
maodulo “Configurar encuestas”. La explicacion del mismo puede verse en Manual de
Uso - Modulo Configurar Encuestas. Se puede desactivar el envio individual desde
esta opcion.

Turno Cancelado: Se envia cuando el ciudadano o un agente cancela un turno.
Turno Reagendado: Se envia cuando un agente reagenda el turno.

Tramite listo para retirar:

Si bien el sistema trae un texto por defecto para las notificaciones, es posible editar el
mismo para adaptarlo a las necesidades de cada Organismo o Reparticion. Esto se realiza
mediante el botdn con icono de Lapiz situado a la derecha del texto de cada notificacion, en
la columna “Texto del email” o “Texto del SMS”.

Tipo de evento

Confirmacidn de reserva

Requisitos y documentacidn del tramite
Recordatorio 5 dias antes

Recordatorio 1 dia antes

Calificacién post-atencion

Turno Cancelado

Turno Reagendado

Tramite listo para retirar

Aviso de turno préximo a llamarse

Texto del Email

Estimado, Ud. ha reservado un turno para el tramite @Tramite para el dia @Fech
A continuacidn se indican los Requisitos yo documentacién que debe cumplimer &
Estimado, recuerde que en 5 dias tiene un tuno para @Tramite, el dia @Fechaa &
Estimado, recuerde que mafana tiene un tuno para @Tramite, el dia @Fechaal: &
=html==body lang="ES-AR’ link="blue’vlink="purple’= =table style="font-family: He
Estimado, Se le notifica que ha sido cancelado el turno para el tramite @Tramite, #
Estimado, se le notifica que el turno que tenia para el tramite: @Tramite, el dia @ &

Estimado, se le notifica que ya puede retirar el certificado correspondiente al trarm &

INNRRRRRN

Dentro de esta seccion, existen distintos placeholders o palabras clave, que el sistema
reemplaza por el dato real correspondiente al momento de generar y enviar la notificacion:

@Fecha Fecha del turno (DD/MM/AAAA)
@Hora Hora del turno (HH:MM)
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@Lugar Nombre del centro de atencion

- @Donde Domicilio del centro de atencién

@Tramite Nombre del tramite que se realizara

- @Motivo Motivo de la cancelacion o reagendado del turno

2.3. Visualizar agenda

Permite mostrar los datos de configuracion de la agenda, pero no modificar los mismos. La
explicacién en detalle de cada parametro se encuentra en la seccion 2.2 del presente
manual. Una vez que se ingresa a esta pantalla, es posible desplazarse entre las pestafias
0 pasos de configuracion mediante los botones “Atras” o “Siguiente” respectivamente,
situados en la porcion inferior de la pantalla, o visualizar un paso puntual seleccionando el
mismo desde las pestafas en la parte superior de la pantalla. Ademas, es posible volver al
listado utilizando la opcion “Cancelar”.

& Agendas > Editar agenda > Primer paso

@ 1. Basico ﬁ 2 Tramites [] 3 Usuarios ﬁ 4_Agenda ﬁg 5 Opciones

» Configuracion Basica

Nombre de la agenda Agenda prueba feriados

Nombre de minima 6 caracteres sin contener simbolos (% $# "/~

Ticket para el anunciado Si, imprimir ticket

€ ne

Ejemplo visualizacion de agenda

2.4. Editar agenda

Similar a la opcion anterior, pero permite realizar modificaciones en la agenda. En general la
explicacion detallada se encuentra en la seccion 2.2, pero cabe mencionar que se debe
tener especial cuidado en las modificaciones realizadas al paso cuatro.

Cuando la agenda tiene alguna modalidad con reserva (Ya sea Presencial, Online o
Telefdnica), el sistema genera un calendario, que contiene la informacién sobre cada dia y
hora donde se pueden otorgar turnos. Las modificaciones en el paso cuatro pueden
provocar cambios en este calendario y de existir turnos ya reservados es posible que los
mismos pierdan el “espacio” asignado de dia y horario.
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Para este caso, el sistema permitira seleccionar un estado para los turnos afectados, de
manera similar a lo que sucede al momento de realizar un bloqueo de atencion.

Turnos Afectados

Existen turno/s afectados al cambio realizado.
Seleccione el estado al cual se deben pasar los turnos
afectados:

| Mantener el mismo estado w ‘

Es posible:

Mantener el mismo estado: Los turnos afectados por la modificacion se mantienen
en estado “Agendado”. Se debe tener especial cuidado puesto que puede provocar
que se presente gente al centro de atencién, superando la capacidad operativa.
Requiere reagendado: Estado especial para marcar turnos sin espacio en el
calendario, de todas maneras pueden ser cancelados o pueden reagendarse
mediante la opcién correspondiente desde los modulos de “Atencion en Curso” o
“Asistencia”. La explicacion detallada para reagendar turnos se encuentra en Manual
de uso - Médulo Atencidon en Curso, Seccion 2.3.6.

Cancelar: Los turnos afectados por la modificacion del calendario se cancelan,
notificando debidamente a la persona si es que la agenda tiene dicha configuracion
habilitada.

Por otro lado, es importante mencionar también que al editar una agenda es posible
moverse entre los pasos seleccionando la pestafia correspondiente en la porcidn superior
de la pantalla, pero el sistema no guardara los cambios efectuados. Para realizar esto es
necesario presionar el botén “Siguiente”, que guardara los cambios y pasara a la pestafia o
paso siguiente o en su defecto el botén “Guardar cambios” que realizara esta accion y
mostrara nuevamente el listado de agendas del centro de atencion.
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