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INSTRUCCIONES
1.1. OBJETIVOS

La finalidad del presente manual es brindar los conocimientos iniciales y generales para el uso
del sistema Gestor AT.

1.2. ALCANCES

El presente manual brinda una informacién bésica e introductoria a las caracteristicas técnicas
del sistema Gestor AT como asi también la metodologia para ingreso al mismo y funciones
comunes a cualquier usuario. Las funciones especificas de los distintos roles quedardn
detalladas en sus manuales respectivos.

1.3. UNIDADES INVOLUCRADAS

El Manual se orienta hacia las siguientes Areas: Gerencia General, Gerencias Locales,
Secretarias, Recursos Humanos, y a todos los procesos identificados del sistema de gestion.

1.4. INTRODUCCION AL GESTOR AT

El Sistema de Gestiéon de Accidentes de Transito y Trabajo, en adelante GESTOR AT, es una
plataforma de trabajo en donde los usuarios pueden acceder y gestionar el proceso completo de
un expediente desde que se inicia como un dato hasta que se produce su cierre y cancelacion o
su derivacién a proceso judicial, el nivel de cada usuario le brindard acceso a las opciones
propias de su funcién y por ende a las acciones que le son propias dentro de sus
responsabilidades y tareas laborales.

1.5. CARACTERISTICAS TECNICAS

El Sistema GESTOR AT es un sistema informatico desarrollado bajo herramientas OPEN
SOURCE y cumpliendo las normas legales en términos de licencias y derechos de propiedad
intelectual y uso del software.

Estd desarrollado bajo una plataforma tecnoldgica que le permite operar a través del Servicio
Web dentro, ya sea, de una red interna o bien también de Internet. Es por ello que la manera de
operar con el es mediante el uso de un navegador Web.

1.6. PERFILES DENTRO DEL SISTEMA

Cada usuario del sistema pertenece a uno o mas grupos, esta pertenencia lo habilita a funciones
y acciones dentro del mismo, asi podemos distinguir los siguientes grupos de usuarios:

GERENCIA GENERAL
GERENCIA DE SUCURSAL
ABOGADO

MEDICO

PUNTERO
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SECRETARIO

SECRETARIA MEDICA
SECRETARIA GENERAL
GERENCIA CASA CENTRAL
ABOGADO PESIFICACION
GERENCIA PESIFICACION
SECRETARIA GRAL PESIFICACION

CONSULTORES CERTIFICACION NORMAS

OPERANDO EL SISTEMA
1.7. ACCESO AL SISTEMA
Para ingresar al sistema GESTOR AT, se ejecuta primero un navegador Web. Una vez abierto el

navegador, ingresaremos la direccién: www.zalazaryzalazar.com.ar, Esto nos lleva a una pantalla
como la siguiente:

) Moxzilla Firefox

) x N Gl http:/fwww.zalazaryzalazar.com.ar/

**% Cargando...

Identificacién requerida li_E-J

0 http://www.zalazaryzalazar.com.ar estd solicitando un nombre de usuario y una contrasefia, El sitio
dice: "Esta intentando entrar a un sitio restringido, debe especificar un nombre de usuario y
contrasefia”

Mombre de usuario: |

Contrasefia:

Aqui se debe ingresar el usuario y clave general que se le ha proporcionado. Hecho esto y si los
mismos son correctos se accederd a la siguiente pantalla:

WZ.ALAZAR@ZALAZAR

Sistema de Gestion de
Accidentes de Transito y Trabajo

GESTOR AT

Si es un Usuario Registrado
[IETEL R ADMINISTRADOR

Clave:

Ademas de su usuario y clave
inserte el codigo de seguridad

238nvrvk
Codigo:
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En esta mascara se debe ingresar el usuario y clave personal que Ud. mantiene en el sistema,

ingresando ademads el cédigo de seguridad que le muestra la pantalla: ﬂ“é’.‘.ﬁ"" . Este cédigo

serd siempre distinto, ya que es un c6digo que se genera aleatoriamente.
Hecho esto y si los datos ingresados son validos se accedera a la pantalla principal del sistema,
la cual se describe en los puntos siguientes.

1.8. INTERFAZ DE USUARIO

Una vez que el usuario ha ingresado su nombre de usuario y clave personal y estos son
correctos, se accede a la pantalla principal segiin su perfil. A continuacién se muestra un
ejemplo de ella para describirla en términos generales:

Sistema de Gestion de Accidentes de Transito y Trabajo

GESTOR AT v ZALAZARZZALAZAR

ﬁg ADMINISTRADORGRAL

%a E__:- 3 @ saur

ACCIDENTES  PESIFICACION

[T ABRIR EN VENTANA

| »

INDEPENDIENTE
n
paTOs
I I CENTRO DE ALARMAS
DATOS SUSPENDIDOS | «»
RECHAZADI
| paTos vicenTes |
= Ii |=|
REPORTES MODULO: GERENCIA GRAL
ADMINISTRATIVOS
| ReporTES GErencraes | A nrves aro
[ rovos cowcacos |
El Damnificado LEONARDO FABIAN CEBALLOS cel Caso CEBALLOS LEONARDO FABIAN Contra LIBERTY ART he solicitzdo un
CASOS SIN ASIGNACION | Adelants de £ 30 derermine |2 autarizacién o no 4=l mismo.
casos ARIERTOS Registrador: CARINA FERNANDEZ - Negociader: MARCELD ZALAZAR - Sucursal: Cérdoba
e R e " El Damnificado VICTOR ANGEL ARIAS del C2=c ARIAS VICTOR ANGEL ¥ BARROSO FERNANDO HUGO Contra RIVADAVIA
CAS0S SUSPENDIDOS / 5] SEUROS ha selicitado un Adeianto e & 110 determine Ia autorizacién o no del mismo.
RECHAZADOS Registrador: CARINA FERNANDEZ - Negociedor: LUCAS ARRI - Sucursal: Cérdoba
TODOS LOS CASOS
Damnificado RAUL ANTONIO DIAZ dsl Caso DIAZ RAUL ANTONIO Y DIAZ ABIGAIL OSANA Contra MAPFRE ha solicitaco un
TODOS LOS DATOS ¥ CASOS Lyl Adz\ 0 e e e e
e Registrador: CARINA FERNANDEZ - Negociador: Natalia Jusrez - Sucursal: Cirdoba
PAPELERA DE CASOS ¥ ;
B NIVEL: MEDIO
R BEE TR ANToE I & RE\EZ::::VF:G;I:ADTLHI:AZL;:;]N S Contra ... ha sido pasado pasado a Gerencia para su evaluacidn y asignacién de Negociador o
BANCOS Registrador: CARINA FERNANDEZ - Sucurssl: érdoba
(EETIE T EE B E LIEL EE El Ca=0 ARTAS JUAN CRUZ ¥ OTROS Contra LA CAJA hz sido paszdo paszda s Gerzneiz para su evaluacidn y asignacién de
DOCUMENTOS L] nesaciador o fachazo, ol dia 27/11/2012
ORGANIZACIONALES Registrador: CARINA FERNANDEZ - Sucursal: Berrotaran
REGISTRO DE FALENCIAS
El Caso TORRES COSSIO Contra NACION ha side pasada pasado a Gerencia para su evaluacisn y asignacidn de Negocizdor o
SUCURSALES DE BANCOS, ) Rechazo, <l dia 23/11/2012
TIPOS DE INGRESOS Registrador: MARINA MORALES - Sucursal: La Rioja
AR e D AN RO VER CERAR AL RS0 Cot BT e oo e e e
rrac AcsmiBARMEAC 9l 2sianacién de Neaociador o Rechazo, el dia 27/11/2

En la parte superior

Sistema de Gestian de Accidentes de Transito y Trabajo

GESTOR AT v ZALAZARGZALAZAR

o=
ﬁannmm;ﬂunumnn L] ﬁ}/ a = SALR
i= @ @vw)

ACGIDENTES PESIFICACION  MENsAlES. REPORTES

Encontramos el encabezado con el isologotipo del estudio y a su derecha una serie de iconos
que a continuacion describiremos:

» . ~ . e e .
82 Es solo una imagen que acompaifia al nombre de identificacién del usuario.

na | =@ (] =

ACCIDENTES PESIFIGACION NEA REPORTES OTRAS , [ .
Estos iconos nos habilitan las opciones

correspondientes a su clasificacion en la seccién izquierda.
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.

Este icono nos da acceso al Centro de Alarmas.

©saLr

7 Este icono permite cerrar la sesion y salir del sistema. Una aclaracion importante
acerca de esta opcion es, que una vez que se haya terminado de utilizar el sistema es altamente
recomendable que se haga un clic en este icono para que ninguna otra persona pueda hacer uso
del sistema bajo este usuario.

En la parte izquierda:
Encontramos el mend de opciones. Haciendo clic sobre las mismas accedemos a sus pantallas
en la seccion derecha.

i
[paos ]

DATOS SUSPENDIDOS /
RECHAZADOS

DATOS WVIGENTES

| [reporres ]

REPORTES
ADMIMNISTRATIVOS

REPORTES GERENCIALES
[ rovos Loscasos ||
CASOS5SIN ASIGNACION
CASOS ABIERTOS

CAS0S CERRADOS

CASOS SUSPENDIDOS [/
RECHAZADOS

TODOS LOS CAS0S
TODOS LOS DATOS ¥ CAS0S

ALARMAS

PAPELERA DE CASOS Y
DATOS

ABOGADOS DE BANCOS
BANCOS

COTIZACIONES DE MONEDA

DOCUMENTOS
ORGANIZACIOMNALES

REGISTRO DE FALENCIAS
SUCURSALES DE BANCOS
TIPOS DE INGRESOS

ART

CTAC ACEEIIDAMCD AT
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En la parte Derecha:

:! CENTRO DE ALARMAS

MODULO: GERENCIA GRAL

NIVEL: MEDIO

El Personal ADRIANA M. ZALAZAR debe hacer entrega de |a suma de 5 200 en Concepto de HONORARIOS PROFESIONALES MEDICO
pertenecientes al caso Contra

Registrador: CARINA FERNANDEZ - Negociador: ADRIANA M. ZALAZAR - Sucursal: Cirdoba (Casa Central)

ot

- El Personal ADRIANA M, ZALAZAR debe hacer entrega de |2 suma de 5 200 en Concepts de PAGO A TERCERO O PUNTERO
"‘_J pertenzcientes al caso Contra
Registrador: PUNTERO 2 2 - Negociador: GERMAN BOGGETTI - Sucursal: Lz Riofa

MODULO: CASOS

rl NIVEL: ALTO
£

he El Caso AVILA WALTER , AVILA AGUSTIN Contra LIBERTY SEGUROS SA. HOMOLOGACION tiene demora en el pase a Gerencia
"‘_J Central, este fue iniciade el dia 07/09/2009 y a |a fecha han transcurride 351 dia(s) le cual incurre en una demora de 346 diafs)
Registrador: ADRTANA M. ZALAZAR - Sucursal: La Rioja

ik El Casoc Arganaraz Micolas Virgilio Contra Paez Hector -DYP- tiene demora en el pase a Gerencia Central, este fue iniciado el dia
7" 23/12/2009 v a la fecha han transcurride 274 dia(s) le cual incurre en una demera de 269 dia(s)
Registrador: MARINA MORALES - Sucursal: La Rioja

T El Casc Banega Alberto Andres Contra Fuenzalida Daniel -DYP- tiene demora en el pase a Gerencia Central, este fue iniciade el dia
’;J 19/12/2009 y a |a fecha han transcurride 277 dia(s) le cual incurre en una demera de 27 2 dia(s)
Registrador: MARINA MORALES - Sucursal: La Rioja

Encontramos inicialmente el centro de alarmas, el cual nos presenta un resumen inteligente que
nos brinda informacién acerca de todas las acciones que debemos atender dentro del sistema,
este informe se elabora en base a nuestro perfil, a los casos en los cuales estamos involucrados
y a la interaccion que los demds agentes del sistema tienen con nosotros o nuestros casos.

El Centro de alarmas divide las alarmas en médulos y niveles:

Los moédulos permiten identificar a las alarmas dentro de una caracterizacién general que
responde a la siguiente clasificacion:

CASOS: Alarmas de casos que este gestionando el agente.

GERENCIA GRAL: Alarmas para la Gerencia General.

GERENCIA SUCURSAL: Alarmas para un Gerente de Sucursal o Agencia.
MENSAIJES: Alarmas sobre mensajes vencidos, no respondidos o no atendidos.

A su vez dentro de los médulos las alarmas pueden tener distintos niveles segtn la gravedad y
la necesidad de atencion, asi tenemos tres niveles:

e ALTO
e MEDIO
e BAJO

Una alarma aparece ubicada dentro de una de estas clasificaciones y esta consiste en un texto
que detalla el motivo de la alarma y un icono o) que nos permite ir al caso para atender la
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misma.

1.9. INTERFAZ DE TABLAS Y OPERACIONES GENERALES

Generalmente las opciones del ment de la izquierda despliegan en la seccidén derecha una serie
de registros en forma de tabla, donde cada fila es un registro o una unidad de informacioén,
como por ejemplo en la pantalla siguiente veremos la tabla Sucursales:

oy

I -_—
| |10l SUCURSAL __|TELEFONOSIFAX|DIRECCION/EMAILl CIUDAD |
_ﬂ ﬂ 1 |Cérdeba (Casa Central) cérdoba

_:I ﬂ 2 La Rigja Lz Ricja
-d ﬂ 3 Cruz del gje Cruz del Eje
_-:I ﬂ < 'Berrotaran Berrataran
ﬁ ﬂ 5 Catamarca Catamarca

INSERTAR | =2 . ™ ‘

4

. o . iy . -
Cada registro (cada fila) tiene dos iconos j y J los cuales permiten Borrar y Modificar
respectivamente el registro.

También tenemos el botén LMEERTAR | yhicado en la parte inferior de la pantalla, el cual nos
permitird ingresar un nuevo registro.

.l . . . . EJ .
También pueden aparecer junto a la fila un tercer icono, llamado Profundizar J esto sirve para
asociar registros dependientes del registro principal, un ejemplo: es cuando tenemos Galerias de
Imégenes y asociamos una o mds imagenes a cada galeria.

INSERTANDO UN REGISTRO

Frente a esta pantalla podemos insertar un nuevo registro o una nueva Sucursal segin este ejemplo,

para ello hacemos clic en el boténINZERTAR | " ecto nos llevard a una pantalla similar a la
siguiente:
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r
SUCURSAL: 3
TELEFONOS:
FAX:
DIRECCION:
EMAIL:
CIUDAD: - &

* = CAMPO OBLIGATORIO

Aclaramos que no todos los datos son obligatorios, solamente los que tienen un asterisco (*) a
la derecha de cada campo del formulario. De todas maneras, se busca que se complete la
informacidén que requiere el registro.

Frente a un formulario de Insercién podemos encontrar distintos tipos de campos, los cuales
veremos a continuacion:

Campo de Texto: En este campo el usuario debe ingresar por teclado el texto deseado

MUMERC DE DO CUMERT O

Mend de Seleccién: En este campo el usuario debe seleccionar una de las opciones disponibles
en el menu de opciones que se despliega al hacer un clic sobre el mismo campo.

ESTADC CIVIL: hd

Campo de Biisqueda: Cuando el campo tiene mds de 25 opciones posibles el formulario nos

muestra en lugar de un mend de opciones un icono de bisqueda ' “= para indicar el valor que
tendra el campo. Por ejemplo:

LOCALIDAD: ra 4

Para indicar el valor deseado hacemos un clic sobre el icono “=. Esto hace que se despliegue
una ventana de bisqueda similar a la que mostramos a continuacién:

IC:

LOCALIDAD:

PROWIMCTA: |

Buscar
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Aqui definimos el criterio de bisqueda completando el o los campos deseados, por ejemplo el

nombre de la localidad y presionamos el botén si la busqueda es exitosa nos mostrara

un listado con las opciones que respondan al criterio de bisqueda ingresado por el usuario, por
ejemplo:

ID:| |

LOoCALIDAD: | |

j
PROWINCIA: | | il |

Buscar

RESULTADO
| ID [ LOCALIDAD | PROVINCIA
&L

L& FALDA CORDOBA - ARGENTINA
Seleccionar

Alli seleccionamos la opcién correspondiente haciendo un clic sobre el marcador
correspondiente O y presionamos el bot(’)n. Esto nos lleva a la pantalla anterior

LOCALIDAD: |

donde el campo
que hemos seleccionado.

Por ejemplo: LocaLipan: 1 - La Falda - Cordoba - Argentina 71

“< queda ya con el texto

Campo de Archivo: En este campo:

El usuario debe seleccionar un archivo desde sus unidades de disco locales o desde el servidor,

para ello solo debemos hacer clic en el botén, y seleccionarlo mediante la pantalla
de busqueda de archivos:

@) Carga de archives (o Z] |
@Qvl . ¥ Mando » .android » v|&,||5us:9r

BEE Vistas ‘ MNueva carpeta

=

Ninculocfavontos MNombre Fecha modificacian Tipo Tamafio
T = = i d
=il Sitios recientes e

+F  adb_usb.ini
Bl Escritorio '_-,&' =
'3 androidtool.cfg

™ Equipo || default.keyset
Mas 4 repositories.cfg
Carpetas B
B Escritorio =
la |EE Mando @
. .android
. hAWabAzAr

. .spss
> |, Application Data
> Bluetooth Softwar
> Busquedas
EL Cantactns 2

Nembre: - [Tedos los archives -]

[ abar | [ Cancelar |
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Formalizando el registro

Una vez completados los datos del formulario indique si desea seguir ingresando un nuevo
registro o volver al listado inicial de los mismos, marcando la opciéon deseada

© tnserar stro - ) wolver junto al botén LINSERTAR | op 1a parte inferior del formulario (por
defecto aparece seleccionada la accién Insertar otro). Definido esto, presione el botén

INSERTAR

Si hubiera alguna inconsistencia en los datos o algin campo obligatorio no ha sido llenado
aparecera un cartel indicdndole el error correspondiente.

La pagina en, http:fflocalhost dice:

. "MNUMERO DE DOCIUMENTO" debe ser cumplimentada.
= % "fecha_de_nacimiento" debe ser un valor
de Fecha walido en Formata dd/mmfaaaa.

| Aceptar |

Si esto aparece presione el boton aceptar de la pantalla y corrija o complete los datos faltantes
segtin corresponda y vuelva a presionar el botén INSERTAR | ge] formulario.

MODIFICAR UN REGISTRO:

Para modificar los datos de un registro que ya se encuentre creado debemos, desde el listado de
los mismos:

I -_—
| [m]  SUCURSAL __[TELEFONOSIFAX|DIRECCION/EMAIL| CIUDAD |
_d ﬂ 1 |Cérdoeba (Casa Central) cérdoba

_EI ﬂ 2 LaRigja La Rioja
ﬂ ﬂ 3 Cruz del gje Cruz del Eje
_EI ﬂ < Berrotaran Berrotaran
ﬁ ﬂ S Catamarca Catamarca

| INSERTAR | | =somear {, |

Realizar un clic sobre el icono de modificacién J que corresponda al registro que deseamos
modificar, esto nos llevara al formulario de modificacién:
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SUCURSAL:
TELEFONOS:

FAX:

La Rioja
03822-456734
03822-456734

EDITANDO: id{2)- Tabla: sucursal

DIRECCION: |rquiza 345
EMAIL:

CIUDAD:

2 - La Rioja -

* = CAMPO OBLIGATORIO

.--’:

Aqui realizaremos los cambios necesarios y una vez hecho esto hacemos un clic sobre el botén
h esto nos llevard nuevamente al listado de registros.

En el caso de que el registro que estemos por modificar incluya un campo de archivo, y este no
se encuentre con algun archivo asignado tendr4 la siguiente apariencia:

Examinar...

Pero si este ya tiene algin archivo cargado podremos ver algo como lo siguiente:

Examinar ..

CROQUIS: @

CROQUIS:

Frente a esto y de acuerdo a como se quiera modificar, tenemos las siguientes opciones:
Actualizar el Archivo

Si queremos modificar el archivo cargado haremos clic en el bot(’)n, y seleccionarlo
mediante la pantalla de busqueda de archivos:

@) carga de archivos

» Nando » .android » - [ 42 | [ Buscar

staz ~ [ Nueva carpeta

Nombre Fecha modificacién Tipo Tamafic

avd

Sitios recientes
Bl Escritorio
& Equipo

4 adb_usb.ini
3 androidtool.cfg
|| default.keyset

23 repositories.cfg

Ids s
Carpetas
B Escritorio
|l B Mando
.android
hAWabAzAr

spss

~

Application Data
| Blustooth Softwarn

- I} Busquedas
L cantartas

Todos los archivos -

Nambre =S

Abrir
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Y luego se hace clic en el botén de opcidn que estd junto al campo de archivo y nos muestra lo
siguiente:

@ C:\Users\Nando'\Docurmr

CROQUIS: _
@

Dejar el Archivo en Blanco

Si queremos desvincular el archivo y que este campo quede vacio solo debemos hacer clic en el
botén de opcidén que estd junto al campo de archivo y no seleccionar ningin nuevo archivo, lo
cual queda de la siguiente manera:

@ Examinar...

o “
»

Mantener el Archivo Actual
Si no queremos modificar el archivo actual debemos dejar tal cual nos aparece, es decir:

@ Examinar...

CROQUIS: _
- b _

BORRAR UN REGISTRO:
Para borrar un registro debemos, desde su listado:

7 o
Listado de: SUCURSAL I

|| SUCURSAL TELEFONOSIFAX|DIRECCION|EMAIL| CIUDAD
Fre 7 .
.ﬁ M 1 |Cdrdeba (Casa Central} Cérdoba

-—zl ﬁl 2 La Rigja Lz Ricja
.ﬁ ﬂ 3 Cruz del gje Cruz del Eje
-_-;I ﬂ < 'Berrotaran Berrataran

jﬂ S [Catamarca Catamarca
2 O

- 4

Realizar un clic sobre el icono de eliminacién ﬂ que corresponda al registro que deseamos
borrar, esto nos lleva al formulario de confirmacién de eliminacién
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r
ELTMINANDO: id{2)- Tabla: sucursal

SUCURSAL: | L& Rioja J
TELEFONOS:
FAX:
DIRECCION:
EMAIL:
CIUDAD:| 2 - | 8 Rigja - *

Eliminar

* = CAMPO OBLIGATORIO

#

Aqui hacemos un clic sobre el botén esto nos llevard nuevamente al listado de
registros.

Buscar un Registro:

En caso que sea necesario buscar un registro que no se encuentre en la pantalla inicial, ya sea

para conocer o modificar alguno de sus datos o simplemente para eliminarlo, contamos con dos
maneras posibles de hacerlo:

Busqueda por recorrido:

Consiste en recorrer el registro de personas mediante los botones de paginacion.

=) =)y

A8 Va al principio de la lista
& Vuelve una pigina atrds
&9 Adelanta una pagina
&Y Vaal final de la lista

Busqueda por criterio:

Para definir un criterio de bisqueda que nos permita encontrar uno o mas registros debemos

realizar un clic sobre el botén de biisqueda ubicado en la parte superior del listado “=. Esto
hace que se despliegue una ventana de bisqueda como la siguiente:
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ID:

SUCURSAL:

Buscar

En la cudl podremos definir el criterio de busqueda y luego hacer un clic sobre el

boténl_Busear |

Lo cual hace que veamos nuevamente el listado filtrado conforme al criterio definido.

1.10. GESTION DE USUARIO Y CLAVE

Cada persona que interactia con el sistema tiene asignado un nombre de Usuario y una Clave
con las cuales tiene acceso al mismo, este usuario y clave son inicialmente asignados por el
Administrador del Sistema, pero los mismos se pueden cambiar, y es lo recomendable, en
cualquier momento por el usuario mismo, sobre todo la clave de ingreso para que solamente
pueda ser conocida por el y de esa manera resguardar su identidad dentro del sistema y las
acciones que quedaran registradas en el mismo.

Para poder modificar nuestro nombre de usuario y clave debemos hacer clic en la opcién
Cambiar Clave del menud de opciones en la seccion izquierda de la pantalla, la misma abrird en
la seccion derecha de la pantalla el siguiente formulario:

.

CAMBIAR USUARIO Y CLAVE PERSONAL

CAMBIO DE CLAVE ¥ USUARIO

USUARIO ACTUAL

CLAVE ACTUAL

NUEWO USUARIO
NUEVA CLAVE

REPETIR NUEVA CLAVE

Aqui se debe ingresar el usuario y clave actuales en la parte superior del formulario y en la
parte inferior el nuevo usuario (que puede ser el mismo que el actual sino quiere modificarlo) y
luego la nueva clave, repitiéndola una vez mas en el ultimo campo. Una vez hecho esto
haremos clic en el boton Cambiar.
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1.11. GESTION DE DATOS PERSONALES

Cada persona que interactia con el sistema tiene ademds de su Usuario y Clave una serie de
datos personales que deben mantenerse actualizados, para ello el sistema nos brinda la opcién
Datos Personales del menud de opciones, la misma abrird en la seccidn derecha de la pantalla el
siguiente formulario:

—
@ Listado de: PERSONAL ’

. |10| nOMBRE |APELLIDO|NUMERO DE DOCUMENTO|NUMERO DE CUIT|  SEXO  |CELULAR|EMAILIDOMICILIO|FECHA DE NACIMIENTO|FOTOISUCURSALIFECHA DE BAJ

ﬂ 11Jose Perez2 (a] MASCULING La Rigja

0

. . . , s
Aqui aparece el nombre de la persona y algunos de sus datos, a su izquierda el icono ol que nos
accede al formulario de actualizacién de los mismos:

EDITANDO: id{11)- Tabla: personal

NOMERE: Jose Perez =
APELLIDO: 2 *
MUMERD DE DOCUMENTO: [ *

NUMERO DE CUIT:
SEXO: 1-MASCULINO - ~ =

CELULAR:

EMAIL:

DOMICILIO:

FECHA DE NACIMIENTO:

FOTO: @ Examinar...
SUCURSAL: 2 - La Rioja - M

FECHA DE BAJA:

* = CAMPO OBLIGATORIO
/.

Una vez completos los datos e incluso la fotografia que puede subirse hacemos clic en

[bodicar |

1.12. GESTION DE MENSAJES

Cada usuario dentro del sistema puede emitir mensajes a otros usuarios y por ende también recibir
mensajes, el sistema nos brinda una opcién donde podemos consultar los mensajes enviados y
recibidos, escribir un nuevo mensaje o responder alguno que hayamos recibido. Para ello
accedemos a la opcién Mensajes del mend de la izquierda y muestra la bandeja de mensajes:
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R e e e NUEVOS EN TOTAL: 3
BANDEJA DE MENSAJES: RECIBIDOS NUEVOS EN ESTA BANDEJA: 3

Andrada Gianni Emanuel

Cecilia Rearte pedido pasado ok contra Parana (id: 57)

30/01/2011 13:23:59 Sin Respuesta o) RESPONDER MENSAJE

Cecilia Rearte Rendicién de viaticos ::;i‘:aﬂi\'iii‘rf;ﬁ:ﬁ 30/01/2011 12:46:37 Sin Respuesta 5 RESPONDER MENSAIE
Jose Perez Reconocimiento de Vidticos 12/01/2011 17:07:25 Con Respuesta
Raul Chavez Pago de Servicios 12/01/2011 17:05:18 Sin Respuesta PA) RESPONDER MENSAIE
Cecilia Rearte Fax de Aglero 12/01/2011 17:03:43 Sin Respuesta ) RESPONDER MENSAJE
Jose Perez reunion de fin de mes 12/01/2011 16:31:59 Con Respuesta

~ % AGREGAR MENSAJE

Aqui se listan los mensajes que podremos ver segin las tres solapas superiores:

Recibidos: aqui se listan todos los mensajes recibidos.

Enviados: aqui se listan todos los mensajes enviados.

Pendientes: aqui se listan todos los mensajes recibidos y que atin no hemos contestado o
leido.

Los Mensajes no leidos aparecen resaltados en negrita. Cuando han sido leidos desaparece la
negrita y cada mensaje, segin esté o no contestado, figura con su estado correspondiente en
la columna final de la derecha y con un color, donde verde representa los con respuesta y
rojo para los sin respuesta.

También esta pantalla nos brinda informacidn acerca de la cantidad de mensajes sin leer que
tenemos.

Es importante aclarar que todo mensaje que nos llega como respuesta de uno enviado
ingresa a enviados, solo que cuando la respuesta se produce este pasa a estar resaltado en
negrita y se contabiliza como un nuevo mensaje, que solo debemos leer para atenderlo. En el
caso que necesitemos responder dicho mensaje debemos crear uno nuevo.

Los mensajes se listan ordenados por fecha de envio, y en la medida que nuestra bandeja se
va llenando aparecera al final de la misma una serie de iconos 4 4 ® PHque nos permitirdn
desplazarnos por las distintas paginas de la misma.

. . . “ b AGREGAR MENSAJE
Para agregar un mensaje hacemos un clic en la opcién " en la parte

inferior de la bandeja, asi veremos la siguiente pantalla:
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No asociado a caso

Maria Perez

i Jose Perez

FECHA DEL MENSAJE: iRt Brliki]

TITULO:

TEXTO DEL MENSAJE:

FECHA DE RESPUESTA:
RESPUESTA:

Enviar

Aqui indicaremos el destinatario, el titulo del mensaje y el texto del mismo y haremos clic
en el botdn Enviar, esto llegard de manera inmediata a la bandeja de recibidos del

destinatario.

Cada mensaje que requiera de nuestra respuesta aparece con el icono -
su derecha mediante el cual podremos responder los mismos. Esto nos llevara a la siguiente

pantalla:

~_ % RESPOMNDER MENSAJE

&

No asociado a caso

Cecilia Rearte

VL Maria Perez
Lo PN AN [SESS ) 12/01/2011 17:03:43
AL e H Fax de Aglero

AgUero... Gracias
(Z e YIS 30-01-2011

RESPUESTA:

QI Qe SN [37EYN [ Necesito me envies antes del martes por fax dni de

r \
MEMSAJES DEL CASO

Aqui escribimos la respuesta y luego hacemos clic en Responder.

Una vez que hemos hecho esto, la respuesta podra verse desde la bandeja de enviados del

emisor, ya que este mensaje fue enviado por el mismo.
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Cuando un mensaje se crea, si este atn no ha sido respondido puede ser borrado por su
emisor.

P v Reciotos Y v cnviapos Y ver pevorces NUEVOS EN TOTAL: 1

BANDEJA DE MENSAJES: ENVIADOS MUEVOS EN ESTA BANDEJA: O

Julio Ruiz Alberto

Jose Perez Pago de Servicios contra Sancor (id: 238)

30/01/2011 12:40:12 Sin Respuesta (&) BORRAR MENSAJE

[~ b AGREGAR MENSAJE

, - BEORRAR MENSAJE
Para ello contamos con un icono S el cual nos lleva a una pantalla de

visualizacién del mismo para que confirmemos el borrado del mismo:

| MENSAJES DEL CASO

Julio Ruiz Alberto contra Sancor (id: 238)

LULH Jose Perez

S L AN [N S 20/01/2011 12:40:12
U El Pago de Servicios

I3 g SN (2N Queria recardarte el pago de servicios antes de su
vencimiento.. Gracias

FECHA DE RESPUESTA
RESPUESTA:

Borrar

Una vez aqui hacemos clic en el botén Borrar.

2. Cambios

Cambio Fecha Revision
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