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Modulo Atencion en Curso

1. Descripcion

El presente médulo permite realizar busquedas de los turnos reservados en el centro de
atencion, permitiendo filtrar los mismos por distintos criterios. Ademas, permite efectuar
distintas acciones sobre los mismos, ya sea de manera individual como masiva. Es decir,
desde aqui es posible, por ejemplo, cancelar todos los turnos de un dia, enviar
notificaciones, etc.

Es accesible desde el botdn con el mismo nombre, situado dentro de la opcién “Supervision”
y esta disponible para cualquier usuario con el rol “Agente de Supervision” (SPV).

M) Atencion
Q Asistencia v
[=] Salon w

m Agendas

a2 Supervision A

A Atencion en Curso

IR Estado del Salén
‘— Estado de Puestos de Atencidn

() Bloquear Atencion
a

Configurar Encuestas

El menu puede verse distinto
dependiendo el conjunto de permisos que tenga el usuario activo

La explicacién del presente médulo es valida también para el médulo de Asistencia, opcion
“Consultar turnos”, haciendo la salvedad de que en este ultimo, las opciones generales
explicadas en la seccion 2.3 solo pueden realizarse sobre un turno a la vez.
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2. Secciones del moédulo

Al ingresar al médulo por primera vez, se muestra el filtro desplegado, con el listado de
turnos vacios. Es posible realizar una busqueda general para los turnos del dia,
presionando el botdn “Aplicar filtros”. En ese caso buscara simplemente los turnos del dia
en curso, sin discriminar por ningun otro criterio.

£ Atencion en Curso

1 Y Filtrar
Y Filtrar y buscar turnos:
Desde. [ 19/08/2021 - iy ] 19082021 v Qusis cione una agenda M
TS Seleccione un tramite M Faee Seleccione un estado M
Modalidad
R ——— - D Mostrar solo turnos con Comentarios

DNI/CUIL/Pasaporte: ‘ | w  Aplicar Filtros

Buscar por Id de Tumo | ‘ Q Buscar porld

2 Mostrando 2 Turnos de CENTRO DE CAPACITACION de Fecha 19/8/2021 al 19/8/2021
3 x (=R - M|
D Interesado Estado Tramite Turno Agente Acciones
D ?IOO_A'K;J‘;’:‘;\IE':;?:ANDRO CIUDADANO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA NIVEL 2 19i08i2021 - 08:00 MOK, IVAN ALEJANDRO 4 @ ﬁ L )

2.1. Filtros

Figura en la imagen marcado como (1). Los filtros pueden ocultarse o mostrarse mediante el
botdn llamado “Filtrar” y se realiza la busqueda mediante el boton “Aplicar Filtros” o en su
defecto, si solo se busca por id o niumero de turno, mediante el boton llamado “Buscar por
Id”.
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Los filtros disponibles son:

Y Filtrar y buscar turnos:

Desde

Tramite

3 Modalidad

B 1oosz021 1 asta [ 1oosme21 6 Agenda

7 Estado

8 D Wostrar solo turnos con Comentarios

2.1.1. Rango de fechas

Figura en la imagen marcado como (1). Permite seleccionar el rango de fecha para buscar
los turnos, cargando una “fecha desde” y una “fecha hasta”. Por defecto trae el dia en curso
en ambas fechas. El sistema busca segun la fecha del turno.

2.1.2. Tramite

Figura en la imagen marcado como (2). Permite buscar los turnos de un tramite puntual. Por
defecto se encuentra vacio, es decir, busca los turnos de fodos los tramites.

2.1.3. Modalidad

Figura en la imagen marcado como (3). Permite buscar unicamente los turnos de una
modalidad particular. Por defecto se encuentra vacio, es decir, busca los turnos de todas las
modalidades.

2.1.4. DNI/CUIL/Pasaporte

Figura en la imagen marcado como (4). Permite buscar los turnos de una persona puntual,
utilizando el numero de documento, CUIL o pasaporte de la misma.

2.1.5. |d de turno

Figura en la imagen marcado como (5). Permite buscar un turno puntual, utilizando el
numero o id del mismo. Cuando se utiliza este criterio se debe realizar la busqueda
mediante el botén “Buscar por Id”.

2.1.6. Agenda

Figura en la imagen marcado como (6). Permite buscar los turnos de una agenda puntual.
Por defecto se encuentra vacio, es decir, busca los turnos de fodas las agendas.
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Interesado

2.1.7. Estado

Figura en la imagen marcado como (7). Permite buscar los turnos que se encuentren en un
estado determinado. Por defecto se encuentra vacio, es decir, busca todos los turnos,
independientemente del estado.

2.1.8. Turnos con comentarios

Figura en la imagen marcado como (8). Permite buscar unicamente los turnos que tengan
comentarios.

2.2. Listado de turnos

Aparece vacio inicialmente, y se llena luego con la informacion de los turnos al presionar el
botén “Aplicar filtros” o “Buscar por Id” en la seccion de filtros.

Mostrando 2 Turnos de CENTRO DE CAPACITACION de Fecha 19/8/2021 al 19/8/2021

X B G C &

Estado Tramite Turno Agente Acciones

LRSI RIS Agendado CIUDADAND DIGITAL - CUENTA VERIFICADA NIVEL 2 191082021 - 05:00 MOK, IVAN ALEJANDRO ®© &
20-40748288-4
’Z‘“OOE“J‘;’:;JZ?:E:"NDRO CIUDADANO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA NIVEL 2 19/08/2021 - 08:03 MOK, IVAN ALEJANDRD ®

Pagina 1v Registros por pagina: 10 - 1-2d82

Al igual que todos los listados del sistema, cuenta con una opcién en la parte inferior
izquierda que permite descargar el listado en formato Excel y otra opcién en la porcién
inferior derecha que permite desplazarse por las paginas y cambiar la cantidad de filas por
pagina. Debido a que tiene informacién particular, un ejemplo del excel puede ser
encontrado en el siguiente enlace: Ejemplo list turn rvision

Para las opciones generales del listado, explicadas en la seccion siguiente, es posible
seleccionar uno o mas turnos, mediante los botones situados sobre la columna de la
izquierda.

1 N
@ Interesado Estado
]
O

MO, VAN ALEJANDRO Agendado

20-40748288-4 9

MOK, VAN ALEJANDRO Anunciado
20-407482588-4

D MO, VAN ALEJANDRO

20-40745288-4 Cancelado

La opcion marcada en rojo con (1) permite seleccionar todos los turnos mostrados en el
listado, mientras que las opciones de cada fila permiten hacer la seleccién de uno o mas
turnos puntuales.
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1sIyhQ0e7GWHBkfL0WZAC2iTVt6ys-zGo/edit?usp=sharing&ouid=108583027850675728905&rtpof=true&sd=true

2.3. Opciones generales del listado

Se encuentra en la parte superior del listado, sobre la esquina derecha. Cuenta con seis
opciones generales, algunas aplicando al listado completo y otras Unicamente a los turnos
seleccionados.

1 2 3 4 5 ¢
X GG Cc & [
En orden de aparicién, de izquierda a derecha son:

2.3.1. Cancelar turnos

Marcado en la imagen superior como (1). Una vez seleccionados uno o mas turnos, permite
cancelar los mismos. Esta opcion esta disponible unicamente para turnos en estado
“Agendado” o “Requiere reagendado”

2.3.2. Enviar notificaciones

Marcado en la imagen superior como (2). Una vez seleccionados uno o mas turnos, permite
enviar notificaciones a las personas que reservaron los mismos. Estas se envian, ya sea por
SMS o por correo y notificaciones de Ciudadano Digital, dependiendo la configuracion de
cada agenda y las opciones seleccionadas al reservar el turno. Para el envio masivo de
mensajes, se deben seleccionar turnos que se encuentren en el mismo estado.

Una vez presionado el mismo, el sistema muestra una seccion donde se elige el tipo de
notificacion y si corresponde, permite cargar el texto a enviar.

B Enviar Notificaciones a ciudadanos:

Seleccione el tipo de notificacion que desea enviar:

Cancelar > Enviar

Los tipos de notificaciones son:
- Turno cancelado: Envia el texto segun esta configurado en la agenda
- Notificacion personalizada: Para casos puntuales donde se deba enviar
informacion al ciudadano. Permite cargar el asunto y cuerpo de la notificacion a
enviar. Si se deshabilité el envio de notificaciones por correo en el turno, el sistema
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informara que “No se encontraron datos de CiDi para enviar la notificacion”. Para
usuarios avanzados, es posible dar formato al mensaje mediante HTML.

2.3.3. Pasar a estado final

Marcado en la imagen superior como (3). Una vez seleccionados uno o mas turnos, permite
cambiar el estado de los mismos a los denominados “Estados finales”. Los mismos son
“Finalizado”, marcando que el turno fue atendido efectivamente y “Perdido”, denotando que
la atencion no fue llevada a cabo, ya sea porque la persona no se presenté o se presentd y
se retird del lugar antes de finalizar la gestion. Para este caso, existe un proceso automatico
que se ejecuta al final del dia, que cambia el estado de todos los turnos a “Perdido” sin no
se encuentran en otro estado final.

Una vez presionado el boton, el sistema permite seleccionar el estado al que se quieren
pasar los turnos y el agente que quedara asociado a dicha modificacion.

C= Cambiar estado de turnos

Seleccione el usuario que desea que haga el cambio de estado:

-

Seleccione el estado al que desea cambiar el turno:

Cancelar

v Cambiar estado.

2.3.4. Refrescar listado

Marcado en la imagen superior como (4). Permite refrescar el listado, segun los criterios de
filtrado que fueron seleccionados.

2.3.5. Imprimir listado

Marcado en la imagen superior como (5). Una vez presionado, permite imprimir el listado tal
cual se muestra, incluyendo la siguiente informacion:

- Interesado: Incluye apellido, nombre y CUIL de la persona que reservé el turno.
- Estado: Estado actual del turno.
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- Tramite: Tramite para el cual se reservé el turno.

- Agenda: Agenda correspondiente al turno reservado.

- Fechay hora del turno: Fecha y hora donde se debe llevar a cabo la atencion.

- Modalidad: Modalidad del turno. Puede ser “Presencial”, “Telefonica”, “Online” u
“Orden de llegada”

- Agente: Usuario del centro de atencion que realizé la ultima modificacion. Puede
estar vacio.

- Teléfono: Segun figura cargado en la cuenta de Ciudadano Digital del interesado.

Puede estar vacio.

Un listado de ejemplo, en formato PDF puede ser encontrado en el siguiente enlace:
Ejemplo impresion listado de turnos.

2.3.6. Reagendar turnos

Marcado en la imagen superior como (6). Tiene dos modos de funcionamiento distintos.

Si se selecciona un unico turno, el sistema permite en primer lugar, seleccionar el motivo del
re agendado y luego la fecha y hora a la que se va a modificar.

Cuando se seleccionan dos turnos o mas, el sistema los reacomoda automaticamente,
buscando el dia disponible mas cercano, respecto a la fecha original del turno.

2.4. Opciones individuales por turno

Para cada turno mostrado en el listado, existen dos opciones mostradas siempre,
independientemente del estado del mismo y otra que solo esta disponible cuando el turno
esta en estado “Agendado”. Las mismas figuran sobre la columna final de la derecha.

MOK, IVAN ALEJANDRO

20 40745288 4 Cancelado CIUDADANO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA NIVEL 2 20/08/2021 - 08:00 MOK. VAN ALEJANDRO ® =
2'15 fb'?"jglz':fji‘”mo Agendado CIUDADANO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA NIVEL 2 20/08/2021 - 08:00 MOK, VAN ALEJANDRO O ®m =

Las opciones son:

2.4 .1. Visualizar detalle

Es el botdn con el icono del ojo. Permite visualizar el detalle del turno que cuenta con
informacion sobre el mismo y sobre la persona que lo reservo. Debido a la cantidad de
informacién que muestra, la explicacién exhaustiva se encuentra en el siguiente enlace

Anexo Supervision - Detalle del turno.

2.4.2. Reimprimir comprobante

Es el botén con el icono de la impresora. Permite reimprimir el comprobante del turno.
Muestra informacién detallada del mismo, incluyendo el tramite para el que se reservé, los
requisitos del mismo y otra informacion de importancia. Un ejemplo esta disponible en
Ejemplo comprobante turno.
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https://drive.google.com/file/d/1RKYSM5r4d9mVKxwiC9W_CzXBluhA9XIw/view?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1tPQLF0FpbB1t_KiUxvUcxchTtkFjLyzR3-iKeVVrRHc/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1xD7mWdgZMdmllhcsDKHFbAYlF6Di9T5M/view?usp=sharing

2.4.3. Anunciar turno

Es el botén con el icono del altavoz. Esta disponible unicamente para turnos en estado
“Agendado”. Permite cambiar el mismo a “Anunciado”. Esto marca que la persona que
reservo el turno esta presente en el centro de atencion, lista para ser atendida. Si la fecha
del turno no coincide con el dia actual, el sistema informara la situacion, impidiendo
anunciar el mismo.

Pagina 11



