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1. Ingreso basico al sistema

El presente manual contiene una explicacion sobre el modo de ingreso al sistema. Para
realizar esto se debe tener iniciada la sesién en Ciudadano Digital.

N\ CIUDADAND
c@:’)l DIGITAL

(O) Recordar mi CUIL
Busca por tramite, servicio o palabra clave.

Ingresa tu contrasefia * o

;Olvidaste tu contrasefia?

Lo mas buscado: Vacunacién Covid 19 Junta Clasificacion Secun... Gestién Junta Inicial Y !
. N ngresar
Gesti6n Estudiantes g

@ e'trémite 0 accedé con

Ahora podés ingresar tus tramites digitalmente sin moverte de tu casa. Conocé mas ingresang

L. L. . L ¢No sos usuario? Crea tu cuenta —)
Inicid o consultd informacion de los tramites de:

fin (&

Desarrollo Social Centro Civico Ministerio de Finanzas Consulta de expediente

;Sugerencias, dudas o reclamos? Ingresa a Consulta Ciudadana

Una vez iniciada la sesién, al mostrar el “Escritorio” de Ciudadano Digital, puede o no
mostrarse el servicio de Turnero Provincial.

:
@ s ® = Mok

Ivan Alejandro

Servicios sugeridos

Guia de Tramites Turnere Provincial Vivienda i on del

i Plataforma Vecino
Automotor Publicas ERSEP Digital

| SIG 003 Rev 02 10
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En caso de no aparecer, es posible buscarlo mediante la barra con el texto 4 Que estas
buscando?. Si se presiona la tecla “Enter” en la barra de busqueda el sistema mostrara los

resultados.

Turnero Provincial

Turnos En La Provincia
Servicios sugeridog

Turnos Sisalud

( Ver mas
-—arE T -

Guia de Tramites Turnero Provincial Vivienda Verificacion del
Automotor

Resultados

Servicios
Turnero Provincial

Mis Datos

|§| Turnos En La Provincia

Contactese a los medios habilitados y podra recibir asesoramiento o ayuda:

Consulta Ciudadana Teléfonos

Realiza tu consulta, — Encantra el numero telefanico o

sugerencia o reclamo y haga [GJ de acuerdo a los que &/
%

su seguimiento de estado de necesites realizar.

manera virtual

Ul MUNCIALIAD

Audiencias Plataforma Vecino
Publicas ERSEP Digital

Ir a todos los servicios

Chat

Conoce los medios virtuales
de atencion, dejandonos
consultas o comunicandote
mediante el chat de atencién
al ciudadano.

Al presionar el servicio, es posible marcarlo como favorito con el botén con icono de una
estrella, permitiendo encontrarlo de manera mas rapida y sencilla.

| SIG 003 Rev 02
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Servicios

Turnero Provincial

Turnero Provincial

Turnos para tramites en la
Administracién Pablica

Conocer mds —»

«=» |-

Al presionar el botén “Ingresar”, el sistema abrira en una pestafa nueva la pagina de
Turnero, mostrando la siguiente pantalla.

X 4 TURNERO 1 SGEA | ENTRE @ |2 Gorrarsesion

cba.gov.ar Mok

Seleccionar Tramite & Mis turnos

Reservar turno Reservar Turno Revisar mis
telefénico On-line turnos

©

Q@ap N =Estormo

Cuando el usuario activo se encuentra cargado por lo menos en un centro de atencion,
figurara como se ve en la pantalla el botdn circular con icono de engranaje en la parte
inferior derecha de la pantalla.

| SIG 003 Rev 02 12
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Ademas, sera posible verificar la version del sistema en la leyenda debajo del botén.

Al presionar el botén con el engranaje, se mostrara la siguiente pantalla.
O chNbaEgong SELECCIONAR CENTRO DE ATENCION Q @::::AIEPMW Cerrar Sesion

En caso de que el usuario se encuentre cargado en un unico centro de atencion, el mismo
estara seleccionado por defecto en la porcidn superior de la pantalla, a la derecha del icono
de Turnero Provincial y ademas se cargara automaticamente el menu con las opciones
correspondientes a los roles asignados al usuario.

En caso de que el usuario esté cargado en mas de un centro, debera seleccionar el mismo
primero, antes de que aparezca el mendu.

Al presionar el boton, el sistema mostrara el listado de todos los centros donde el usuario
esta cargado, permitiendo seleccionar cual se desea utilizar.

| SIG 003 Rev 02 13
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Q@ Seleccione un Centro de Atencion

Ingrese un centro de atencion

AGENCIA CORDOBA JOVEN

AGUA DE ORO - DR. GONZALEZ RIOS, SANTIAGO HERNAN - MAT. ..

ALICIA - DR. MORICONI, MIGUEL - MAT.: 28030/7

ALMAFUERTE - DR. JORGE. MARCELO ALBERTO - MAT.: 26526/5

ALMAFUERTE - DR. MELILLO, WALTER DARIO - MAT.: 21550

2. Mdédulo Atencion

2.1. Descripcion

El presente médulo esta destinado, como su nombre lo indica, a llevar a cabo el proceso de
atencion de turnos.

Es accesible desde el boton con el mismo nombre en el menu y esta disponible para
cualquier usuario con el rol “Agente de Atencién” (ATE).

A Menu

M) Atencion

Q Asistencia W

Al ingresar al modulo, el sistema mostrara la siguiente pantalla y solicitara seleccionar el
puesto donde el agente se encuentra atendiendo (1) y la agenda que va a atender (2). Esto
se suele denominar como “Iniciar sesion en el médulo de atencién”. También es posible

| SIG 003 Rev 02 14
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seleccionar “Todas las agendas”. En ese caso el sistema mostrara todas las agendas donde
el agente activo se encuentre cargado. Para dicha configuracién referir a la seccién 7.2.2.3 -
Paso tres Usuarios del Modulo Agendas

®, Atencion 1 Puesto -2

o Debe seleccionar Puesto de Atencién

Los puestos en el selector marcado con (1) aparecen en el orden definido en el médulo de
puestos. Esta configuracién esta explicada en la seccion 16.2.1 del Modulo Puestos

Considerando la naturaleza del presente modulo, también existe un videotutorial explicando
el mismo, disponible desde el siguiente enlace: Videotutorial Atencion.

| SIG 003 Rev 02 15
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2.2. Secciones del moédulo

2.2.1. Pantalla principal

Al ingresar al modulo siguiendo los pasos mencionados anteriormente, el sistema mostrara
la siguiente pantalla.

™, Atencion Box 7 +  Agenda demostracion -
En EspPera Espera con Turno 0 5 m

« LLAMAR PROXIMO ﬁ 0 - -
= - Espera sin Turno "6 m

» Mostrar sélo turnos asociados a mi puesto . Notificar cuando se anuncie un nuevo turno » Notificar tiempo de espera excedido

~

Acciones Nombre Estado / Prioridad Tramite Turno Anunciado Espera @

c No hay turnos para la agenda actual

Se explican a continuacién las opciones principales disponibles en el listado.

2.2.1.1. Boton llamar proximo

Marcado en la imagen como (1). Permite llamar al primer turno que se muestre en el listado.
Ocasionalmente puede que sea la unica manera de llamar turnos si la agenda seleccionada
tiene habilitada en el paso cinco la opcion ‘Permite al usuario llamar al ciudadano sélo

"

mediante el botén "Llamar Proximo™.

El efecto del llamado es visualizado en el médulo Llamador (Referir al Manual de uso -
Modulo L lamador para mas informacion). En caso de no utilizar el mismo, no es necesario
hacer el llamado del turno para atenderlo, aunque si es necesario realizarlo para poder dar
por perdido el turno. (Referir a la seccién 2.1.8 del presente manual)

2.2.1.2. Opcion “Mostrar solo turnos asociados a mi puesto”

Marcado en la imagen como (2). Cuando esta opcion se encuentra habilitada, el sistema
muestra en el listado Unicamente aquellos turnos que fueron derivados al puesto que se
esta utilizando.

| SIG 003 Rev 02 16
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2.2.1.3. Opcidn “Notificar cuando se anuncie un nuevo turno”

Marcado en la imagen como (3). Cuando esta opcidn esta habilitada, el sistema informara
mediante una notificacion que se ha anunciado un nuevo turno, ya sea con modalidad
“Orden de llegada” o turnos de otra modalidad que fueron anunciados. Dicha notificacién
aparece en la parte inferior derecha de la pantalla.

iMuevo turno anunciado! X
MOK, VAN ALEJAMNDRO esta esperando ser atendido.

Y

2.2.1.4. Opcidn “Notificar tiempo de espera excedido”

Marcado en la imagen como (4). Cuando esta opcion esta habilitada el sistema informara si
existen personas que han esperado un tiempo excesivo para ser atendidas. El criterio
utilizado por el sistema es notificar siempre que un turno haya estado esperando durante un
tiempo igual a la duracién de un turno. Es decir, si la agenda esta configurada para que los
turnos duren 15 minutos y algun turno supera este tiempo de espera, el sistema enviara la
notificacion. Esta se muestra también en la porcion inferior derecha de la pantalla.

iTiempo de Espera Excedido! X
Existen turnos con tiempos de espera

o | excedidos,

(e X8
1) 71/ —— &

B o Ry T TUUETEEE

| SIG 003 Rev 02 17
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2.2.1.5. Botdn Salir

Marcado en la imagen como (5). Este botén permite cerrar la sesion de atencion, liberando
el puesto. Al presionarlo, el sistema solicita confirmar el cierre de la sesion y deriva todos
los turnos necesarios a otros puestos para que puedan ser atendidos.

Cierre de Atencion

¢, Confirma que desea finalizar su sesion de atencion?

Los turnos que se hayan derivado a su box se derivaran
automaticamente a la agenda en la que se encuentra
conectado.

2.2.1.6. Botdn Pausar

Marcado en la imagen como (6). Permite pausar momentdneamente la atencion de turnos,
marcando que el agente tuvo que retirarse para realizar alguna otra tarea. Al presionar el

botdén “Continuar atencién”, se resumira la misma, permitiendo continuar con la atencién de
turnos.
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Sesion en pausa

La atencion esta pausada. Haga click en el boton
Continuar atencion para finalizar la pausa.

Continuar Atencion

2.2.1.7. Boton refrescar listado

Marcado en la imagen como (7). Al presionarlo el sistema busca la informacion actualizada
de los turnos a la espera de ser atendidos. No deberia ser necesario utilizarlo, pero esta a
disposicién ya que el médulo es muy sensible a las desconexiones y micro-cortes de la
conexion a internet y cualquier intermitencia puede provocar que se muestre informacion
inconsistente. Al utilizar este boton se puede asegurar que el listado estd mostrando la
informacion mas reciente.

2.2.1.8. Listado de turnos

Marcado en la imagen como (8). En él figuran los turnos pendientes de atencion, que
pueden encontrarse en distintos estados. A modo de ejemplo se presenta la siguiente

imagen.

Acciones Hombre Estado / Prioridad Tramite Turno Anunciado Espera @

'“'200’(4' IDV?AZJSAZLSESJ:N[PEJ]«Z\:U i CIUDADANO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA NIVEL 2 £408:00 08:00 ® 212 min.
MOK AN ALEUNDRO ; P e -

'“'200'(4' IDV:TSAZLSESJ?N[P[J)V‘FZ{:D i Agenda demostracion BAB2 11:00 29 min.
MZODKJ' IDV:TSAQLSESJ:W[SEF * Agenda prueba feriados BAB3 11:29 @ & min
'“‘SEI::' r:TEgLEEEJjN[&E:O i Agenda demostracion BAB4 11:29 @ 8 min
'“'200'(4' IDV:ZVSJ;LSESJ?N[S«F;:D i Agenda demostracion BABS 134 ®4min

El sistema muestra, para cada turno las siguientes columnas:

- Acciones: Muestra, en orden de izquierda a derecha los botones de “Llamar”,
“‘Atender” y “Dar por perdido” (Marcado con una cruz). El primer botdn, como su
nombre lo indica, muestra el lamado del turno en el médulo Llamador, informando a
la persona que debe presentarse en el puesto para ser atendida. El segundo,

| SIG 003 Rev 02 19
Vigencia: 24/05/2022



Secretaria de
INNOVACIGNE P —— %
INFRAESTRUCTURADELAGESTION  CORDOBA v <=

Ministerio de Economia y Gestidn Publica

“Atender”, inicia la atencion del turno. La explicacion detallada se encuentra en la
seccion 2.2 del presente manual. Finalmente, el ultimo botdn permite marcar el turno
con el estado “Perdido”, que indica que la persona no se presenté a la atencion. Este
solo se habilita luego de llamar por lo menos dos veces consecutivas al turno. Estas
opciones pueden no estar disponibles cuando la agenda tiene habilitada en el paso
cinco la opcién de “Permite al usuario llamar al ciudadano sélo mediante el botén

“Llamar Proximo™. (Referir a la seccion 7.2.2.5.4 del Modulo Agendas)

Marcar turno como perdido

¢ Confirma que desea marcar como perdido el turno
7000440 a nombre de MOK, IVAN ALEJANDRO ?

El turno ha sido llamado 2 veces, a partir de las 11:45 hs.

Esta accion es irreversible.

- Nombre: Indica el apellido, nombre y numero de CUIL de la persona, junto con el
nivel de Ciudadano Digital que tiene.

- Estado/Prioridad: El sistema muestra, en el recuadro el nombre del estado del
turno, junto con un color caracteristico sobre el mismo. A su derecha, el boton
marcado con el icono de la “i” permite obtener informacién adicional y asignar o
remover prioridad al turno segun Ley 9.131. Cuando el turno se encuentra en estado
derivado, este boton muestra un icono de flecha y permite mostrar informacion
adicional al respecto.
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Informacion del turno Informacion del turno

Agenda:

Agenda:
Agenda demostracion

Agenda demostracion

Prioridad: Prioridad:
Ley 9.131 Sin Prioridad

Quitar prioridad Ley 9.131 Asignar prioridad Ley 9.131

Informacion del turno

Derivado a las:
11:29:29, hace unos segundos

Tipo:
Por Agenda

Origen:
MOK, IVAN ALEJANDRO (20407482884)
Box 7

Destino:
Agenda prueba feriados

- Tramite: Muestra el tramite asignado al turno o en su defecto el nombre de la
agenda cuando la misma no tiene tramites.
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Turno: Muestra la hora asignada al turno o en su defecto el nimero de ticket del
mismo. Ademas, muestra cuando corresponde un icono correspondiente a la
prioridad segun Ley 9.131.

Anunciado: Muestra la hora a la cual fue anunciado el turno.

Espera: Muestra el tiempo de espera del turno, calculado respecto a la hora a la
cual se asigno el turno, la hora real para la cual se reservé el mismo y la hora actual.
Ademas de mostrar el tiempo, se anade un icono cuyo color permite identificar
rapidamente cada situacion. Al presionar la cabecera de la columna, el sistema
muestra una leyenda explicativa:

Espera - Referencia de color

O = La persona se anunci6 antes del horario de su turno.
@ = La persona se anunci6 a horario y esta esperando
atencion.

@ = La persona ha esperado por al menos la duracion de
un turno.

@ = La persona ha esperado por al menos la duracién de

dos turnos.

Respecto a los turnos, pueden aparecer en el presente listado cuando se encuentran en los
siguientes estados.

Agendado: Figura unicamente cuando la agenda tiene habilitada la opcion “Mostrar
turnos en estado "Agendado” en la pantalla de Atencién” en el paso cinco de
configuracion. (Referir a la seccion 7.2.2.5.4 del Médulo Agendas)

Atendido: Se muestra cuando el turno esta siendo atendido por otro agente en un
puesto distinto. No es posible realizar ninguna accién sobre este turno.

Retenido: Se visualiza unicamente cuando la persona que visualiza el listado es la
que retuvo el turno originalmente.
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Derivado: Se muestra cuando el turno fue derivado desde otro puesto, bajo
cualquiera de las modalidades de derivacion.

Llamado: El turno fue llamado, ya sea por el agente que visualiza el listado o por
una agente distinto.

Anunciado: El turno fue, ya sea anunciado (Cuando es de las modalidades con
reserva) o se acaba de generar para ser atendido (Cuando es de la modalidad
“Orden de Llegada”).

2.2.2. Atencion de turnos

Una vez presionado el botdon “Atender” para alguno de los turnos del listado, el sistema
mostrara la siguiente pantalla.

¥ Retener

® Atendiendo Turno

h Denvara' * Caﬂce‘ar

Turno: BAB1 — ID: 7005373

Nombre MoK, VAN ALEJANDRO Documento ) 40748288 (CiDi Nivel 2)

Tramite

Agenda demostracion

TIPO  Orden de Llegada Origen  CENTRO DE GAPACITACION

Teléfono  (n351) 152447289 Emallivan a mok@hotmail.com

» Comentarios

Dejar un comentario

En la misma se muestran, sobre la porcion superior de la pantalla todas las opciones
disponibles, siendo:

Retener: Permite pausar momentaneamente la atencion del turno y sirve, por
ejemplo, si la persona olvid6 alguna documentacién que puede llegar a obtener
rapidamente. Se retiene el turno mientras busca la documentacién y el agente puede
seguir atendiendo otros turnos.

Derivar a: En general, las derivaciones permiten representar situaciones donde la
resolucion de un tramite requiere varios pasos. Ejemplo: Se recibe la
documentacién, se realiza el pago de una tasa, se firma un formulario. Las
derivaciones permiten representar de manera fiel en el sistema cada uno de los
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pasos. Puede brindar las siguientes opciones, dependiendo como se solicitd el alta

del centro de atencion:

Derivar por Agenda:

Derivar por Grupo de Puestos:

Derivar por Puestos:

Derivar por Tramite:

- Cancelar: Cancela la atencion del turno y vuelve a mostrar el listado de atencion.

- Finalizar: Termina la atencion del turno y marca el mismo en estado “Finalizado”.
Puede ser reemplazado por las opciones “Finalizar y salir’ y “Finalizar y llamar”
cuando la agenda tiene habilitada la opcién “Mostrar turnos en estado "Agendado”
en la pantalla de Atencion” en el paso cinco (Referir a la seccién 7.2.2.5.4 del
Modulo Agendas) o en su defecto por las opciones “Finalizar y dar Turno” o
“Finalizar” cuando el tramite tiene habilitada la opcion “Turnos subsiguientes” en el
paso dos. (Referir a la seccidn 7.2.2.2 del Modulo Agendas)

- Finalizar y Salir: Marca el turno como “Finalizado” y cierra la sesion de
atencion.

- Finalizar y Llamar: Marca el turno como “Finalizado” y llama al proximo
turno en el listado. Si no existen mas turnos a la espera de ser atendidos,
simplemente informa esta situacion y muestra el listado vacio.

- Finalizar y Dar turno: Marca el turno actual como “Finalizado” y permite
generar un nuevo turno con el mismo tramite y agenda para la persona que
esta siendo atendida.

A continuacioén, el sistema muestra informacién de la persona que reservo el turno,
considerando nombre y apellido, numero de documento, nivel de Ciudadano Digital (Si
corresponde), teléfono y direccién de correo electréonico. Ademas, incluye el tramite o
agenda para la cual se reservo el turno y la modalidad del mismo.

Luego, existe una seccién llamada “Comentarios”, donde pueden visualizarse los
comentarios guardados en ese turno, ya sea por el agente que esta atendiendo o por otros
y permite ademas cargar comentarios adicionales. Dado que es un campo de texto libre, su
uso esta disponible para cualquier proposito que determinen en el centro de atencion.
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» Comentarios

Comentario de pruebas

:-Ejal' un comentario

Finalmente, en la porcion inferior de la pantalla, se muestra el historial completo de turnos
de la persona en ese centro de atencion, permitiendo ademas visualizar los comentarios si
existiesen desde el botdn con icono de globo de dialogo.

D Historial de Turnos

Fecha/Hora

25/08/2021 12:15

25/06/2021 11:34
25/08/2021 11:29
25/08/2021 11:29
25/08/2021 11:09
25/08/2021 11:01
25/08/2021 08:00
24/08/2021 13:30
24/08/2021 13:20

24/08/2021 13:00

Tramite Centro de atencidn

CIUDADANO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA MIVEL 2 CENTRO DE CAPACITACION

CENTRO DE CAPACITACION
CENTRO DE CAPACITACION
CENTRO DE CAPACITACION
CENTRO DE CAPACITACION
CENTRO DE CAPACITACION
CIUDADANO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA MIVEL 2 CENTRO DE CAPACITACION
CIUDADANO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA MIVEL 2 CENTRO DE CAPACITACION
CIUDADANO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA MIVEL 2 CENTRO DE CAPACITACION

CIUDADANO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA MIVEL 2 CENTRO DE CAPACITACION

Estado

Luativivel

B

PERDIDO
PERDIDO

Pagina

ANUNCIADO

ANUNCIADO

%

g

ANUNCIADO

IALIZAI

Do

1

Agente de atencion Comentarios

MOK, IVAN ALEJANDRO [=|

Anunciado por el ciudadano
Anunciado por el ciudadano
MOK. IVAN ALEJANDRO
MOK, IVAN ALEJANDRO
Anunciado por el ciudadano
MOK, IVAN ALEJANDRO
MNinguno

Minguno

MOK, IVAN ALEJANDRO

Registros por pagina 10 1-10 de 428 <
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3. Mdodulo Asistencia

3.1. Descripcion

El médulo esta destinado a realizar distintas gestiones sobre los turnos del centro de
atencion, ya sea dar, anunciar, cancelar, y otras acciones. Todas las secciones del presente
modulo son accesibles desde el menu, desde la opcion correspondiente y estan disponibles
para cualquier usuario con el rol “Agente de Asistencia”.

M) Atencion

Q Asistencia ~

Q, Consultar Turno B

+ Darun Turno f
+2  Anunciar Turno e

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

Considerando la naturaleza del moédulo, existe un videotutorial del mismo disponible desde
el siguiente enlace: Videotutorial Asistencia.
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3.2. Secciones del modulo

3.2.1. Consultar turnos

Es accesible desde la opcion con el mismo nombre, dentro de la seccién “Asistencia”.

A Menu
M) Atencion

G Asistencia A

Q, Consultar Turno

+ Darun Turno

° .
+a Anunciar Turno

Las opciones disponibles en esta seccidon se encuentran explicadas en detalle en el Manual
de Uso - Modulo Atencion en Curso. Presenta una diferencia clave y es que en la presente
seccion no es posible realizar acciones de manera masiva sobre los turnos (Cancelar,
reagendar, notificar), sino que se debe hacer de uno en uno.

3.2.2. Dar un turno

Es accesible desde la opcién con el mismo nombre, dentro de la seccion “Asistencia”.
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A Menu

M) Atencion
Q Asistencia A

Q_, Consultar Turno

. :
+a. Anunciar Turno

La pantalla esta dividida en tres secciones.

s Asistencia> Dar Turno

B Seleccione un Tramite

Puede seleccione o escribir palabras que contengan lo que busca

Ei

Seleccione un tramite

B Ingrese el nimero de documento de la persona
Tipo de Documento -
)

B seleccione tipo de turno

3.2.2.1. Seleccion de Tramite y Agenda

Es la seccion marcada como (1). El sistema mostrara todos los tramites y agendas sin
tramites que se encuentren habilitados y vigentes.
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Seleccione un Tramite

Puede seleccione o escribir palabras que contengan lo que busca

Ei

Seleccione un tramite

B seleccione un Tramite

Puede

AGENDA DEMOSTRACION
CIUDADANO DIGITAL - ASIGNACION DE REPRESENTANTE LEGAL A UNA PERSONA JURIDICA
CIUDADANO DIGITAL - GUENTA VERIFICADA NIVEL 2
a | CIUDADANO DIGITAL - REGISTRACION

Al seleccionar una agenda sin tramites, el sistema permite continuar con el paso siguiente,
buscando los datos de la persona. En caso de seleccionar un tramite, el sistema solicitara la

agenda del mismo y permitira visualizar la informacién del tramite y revisar la disponibilidad
de horarios.
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B} Seleccione un Tramite

Puede seleccione o escribir palabras que contengan lo que busca

08:00

09:00

10:00

1:00

12:00

13:00

14:00

18:00

16:00

17:00

coione un Famie

CIUDADANO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA NIVEL 2

Agenda prueba feriados (10/03/2021 a 04/01/2022)

1

La opcion marcada como (1) permite visualizar la disponibilidad.

& Asistencias Dar Turno

@® Semana anterior

Lun 23/08 WMar 24/08

13:00-13:15
Disponible
ooo
14:00-14:15
Disponible
Qoo
15:00-15:15
Disponible
000
16:00-18:15
Disponible
000
17:00-17:15
Disponible
Qoo

A L] .

Disponible Ocupado

® Semana actual

Cx]

Bloqueado

Mie 25/08

08:00-08:15
Disponible
[sfe]e)
09:00-09:15
Disponible
ocoo
10:00-10:15
Disponible
o000
1:00-11:15
Disponible
ocoo
12:00-12:15
Disponible
ooo
13:00-13:15
Disponible
ooo
14:00-14:15
Disponible
ooo
15:00-15:15
Disponible
ooo
16:00-18:15
Disponible
o000
17:00-17:15
Disponible
[sfe]e)

Jue 26/08

13:00-08:15
Disponible
Qoo
19:00-09:15
Dispanible
coo
10:00-10:15
Dispanible
coo
11:00-11:15
Disponible
coo
12:00-1215
Disponible
coo
13:00-13:15
Disponible
coo
14:00-14:15
Disponible
Qoo
15:00-15:15
Disponible
coo
16:00-16:15
Disponible
coo
17:00-17:15
Disponible
Qoo

@ Semana siguiente

Vie 27108

08:00-08:15
Disponible
[sfe]e)
09:00-09:15
Disponible
ocoo
10:00-10:15
Disponible
o000
1:00-11:15
Disponible
ocoo
12:00-12:15
Disponible
ooo
13:00-13:15
Disponible
ooo
14:00-14:15
Disponible
ooo
15:00-15:15
Disponible
ooo
16:00-18:15
Disponible
o000
17:00-17:15
Disponible
[sfe]e)

-

2

B8 Ver disponibilidad de turnos < Ver informacion del tramite

) 240082021 -

Sab 28/08 Dom 29/08

Tramite: CIUDADAMO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA NIVEL 2

Mientras que la opcién marcada como (2) permite visualizar la informacion del tramite en la

Guia de Tramites.

3.2.2.2. Datos de la persona

Permite buscar a la persona, ya sea por DNI, CUIL o numero de pasaporte. Luego de
ingresados los mismos, el sistema mostrara la informacion desde dos fuentes de datos:
Registro Civil de la Provincia y Ciudadano Digital, en ese orden.

Para otorgar el turno a la persona, es necesario que cuente como minimo con sus datos

cargados en el Registro Civil de la Provincia.
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En caso de que no exista, el sistema permite cargar a la persona. (Disponible solo para
agentes con Ciudadano Digital Nivel 2)

B Ingrese el numero de documento de la persona

DNI - Masculino -

Datos obtenidos via Registro Civil

Nombre: oK VAN ALEJANDRO Macido q4/11/1997 U 20407482884

Datos obtenidos via Ciudadano Digital

Nivel 2 E-mai ivan_a_mok@hatmail.com Celular 351 - 2447389

@ Seleccionar esta persona @ Limpiar busqueda

Resultado para una persona existente

B) Ingrese el nimero de documento de la persona

DNI - Femenino -

Alta de persona con DNI

No se encontro ninguna persona con el fipo y nimero de documento suministrado. Complete los siguientes datos para darla de alta.

&l 40748288 SR Femenina e ARG 1

@ Dar alta persona

Mo se pudo encontrar una cuenta de Ciudadano Digital asociada a esta persona.

Ingrese CUIL Q, Buscar en Ciudadano Digital 2 ® Darde alia

Obtener de ANSES

@ Limpiar busqueda

Resultado para una persona no existente ni en Registro Civil, ni en Ciudadano Digital

En el resultado de una persona no existente en ninguna de las dos bases de datos, se
habilitaran los botones “Dar alta persona” (marcado con 1) y “Dar de alta” (marcado con 2),
para el Registro Civil de la Provincia y Ciudadano Digital respectivamente.
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3.2.2.2.1 Dar alta persona
Al presionar el mencionado boton, el sistema mostrara el siguiente formulario.

X
)
= ALTA DE PERSONA
FEMENINO ARGENTIMA
Documento Macional de Identidad
):—U:EE -'A\[JE'”.d'L‘

ec Mac dd/mm/fyyyy

Mombre
Estado Civ
CUIL SOLTERO/A v
MNacionalidad
ARGENTINA v

Cerrar

En caso de que la persona exista en ReNaPer, los datos ya estaran completos en su
totalidad y lo Unico que debera realizar el agente es bajar hasta la parte inferior del
formulario y guardar los datos.
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3.2.2.2.2 Dar de alta

De modo similar, al presionar el mencionado boton, el sistema mostrara el siguiente
formulario y guiara paso a paso la creacion del usuario de Ciudadano Digital para la

persona.
1)

e

Formulario

©

Datos personales

X

Confirmar

Complete los siguientes campos

cuiL*

Sexo*

@

Masculino

Apellidos *

&

Femenino

Nombres *

S

o = Fecha de nacimiento *

al

Registro

Una vez seleccionada la persona, el sistema fijara los datos de la misma y dejara disponible

la opcion de “Dar mas de un turno a esta persona’.
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B Ingrese el numero de documento de la persona

MOK, IVAN ALEJANDRO |:| Dar mas de un turno a esta persona. CIUDADANO = ivan_a_mok@hotmail com
(20407482884) - UNivel2 DIGITAL 351 - 2447389

Seleccionar ofra persona
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3.2.2.3. Tipo de turno y horarios

Una vez seleccionados el tramite, la agenda y la persona, el sistema habilitara si
corresponde las opciones de “Por calendario” y “Por orden de llegada’. Las mismas
apareceran dependiendo de la configuracién de la agenda seleccionada, pudiendo
mostrarse una, otra 0 ambas.

B seleccione tipo de turno

B Por calendario @ Por orden de llegada

3.2.2.3.1. Por calendario

Al presionar la opcién “Por calendario”, el sistema mostrara todos los dias y horarios
disponibles. Para cada recuadro que representa una hora, muestra en blanco aquellos que
tienen disponibilidad, en rojo aquellos ocupados y en gris con una cruz aquellos que hayan
sido bloqueados. Para cada recuadro, se muestra un circulo que representa la cantidad de
puestos configurados, en blanco si esta disponible y en rojo si ya esta ocupado.

& Asistencia> Dar Tumo

® Semana anterior ® Semana actual ® Semana siguiente (5 24082021 v
Lun 23/08 Mar 24/08 Mié 25/08 Jue 26/08 Vie 27/08 Sab 28/08 Dom 29/08

08:00-08:10 08:00-08:10 08:00-08:10

08:00 Disponible Disponible Disponible
o o [

08:10-08:20 08:10-08:20 08:10-08:20

0810 Disponible Disponible Disponible
o o [

08:20-08:30 08:20-08:30 08:20-08:30

08:20 Disponiole Dispanible Disponiole
o o o

08:30-08:40 08:30-08:40 08:30-08:40

08:30 Disponiole Disponible Disponiole
o o °

08:40-08:50 08:40-08:50 08:40-08:50

08:40 Disponiole Disponible Disponiole
=] o 4]

08:50-09:00 0850-09:00 08:50-09:00

08:50 Disponible Disponible Disponible
o o [

09:00-09:10 09:00-09:10 09:00-09:10

09:00 Dispornible Disponible Dispornible
o o [

09:10-09:20 08:10-09:20 09:40-09:20

09:10 Disponiole Disponible Disponiole
o o o

09:20-09:30 09:20-09:30 09:20-09:30

09:20 Disponiole Disponible Disponiole
o o °

Es posible desplazarse por el listado mediante los botones de “Semana anterior”, “Semana
actual’ y “Semana siguiente”.
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Una vez seleccionado el dia y horario deseado, se habilitara el boton azul con la leyenda

“Siguiente” en la parte inferior de la pantalla. Al presionar el mismo, se mostrara la
pre-confirmacion del turno
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Desde aqui es posible desactivar las notificaciones por correo y SMS para ese turno y
generar el mismo.

Asistencia, Dar Tumo

» Detalles del Turno

B CIUDADANO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA NIVEL 2
] CENTRO DE CAPACITACION

E miércoles 25 de agosto de 2021 (25/08/2021)

® De 08:00 a 08:10

» Solicitante
DN 40743288
Hombre: IVAN ALEJANDRO
Apellidofs: MOK.

» Requisitos del trémite

9 CIDI- Tener cusnts d= Ciudadsno Digital, nivel 1 nttps:/icidi cbs gov.snportal/Cusnta/Register

» Documentacion del tramite

> on g - IS T
> on eorso)- RN IR

» Recordatorios

A votiar v E-Mail 2 ivan_a_mok@hotmail.com SMS a 351 - 2447389

Recuerde gue si no desea 1t cambic de cancelacién
Cancelar Aceptar

En la porcion inferior de la pantalla pueden aparecer dos campos adicionales de texto para
observaciones e informacion relevante al tramite, dependiendo de la configuracion de la
agenda. (Referir a la seccion 7.2.2.5.2 del Modulo Agendas)

@iz [ Producd

Al presionar el botén “Aceptar”, el sistema generara el turno y mostrara el comprobante del
mismo.
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&3 COMPROBANTE

TURNO CONFIRMADO A:
MOK, VAN ALEJANDRO

PARA TRAMITE:

CIUDADANO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA NIVEL 2

DIRIGIRSE A:
CENTRO DE CAPACITACION - AVENIDA CONCEPCION ARENAL 54 B® NUEVA CORDOBA 5000 - CORDOBA - CAPITAL - CORDOBA

A EsTa FECHA Y HORA:
25/8/2021, A Las 08:00Hs.

Volver Imprimir Comprobante

3.2.2.3.2. Por orden de llegada

Al seleccionar la opcion “Por orden de llegada”, el sistema solicitara confirmar si la persona
requiere atencion prioritaria segun Ley 9.131. Al presionar cualquiera de las dos opciones,
se generara el turno correspondiente y quedara disponible para ser atendido.
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¢ Requiere atencion prioritaria?

Conforme a la Ley Provincial 9.131, si el ciudadano es
una mujer embarazada, unfa anciano/a, un/a
discapacitado/a o una persona con motricidad limitada,
se le atendera con prioridad.

De ser alguno de estos el caso, presione Si.

De lo contrario, presione No.

KN N

Turno generado

Se ha registrado correctamente el turno 4 a nombre de
MOK, IVAN ALEJANDRO.
Se ha emitido el ticket correspondiente

| SIG 003 Rev 02
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3.2.3. Anunciar turno

Es accesible desde la opcion con el mismo nombre, dentro de la seccidn “Asistencia”.

M) Atencion

‘] Asistencia A

Q, Consultar Turno

+ Darun Turno

° .
+5 Anunciar Turno

Al ingresar al mismo, el sistema permite buscar una persona utilizando su DNI, CUIL o
numero de documento.

& Asistencia> Anunciar Tumo

B Ingrese el nimero de documento de la persona

Tipo de Documento hd

B Ingrese el numero de documento de la persona

DN - Masculino -
& 40748288 Q, Buscar

Datos obtenidos via Registro Civil

Nombre MOK, IVAN ALEJANDRO Nacido 1411111997 culL 20407482884

Datos obtenidos via Ciudadano Digital

Lt 2 B ivan_a_mok@hotmail com CRREE 351- 2447389

@ Seleccionar esta persona @ Limpiar bisqueda
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Al seleccionar la persona, el sistema mostrara todos los turnos que la misma tenga
reservados en ese centro de atencion para el en curso.

ﬂ Confirme el turno a anunciar

Haga clic sobre el boton con el icono ¥ correspondiente al turno que desee anunciar.

Fechay hora Tramite
24/08/2021 13:00 CIUDADANO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA NIVEL 2

Presionando el botdn con icono del altavoz, sera anunciado el mismo quedando disponible
para ser atendido.

Al mismo tiempo, el botdn con el icono de la “i”, permite visualizar la informacion del detalle
del turno, tal como se explica en el Anexo Detalle Turno.
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4. Modulo Asistencia Telefonica

4.1. Descripcién

El presente modulo permite visualizar y otorgar turnos bajo la modalidad “Telefénica”.

Se encuentra disponible dentro del menu, bajo la opcidn “Asistencia” y esta disponible para
todos los agentes con el rol “Asistencia Telefonica” (ATE).

M) Atencion

Q Asistencia A

t. Dar Tumo Telefonico

a Consultar Telefanico

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

Como se menciond en el Manual de uso - Modulo Usuarios, el rol “Asistencia Telefénica” es
exclusivo para aquellos usuarios que operan el Call Center del Centro Civico y no debe ser
utilizado fuera de dicha circunstancia.

El equipo responsable de la aplicacion se arroga el derecho de controlar y evaluar el
cumplimiento de este item, eliminando el rol asignado incorrectamente en caso de ser
necesario.

4.2. Secciones del modulo

4.2.1. Dar Turno Telefonico

Accesible desde el botén con el mismo nombre en el menu. Permite otorgar turnos de las
agendas cargadas con la modalidad “Telefénica”. Funciona de modo similar a la opcién “Dar
un Turno” del médulo “Asistencia”, aunque incluye la seleccion del Centro de Atencién a la
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hora de dar el turno. La informacion detallada se encuentra en la seccion 3.2.2 del Médulo
Asistencia.

4.2.2. Consultar Telefénico

Accesible desde el botén con el mismo nombre en el menu. Permite visualizar turnos de los
centros de atencién que utilizan la modalidad “Telefénica” (Para ello se debe contar con un
convenio con el Call Center de la Provincia). Funciona de modo similar a la opcién “Atencion
en Curso” del modulo “Supervision”, aunque incluye el filtro del Centro de Atencién a la hora
de buscar los turnos. La informacion detallada se encuentra en la seccion 8.2.2 del Mddulo
Atencién en Curso.
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5. Modulo Recepcion

5.1. Descripcion

El presente modulo permite al interesado anunciarse al llegar al centro de atencién o en su
defecto emitir un turno por orden de llegada para ser atendido.

Al igual que el modulo Llamador, requiere el acceso mediante la seleccidn del centro de
atencion y la contrasena del mismo. En el menu no existe opcién para ingresar al médulo,
sino que se realiza directamente mediante la URL https://turnero.cba.gov.ar/recepcion

RNERO Ei5COR S

INGRESE CENTRO DE ATENCION

Seleccione un Centro Seleccione un centro de atencion

Ingrese contrasefia

Por la naturaleza del médulo, se recomienda que el mismo sea iniciado en un equipo con
pantalla tactil, dispuesto en una ubicacién accesible para las personas que llegan al centro
de atencion.
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5.2. Pantalla principal

Una vez que se selecciona el centro de atencion, se carga la contrasefa del mismo y se
presiona el botdn “Ingresar”, el sistema mostrara la opcién “Tengo un turno” aunque
dependiendo la configuracion de las agendas también puede estar la opcion “Sacar un
turno”. Esta ultima esta disponible unicamente cuando existe por lo menos una agenda con
modalidad “Orden de llegada” dentro del rango de hora en curso y la misma no tiene
habilitada en el paso 5 la opcion “Ocultar agenda en recepcion”.

CIUDADANO
) TURNERO DIGITAL

cba.gov.ar

iBIENVENIDO!
CENTRO DE CAPACITACION

SACAR UN TURNO

TENGO TURNO

5.2.1. Sacar un turno

Como se menciono anteriormente, esta opcion aparece Unicamente cuando existe por lo
menos una agenda con la modalidad “Orden de llegada”, habilitada, vigente y en rango de
hora, que ademas no debe tener habilitada la opcién “Ocultar agenda en recepcion’.

Al seleccionarla, el sistema solicitara el nimero de documento, CUIL o pasaporte de la
persona que desea reservar el turno.

SACAR UN TURNO

INGRESE DNI/CUIL
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Luego mostrara todas las agendas disponibles, permitiendo seleccionar dénde reservar el
turno.

) TURNERO

cba.gov.ar

jHoLa MOK IVAN ALEJANDRO!

Seleccione un tema relacionado al tramite:

AGENDA PRUEBA FERIADOS

<

Una vez seleccionada la agenda, mostrara todos los tramites de la misma.

) TURNERO

cba.gov.ar

jHoLA MOK IVAN ALEJANDRO!

Seleccione un tramite para anunciarse:

‘ 1422 - CIUDADANO DIGITAL - REGISTRACION

E 1505 - CIUDADANO DIGITAL - ASIGNACION DE REPRESENTANTE LEGAL A UNA PERSONA JURIDICA

‘ 1648 - CIUDADANO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA NIVEL 2

<
o]

Finalmente, solicita informar si la persona reservando el turno requiere prioridad por Ley

9.131. Al presionar cualquiera de las opciones, se genera el turno correspondiente y queda
disponible para ser atendido desde el médulo “Atencién”.
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) TURNERO

cba.gov.ar

IVAN ALEJANDRO,
PRESIONE LA OPCION CORRESPONDIENTE.

bof & =

5.2.2. Tengo Turno

Al presionar esta opcién, el sistema permitira buscar a la persona por numero de
documento, CUIL o pasaporte. Cuando la persona tiene Unicamente un turno reservado en
el centro de atencién para el dia en curso, el sistema anunciara automaticamente el mismo
y mostrara el siguiente mensaje.

jHoLAa MOK, IVAN ALEJANDRO!

Ha sido anunciado para el turno a las 11:50 con el tramite
CIUDADANO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA NIVEL 2

Le llamaremos por nombre a través de la pantalla.

CERRAR

En caso de que la persona tenga mas de un turno reservado, el sistema permitira
seleccionar cual de ellos anunciar.
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6. Modulo Llamador

6.1. Descripcion

El propdsito del presente modulo es, como su nombre lo indica, realizar el llamado de los
interesados presentes en el centro de atencion para ser atendidos. Esta pensado para ser
mostrado en un equipo separado, con un televisor.

Por las caracteristicas del mismo, al mismo se accede con credenciales especiales,
utilizando el nombre del centro de atencidn y la contrasefia solicitada al momento de crear
el mismo. No existe una opcién del menu para ingresar al mismo, sino que se utiliza la URL

https://turnero.cba.gov.ar/llamador

& TURNERO  :FEhRiGHA | Fmes

INGRESE CENTRO DE ATENCION

Seleccione un Gentro Seleccione un centro de atencion

Ingrese conirasefia 0000000000

‘ conttiar

Al ingresar al mismo, es posible configurar las opciones generales del llamador, o ingresar
al mismo para que comience a mostrar llamados.
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6.2. Secciones del modulo

Para cualquiera de las dos opciones, es necesario seleccionar del listado el centro de
atencion deseado e ingresar la contrasena del mismo.

6.2.1. Configuracion

RNERO

ENTRE

R, oomemo e L oA DE
cba.gov.ar ¢ CO RDOBA | Topos

INGRESE CENTRO DE ATENCION

Seleccione un Centro CENTRO DE CAPACITACION x

Ingrese contrasefia 0000 OOOS .‘

‘ contatiEr

Desde la pantalla principal, al presionar el boton “Configurar”, el sistema mostrara las
opciones disponibles para ese centro de atencioén.
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& TURNERO

cba.gov.ar

£ Configurar > Llamador > CENTRO DE CAPACITACION

» Opciones de visualizacion

Identificador Llamado 6 Puesto
(@) Nombre completo [ modalidad Nombre de Box
() DecumentacUIL
Hora D Nombre Grupo de puestos
O nro. Ticket
Codigo

3 NOMBRE CIUDADANO 20:30 pgox2

cobpo1

» Opciones de sonido

Sintetizador de voz

4 Pronunciar la Opciones de visualizacion seleccionada al llamar Timbre de llamada

cancetr
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Las opciones son:

6.2.1.1. Opciones de visualizacién

Figura en la imagen marcada como (1). Permite seleccionar el dato principal que se va a
mostrar para identificar al interesado que esta siendo llamado. Se puede realizar el llamado
por nombre y apellido, documento o niumero de ticket. Estas opciones aplican en general
para todos los turnos llamados del centro de atencion.

» Opciones de visualizacion

Identificador

@ Mombre completo

O Documento F CUIL

() nro. Ticket

6.2.1.2. Opciones de llamado

Figura en la imagen marcada como (2). Permite seleccionar datos adicionales para mostrar
junto al llamado, siendo ellos la modalidad del turno, la hora del mismo y el cédigo.

Llamado

Modalidad

Hora

Codigo

6.2.1.3. Ejemplo de llamado

Figura en la imagen marcada como (3). La fila muestra un ejemplo de llamado segun las
opciones configuradas.
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20:30
NOMBRE CIUDADANO ON-LINE BOX 2

coDo1

6.2.1.4. Sintetizador de voz

Figura en la imagen marcada como (4). Permite que el sistema pronuncie en voz alta los
datos de la persona llamada y el puesto.

Sintetizador de voz

Pronunciar la Opciones de visualizacién seleccionada al llamar

6.2.1.5. Timbre de llamada

Figura en la imagen marcada como (5). Permite seleccionar un timbre de llamada de todos
los disponibles o deshabilitar el mismo. Mediante el botén azul con icono de altavoz es
posible probar el sonido para verificar como se escucha.

Timbre de llamada

Ding-dong-Out A

6.2.1.6. Opciones de puesto

Figura en la imagen marcada como (6). Permite agregar los datos del puesto o grupo de
puesto a la informacién mostrada. Se recomienda tener habilitado por lo menos el nombre
del puesto.

Puesto

Mombre de Box

D Nombre Grupo de puestos
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6.2.2. Pantalla principal

Desde la pantalla inicial, completando los datos del centro de atencion y contrasena del
mismo, presionando el boton “Ingresar” el sistema muestra la pantalla principal donde se
realizan los llamados, detallando el nombre del centro de atencién y la hora actual.

« TURNERO CENTRO DE CAPACITACION 10:28:30

Se muestra a modo de ejemplo un llamado.

« TURNERO CENTRO DE CAPACITACION 10:38:13
Llamando a
MOK, IVAN ALEJANDRO
1- Box 7
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/. Mdédulo Agendas

7.1. 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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7.2. Secciones del modulo

7.2.1. Seccion principal

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

& Agendas > Listado

1 Q Filtrar

Estado agenda - Vigencia agenda - Tramite -
2 5 a ¢ [ B!
D Id Nombre Desde / Hasta Modalidades Estado Acciones
[ a4z AGENDA GENERAL CTRO CONVENCIONES 05/01/2021 a 31/03/2021 x PRESENCIAL 6 © » 0 9
[] ses9 Abogado Gratuito 2410812016 a 01/07/2018 x ORD. LLEGADA ® », 0O %
[] s220 Abogado 1P 1610312017 2 30/04/2017 x PRESENCIAL ® », 0O o
] aas3 Adicionales 09/09/2016 3 18/09/2018 x PRESENCIAL @ » 0O 9
[] ese9 Agenda 2018 251012017 a 3111212018 x PRESENCIAL @ » 0O 9
PRESENCIAL ~
D 1110 Agenda Caja de Jubilaciones 24108/2015 a 31/12/2020 * ® /7 ’—D L0]
ORD. LLEGADA
PRESENCIAL .
[] s202 Agenda Capacitacion MSP 1611012020 2 30/04/2021 x ® » 0O 9
ORD. LLEGADA
PRESENCIAL ~
[] 7424 Agenda Capacitacién 07/09/2018 2 31/03/2021 x ®@ /s 09
ORD. LLEGADA
] Agenda Lu 2410812015 a 30/11/2015 x ® », 0O %
[] 1289 Agenda hat 29/09i2015 a 30/10/2015 x @ , 0O 9
+ 3 4 rioine: 2 Registres por pagina: 10 - 11-20 de 212 < B

centro de atencion, en la siguiente pantalla.

Debido a la cantidad de informacion en la misma, se explica a continuacién seccion por
seccion.

7.2.1.1. Filtros

Figura marcado en la imagen principal como (1).

1 Q Filtrar

Estado agenda - Vigencia agenda A Trémite -
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Es posible ocultar y mostrar los filtros mediante el boton 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:

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 esta 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 sefala con este estado especial para
conservar la informacioén histérica de turnos atendidos.

Pendiente: La agenda se comenzé 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 o 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.

7.2.1.2. Listado principal

Figura marcado en la imagen principal como (2).
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OO0 O Ooooooo o

Id Nombre Desde / Hasta Modalidades Estado Acciones
8425 AGENDA GENERAL CTRO CONVENCIONES 05/01/2021 a 31/03/2021 PRESENCIAL @ », 0O 9
) >
3239 Abogado Gratito 24/08/2016 2 01/07/2016 ORD. LLEGADA ® /s 0O 9
5229 Abogada IPJ 16/03/2017 2 30/04/2017 PRESENCIAL ® /s 0O 9
53 Adicionales 09/0%/2016 & 18/09/2018 PRESENCIAL @ 0O 9
5569 Agenda 2018 261002017 2 31112/2018 PRESENCIAL ®@ s 0O 9
PRESENCIAL
110 Agenda Caja de Jubilaciones 24/08/2015 a 31/112/2020 ® /s 0O 9
‘ORD. LLEGADA
PRESENCIAL .
8302 Agenda Capacitacion MSP 16/10/2020 2 30/04/2024 ® /s 0O 9
ORD. LLEGADA
PRESENCIAL
7424 Agenda Capacitacidn 07/09/2018 & 31/03/2021 @ 0O o
ORD. LLEGADA
11 Agenda Lu 24/08/2015 a 30/11/2015 ®@ /s 0O 9
1289 Agenda Mat 29/09/2015 a 30110/2015 @ » 0O o
| SIG 003 Rev 02 58

Vigencia: 24/05/2022



Secretaria de
INNOVACIGNE N ug %
INFRAESTRUCTURADELAGESTON  CORDOBA v <>

Ministerio de Economia y Gestidn Publica

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 secciéon 7.2.1.1 del presente manual.

- Modalidades: Muestra todas las modalidades habilitadas para la agenda. Las
mismas se explican en detalle en la secciéon 7.2.2.4.3 del presente manual.

- Estado: Puede ser “Habilitada”, “Deshabilitada”, “Eliminada” y “Pendiente". El
significado de cada uno se explica en detalle en la seccion 7.2.1.1 del presente
manual.

- Acciones: Explicadas en detalle en la seccion 7.2.1.6 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 7.2.1.5.4

- Extenderlas: Seccién 7.2.1.5.5

- Habilitarlas/Deshabilitarlas: Seccion 7.2.1.5.6

7.2.1.3. Descargar como excel

Figura marcado en la imagen principal como (3).

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

7.2.1.4. Opciones de navegacion

Figura marcado en la imagen principal como (4).

Pagina: 1T - Registros por pagina: 10 - 1-10 de 202 p

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

7.2.1.5. 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 5 6
Qa c@Emm v
1 2 3 4 5 6
Qa c A E M X

7.2.1.5.1. 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.

7.2.1.5.2. Refrescar listado

Figura marcado como (2), con el icono de la flecha en circulo. Permite recargar el listado
mostrado en pantalla.
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7.2.1.5.3. 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 7.2.2 del presente manual.
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7.2.1.5.4. 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

7.2.1.5.5. 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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7.2.1.5.6. 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?'

7.2.1.6. Opciones individuales

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

7.2.1.6.1. Visualizar

Boton con icono del ojo. Explicado en detalle en la seccién 7.2.3 del presente manual.

7.2.1.6.2. Editar

Botén con icono del lapiz. Explicado en detalle en la seccion 7.2.4 del presente manual.
Solo esta disponible para agendas en estado “Pendiente”, “Deshabilitada” o “Habilitada”.
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7.2.1.6.3. Duplicar

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

7.2.1.6.4. Historial

Boton 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 realiz6, el CUIL del usuario que
efectud el cambio y la descripcion del cambio realizado.

FechaHora Usuario Descripcion

18/03/2021 10:36 20407482884 Se agregaron dias al calendario desde el 18/03/2021 hasta el 31/03/2021

18/03/2021 10:36 20407452884 Se modificd la fecha hasta de |a agenda a: 31/03/2021

29/01/2021 21:20 20407482884 Se modificé franja horaria - Cant. de puestos: 2,

29/01/2021 21:20 204074582884 Se agregaron dias al calendario desde el 29/01/2021 hasta el 31/12/2020

29/12/2020 22:12 20407482884 Se modificd la cant. méx de tumos por dia a: 1

29/12/2020 22:12 20407452884 Se agregaron dias al calendario desde el 29/12/2020 hasta el 31/12/2020

18/12/2020 11:00 20407482884 Se agregd el siguiente tramite: CIUDADANO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA NIVEL 2 con los siguientes datos: max. turnos por dia: 0, dias de antelacidn: 0, prioridad: Sin Prioridad
09/12/2020 09:51 20407482884 Se modificd el valor a: S| Permite generar tasas retributiva de semvicios

23/10/2020 09:45 20407452884 Se modificd el valor a: NO Solicita al agente el nimero de sticker del tramite iniciado en SUAC al finalizar la atencidn
23/10/2020 09:43 20407452884 Se modificd el valor a: Sl Solicita al agente el nimero de sticker del trmite iniciado en SUAC al finalizar la atencidn

7.2.2. Registrar nueva agenda

Al presionar el botdn 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 seccidn de la misma se carga cada informacion.

& Agendas > Crear nueva agenda

Ei -] = ] % [

1. Basico 2. Tramites 3. Puesios 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 botén “Iniciar asistente”, el sistema mostrara el paso uno. Ademas,
es posible cancelar la creacién de la nueva agenda mediante el boton “Regresar”.
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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”.

7.2.2.1. 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
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 -u-:; 5. Opciones

» Configuracion Basica

Nombre de la agenda Nombre

MNombre de minimo 6 caracteres sin contener simbolos (% $#"/*)

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
numero asigna una numeracioén 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.

7.2.2.2. 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 -ag 5. Opeiones

» Seleccién de tramites

Esta agenda no tiene tramites
Si selecciona esta opcidn, la agenda funcionard con un trdmite genérico. En el comprobante, se maostrard el nombre de la agenda en vez del nombre de un tramite.
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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 NIVEL 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 7.2.2.4)

- 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 Atencion.

- 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 =

7.2.2.3. 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.
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& Agendas > Crear nueva agenda > Tercer paso

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

» Agentes de Atencion

Agentes a disponer Buscar un agente =

Grupo de Usuarios Buscar un grupo v

culL Agente Asignado Eliminar

20-40748288-4 HOK, IVAN ALEJANDRO n

4 Anterior Siguiente =

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 moédulo
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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7.2.2.4. 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 de inicio [ zaoszoz1 v Fecha d fin [ 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

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

& Ao

7.2.2.4.1. Periodo de vigencia / Definicion 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 7.2.1.5.5. Extender agenda.

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

- Duracion 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
duracion del ciclo es de 30, el sistema permitira dar turnos cada 30 minutos,
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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.

- 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 7.2.2.4.2.

- 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 ano (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.

7.2.2.4.2. Definicion 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 boton “Agregar horario” el sistema mostrara la siguiente seccion.

+ 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 eresenca O onine O atencion Teletsnica O Orden de Llegada

+ Aceptar y guardar ) Cancelar

Se puede configurar la franja por dias de semana, seleccionando los mismos desde la
opcion 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.
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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.

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 cantidad de
puestos y la duracién del ciclo cargado, 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 1apiz) o eliminada (Mediante
el botén con el icono del tacho de basura).

7.2.2.4.3. 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 cémo se obtiene el turno, no como se lo atiende.
Explicacioén detallada:

- Presencial: El turno es otorgado por un agente del propio centro de atencién, desde
la opcidn “Dar un turno” del moédulo “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 aplicacién 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.
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- 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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7.2.2.5. 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.

7.2.2.5.1. Configuracion 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.

7.2.2.5.2. 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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7.2.2.5.3. Configuracién 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.

7.2.2.5.4. Configuracién de atencion

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

- Mostrar turnos en estado "Agendado" en la pantalla de Atencién: 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 botdn “Llamar préximo” situado en la parte superior del listado. Se
explica en detalle en el Manual de Uso - Mdodulo Atencidn.

- Permitir al usuario visualizar los documentos cargados en el centro de
documentacidén: 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”.
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7.2.2.5.5. Configuracioén de turnos

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

7.2.2.5.6. Notificaciones

Confirmacion de reserva: Se genera al momento de reservar el turno y sirve como
ratificacién 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-atencién: Es la encuesta de relevamiento enviada al finalizar la
atencion del turno. Trabaja en conjuncién con la configuracién realizada en el
modulo “Configurar encuestas”. La explicacion del mismo puede verse en Manual de
Uso - Mdédulo 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 notificacién, en
la columna “Texto del email” o “Texto del SMS”.

Tipo de evento Email Texto del Email

Confirmacidn de reserva Estimado, Ud. ha reservado un turno para el tramite @Tramite para el dia @Fech
Requisitos v documentacién del tramite A continuacidn se indican los Requisitos yio documentacidn que debe cumplimer &
Recordatorio 5 dias antes Estimado, recuerde que en 5 dias tiene un tuno para @Tramite, el dia @Fechaa &
Recordatorio 1 dia antes Estimado, recuerde que mafiana tiene un tuno para @Tramite, el dia @Fechaal: &
Calificacién post-atencion <html==body lang="ES-AR’ link="blue’ vliink="purple> =table style="font-family: He
Turno Cancelado Estimado, Se le notifica que ha sido cancelado el turno para el framite @Tramite, &
Turno Reagendado Estimado, se le notifica que el turno que tenia para el tramite: @Tramite, el dia @ &
Tramite listo para retirar Estimado, se le notifica que ya puede retirar el cerificado correspondiente al tram #
Aviso de turno praximo a llamarse |:| rd
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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)

@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

7.2.3. 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 7.2.2 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 pestafias en la parte superior de la pantalla. Ademas, es posible volver al
listado utilizando la opcion “Cancelar”.

& Agendas > Editar agenda > Primer paso

Ia 1. Basico

- 2. Tramites |:| 3. Usuarios ﬁ 4. Agenda ﬁ 5. Opciones

» Configuracion Basica

€ Atras

Nombre de la agenda

Ticket para el anunciado

Agenda prueba feriados

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

Si, imprimir ticket

Sesee

Ejemplo visualizacién de agenda

7.2.4. Editar agenda

Similar a la opcion anterior, pero permite realizar modificaciones en la agenda. En general la
explicacion detallada se encuentra en la seccion 7.2.2, pero cabe mencionar que se debe
tener especial cuidado en las modificaciones realizadas al paso cuatro.

1 SIG 003 Rev 02 78
Vigencia: 24/05/2022



Secretariade

INNOVACIONE p Mg ﬁ
INFRAESTRUCTURADELAGESTON  CORDOBA v

——

e

Ministerio de Economia y Gestidn Publica

Cuando la agenda tiene alguna modalidad con reserva (Ya sea Presencial, Online o
Telefénica), 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.

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 atencién.

Turnos Afectados

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

| Mantener el mismo estado  ~ ‘

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
gue 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 mddulos de “Atencion en Curso” o
“Asistencia”. La explicacion detallada para reagendar turnos se encuentra en la
Seccion 8.2.3.6 del Médulo Atencidon en Curso,.

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.
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Por otro lado, es importante mencionar también que al editar una agenda es posible
moverse entre los pasos seleccionando la pestafa correspondiente en la porcidén superior
de la pantalla, pero el sistema no guardara los cambios efectuados. Para realizar esto es
necesario presionar el boton “Siguiente”, que guardara los cambios y pasara a la pestafna 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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8. Modulo Atencidon en Curso

8.1. 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 “Seguridad”
y esta disponible para cualquier usuario con el rol “Agente de Supervision” (SPV).

) Atencion
G Asistencia v
[=] Salén ~

m Agendas

S5 Supervision A

A Atencién en Curso

IR Estado del Salén

:— Estado de Puestos de Atencidn

@ Bloguear Atencion
=l

Configurar Encuestas

El menu puede verse distinto
dependiendo el conjunto de permisos que tenga el usuario activo
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La explicacion 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 8.2.3 solo pueden realizarse sobre un turno a la vez.

8.2. Secciones del modulo

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 botén “Aplicar filiros”. En ese caso buscara simplemente los turnos del dia
en curso, sin discriminar por ningun otro criterio.

& Atencién en Curso

1 Y Filtrar
Y Filtrar y buscar turnos:
pesde E 19/08/2021 - Hasta E 19/08/2021 - ST Seleccione una agenda v
UL Seleccione un trémite - Estado ST SRR .
Modalidad - : D Mostrar solo turnos con Comentarios
Seleccione una modalidad -

Buscar por Id de Turno: | ‘ Q Buscarporld

2 Mostrando 2 Turnos de CENTRO DE CAPACITACION de Fecha 19/8/2021 al 19/8/2021
3 x Gz Cc & O
D Interesado Estado Tramite Turno Agente Acciones
|:| g'ﬂ?f'u‘;’::z:f:mmo CIUDADANO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA NIVEL 2 19/08/2021 - 08:00 MOK, IVAN ALEJANDRO 4 @ & ©

8.2.1. 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 botén “Aplicar Filtros” o en su
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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 Filtrar y buscar turnos:

pesde E 19/08/2021 - 1 Hasta m 19/08/2021 - 6 Agenda Seleccione una agenda v
UETIE Seleccione un tramite M 7 staco Seleccione un estado M
Modalidad Y

3 e - 8 D Mostrar solo turnos con Comentarios

5 Buscar por Id de Turno | ‘ Q Buscar porld

8.2.1.1. 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.

8.2.1.2. 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 todos los tramites.

8.2.1.3. 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.

8.2.1.4. 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.
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8.2.1.5. Id 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”.

8.2.1.6. 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.

8.2.1.7. 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.

8.2.1.8. Turnos con comentarios

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

8.2.2. Listado de turnos

Aparece vacio inicialmente, y se llena luego con la informacién de los turnos al presionar el
botén “Aplicar filtros” o “Buscar por I1d” en la seccion de filtros.

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

X B GE

Interesado Estado Tramite Turno Agente

MOK, VAN ALEJANDRO

20-40743288-4 Agendado CIUDADANO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA NIVEL 2 19/08/2021 - 08:00 MOK, VAN ALEJANDRO ©

g“ﬁf‘u‘;?giz?fjANDRo CIUDADANO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA NIVEL 2 19/08/2021 - 08:03 MOK, IVAN ALEJANDRO

cC &

Acciones

® o
n ]

Pagina 1v Registros por pagina: 10« 1-2ds2

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 listado de turnos Supervision.

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.
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MOK, VAN ALEJANDRO

20-40745288-4 Agendado

MO, VAN ALEJANDRO
20-40745285-4

1

@ Interesado Estado
]
O

Anunciado

D MOK, VAN ALEJAMDRO

20-40745288-4 Cancelado

La opcién 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.

8.2.3. 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 6
¢ C &=

En orden de aparicion, de izquierda a derecha son:

8.2.3.1. Cancelar turnos

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

8.2.3.2. 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.
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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.

E¥ 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
informara que “No se encontraron datos de CiDi para enviar la notificacion”. Para
usuarios avanzados, es posible dar formato al mensaje mediante HTML.

8.2.3.3. 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.
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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.

8.2.3.4. Refrescar listado

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

8.2.3.5. 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 reservo el turno.

- Estado: Estado actual del turno.

- 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’, “Telefénica”, “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.
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Un listado de ejemplo, en formato PDF puede ser encontrado en el siguiente enlace:
Ejemplo impresion list turnos.

8.2.3.6. 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.

8.2.4. 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.

';"ff-o';jgg-:ff“[’“o CIUDADANO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA NIVEL 2 20/02/2021 - 08:00 MOK, IVAN ALEJANDRO @ &
';"n‘jf-n';jg;:;E:ANDHO CIUDADANO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA NIVEL 2 20/08/2021 - 08:00 MOK, IVAN ALEJANDRO ® & ©

Las opciones son:

8.2.4.1. Visualizar detalle

Es el botén 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 explicacion exhaustiva se encuentra en el siguiente enlace
Detalle del turno.

8.2.4.2. Reimprimir comprobante

Es el botén con el icono de la impresora. Permite reimprimir el comprobante del turno.
Muestra informacion detallada del mismo, incluyendo el tramite para el que se reservo, los
requisitos del mismo y otra informacion de importancia. Un ejemplo esta disponible en
Ejemplo comprobante turno.

8.2.4.3. 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
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del turno no coincide con el dia actual, el sistema informara la situacién, impidiendo
anunciar el mismo.
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9. Detalle del Turno

9.1. Descripcion

El presente manual explica detalladamente la informacion mostrada en el detalle del turno.
El mismo es accesible desde los médulos de “Atencién en Curso”, en la opcion
“Supervision” o desde el modulo “Asistencia”, mediante el botén “Consultar turno”.

Para visualizar el mismo, se utiliza el botdn con el icono del ojo, mostrado en el listado de
turnos.

9.2. Detalle del turno

La pantalla se encuentra dividida en cinco secciones. Se explican las mismas en orden de
aparicion, de arriba hacia abajo.

9.2.1. Detalle general

Muestra informacion general relevante sobre la persona, el tramite y agenda del turno, la
modalidad, y los datos de contacto de la persona segun se detallan en su cuenta de
Ciudadano Digital. El boton “Regresar” permite volver al listado de turnos, mientras que el
boton azul “Ver informacién del tramite” permite acceder a la Guia de Tramites y visualizar
los datos relevantes del mismo.

» Detalles del turno N° 6975229 < Regresar
Otorgado el 4g/0g/2021 12:49 Farael  49/08/2021 08.00
Nembre oK, VAN ALEJANDRO Documente gy 20-40748288-4 (GiDi Nivel 2)

TM CIUDADANO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA NIVEL 2

Agenda  agenda prueba larga

TIPe  Presencial Origen  CENTRO DE CAPACITACION

Teléfono (0351) 152447389 Emall iyan_a_mok@hotmail com

Estado Cancelado

9.2.2. Turno reagendado

Figura ocasionalmente, cuando el turno visualizado fue reagendado o en todo caso cuando
es el turno que se generé como resultado de ese proceso. Muestra los datos de esta
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» Turno reagendado

El turno Id 6975229 para el dia 19/08/2021 a la hora 08:00 fue reagendado por el Usuario MOK, VAN ALEJANDRO (20407482884) con el nuevo turno Id 8978770
con fecha 20/08/2021 y hora 08:00.

operacion y permite visualizar ademas el turno original o el turno que se gener¢ al
reagendar.

9.2.3. Historial de estados

Muestra los cambios de estado que sufrié el turno, detallando la fecha y hora de la
modificacion, el estado al que se cambid, el destino (En caso de ser una derivacion), el
motivo (Ya sea de derivacion o cancelacion) y el usuario que realizé el mismo. Cuando la
modificacion la hizo el mismo interesado, el sistema informa que fue cancelado, anunciado
0 agendado por el ciudadano.

» Historial de estados

Fecha/Hora

19/08/2021 08:03

19/08/2021 08:03

19/06/202112:13

19/06/202112:13

19/08/2021 12:14

19/06/2021 12:14

19/08/202112:14

19/08/202112:14

Estado Destino de Derivacién Motivo Usuario
{P}: Puesto, [G): Grupo, (A): Agenda, (T): Tramite

MOK, IVAN ALEJANDRO
(20-40748288-4)

MOK, IVAN ALEJANDRO
(20-40748288-4)
MOK, IVAN ALEJANDRO

ATENDIDO .

- (20-40748288-1)
MOK, IVAN ALEJANDRO

Agenda prueba feriados (A) Tramite continda en otro puesto (20467462884}

MOK, IVAN ALEJANDRO
(20-40748288-4)

MOK, IVAN ALEJANDRO
(20-40748288-1)
MOK, IVAN ALEJANDRO

ATENDIDO .

- (20-40748288-4)

MOK, IVAN ALEJANDRO
(20-40748288-4)

Pagina: Registros por pégina 10 = 1-8de 8

9.2.4. Comentarios

Muestra los comentarios guardados en ocasiones anteriores en el turno, ademas de brindar
la opcion de cargar comentarios adicionales. Para los ya existentes, muestra el texto del
comentario, el agente que guardé el mismo y la hora y fecha donde se realizé.
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» Comentarios

Comentario de pruebas

— Mok, ivan Alejandro - 08/19/2021 12:18:30

Dejar un comentario

i

® Guardar comentario
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Muestra el historial completo de turnos del interesado en ese centro de atencion, detallando
la hora y fecha original del mismo, el tramite, el nombre del centro de atencion, el estado del
mismo, el agente que realizé la Ultima modificacion del turno (Si corresponde) y permite ver
los comentarios de los mismos en caso de existir.

9 Historial de Turnos

FechaiHora

23/08/2021 14:00
20/06/2021 14:00
20/06/2021 09:00
20/08/2021 08:00
20/08/2021 08:00
19/08/2021 08:03

19/08/2021 08:00

18/08/2021 09:00
16/06/2021 08:58
17/08/2021 09:36

Tramite

CIUDADANO DIGITAL -
CIUDADANO DIGITAL -
CIUDADANG DIGITAL -
CIUDADANO DIGITAL -
CIUDADANO DIGITAL -
CIUDADANGO DIGITAL -

CIUDADANGO DIGITAL -

CIUDADANO DIGITAL -
CIUDADANG DIGITAL -
CIUDADANO DIGITAL -

CUENTA VERIFICADA NIVEL 2
CUENTA VERIFICADA NIVEL 2
CUENTA VERIFICADA NIVEL 2
CUENTA VERIFICADA NIVEL 2
CUENTA VERIFICADA NIVEL 2
CUENTA VERIFICADA NIVEL 2

CUENTA VERIFICADA NIVEL 2

CUENTA VERIFICADA NIVEL 2
CUENTA VERIFICADA NIVEL 2
CUENTA VERIFICADA NIVEL 2

Centro de atencidén

CENTRO DE CAPACITACION
CENTRO DE CAPACITACION
CENTRO DE CAPACITACION
CENTRO DE CAPACITACION
CENTRO DE CAPACITACION
CENTRO DE CAPACITACION

CENTRO DE CAPACITACION

CENTRO DE CAPACITACION
CENTRO DE CAPACITACION
CENTRO DE CAPACITACION

Pégina

AGENDADO

CANCELADO

AGENDADO

CANCELADO

CANCELADO

CANCELADO

PERDIDO

PERDIDO

m
b

g &

E 5

FINALIZADO

Agente de atencién

MOK, IVAN ALEJANDRO
MOK, IVAN ALEJANDRO
MOK, IVAN ALEJANDRO
MOIK, IVAN ALEJANDRO
MOK, IVAN ALEJANDRO
MOK, IVAN ALEJANDRO

MOK, IVAN ALEJANDRO

Ninguno
Minguno

MOIK, IVAN ALEJANDRO

Registros por pagina 10 -

1-10 de 409

Al presionar el botén con el icono del globo de texto, situado en la columna de la derecha, el
sistema muestra fodos los comentarios que tuvo ese turno.

» Comentarios

Comentario de prueba 1

oK, hval

1]

A [
Alcy
i

P

ANAr0 -

Salir
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10. Médulo Estado del Salén

10.1. Descripcion

El presente modulo permite controlar de forma unificada la atencion llevada a cabo,
brindando informacién relevante al proceso como los tiempos de espera, cantidad de

personas esperando y otros datos.

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”.

-,
(s
=
=

Atencian

Asistencia w

Salin w

Agendas

Supervision A

EA Atencion en Curso

I Estado del Salén

:— Estado de Puestos de Atencidn

El menu puede verse distinto

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

Debido a la cantidad de informacion mostrada en la pantalla, se explicaran sus secciones
desde arriba hacia abajo.

10.2.1. Filtros

Se encuentra en la porcién superior de la pantalla. Permite filtrar la informacién mostrada,
reduciendo los resultados a los datos relevantes. Se explican a continuacién las opciones.

1 T Filtrar

» Seleccione los filtros

2 4
3

10.2.1.1. Ocultar y mostrar filtros

Boton con el texto “Filtrar”, figura en la imagen marcado con (1). Permite ocultar y mostrar la
seccion de filtros.

10.2.1.2. Filtro de agenda

Figura en la imagen marcado con (2). Permite seleccionar una agenda para visualizar
unicamente los resultados de la misma.

10.2.1.3. Filtro de agente

Figura en la imagen marcado con (3). Permite seleccionar un tramite para visualizar
unicamente la informacion asociada al mismo.

10.2.1.4. Filtro de tramite

Figura en la imagen marcado con (4). Permite seleccionar un agente para visualizar
unicamente los turnos asociados al mismo, ya sea porque atendié u otorgo los turnos.
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10.2.2. Informacion de turnos

Se encuentra a continuacion de los filtros y esté dividido en tres secciones. Sobre la porcién
superior de la seccion existe un botdn que permite mostrar la informacion mostrada, se
encuentra marcado con (1), mientras que sobre la izquierda, marcado con (1), se muestra la
ultima vez que se actualizé la informacién de la pantalla.

2 9 Uttima actualizacion a las 09:51:12 hs

10.2.2.1. Cantidades de personas

Muestra, para el dia en curso informacién resumida sobre los turnos a atender

» Cantidad de personas

740 0 o0 %0

Atenciones finalizadas Atenciones en curso Personas esperando No se presentaron

fro =0 220 @0

Turnos para hoy Turnos orden de llegada Turnos derivados Cantidad turnos perdidos

Comprende los datos de:

- Atenciones finalizadas: Cantidad de turnos que ya fueron atendidos.

- Atenciones en curso: Cantidad de personas siendo atendidas en el instante que se
actualizaron los datos.

- Personas esperando: Cantidad de personas esperando para ser atendidas.

- No se presentaron: Cantidad de personas que reservaron un turno pero no se
presentaron.

- Turnos para hoy: Cantidad de turnos reservados para el dia en curso, con las
modalidades “Presencial”, “Online” o “Telefonica”.

- Turnos orden de llegada: Cantidad de turnos generados con modalidad “Orden de
llegada”.

- Turnos derivados: Cantidad de turnos que fueron derivados.

- Cantidad turnos perdidos: Cantidad de turnos en estado “Perdido” para el dia en
curso.
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10.2.2.2. Tiempos de espera

Muestra para el dia en curso, informacion relevante sobre los tiempos de espera.

4 Tiempos de €Spera - Formato hhimm (horas y minutos)

00:00 00:00

Mayor tiempo de espera actual Promedio de espera actual

00:00 00:00 00:00

Promedio de tiempo de espera Mayor tiempo esperado del dia con turno Mayor tiempo esperado del dia sin turno

Los datos mostrados son:
- Mayor tiempo de espera actual
- Promedio de espera actual
- Promedio de tiempo de espera
- Mayor tiempo esperado del dia con turno (Para modalidades “Presencial”, “Online” y
“Telefénica”)
- Mayor tiempo esperado del dia sin turno (Para modalidad “Orden de llegada”)

10.2.2.3. Turnos agendados para el dia

Muestra el listado completo de turnos para el dia en curso, detallando el nombre y CUIL de
la persona que reservo el turno, el estado del mismo, el tramite, la fecha y hora para la cual
se reservo el turno y en caso de existir el agente que realizo la ultima accion sobre el
mismo. El listado se muestra siempre ordenado por la hora del turno, de menor a mayor.
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» Agendados para hoy

1 Seleccione un estado -
Interesado Estado Tramite Turno Agente
?EEA\;A;;:LSESJTLNDRU Agendado CIUDADANO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA MIVEL 2 19/08/2021 - 08:00 MOK., VAN ALEJANDRO
z‘(?.ié\;A4rigléi{iNDRD CIUDADANO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA MIVEL 2 19/08/2021 - 08:03 MOK., VAN ALEJANDRO
2 Pdgina 1w Registros por pagina 10 w 1-2dez

Dentro de este, se pueden filtrar los turnos por estado mediante la opcién marcada como (1)
y navegar en el listado mediante la opcidon marcada con (2).
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11. Modulo Estado de Puestos de Atencion

11.1. Descripcion

El presente modulo permite supervisar los puestos de atencion, brindando informacién
sobre el estado de cada uno.

Es accesible desde el botén con el mismo nombre, situado dentro de la opcién “Supervision’
y se encuentra disponible para todos los usuarios con el rol “Agente de Supervision”.

A Menu

-,
(3
=
B

Atencion

Asistencia W

Salon v

Agendas

Supervision - A

A Atencion en Curso

as Estado del Salon

+— Estado de Puestos de Atencidn

El menu puede verse distinto
dependiendo el conjunto de permisos que tenga el usuario activo
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11.2. Secciones del médulo

11.2.1. Listado de puestos

Al ingresar al médulo, el sistema muestra el listado de puestos cargados en el centro de
atencion, detallando si existe algun usuario utilizando el mismo, especificando ademas si se
esta atendiendo una persona en ese puesto o la atencién en el mismo esta pausada.

& Estado Puesto del Salén

» Centro de Atencion: CENTRO DE CAPACITACION Liberar Puestos

Atencién Prueba Orden Atencion 1 Box 0
APELLIDO, NOMBRE AGENTE APELLIDO, NOMBRE AGENTE 2 Disponible
ATENDIENDO - Tiempo - 1 min Pausado

Liberar Liberar

Box 1 Box 2 Box 3
Disponible APELLIDO, NOMBRE AGENTE 2 Disponible
Liberar

Para preservar la identidad de los agentes, los nombres reales fueron reemplazados por
“‘“APELLIDO, NOMBRE”

El orden de aparicion de los puestos esta determinado por cémo estan cargados en el
modulo correspondiente. Para modificar el orden de los mismos referir a seccion 16.2.1 del
Modulo Puestos.

El sistema diferencia mediante colores los estados de cada puesto, relacionados al proceso
de atencion desde el médulo con el mismo nombre, pudiendo ser:

- Libre: Color verde; Especifica que el puesto esta libre y puede ser utilizado por
cualquier agente que lo requiera.

- Ocupado en espera: Color azul; Especifica que el puesto esta ocupado por un
agente, pero el mismo no esta llevando a cabo ninguna atencion de turnos.

- Ocupado atendiendo: Color rojo; Especifica que el puesto esta ocupado por un
agente y el mismo esta atendiendo un turno. Ademas, el sistema informa cuanto
tiempo lleva atendiendo el turno.

- Ocupado en pausa: Color amarillo; Especifica que el puesto esta ocupado por un
agente, pero el mismo pauso la atencion momentaneamente.
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Por otro lado, para cada puesto en uso, el sistema permite forzar el cierre de la sesion de
atencion mediante el botén “Liberar” que se encuentra debajo del nombre de cada agente y
se encuentra marcado en la imagen como (2). Ademas de hacerlo de forma individual,
tambien es posible liberar todos los puestos del centro de atencion, mediante el boton
amarillo situado sobre la porcion superior derecha de la pantalla que dice “Liberar puestos”,
marcado en la imagen como (1).

& Estado Puesto del Salon

» Centro de Atencion: CENTRO DE CAPACITACION 1
e 5;)(‘, LANALEJANDRO e E\g:oﬁime e E\g:o:ime
Liberar 2
| SIG 003 Rev 02 103

Vigencia: 24/05/2022



Secretaria de
INNOVACIONE P —
INFRAESTRUCTURADELAGESTON  CORDOBA

Ministerio de Economia y Gestidn Publica

12. Modulo Bloquear Atencion

12.1. Descripcion

El moédulo permite administrar los denominados “Bloqueos de atencidon”, que permiten
restringir circunstancialmente la reserva de turnos para determinadas franjas de dias y
horarios, posibilitando asi contemplar situaciones como feriados no incluidos en el
Calendario Nacional (Como ser feriados municipales), capacitaciones u otras circunstancias
que provoquen ceses eventuales en la atencion.

Figura en el menu bajo el botén con el mismo nombre, situado dentro de la opcidn
“Supervision” y esta disponible para todos los usuarios con el rol “Agente de Supervision”.

M) Atencion
Asistencia w

Salon W

il

%] Agendas

&2 Supervision A
A Atencion en Curso

I Estado del Salén

= Estado de Puestos de Atencidn

) Bloquear Atencion

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

12.2. Secciones del médulo

12.2.1. Listado principal

Al ingresar al médulo se muestra inicialmente un listado con todos los bloqueos de atencion
que fueron cargados para el centro de atencion en uso.

@ Bloguear atencion

1 T Filtrar
Y Filtrar y buscar bloqueos:
Agenda - Estado -
5 ¢

Agenda 2 Fecha Franja Horaria Motivo Estado Acciones
Agenda prueba feriados 24/03/2021 3 240312021 08:00309:15 Feriado Municipal o]
Agenda Capacitacion 22/03(2021 a 2210312021 08:00a 1400 Capacidad Operativa &
AGENDA GENERAL CTRO CONVENCIONES 24/02/2021 & 2410212021 08:00a 14:00 Tumas otorgadas otra agenda &
Agenda Capacitacion MSP 23/02/2021 2 2310212021 08003 0815 Tumas otorgadas otra agenda o]
Agenda Capaciacion MSP 2310212021 2 2310212021 09:00a 10:00 Capacidad Operativa &
Agenda Capacitacion 20/12/2020 a 26122020 08:00 3 2255 Turnos otorgados ofra agenda &
Agenda Capacitacién 241212020 a 26/12/2020 08:00 3 2255 Feriado Municipal
Agenda Capaciacién 24/1112020 3 2411112020 08:00 2 2255 Tumos otorgados oira agenda &
Agenda Caja de Jubllaciones 241112020 a 241112020 08:00 22230 Turnos oforgados otra agenda &
Agenda Capacitacion 20/11/2020 a 20/11/2020 08:00 22255 Desinfeccién &
¥ 3 4 Pagina 1 - Registros por pagina. 10 - 1-10 de 53 < >

12.2.1.1. Filtros

Figura en la imagen marcado como (1). Los filtros pueden ocultarse o mostrarse mediante el
botdn con la leyenda “Filtrar”. El sistema permite hacer busquedas por agenda bloqueada o
estado del bloqueo. El filtro se aplica automaticamente al seleccionar alguna de estas
opciones.
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1 Y Filtrar
Y Filtrar y buscar bloqueos:

Agenda - Estado -
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12.2.1.2. Listado de bloqueos

Figura en la imagen como (2). Muestra, para cada bloqueo cargado, la informacién de la
agenda bloqueada, el rango de fecha donde aplica, el rango de horas donde aplica, el
motivo del bloqueo y el estado del mismo. Sobre la columna de la derecha hay un botén con
icono de candado (abierto o cerrado) que permite habilitar y deshabilitar el mismo.

Agenda 2

Agenda prueba feriados

Agenda Capacitacion

AGEMNDA GEMERAL CTRO CONVENCIONES
Agenda Capacitacion MSP

Agenda Capacitacion MSP

Agenda Capacitacion

Agenda Capacitacion

Agenda Capacitacidn

Agenda Caja de Jubilaciones

Agenda Capacitacion

Fecha

24/03/2021 a 24/03/2021

22/03/2021 a 22/03/2021

24/02/2021 a 24/02/2021

23/02/2021 a 23/02/2021

23/02/2021 a 23/02/2021

20/12/2020 a 26/12/2020

24/12/2020 a 25/12/2020

24/11/2020 a 24/11/2020

24/11/2020 a 24/11/2020

20/11/2020 a 20/11/2020

Franja Horaria

08:00a 09-15

08:00 a 14:00

08:00 a 14:00

0800 a 08-15

09:00 a 10-00

08:00 a 22:55

08:00 a 22:55

08-00 a 22-55

08-00 a 22:30

08:00 a 22:55

Motivo

Feriado Municipal

Capacidad Operativa

Turnos otorgados otra agenda

Tumos otorgados otra agenda

Capacidad Operativa

Turnos otorgados otra agenda

Feriado Municipal

Tumos otorgados otra agenda

Tumos otorgados otra agenda

Desinfeccién

:

m
@
&
=3
5
B B
%

:

INACTIVO

:

:

De ser necesario marcar situaciones puntuales, es posible cargar motivos adicionales
mediante un pedido desde Proyecto Redmine Turnero o mediante correo a la casilla

turnero@cba.gov.ar

12.2.1.3. Descargar como excel

Figura en la imagen como (3). Permite descargar el listado tal cual se muestra como archivo

Excel.

12.2.1.4. Opciones de navegacion

¥ 3

Figura en la imagen como (4). Permite desplazarse en el listado, seleccionando el nimero
de pagina, la cantidad de filas por pagina y desplazarse secuencialmente entre las paginas.

1 SIG 003 Rev 02
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12.2.1.5. Opciones generales

Figura en la imagen como (5). Permite recargar el listado de bloqueos mediante el botén
con el icono de flecha circular y cargar un bloqueo nuevo mediante el botdn con el icono del
signo mas (+).

S C B

12.2.2. Registrar uno nuevo

Al presionar el botdn con el icono del signo mas (+) se accede a la pantalla para registrar un
nuevo bloqueo de atencidn. Los pasos para el mismo se detallan a continuacion.

@ Bloquear atencién
L

'D Agregar un nuevo bloqueo.

1 2

Seleccione una agenda - Motivo del blogueo -

Desde: 3 Hasta: 4
Hora:

5 @ Iniciar bloqueo ® Cancelar

12.2.2.1. Seleccion de agenda

La opcién desplegable permite seleccionar la agenda que se procedera a bloquear.
Unicamente se muestran las agendas vigentes (Es decir, que se encuentran en el rango de
fechas habilitado para las mismas)

12.2.2.2. Seleccion de motivo

Permite seleccionar el motivo por el cual se cancela la atencion de turnos. Como se
menciond anteriormente en la seccion 12.2.1.2, pueden cargarse motivos adicionales a
pedido segun las necesidades de cada organismo.
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12.2.2.3. Seleccion de rango de fechas

Permite seleccionar la fecha desde y hasta donde se aplicara el bloqueo, es decir, el rango
de fecha del mismo. Ambas fechas estan estrictamente incluidas en el bloqueo.

12.2.2.4. Seleccion de rango de horas

Permite seleccionar la hora desde y hasta donde se aplicara el bloqueo, es decir, el rango
de hora del mismo. Ambas fechas estan estrictamente incluidas en el bloqueo. Es posible
seleccionar el rango completo o una franja parcial.

12.2.2.5. Crear bloqueo o cancelar

Esta secciones tienen el boton de “Iniciar bloqueo” y “Cancelar”

@ Iniciar blogueo X Cancelar

El primero crea efectivamente el bloqueo, mientras que el segundo cancela la creacion del
mismo y retorna al listado principal.

Si ya existen turnos reservados para la agenda seleccionada, el sistema informara la
situacion y solicitara seleccionar el estado para los mismos o en su defecto cancelar la
creacién del bloqueo.
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Bloquear Atencion

Existen 1 turno/s afectados al bloqueo.
¢ Confirma que desea bloquear la atencion?
Si es asi, seleccione el estado al cual se deben pasar los
turnos que se encuentran comprendidos en el rango del
blogueo:

| Mantener el mismo estado  ~ |

Las opciones disponibles son:
- Mantener el mismo estado: Los turnos afectados por el bloqueo quedan en estado
“‘Agendado”.
- Requiere reagendado: Los turnos se cambian al estado con este mismo nombre.
- Cancelado: Los turnos afectados por el bloqueo seran cancelados, notificando a la
persona debidamente si la agenda esta configurada para enviar notificaciones.

| SIG 003 Rev 02 1M1
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13. Mddulo Configurar Encuestas

13.1. Descripcion

El mdédulo esta destinado a configurar y parametrizar las encuestas de satisfaccion que se
envian al ciudadano una vez finalizada la atencion del turno.

Figura en el menu bajo la opcion con el mismo nombre, situado dentro de la opcion
“Supervision” y se encuentra disponible para todo usuario con el rol “Administrador de
Encuestas”

Atencion

Asistencia W

Salon W

M o ™

m Agendas

&2 Supervision A
A Atencion en Curso
I&: Estado del Salén

Estado de Puestos de Atencion

) Bloquear Atencion

E Configurar Encuestas

El menu puede verse distinto
dependiendo el conjunto de permisos que tenga el usuario activo
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Este modulo debe utilizarse en conjuncién con la configuracion del médulo “Agendas”, en el
denominado paso 5, explicado en la seccién 7.2.2.5.6 del Médulo Agendas.

13.2. Secciones del modulo

13.2.1. Listado principal

Al ingresar al modulo, el sistema muestra el listado con todas las encuestas cargadas.

& Encuestas > Listado

1 Q Filtrar

2 4QC

Id Nombre Estado Acciones

461 Encuesta de prueba capacitacion © @
241 Encuesta de pruebas @ @
; ©/s 8 xo

Pagina: 1w Registros por pagina: 10 - 1-3de3 < >

3

13.2.1.1. Listado

Figura en la imagen marcada como (2). Para cada encuesta existente muestra los datos de:

- Id: Identificador unico de cada encuesta

- Nombre: Denominador utilizado para identificar rapidamente la encuesta.

- Estado: La encuesta puede estar Habilitada, Deshabilitada o Eliminada. Este ultimo
estado es irreversible, una vez eliminada una encuesta no puede volver a utilizarse,
a diferencia del estado “Deshabilitada”, que puede usarse temporalmente para
desactivar la misma.

- Acciones: Muestra las opciones individuales para cada encuesta. El funcionamiento
de algunas de ellas es explicado en secciones posteriores de este manual. Puede

ser:
- Botén con icono del ojo: Visualizar
- Botdén con icono de lapiz: Editar
| SIG 003 Rev 02 13
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- Botén con icono del tacho de basura: Eliminar

- Botén con icono de tilde (Si corresponde): Habilitar encuesta

- Botén con icono de cruz (Si corresponde): Deshabilitar encuesta
- Botén con icono de reloj con flecha: Mostrar historial de cambios.

Si el centro de atencion es nuevo y esta recién cargado en el sistema, existira una unica
encuesta denominada “Encuesta predeterminada”, cargada automaticamente. En caso de
no querer relevar la informacion post-atencion, la misma puede ser eliminada.

13.2.1.2. Filtros

Figura en la imagen marcado como (1). Puede ser ocultado o mostrado nuevamente
presionando el botén con el icono de la lupa y la leyenda “Filtrar”. Permite reducir la
cantidad de resultados en el listado, facilitando la busqueda de encuestas.

1 Q Filtrar

Tal como los botones lo indican, permite buscar encuestas por estado de la misma y por los
tramites y/o agendas que tenga configurados. Es posible combinar estos filtros de cualquier
modo o en su defecto no seleccionar ninguno.

Se aplican automaticamente al seleccionar algunas de las opciones de cada botdn o filtro
individual. En el selector de estado se mostrara siempre “Habilitada”, “Deshabilitada” y
“Eliminada”, pero el resto de los filtros quedan en funcién de la configuracion y uso de cada
centro de atencion.

13.2.1.3. Opciones generales

Figuran en la imagen como (4) y brindan opciones generales para el listado mostrado.

4 acao

En orden de aparicion son:
- Botdn con icono de lupa: Habilita buscar una encuesta por texto. Funciona como un
filtro que busca todas las encuestas cuyo nombre coincida con el texto ingresado.
- Botoén con icono de flecha circular: Permite recargar el listado, buscando la ultima
informacion.
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- Botdn con icono de signo mas (+): Explicado en detalle en la seccion 2.3 del

presente manual. Permite cargar una encuesta nueva.

13.2.1.4. Opciones de navegacion

Figuran en la imagen como (3). Las mismas permiten modificar como se muestra el listado,
cambiando la cantidad de filas por pagina y moviéndose entre estas ultimas.

13.2.2. Historial

Pagina: 1 -

Registros por pagina: 10 - 1-3de3 4 p

3

Al mismo se accede desde el botdn con icono de reloj con flecha.

0,

El mismo permite mostrar el listado de cambios que tuvo la encuesta, detallando la fecha y
hora de cada modificacion, el CUIL del usuario que la realizé y la descripcion de la
modificacion en si misma. A modo de ejemplo, se incluye el siguiente historial:

& Encuestas > Historial

» Mostrando historial de encuesta: Encuesta de prueba capacitacion

Fecha/Hora

02/03/2021 10:19

02/03/2021 10:19

02/03/2021 10:19

02/03/2021 10:19

02/03/2021 10:19

25/03/2021 15:55

Usuario

20407482884

20407452854

20407482884

20407482884

20407482884

20407482884

[

Descripcién

Se agregd la pregunta: ;Resobiste la consulta o situacién que te llevd a visitarnos? a la encuesta
Se agregd la pregunta: ;Cdmo califica la atencidn recibida? a la encuesta

Se agregd la pregunta: ;Cdmo califica la informacién otorgada? a la encuesta

Se agregd la pregunta: ;Cdmao calificas el tiempo de espera? a la encuesta

Se cred la encuesta con el nombre: Encuesta de prueba capacitacion

Se modifico el estado de la encuesta id 461 a Eliminada

Fagina 1 Registros por pagina

Las cuatro secciones mostradas son:

- (1): Listado de cambios, con las columnas detalladas en la porcién superior.

- (2): Opcion para volver al listado de encuestas.

- (3): Refrescar listado

2 < Volver al listado

3 c

10« 1-6deb < >
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- (4): Opciones de navegacion. Permiten cambiar de pagina, la cantidad de filas por
pagina y desplazarse secuencialmente.
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13.2.3. Registrar nueva

A esta seccidn se accede desde la opcion del listado principal con el icono del signo mas
(+). Una vez cargada, se muestra el denominado “paso uno” de configuracion de la
encuesta.

13.2.3.1. Paso uno: Basica

& Encuestas » Crear Encuesta » Configuracion Basica

1 @ 1. Basica -ﬁg 2. Opciones

» Configuracién Basica
2 Mombre de la encuesta

Nombre

3 Preguntas disponibles Seleccionar prequnta

Orden 4 Pregunta Texto Formato Comentariol Sugerencia Eliminar

<>

¢ Como calificas la atencidn recibida? 1al10

<]

<>

¢Cdmo calificas la informacion otorgada? 1al10

(< I <]

o ¢ Como calificas el tiempo de espera? 1al10

<>

¢Resolviste la consulta o situacidn que te llevd a visitamos? Opciones

€ Atras Siguiente

Una vez completa toda la informacion, el botén “Siguiente” lleva al segundo paso de
configuracion.

<]

Las secciones de la pantalla son:

13.2.3.1.1 Pestanas de navegacién

En el caso de estar cargando una nueva encuesta, permite simplemente conocer en qué
paso se encuentra actualmente. Cuando se esta modificando una encuesta, se pueden usar
para cambiar directamente de un paso a otro.

13.2.3.1.2. Nombre de la encuesta

Permite escribir un nombre para la encuesta, que permita diferenciarla e identificarla
rapidamente.
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13.2.3.1.3. Preguntas disponibles

Permite seleccionar preguntas adicionales para incluir en la encuesta. A modo
ejemplificativo, se muestra la siguiente imagen:

Nombre de la encuesta

Preguntas disponibles -
Seleccionar pregunia

Comentario o sugerencia
¢ Cuanto esfuerzo le dedicaste a resolver tu consultatramite?
icds la atencidn recibida?

o ) ¢ Recomendarias este servicio?
icas |a informacidn otorgada?

icas el tiempa de espera? En una escala del 1 al 10, donde 1 significa " NO LO RECOMENDARIA" y 10 significa "LO RECOMENDARIA". ; Qué tan dispuesto se encuentra Usted ar.

Todas las encuestas estan pre-configuradas con cuatro preguntas obligatorias, comunes a
todos los centros de atencion. Mediante esta opcion es posible relevar informacion
adicional.

En caso de necesitar incluir una pregunta que no se encuentra cargada, se puede solicitar
la misma desde la pagina Proyecto Redmine Turnero o en su defecto mediante correo a la
casilla turnero@cba.gov.ar

13.2.3.1.4. Listado de preguntas

Muestra las preguntas configuradas en la encuesta. Como se menciond anteriormente, es
posible agregar preguntas nuevas, pero existen cuatro que son obligatorias y comunes para
todos los centros de atencién, ademas de la “pregunta cero” denominada “Calificacion
caritas”, que se responde desde el correo enviado al ciudadano y es lo que inicia el proceso
de relevamiento.

Para cada una de ellas es posible modificar el orden en el que apareceran en el formulario
de encuestas con el boton que figura en la columna “Orden” y habilitar o deshabilitar la
opcién de comentarios individuales de cada pregunta. De esta manera, cada una de las
preguntas cargadas tendra un campo de texto donde el ciudadano podra dejar comentarios
adicionales.
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13.2.3.2. Paso 2: Opciones

Al presionar el botén “Siguiente”, el sistema mostrara el segundo paso de configuracion,
con la parametrizacién de agendas y tramites para los cuales se enviara la encuesta que se
esta cargando.

& Encuestas > Crear Encuesta > Opciones

@ 1. Basica {ﬁ 2. Opciones

N

» Configuracion Opciones

Seleccione una agenda

Agenda:

1

Id Agenda

4

4 Atfras

Tramite: Seleccion

2

Agenda Id Tramite Tramite Eliminar

13.2.3.2.1. Agenda

Muestra el listado de agendas del centro de atencion, junto con la opcion “Todas”. Tiene que
ser utilizado en combinacion con la opcion siguiente.

13.2.3.2.2. Tramite

Muestra el listado completo de tramites utilizados en las agendas del centro de atencion,
junto con la opcion “Todos”. Se combina con la opcién anterior.

13.2.3.2.3. Agregar tramite/agenda

Una vez seleccionada una opcion de agenda y tramite, este botdn los agrega al listado. Es
posible cargar:

- Todos los tramites de todas las agendas (Todas/Todos)

- Todos los tramites de una agenda especifica (Agenda puntual/Todos)

- Un tramite, de todas las agendas (Todas/Tramite puntual)

- Un tramite, de una agenda especifica (Agenda puntual/Tramite puntual)
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El sistema validara que no existan combinaciones repetidas. A modo de ejemplo, si se
carga primero el par “Todas las agendas” y “Todos los tramites” no sera posible agregar
ninguna agenda o tramite adicional, dado que estan contemplados por la primera opcion.

Se permite de este modo parametrizar el relevamiento realizado para cada tramite y
agenda, ajustandose de manera especifica a las necesidades del centro de atencion,
contemplando casos donde el mismo espacio fisico es compartido por varias reparticiones.

13.2.3.2.4. Listado de combinaciones de tramite/agenda

Muestra las combinaciones de agenda y tramite cargados para la encuesta, incluyendo id
de la agenda y nombre de la misma, id del tramite y nombre del mismo y la opcién de
eliminar la combinacion. Por defecto aparece vacio. La opcidon mas sencilla 'y la mas comun,
utilizada por la encuesta predeterminada es aplicar la encuesta sobre todos los tramites y
agendas del centro de atencidn.

Agenda Id Tramite Tramite Eliminar

Agenda prueba feriados 1648 CIUDADANO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA MIVEL 2

Agenda prueba larga 1648 CIUDADAND DIGITAL - CUENTA VERIFICADA MIVEL 2

13.2.4. Visualizar configuracion de encuesta

A esta seccidn se accede desde el botén con icono del ojo, situado sobre la columna de la
derecha de cada encuesta mostrada en el listado. Permite Unicamente mostrar la
informacién de la encuesta, pero sin modificarla.

El significado de cada seccién puede ser encontrado en la Seccion 13.2.3. Registrar nueva

13.2.5. Editar encuesta

A esta seccidn se accede desde el botdn con icono del lapiz, situado sobre la columna de la
derecha de cada encuesta mostrada en el listado. Permite visualizar y editar en caso de ser
necesario la configuracion de la encuesta.

El significado de cada seccién puede ser encontrado en la Seccion 13.2.3. Registrar nueva
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14. Modulo Reportes

14.1. Descripcion

El objetivo del presente modulo es la generacion de distintos reportes que proveen
informacion de valor para la gestion y administracién del centro de atencién, relacionado a
la atencion de tramites llevada a cabo.

El médulo es accesible desde el botdn con el mismo nombre, dentro de la opcién
“Estadisticas” del menu y esta disponible para cualquier usuario con el rol “Administrador de

Reportes”.

Atencion

Asistencia w

@ o ™

Saldn W

m Agendas
a2 Supervision W

~ Estadisticas A~

i= Encuestas

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

Existe una amplia variedad de reportes disponibles para generar, pero el equipo de la
aplicacion queda a disposicion para analizar algun requerimiento puntual. En caso de
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necesitar un reporte especifico, es posible solicitar el mismo a través de la Plataforma
Redmine o en su defecto mediante correo a la casilla furnero@cba.gov.ar

El equipo de desarrollo procedera a analizar el requerimiento y evaluar si se crea un nuevo
tipo de reporte en el sistema o se sugiere otra alternativa.

14.2. Secciones del moédulo

14.2.1. Seccidn principal

Al ingresar al médulo, se muestra inicialmente una pantalla con la siguiente informacién.

|l Reportes

1 2

- | D Wostrar sélo Centros de Atencién Activos
Centro de Atencién -

Hasta

= 13/08/2021 - 3 = 13/08/2021 - 4

Reportes -

Una vez seleccionado un rango de tiempo con el filtro marcado como (3) y los tipos de
reportes necesarios marcados con (4), el botdn (5) permite la generacién de los mismos.
Luego de procesar los datos, el sistema mostrara los mismos en la parte inferior de la
pantalla. Dependiendo del tipo de reporte, brinda la opcion de descargar la informacion
como archivo excel, y ocasionalmente puede mostrar la informacion en la misma pantalla.
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GENERAL

Turnos otorgados por tramite

Tramite Turnos Otorgados Turnos Atendidos

290/79.23% 258/ 100%
47/12,84% 0/0%
21/ 574% 0/0%
8/219% 0/0%

Listado de Turnos

Listado de Movimientos de Turnos

En todos los casos, el reporte puede ser descargado en formato excel mediante el botén
marcado con (6)

GENERAL

Cantidad de turnos atendidos por agente

14.2.2. Filtro de centro de atencidn

Figura marcado en la imagen como (1). Este filtro se encuentra explicado en detalle en la
seccion 15.2.2 del Modulo Encuestas dado que comparte el funcionamiento con el otro
modulo. De manera resumida, permite seleccionar el centro de atenciéon donde se buscaran
los resultados.

[l Reportes

1

Centro de Atencion -
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14.2.3. Filtro de rango de tiempo

Figura en la pantalla marcado con (3). Permite seleccionar el rango de tiempo bajo el que se
buscaran los resultados.

Desde Hasta

E 01/06/2021 v 3 E 02/07/2021 -

Debido al volumen de datos que debe manejar el sistema, el rango maximo de tiempo
disponible es de un mes, o treinta dias. Existe la posibilidad de buscar resultados en fechas
futuras respecto al dia en curso, debido a que pueden existir turnos agendados para las
mismas.

14.2.4. Filtro de reportes a generar

Figura en la imagen marcado con (4) y su objetivo es seleccionar los tipos de reportes a
generar, para obtener la informacion puntual necesaria.

4 | .

Una vez desplegado, se muestran todos los tipos de reportes disponibles
GENERALES
|:| Turnos por dia (agendados y por orden de llega. ..
Turnos por dia (agrupados por modalidad)
|:| Turnos otorgados por agente

|:| Turnos otorgados por agente telefonico
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14.2.4.1. Tipos de reportes disponibles

Los reportes a continuacion figuran con el mismo nombre que aparece en el sistema.

14.2.4.1.1 Turnos por dia (Agendados y por orden de llegada)

El reporte esta disponible para visualizar desde la pagina y descargar como archivo excel.
Muestra para cada dia del rango de tiempo seleccionado, el porcentaje de turnos respecto
al total en ese rango de tiempo y la cantidad absoluta de turnos.

Turnos por dia (agendados y por orden de llegada)

Fecha Turnos / % del total
03/05/2021 124 /8.71%
04/05/2021 91/6,39%
05/05/2021 78 /5.48%
06/05/2021 68 /4.78%
07/05/2021 118/ 8.29%
10/05/2021 T7/541%
11/05/2021 139/9.77%
12/05/2021 90 /6,32%
13/06/2021 63/4.43%
14/05/2021 61/4,29%
17/06/2021 109/ 7.66%
18/05/2021 123/ 8.64%
19/05/2021 59/4.15%
20/05/2021 67 /4.71%
21/05/2021 74/52%
25/05/2021 8/0.56%
26/05/2021 17 /1.19%
27/05/2021 13/0.91%
28/05/2021 14 /0.98%
31/06/2021 15 /1.05%
01/06/2021 15 /1.05%
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14.2.4.1.2. Turnos por dia (Agrupados por modalidad)

El reporte esta disponible para visualizar desde la pagina y también para descargar como
archivo excel. Muestra para cada dia del rango seleccionado el porcentaje de turnos
respecto al total en ese rango de tiempo, agrupando los datos por modalidad del mismo, ya
sea Orden de Llegada, Presencial, Telefonica u Online.

Turnos por dia (agrupados por modalidad)

Fecha Modalidad Turnos
03/05/2021 Orden de Llegada 124/ 100%
04/06/2021 On-Line 6/6,59%
04/05/2021 Orden de Llegada 85793 41%
05/05/2021 Orden de Llegada 73/9359%
06/06/2021 On-Line 5/641%
06/05/2021 Orden de Llegada 68/100%
07/05/2021 On-Line 4/339%
07/06/2021 Orden de Llegada 114/ 96 61%
10/05/2021 Orden de Llegada 77/100%
11/05/2021 On-Line 71504%
11/06/2021 Orden de Llegada 132/ 94,96%
12/05/2021 On-Line 51/556%
12/05/2021 Orden de Llegada 85794 44%
13/06/2021 Orden de Llegada 63/100%
14/05/2021 Orden de Llegada 57193 44%
14/05/2021 On-Line 4/656%
17/06/2021 Orden de Llegada 109/ 100%
18/06/2021 Orden de Llegada 118/ 95 93%
18/05/2021 On-Line 5/407%
19/06/2021 Orden de Llegada 63/89.83%
19/06/2021 On-Line 6/10.17%
20/05/2021 Orden de Llegada 67 /100%
21/05/2021 Orden de Llegada 70/94,59%
21/05/2021 On-Line 4/541%
25/05/2021 On-Line 8/100%
26/06/2021 Orden de Llegada 11/64,71%
26/05/2021 On-Line 6/3529%
2T/05/2021 Orden de Llegada 13/100%
25/06/2021 On-Line 412857%
28/06/2021 Orden de Llegada 10/71.43%
31/05/2021 Orden de Llegada 15/ 100%
01/06/2021 On-Line 51/3333%
01/06/2021 Orden de Llegada 10/ 66.67%

14.2.4.1.3. Turnos otorgados por agente

El reporte esta disponible tanto desde la pagina como para descargar en formato excel.
Brinda el porcentaje de turnos atendidos por cada agente del centro de atencién respecto al
total, junto con la cantidad absoluta de turnos atendidos en el periodo de tiempo
seleccionado.
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Turnos otorgados por agente

Agente Turnos
APELLIDO, NOMBRE 349 /25 78%
APELLIDO, NOMBRE 271/20,01%
APELLIDO, NOMBRE 208 /15,36%
APELLIDO, NOMBRE 2037 14,99%
APELLIDD, NOMBRE 7675 61%
APELLIDO, NOMBRE 7575 54%
APELLIDO, NOMBRE 4713 47%
APELLIDO, NOMBRE 44 [ 3 25%
APELLIDO, NOMBRE 337 2.44%
APELLIDO, NOMBRE 24 /177%
APELLIDO, NOMBRE 21/155%
APELLIDD, NOMBRE 17.07%
ARPELLIDD, NOMBRE 17.07%
APELLIDO, NOMBRE 17.,07%

Para preservar la privacidad de las personas, cada apellido y nombre fue reemplazado con
“APELLIDO, NOMBRE".

14.2.4.1.4. Turnos otorgados por agente telefénico

El reporte esta disponible tanto desde la pagina como para descargar en formato excel.
Brinda el porcentaje de turnos de modalidad Telefonica otorgados por cada agente, respecto
al total en el periodo de tiempo seleccionado, junto con la cantidad absoluta de turnos.

Turnos otorgados por agente telefonico

Agente Turnos

APELLIDO, NOMBRE 7/ 36.84%
APELLIDO, NOMBRE 7/ 36.84%
APELLIDO, NOMBRE 37165.79%
APELLIDO, NOMBRE 2010 53%

Para preservar la privacidad de las personas, cada apellido y nombre fue reemplazado con
‘APELLIDO, NOMBRE".

14.2.4.1.5. Turnos otorgados por agenda

El reporte esta disponible tanto desde la pagina como para descargar en formato excel.
Brinda el porcentaje de turnos otorgados para cada agenda, respecto al total en el periodo
de tiempo seleccionado, junto con la cantidad absoluta de turnos.
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Turnos otorgados por agenda

Agenda Turnos
Firma Digital Asistencia 8/ 20%
Agenda Capacitacidn 8/ 20%
CIUDADAND DIGITAL 6/ 15%
Llamador v Agenda 6/15%
Tasa Retributiva 4/10%
agenda prueba reagendados 2/58%
Agenda solo llamar proximo 2/5%
suacprueba 2/5%
Agenda Test Prod 3 1/25%
Copia 2 de Calendario y Orden llegada 1/2,5%

Los nombres de las agendas son a modo de ejemplo, dado que se utilizé un centro de
atencion destinado a pruebas y capacitaciones.

14.2.4.1.6. Turnos otorgados por tramite

El reporte esta disponible tanto desde la pagina como para descargar en formato excel.
Similar al reporte anterior, en este caso brinda el porcentaje de turnos otorgados y atendidos
por cada tramite, respecto al total de turnos otorgados y atendidos en el periodo de tiempo
seleccionado, junto con la cantidad absoluta de turnos.

Turnos otorgados por tramite

Tramite Turnos Otorgados Turnos Atendidos k
Tramite sin nombre (Eliminado) M/ 27.5% 37 60%
ACCIONES DE EDUCACION AMBIENTAL #1717 7117 5% 1720%
CIUDADANO DIGITAL - CUENTA VERIFICADA NIVEL 2 6/ 15% 0/0%
RECTIFICACION DE ACTAS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO O DEFUNCION 4/10% 0/0%
FIRMA DIGITAL POR HARDWARE - PERSONA HUMAMA 4/10% 0/0%
FIRMA DIGITAL REMOTA, - PERSOMNA HUMAMA 3/7.5% 0/0%
BOLETO EDUCATIVO GRATUITO (BEG) - ALTA URBANO CORDOBA CAPITAL 2/5% 0/0%
Tramite sin nombre (Eliminado) 1/2.5% 17 20%
CEF{T!FICADO DE ANTECEDENTES PARA ARGENTINOS NATIVOS O POR 112.6% 0/0%
OPCION

LINEA 5 - MICROPRESTAMOS INDIVIDUALES PARA EMPRENDEDORES 1725% 0/0%
CAFACITADOS EN LOS PROGRAMAS DE OFICIOS. ’

Los nombres de los tramites son a modo de ejemplo, dado que se utilizé un centro de
atencién destinado a pruebas y capacitaciones.
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14.2.4.1.7. Listado de Turnos

El reporte esta disponible unicamente en formato excel, debido al tamafio y la cantidad de
informacion que presenta el mismo. Muestra para el periodo de tiempo seleccionado todos
los turnos del centro de atencién, incluyendo los datos de:

- ID_CENTRO_ATENCION: Numero identificador del centro de atencion.

- CENTRO_ATENCION: Nombre del centro de atencion.

- FECHA_TURNO: Fecha y hora del turno.

- ID_AGENDA: Numero identificador de la agenda.

- AGENDA: Nombre de la agenda.

- ID_TRAMITE_RELEVADO: Numero identificador del tramite (Puede estar vacio si el
turno es de una agenda sin tramites)

- TRAMITE: Nombre del tramite (Puede estar vacio si el turno es de una agenda sin
tramites)

- ID_TURNO: Numero identificador unico del turno.

- ESTADO: Estado actual del turno.

- MODALIDAD: Modalidad de obtencion del turno (Puede ser Orden de Llegada,
Presencial, Telefonico u Online)

- HORA_ANUNCIADO: Hora a la que se anuncié el turno (Desde el modulo
Recepcion o mediante un recepcionista humano con el médulo Asistencia)

-  HORA_LLAMADO: Hora donde se llamo el turno.

- HORA_ATENCION: Hora donde se atendi6 el turno.

- HORA_FINALIZADO: Hora donde se finalizé la atencién del turno.

- PUESTO_ATENCION: Puesto donde se atendié o finalizé el turno.

- CUIL_USUARIO_ATENCION: CUIL del usuario que realizé la dltima modificacién
sobre el turno.

- USUARIO_ATENCION: Apellido y Nombre del usuario que realizé la ultima
modificacion sobre el turno.

Como aclaracion, todas las columnas de HORA pueden estar vacias, dependiendo del
estado del turno. A modo de ejempilo, si el turno se atendid y finalizé sin hacer el llamado,
esta columna particular estara vacia, pero las columnas HORA_ATENCION y
HORA_FINALIZADO tendran datos.

Un excel de ejemplo puede ser encontrado en el siguiente enlace: Ejemplo Reporte Listado
de Turnos. Para preservar la identidad de las personas el reporte tiene como agente de
atencion a “Mok, Ivan Alejandro”, pero en un caso real mostraria el nombre real del agente.
Ademas, la columna que muestra el nimero de turno fue removida y esta en blanco.
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14.2.4.1.8. Listado de Movimientos de Turnos

El reporte esta disponible unicamente en formato excel, debido al tamafio y la cantidad de
informacion que presenta el mismo. Muestra para el periodo de tiempo seleccionado todos
los turnos del centro de atencion contemplando las transiciones de estados de los mismos.
Es decir, brinda de manera unificada el historial de estados de cada turno.

Para el periodo de tiempo seleccionado muestra:

- ID_CENTRO_ATENCION: Identificador unico del centro de atencion.

- CENTRO_ATENCION: Nombre del centro de atencion.

- FECHA_SOLICITADO: Fecha donde se solicité el turno.

- FECHA_TURNO: Fecha del turno.

- ID_AGENDA: Identificador unico de la agenda del turno.

- AGENDA: Nombre de la agenda.

- ID_TRAMITE_RELEVADO: Identificador unico del tramite (Puede estar vacio si el
turno es de una agenda sin tramites)

- TRAMITE: Nombre del tramite (Puede estar vacio si el turno es de una agenda sin
tramites)

- ID_TURNO: Identificador unico del turno.

- DESTINO_DERIVACION: En caso de que exista una derivacion, esta columna
muestra hacia donde se realizé la misma, ya sea el nombre del tramite, agenda,
puesto o grupo de puestos hacia donde se derivo el turno.

- DNI

- CIUDADANQO: Apellido y Nombre del ciudadano o interesado

- ESTADO_FINAL: Estado actual del turno (Ultimo estado registrado)

- ID_MOVIMIENTO_TURNO: Identificador unico del cambio de estado del turno.

- FECHA_MOVIMIENTO: Fecha donde se realiz6 el cambio o modificacion del turno.

- HORA_MOVIMIENTO: Hora donde se realizé la modificacion de estado del turno.

-  ESTADO_MOVIMIENTO: Estado al que se modifico el turno.

-  PUESTO_ATENCION: Puesto donde se atendié el turno (Puede estar vacio)

- USUARIO_ATENCION: Apellido y Nombre del agente que estaba utilizando el
puesto.

- CUIL_USUARIO_ATENCION: CUIL del usuario que estaba utilizando el puesto.

Un excel de ejemplo puede ser encontrado en el siguiente enlace: Ejemplo Reporte Listado
de Movimientos de Turnos. Para preservar la identidad de las personas el reporte tiene
como agente de atencion y ciudadano o interesado a “Mok, Ivan Alejandro”, pero en un caso
real mostraria el nombre real del agente y la persona que reservo el turno. Ademas, la
columna que muestra el nimero de turno fue removida y esta en blanco.
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14.2.4.1.9. Salidas de usuarios

El reporte esta disponible unicamente para descargar como archivo en formato excel. El
mismo brinda para el periodo de tiempo seleccionado, todos los dias y agentes de atencion,
junto con la cantidad de veces que él mismo cerrd su sesion en el médulo Atencion.

14.2.4.1.10. Estado de Salon

El reporte esta disponible Unicamente para descargar como archivo en formato excel. El
mismo brinda para el periodo de tiempo seleccionado, todos los dias donde hubo actividad
en el centro de atencion, mostrando la siguiente informacion:
-  MIN_PUESTOS_LOGUEADOS: Minima cantidad de puestos logeados o activos en
un momento dado, junto con la hora donde ocurrid.
- MAX_PUESTOS_LOGUEADOS: Maxima cantidad de puestos logeados o activos en
un momento dado, junto con la hora donde ocurrio.
- TURNOS_GENERADOS: Cantidad total de turnos generados existentes para ese
dia.
- ATENCIONES_FINALIZADAS: Cantidad total de turnos finalizados, respecto al
total de turnos para el dia.
- TURNOS_PERDIDOS: Cantidad total de turnos perdidos, respecto al total de turnos
para el dia.
- ATENCIONES_CON_TURNO: Cantidad total de turnos de modalidades con reserva
(Presencial, Online o Telefénica), respecto al total de turnos para el dia.
- ATENCIONES_POR_ORDEN_DE_LLEGADA: Cantidad total de turnos de
modalidad “Orden de Llegada”, respecto al total.
-  CANTIDAD_POR_PRIORIDAD: Cantidad de turnos que fueron atendidos con
prioridad segun ley 9.131

14.2.4.1.11. Estado de Salén (Tiempo de espera)

El reporte esta disponible Unicamente para descargar como archivo en formato excel. El
mismo brinda para el periodo de tiempo seleccionado, todos los dias donde hubo actividad
en el centro de atencién, mostrando la siguiente informacién:

-  TIEMPO_PROMEDIO_ESPERA_CON_TURNO:

-  MENOR_TIEMPO_ESPERA_CON_TURNO:

- MAYOR_TIEMPO_ESPERA_CON_TURNO:

-  TIEMPO_PROMEDIO_ESPERA_SIN_TURNO:

- MENOR_TIEMPO_ESPERA_SIN_TURNO:

- MAYOR_TIEMPO_ESPERA_SIN_TURNO:

Para cada columna, cuando indica al final “SIN_TURNO”, implica que son los turnos con
modalidad orden de llegada, mientras que si indica “CON_TURNO” representa aquellos con

modalidad “Presencial”, “Online” o “Telefonica”
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Se advierte que dependiendo el modo de trabajo, puede que algunos de estos datos figuren
en blanco. A modo de ejemplo, si se utiliza en las agendas la opcién de “Mostrar turnos
agendados en la pantalla de atencion”, el sistema no registrara el estado “Anunciado” y por
ello no sera posible calcular el tiempo de espera.

14.2.4.1.12. Agendas con Turnos que Requieren Reagendado

El reporte esta disponible tanto desde la pagina como para descargar en formato excel.
Muestra, todas las agendas que tienen por lo menos un turno en estado “Requiere
Reagendado” y la cantidad de los mismos.

Agendas con Turnos que Requieren Reagendado

Agenda Cantidad Turnos "Req. Reag."”

Ciudadano Digital Mivel 2 15
Firma Digital Remota 17

Los nombres de las agendas son a modo de ejemplo, dado que se utilizé un centro de
atencion destinado a pruebas y capacitaciones.

14.2.4.1.13. Ultimo movimiento de usuarios por centro

El reporte esta disponible tanto desde la pagina como para descargar en formato excel.
Muestra para cada usuario del centro de atencion, la ultima fecha donde realizé acciones
sobre turnos (Atender, finalizar, etc) y la cantidad de dias que transcurrieron desde el
mismo.

Ultimo movimiento de usuarios por centro

Fecha dltimo Cant. de dias

Empleado - - -
movimiento ultimo movimiento

20000o00od - APELLIDO, USUARIO

20xo0oo00d - APELLIDO, USUARIO 13/03/2020 518
20x0oouasd - APELLIDO, USUARIO
20000000d - APELLIDO, USUARIO 19/04/2016 1942

Para preservar la privacidad de las personas, cada apellido y nombre fue reemplazado con
“‘“APELLIDO, NOMBRE”.

14.2.4.1.14. Cantidad de turnos atendidos por agente

El reporte esta disponible tanto desde la pagina como para descargar en formato excel.
Muestra para el periodo de tiempo seleccionado los siguientes datos:

- AGENTE: CUIL, Apellido y Nombre del agente.

- CANTIDAD TOTAL DE TURNOS ATENDIDOS

- CANTIDAD DIAS DE ATENCION
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- CANTIDAD PROMEDIO DE TURNOS ATENDIDOS POR DIA
- CANTIDAD MAXIMA DE TURNOS ATENDIDOS POR DIA
- CANTIDAD MiNIMA DE TURNOS ATENDIDOS POR DiA

Cantidad de turnos atendidos por agente

200000000 -
200co0000d -
200c00000t4 -
200000000 -
200000000 -

Agente

APELLIDO, NOMBRE
APELLIDO, NOMBRE
APELLIDO, NOMBRE
APELLIDO. NOMBRE
APELLIDO. NOMBRE

Cant. dias de
Total turnos .
atencién
23 4
257 7
m 1
89 6
47 5

Promedio de turnos
por dia

87
36.7
11
14.8
94

Maximo de turnos
por dia

Minimo de turnos
por dia

1

20
"
8
6

Para preservar la privacidad de las personas, cada apellido y nombre fue reemplazado con
“‘“APELLIDO, NOMBRE”.

| SIG 003 Rev 02

Vigencia:

24/05/2022

133



Secretariade

INNOVACIONE P —
INFRAESTRUCTURADELAGESTON  CORDOBA

Ministerio de Economia y Gestidn Publica

15. Modulo Encuestas

15.1. Descripcion

El objetivo del mddulo es brindar reportes relacionados a las encuestas de satisfaccion
enviadas por el sistema al finalizar la atencion de cada turno. La configuracion de las
mismas no compete a este manual y esta detallada en el siguiente enlace Manual de Uso -

Modulo Configurar Encuestas.

El médulo es accesible desde el boton con el mismo nombre en el menu, dentro de la
opcion “Estadisticas” y esta disponible para cualquier usuario con el Rol “Administrador de

Reportes”.

Atencion

Asistencia w

Salon w

M o ™

m Agendas
a2 Supervision v
~2 Estadisticas a

[l Reportes

i= Encuestas

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

Existe informacion adicional asociada a las encuestas, que no esta disponible directamente
en el sistema y debe ser solicitada en forma de reporte al equipo de Turnero Provincial, ya
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sea mediante la Plataforma Redmine o en su defecto por correo a la casilla de Turnero
(turnero@cba.gov.ar). Cada requisito sera analizado oportunamente para brindar la mejor
solucion a la problematica particular encontrada.
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15.2. Secciones del modulo

15.2.1. Seccidn principal

Al ingresar al modulo se muestra inicialmente una pantalla vacia con la siguiente

informacion.
|l Encuestas

1

- N .. Mostrar solo Centros de Atencidn Activos

Centro de Atencién -

5
2 Desde
Agenda - = 12/08/2021 -
4
3 Hasta
G

Tramite - (= 12082021 -

6

Usando las opciones numeradas del (1) al (5), es posible seleccionar criterios para el filtrado
de los resultados. De todas ellas, Unicamente la fecha es obligatoria para generar el reporte.
Por el volumen de informacién que debe manejar el sistema, el rango recomendado de
tiempo para realizar la busqueda es de un mes, aunque puede variar segun el nivel de
actividad del centro de atencion.

El reporte se genera y muestra al presionar el boton (6) “Generar reporte”, siguiendo los
filtros seleccionados.
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7

¢ Como evaluarias nuestra atencion en general ? (Calificacion caritas)

iComo calificas la atencion recibida?

¢<Como calificas la informacion otorgada?

L

¢Como calificas el tiempo de espera?

¢(Resolviste la consulta o situacion que te llevo a visitarnos?

Existen cuatro preguntas obligatorias y comunes para todos los centros de atencién, a ellas
se pueden agregar preguntas adicionales segun las necesidades de relevamiento de cada
organismo.

Desde la opcion marcada como (8) se puede desplegar la pregunta para ver los resultados.
Cada una de ellas mostrara un grafico resumiendo la informacioén, el total de respuestas a
esa pregunta, el promedio y la moda u opciéon mas elegida.

. Como evaluarias nuestra atencion en general 7 (Calificacion caritas)

Total de Respuestas: 1
Promedio: 6

Opicion mas elegida: 6

La primera pregunta, denominada “Calificacién caritas”, es la que inicia el proceso de
respuesta de la encuesta y se responde al seleccionar un icono en el correo de
relevamiento enviado a la persona. Esta es la Unica que califica sobre seis. El resto de las
preguntas califican sobre diez o en su defecto con opciones discretas (Ejemplo: Si, No)
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¢Como calificas la informacion otorgada?

Total de Respuestas: 1
Promedio: 9

Opicién mas elegida: 9 9

15.2.2. Filtro de centro de atencién

Figura en la imagen como (1). Permite desde una misma pantalla buscar resultados de
encuestas de todos los centros de atencién donde el usuario activo esta cargado con el rol
“‘Administrador de Reportes". Si se deja en blanco los resultados seran buscados segun el
centro de atencion seleccionado en la parte superior de la pantalla.

linl Encuestas

1

Centro de Atencion A

Filtro de Centro de Atencion
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@ TURNERO CENTRO DE CAPACITACION 4>

cba.gov.ar |3

|l Encuestas

Centro de Atencion

Agenda
Tramite

Centro de atencion seleccionado por defecto

Sobre la izquierda de este filtro esta la opcidon marcada con (5) llamada “Mostrar sélo
Centros de Atencion activos”. Dado que estos ultimos pueden deshabilitarse, esta opcion
esta pensada para filtrar los resultados y mostrar unicamente los centros de atencion
actualmente habilitados.

sl Encuestas

- N Mostrar sélo Centros de Atencion Activos
Centro de Atencién

Opciodn 5 - Mostrar sélo Centros de Atencién activos

15.2.3. Filtro de Agenda

Figura en la imagen como (2). El mismo permite generar un reporte, tomando
exclusivamente los resultados de encuestas de una agenda puntual del centro de atencion.
Trabaja con las agendas del centro de atencion seleccionado en la parte superior de la
pantalla o en su defecto busca las agendas correspondientes al centro seleccionado con el

filtro (1). Este filtro es opcional.
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Filtro de agenda

15.2.3. Filtro de Tramite

Figura en la imagen como (3). Permite generar el reporte buscando unicamente un tramite
puntual. Puede usarse de manera independiente, o en conjuncién con el filiro de agendas.
En el primer caso, buscara los resultados de encuestas de todos los turnos con el tramite
seleccionado, de todas las agendas. En el segundo caso buscara unicamente los resultados
correspondientes al par de tramite y agenda seleccionado. Este filtro es opcional.

3

Filtro de tramite
15.2.4. Filtro de rango de tiempo

Figura en la imagen como (4). Permite seleccionar el rango de tiempo requerido para la
generacion del reporte. Si bien el sistema no limita el rango total, se recomienda no
extender el mismo pasado un mes o treinta dias en su defecto, considerando el volumen de
datos que tiene que analizar el sistema. Dado que no pueden existir resultados a futuro, la
fecha “Hasta” no puede superar la fecha del dia en curso. Este filtro es obligatorio, aunque
trae seleccionado por defecto el dia actual.
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Desde

E 01/07/2021 -

Hasta

E 31/07/2021 -

16. Modulo Puestos

16.1. Descripcion

El médulo esta destinado a administrar los puestos del centro de atencién, que seran
usados durante el proceso de atencion de turnos.

Es accesible desde el botdn con el mismo nombre, situado dentro de la opcién
“Administrador” y esta disponible para todos los usuarios cargados con el rol “Administrador
de Puestos”.
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A Menu

Atencion

Salon v

i o ™

m Agendas
a2 Supervision
~~ Estadisticas

I:I Administrador

Asistencia W

@ Centros de Atencion

El menu puede verse distinto

dependiendo el conjunto de permisos que tenga el usuario activo

En caso de utilizar el médulo Llamador, es importante que exista una correspondencia
directa entre la carteleria y otros indicadores fisicos presentes en el centro de atencién y los

nombres de los puestos en el sistema, dado que en caso contrario puede dar origen a

confusiones en las personas que asistan a realizar una gestion.

A modo de ejemplo, si los carteles indican los puestos como “Box” del uno al cinco, pero en

el sistema estan cargados como “Puesto” del uno al cinco, el sistema llamara por este

ultimo nombre y puede que la persona no sepa a donde dirigirse.
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16.2. Secciones del modulo

16.2.1. Listado inicial

Al ingresar al modulo se muestra inicialmente el listado con todos los puestos cargados en
el centro de atencion, detallando para cada uno el numero de orden, el nombre del mismo y
los grupos a los que pertenece.

# Administrador > Puestos de Atencion » Listado

Q cC 1=
Orden Puesto Centro de Atencion Grupo Acciones
1 Box 7 CENTRO DE CAPACITACION Grupo A s © 0
2 Box 2 CENTRO DE CAPACITACION GRUPO B,Grupo de pruebas ,‘ ® i
3 Box 1 CENTRO DE CAPACITACION Examenes 2,Grupo de pruebas [‘ @ i
4 Box 3 CENTRO DE CAPACITACION Grupo A.Grupo de pruebas /‘ ® i
5 Box 24 CENTRO DE CAPACITACION s © 8
13 Box 25 CENTRO DE CAPACITACION s © 0
T Afiliaciones Atencion 1 CENTRO DE CAPACITACION GRUPO B /‘ ® i
8 Box 44 CENTRO DE CAPACITACION GRUPO B /s © 10
9 Box 5 CENTRO DE CAPACITACION Examenes 1,GRUPO B s © 0
10 Box 6 CENTRO DE CAPACITACION Examenes 2 s © 8
i Pagina: 1w Registros por pagina: 10 - 1-10 de 30 < >

Dado que el listado sigue el patron comun de todos los listados del sistema, las opciones
disponibles en el mismo se explican en detalle en la seccion 18.2.1 del Modulo Usuarios.

Existe una diferencia que es el botdn situado sobre la porcion superior derecha del listado,

con el siguiente icono:
[
[
I
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El propdsito del mismo es habilitar la posibilidad de reordenar los puestos, cambiando la
disposicion de los mismos en otros médulos. Al presionarlo, se permite seleccionar y
arrastrar cada fila desde el botdn con icono de dos flechas sobre la porcion izquierda del
listado, moviéndola a la posicion deseada y dos botones para cancelar y guardar los
cambios.

## Administrador > Puestos de Atencion > Listado

Orden Puesto Centro de Atencion Grupo
o2 Box 2 CENTRO DE CAPACITACION GRUPQ B.Grupo de pruebas
oo Box 7 CENTRO DE CAPACITACION Grupo A
o3 Box 1 CENTRO DE CAPACITACION Examenes 2 Grupo de pruebas
o4 Box 3 CENTRO DE CAPACITACION Grupo A,Grupo de pruebas
O Box 24 CENTRO DE CAPACITACION
S 6 Box 25 CENTRO DE CAPACITACION
C T Afiliaciones Atencion 1 CENTRO DE CAPACITACION GRUPO B
o8 Box 44 CENTRO DE CAPACITACION GRUPO B
o9 Box 5 CENTRO DE CAPACITACION Exémenes 1,GRUPO B
s Box 6 CENTRO DE CAPACITACION Examenes 2

i Pagina 1w Registros por pagina: 10 » 1-10de 30 < >

16.2.2. Registrar uno nuevo

Al presionar el botén con el icono mas (+) en la porcién superior derecha del listado se abre
el formulario para cargar un nuevo puesto.

£ Administrar > Puestos de Atencion > Nuevo

» Nuevo Puesto de Atencion

Nombre: Escriba el nombre del puesto

Cancelar Guardar

El sistema solicita unicamente un nombre para el mismo. Para asociarlo a uno o varios
grupos es necesario acceder al médulo Grupo de Puestos. (Manual de uso - Modulo Grupos
de Puestos)

Como observacion general, el nombre del puesto debe ser Unico y no puede repetirse.
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16.2.3. Visualizar puesto

A esta opcion se accede al presionar sobre el botdn con el icono del ojo en un grupo puntual
del listado. El sistema mostrara el nombre del puesto y el nimero de orden asignado.

£ Administrador > Puestos de Atencion > Visualizar

» Puesto de Atencion

Orden: 2

Nombre: Box 2

caneer

16.2.4. Editar puesto

Es accesible mediante el botén con icono de lapiz para cada grupo individual del listado. Es
similar a la opcion de “Visualizar” pero permite modificar el nombre del puesto.

£ Administrador > Puestos de Atencion > Editar

» Puesto de Atencion

Orden: 2

Nombre: Box 2

Cancelar Guardar
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17. Modulo Grupos de Puestos

17.1. Descripcion

El médulo de grupos de puestos permite agrupar puestos de atencién, de manera que
permita realizar derivaciones hacia ellos, sin necesidad de seleccionar un puesto puntual.

Es accesible desde el botdn con el mismo nombre, situado dentro de la opcién
“Administrador” del menu y esta disponible para cualquier usuario con el rol “Administrador

de Puestos”.

Esta funcionalidad esta disefiada de tal manera de permitir que cada puesto pueda
pertenecer a uno, ninguno o muchos grupos.
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Atencién

Salon v

]
Q Asistencia v
=)

%] Agendas

as  Supervisidon W
" Estadisticas w
£ Administrador A

©Q Centros de Atencion

[ Puestos

. Grupos de Puestos

- Grupos de Usuarios
=: Motivos

Preguntas

El menu puede verse distinto
dependiendo el conjunto de permisos que tenga el usuario activo
Un caso de aplicacion practica seria un tramite que requiera primero que se revise la
documentacién a presentar y luego el tramite propiamente dicho. Dentro de este ejemplo, la
persona pasaria primero por los puestos asignados de control y luego seria derivado al
grupo de puestos encargados de realizar el tramite.
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17.2. Secciones del modulo

17.2.1. Listado inicial

Al ingresar al médulo se muestra inicialmente el listado con todos los grupos cargados en el
centro de atencion, detallando para cada uno el nombre del mismo y los puestos que tiene

asociados.

Q C
Grupo Puestos asignados Acciones
Examenes 1 Box 5.Box 8 I‘ © i
Examenes 2 Box 1.Box 6 /‘ ® i
GRUPO B Afiliaciones Atencion 1,Box 2 Box 44 Box & /' ® i
GRUPO C Caja Puesto A Ventanilla s © 0
Grupo A Box 3,Box 7 /‘ ® i
Grupo de pruebas Box 1.Box 2 Box 3 /‘ ®© i
¥ Pagina 1w Registros por pagina 10 v 1-6de6 < >

Dado que el listado sigue el patron comun de todos los listados del sistema, las opciones
disponibles en el mismo se explican en detalle en la seccion 19.2.1 del Médulo Usuarios.

17.2.2. Registrar uno nuevo

Al presionar el botén con el icono mas (+) en la porcién superior derecha del listado se abre
el formulario para cargar un nuevo grupo.

£ Administrador » Grupos > Nuevo

» Centro de Atencion: CENTRO DE CAPACITACION

» Nuevo Grupo

Nombi
omere Grupo de ejemplo

Seleccione Puestos Pued-:ﬂ ser dos o mas

(o R

cancetar o
Box 1

Box 3
Box 24
Box 25

Afiliaciones Atencion 1
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Para el mismo, es necesario cargar un nombre unico tal que permita identificarlo y
seleccionar los puestos que pertenecen al mencionado grupo.

£ Administrador > Grupos > Nuevo

» Centro de Atencién: CENTRO DE CAPACITACION

» Nuevo Grupo

Nombi
ombre Grupo de ejemplo

Seleccione Puestos: Box 7 Box 2 Box 3

\
I
Box 24
canCEIar
Box 25

Afiliaciones Atencion 1
Box 44

Box &

Box 6

17.2.3. Visualizar grupo

A esta opcion se accede al presionar sobre el boton con el icono del ojo en un grupo puntual
del listado. El sistema mostrara los datos del grupo, contemplando el nombre y los puestos
que pertenecen al mismo.

£ Administrador > Grupos » Visualizar

» Centro de Atencién: CENTRO DE CAPACITACION

» Grupo
MNombre:

GRUPO B

Puestos: Box44 Box5 Box2 Afiiaciones Atencion 1

cancetar
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17.2.4. Editar grupo

Es accesible mediante el boton con icono de lapiz para cada grupo individual del listado. Es
similar a la opcion de “Visualizar” pero permite modificar los datos, cambiando el nombre del
mismo y dando la opcion de agregar o quitar puestos del mismo.

£ Administrador > Grupos > Editar

» Centro de Atencién: CENTRO DE CAPACITACION

» Grupo
Nombre:

GRUPO B

Puestos: Box 44 Box 5 Box 2 Afiliaciones Atencion 1

Cancelar Guardar
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18. Modulo Grupos de Usuarios

18.1. Descripcion

El médulo de grupos de usuarios permite simplificar la configuracién de agendas mediante
el agrupamiento de usuarios en conjuntos que permiten luego cargarlos de forma mas
sencilla.

Es accesible desde el botdn con el mismo nombre, situado dentro de la opcién
“Administrador” del menu y esta disponible para cualquier usuario con el rol “Administrador

de Usuarios”.

Esta funcionalidad esta disenada de tal manera de permitir que cada usuario pertenezca
Unicamente a un grupo.
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Atencion

L

Asistencia w

Salon  w

il O

m Agendas
4% Supervision  w
~»  Estadisticas  w
£ Administrador A
@ Centros de Atencion

[] Puestos

. Grupos de Puestos

|.=.'. Grupos de Usuarios |

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

18.2. Secciones del mddulo

18.2.1. Listado inicial

Al ingresar al médulo se muestra inicialmente el listado con todos los grupos cargados en el
centro de atencion, detallando para cada uno el nombre del mismo y la cantidad de usuarios
que tiene asociado.

£ Administrar > Grupos > Usuarios » Listado

Grupe Detalle de Grupo Acciones

Grupo Il 2 /s ©

Grupo de prueba 4 7S5 ©
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Dado que el listado sigue el patron comun de todos los listados del sistema, las opciones
disponibles en el mismo se explican en detalle en la seccion 19.2.1 del Médulo Usuarios.

18.2.2. Registrar uno nuevo

Al presionar el botén con el icono mas (+) en la porcidn superior derecha del listado se abre
el formulario para cargar un nuevo grupo.

£ Administrador » Grupos » Usuarios > Nuevo

» Centro de Atencion: CENTRO DE CAPACITACION

» Nuevo Grupo

Nombre: -
Escriba el nombre del grupo

Seleceione Usuarios: Pueden ser dos 0 mas

Cancelar Guardar

Para el mismo, es necesario cargar un nombre Unico tal que permita identificarlo y
seleccionar los usuarios que pertenecen al mencionado grupo.

#% Administrador > Grupos > Usuarios > Nuevo

» Centro de Atencién: CENTRO DE CAPACITACION

» Nuevo Grupo

Nomb
omore Grupo de ejemplo

Seleccione Usuarlos: 54 407482884 | MOK, IVAN ALEJANDRO

20-40748288-4 | MOK, IVAN ALEJANDRO

- W-00000¢-X | APELLIDO, NOMBRE F—
Xx-3000000-X | APELLIDO, NOMBRE S

Aclaracion: Por cuestiones de privacidad en la creacion de este manual, el usuario que
figura es siempre el mismo (Mok, lvan Alejandro), pero en circunstancias normales estarian
disponibles para elegir todos los usuarios sin grupo del centro de atencién.

18.2.3. Visualizar grupo

A esta opcion se accede al presionar sobre el botdn con el icono del ojo en un grupo puntual
del listado. El sistema mostrara los datos del grupo, contemplando el nombre y las personas
que pertenecen al mismo con CUIL, nombre y apellido.

£ Administrador > Grupos » Usuarios > Visualizar

» Centro de Atencion: CENTRO DE CAPACITACION

» Grupo

Nombre:

Grupo Il

Usuarios 20-40748288-4 | MOK, IVAN ALEJANDRO

Cancelar
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18.2.4. Editar grupo

Es accesible mediante el boton con icono de lapiz para cada grupo individual del listado. Es
similar a la opcion de “Visualizar” pero permite modificar los datos, cambiando el nombre del
mismo y dando la opcion de agregar o quitar usuarios del mismo.

8 Administrador > Grupos > Usuarios > Editar

» Centro de Atencion: CENTRO DE CAPACITACION

» Grupo
Nombre: Grupol
Usuarios 20-40748288-4 | MOK, IVAN ALEJANDRO
|
20-40748288-4 | MOK, IVAN ALEJANDRO
3x-x3000000¢-X | APELLIDO, NOMBRE -
Cancelar Guardar
XXX000000¢-X | APELLIDO, NOMBRE
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19. Modulo Usuarios

19.1. Descripcion

El moédulo de usuarios permite la administracion de las personas autorizadas a acceder a
las funciones del centro de atencion, cargando las mismas con su cuenta de Ciudadano
Digital y los roles necesarios.

Es accesible desde el botdn con el mismo nombre, situado dentro de la opcién “Seguridad”
y esta disponible para cualquier persona con el rol “Administrador de Usuarios” (USU).

Atencion

Asistencia w

@ o ™

Salén v

m Agendas

T2 Supervision v
~ Estadisticas  w
£ Administrador v

ﬂ Seguridad A

Q Roles

° :
- Ysuarios

El menu puede verse distinto
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dependiendo del conjunto de permisos que tenga el usuario activo
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19.2. Secciones del modulo

19.2.1. Listado inicial

Al ingresar al modulo, se muestra inicialmente un listado con todos los usuarios cargados en
el centro de atencién. Sobre la seccién (1) se detalla en cada fila el CUIL y nombre de cada
persona con los roles asignados a la misma.

& Usuarios > Listado

1. Listado principal 4. Opciones generales o ¢
cuiL Agente Roles Acciones
I e s § wer ] sy | 5. Opciones individuales » o &
I I I /s © 8
I e | asi | wer | 5o | / o i
I I X B T ; Y
I I 7 @ ®
20407482884 MOK, IVAN ALEJANDRO ElE3 S © 8
I Emme ;s o
| [ e | asi | / © 8
| [ e | hsi | /; © 8

3. Opciones de navegacion
! 2- Descargar como excel Pégina: 1w Registros por pagina 10 «= 1-8ded 4 >

La opcion (2) habilita un botdn que permite descargar el listado tal cual se muestra como

archivo excel.
t

Sobre la seccion (3) se encuentran las opciones de navegacion, con botones que permiten
cambiar el numero de pagina mostrado, cambiar la cantidad de registros o filas por pagina y
desplazarse secuencialmente entre paginas.

Pagina: 1= Registros por pagina: 10 = 1-3ded < >

La seccidn (4) tiene opciones generales para el listado, en orden de izquierda a derecha
son:
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- Buscar: Habilita un cuadro de texto a la izquierda para buscar un usuario por numero
de CUIL o Nombre.

- lcono:

Q

- Barra de busqueda:
CL ivan

CuIL Agente Roles

20407452854 MOK, IVAN ALEJANDRO E3

- Refrescar: Permite recargar el listado para buscar la informacién actualizada.
- Cargar nuevo: Permite agregar un usuario.

La seccién (5) muestra las opciones individuales para cada usuario cargado. En orden de
izquierda a derecha, los botones disponibles son “Editar usuario” (Icono del lapiz),
“Visualizar usuario” (Icono del ojo) y “Eliminar usuario” (Ilcono del tacho de basura). El
funcionamiento de este ultimo es intuitivo, pero las otras opciones son explicadas en detalle
en una seccion posterior.

19.2.2. Registrar uno nuevo

Al presionar el botén con el signo mas (+) en el listado principal, se abre un formulario que
permite cargar un usuario nuevo en el centro de atencion.
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& Usuarios » Registrar

» Centro de Atencion: CENTRO DE CAPACITACION

» Buscar Usuario

Ingrese Cuil
g cuL Buscar

*Debe ingresar el cuil de la persona que desea registrar
El usuario debe ser Ciudadano Digital

» Roles

Seleccione Roles.
Puede ser uno o mas

Cancelar Guardar

En este se debera buscar al usuario mediante su nimero de CUIL, al presionar el botén
“Buscar”, el sistema comprobara si el usuario existe en la base de datos de Ciudadano
Digital y mostrara la informacion del mismo. Todos los usuarios del sistema deben estar
registrados en esta ultima plataforma.

» Buscar Usuario

Ingrese Cuil 20407482584 SunADano Mok, lvan Alejandre
(20-40748288-4)

*Debe ingresar el cuil de la persona que desea registrar.
El usuario debe ser Ciudadano Digital

Luego, se deben seleccionar los roles necesarios para esta persona.

» Roles
Seleccione Roles: Administrador de Agendas Administrador de Encuestas
|
Administrador de Puestos de Atencion ~
Administrador de Reportes
Cancelar

Administrador de Usuarios
Agente de Asistencia
Agente de Atencién
Agente de Supervision

Asistencia Telefonica

Estos quedan en funcién de la clase de tareas que deban realizar. Para referencia,
recomendamos lo siguiente:

Tareas que cumple la persona Roles
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Administrador

Administrador de Agendas
Administrador de Puestos
Administrador de Usuarios
Administrador de Reportes
Administrador de Encuestas

Agente (de puesto)

Agente de Atencion

Agente (de gestion)

Agente de Asistencia

Supervisor

Agente de Supervision

Los roles pueden ser combinados de la manera que sea necesaria para la situacion puntual
y el uso que se dé al sistema en el centro de atencién. En términos generales, cada rol
habilita una opcién o0 modulo en el menu.

Por otro lado, para situaciones puntuales se puede solicitar al equipo de Turnero la creacién
de nuevos roles si existe alguna situacion puntual a la que adaptarse. En funcién del
analisis que se realice, se creara o no el nuevo rol con el conjunto de permisos necesarios.

Finalmente, debido a que fueron creados para un centro de atencion puntual, nunca se
deberian crear usuarios con el rol “Asistencia Telefonica”, dado que su uso es exclusivo del
Call Center del Centro Civico, perteneciente al Gobierno de la Provincia de Coérdoba.

El equipo responsable de la aplicacion se arroga el derecho de controlar y evaluar el
cumplimiento de este item, eliminando el rol en caso de ser necesario.

19.2.3. Visualizar usuario

Para cada usuario mostrado en el listado, es posible visualizar en detalle su informacion
mediante el boton con el icono del ojo. Al presionar el mismo, el sistema muestra el nombre
y apellido de la persona, su numero de CUIL y los roles que tiene asignados.
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& Usuarios > Visualizar

» Centro de Atencion: CENTRO DE CAPACITACION

C CIUDADANO Mok, Ivan Alejandro

DIGITAL
- 20-40748288-4
» Buscar Usuario ¢ )

» Roles

Seleccions Roles Administrador de Agendas Administrador de Encuestas Administrador de Puestos de Atencién

Administrador de Reportes  Administrador de Usuarios  Agente de Asistencia  Agente de Atencion

Agente de Supervision

cancetr

19.2.4. Editar usuario

Para cada usuario mostrado en el listado, es posible editar sus roles mediante el botén con
el icono del 1apiz. Al presionar el mismo, el sistema muestra el nombre y apellido de la
persona, su numero de CUIL y los roles que tiene asignados, brindando la opcion de
eliminar alguno de los existentes o agregar nuevos.

4 Usuarios > Editar

» Centro de Atencién: CENTRO DE CAPACITACION

C CIUDADANO Mok, Ivan Alejandro

DIGITAL
» Buscar Usuario 20-40748288-4)

» Roles

Seleccone Roles: Administrador de Agendas Administrador de Encuestas Administrador de Puestos de Atencion

Administrador de Reportes Administrador de Usuarios Agente de Asistencia

Agente de Atencion

Agente de Supervision

Asistencia Telefénica -
Cancelar Guardar
Consultas de Asistencia
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