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Pagina N°1

Para comenizar |a carga de Trémites deberéd ingresar a:

wany ramite mendoza gov ar/admin/usuanos.phpd yenla ventana “Ingresar al

Sistema”, deberd colocar el nombre de usuario y la contrasefia asignada.
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Para poder comenzar ia Carga de los tramites e usuario tendrd que seleccionar
del menu de la Péagina N°1, ia opcidn Usuarios v luego deberd introdusir su

Nombre y Clave para poder ingresar al Sistema de carga.

Si el usuario o la clave no son correctos el sistema lo indicarda mediante una
pagina, especificando que se cometié un error. Dando la posibilidad al usuario a

volver a ingresar por medio del botén Reintentar que se muestra en dicha pagina.
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Accese denegado.
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A. Carga de Tramites

Al ssleccionar el botdn Carga de Tramites se visualizara la pagina con la lista,

ordenada alfabéticamente, de las diferentes oficinas que integran la nomina de

cada dependencia para la carga de datos en la Guia de Tramites.

1. Pagina Principal del Sisterna.

Al ingresar al Sisterna aparece Ia siguients ventana :
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Minisverio de Gobierns

Pagina N°3

La primer linea con el Abecedario, permite al usuario el répido acceso & una
determinada oficina dentro de su ndmina.
Para acceder a un tramite cargado con anterioridad, debera seleccionar la Oficina

sobre la cual desea obtener informacion vy luego presionar el botdn consultar

Pagina N°4

De esta forma obtenemos la lista de tramites previamente cargados, sobre los

cuales se puede irabajar modificando fa informacion.
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2. Crear un Tramite Nuevo dentro de una Oficina.

Se debe seleccionar la Oficina correspondiente al trémite que se va a cargar o dar
de alta. Pagina N°5

Luego se debe presionar el botdn Nusvo Tramite para poder dar de alta un

tramite.

PaginaN° §

Al presionar Volver a Oficinas se accede a la pagina Anterior es decir Pagina N°3

donde se muestran todas las oficinas ordena

jas alfabéticamente del Ministerio o

Municipio correspondiente a Ia ndmina.

Para acceder a otro trémite se repite el procedimiento.
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pagina:
El encabezado de la pagina indica el Ministerio v Oficina seleccionados.

En la siguiente linea se encuentra un titulo qus corresponde &

Reauisitos | Observaciones / Leves | Costos / Eormularnios / CHicinas)
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Este titulo permite el acceso directo para realizar la carga de datos de un fréamite,
para lo cual sdlo basta con posicionarse en el item sobre el cual se desea
incorporar informacion.

3. Secuencia de Carga de Tramites.

El primer paso consiste en ingresar los datos correspondiente a:

Nombre del Tramite)

Descripcion del Tramite]

Responsable

Reauisitos para realizar el Trémite

Dibservaciones con respecto al Tramite. si las hubiers,
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Para dar de alta las Leyes que rigen al tramite
Elegir el tipp de Norma, las opciones disponibles se muestran en el cuadro para

su sleccion.

w .* s 8 —3 ﬁ wj . @ “g . .

W} ?mifmmﬁ% mmwammmﬁmmm
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Tipo de Horms bilmers de Norma ; Descripeidn de la Morma i

Se debera ingresar el [Numero de Norma)|

Luego su {Descripcion)

Despues de cargar dichos datos debera presionar el botén Nusva Norma para
que fa informacion quede confirmada y  registrada en el Sistema.

Al presionar el botdn Nueva Norma aparecera la pagina de la siguiente manera:
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mostrando los datos dados de alta.

El boton Borrar se usa para eliminar una norma  seleccionada con anterioridad.

Para dar de alta Los Costos debera:

ingresar la Descripcitn del costo y luego su monto, se presiona el boton Nuevo

Contax 21l
Desoripeidn Costo

Costo y se mosirard ol dato cargado.

El botdn Borrar Costo se usa para poder borrar la informacion selectionada con

anterioridad.
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Alta de Formularios

ingresar el | Mombre del Formulariol v luego presionar el botén Nuevo

Formulario.

El botén Borrar Formulario se usa para poder borrar el formulario que se ha

seleccionado con anterioridad.

4. Carga de Domicilios

El boton arriba se puede usar para volver al principio de cada pagina.

El botdn Nueva Direccidn, se presionara cuando se desee ingresar el dato

correspondiente a una nueva oficina de atencién.
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Al presionar este bothn se visualizardé una tabla con las direcciones donde se

puede realizar el tramite.

Se podra ingresar la nueva direccidn cargando los datos correspondientes a;

et g e ¥

Calle ] N° |/ %ﬁmgiém [ Provincia / Teléfono | Nombre del &@&?ﬂﬁ%&ﬁ;§

una vez cargados los dalos se presiona el boldn Agregar este domicilio y se

Yok |

Aprsyar eate domidio
Calle | ot
Teléfono 1
Homibre i

i o
visualizara una fila nueva con la direccién ingresada.

Para asignar un domicilio a un trémite, se debe seleccionar la direccion que
corresponde haciendo click en el espacio en blanco de la columna ©. Luego se

presiona &l botdn velver para visualizar la pagina principal de carga de datos.
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Una vez cargados la totalidad de los datos se presiona el botén Grabar que se

encuentra al final de la pagina y el procesamiento de alta de formularios se

completara.

El botdon Restablecer le permite al usuario borrar los valores de los campos para
reiniciar la carga.

El botén Cancelar, cancela la carga del Tramite nuevo, después de presionar este
boton se vualve a mostrar la pagina N° 3 donde se listan todas las oficinas de los

Ministerios o Municipios que integran la Guia.

5. Como Acceder a los Tramites Cargados con Anterioridad.

Al ingresar al Sistema deberd introducir el nombre de usuario v su clave, de esta
forma solo podré acceder al Ministerio o Municipio permitido para la carga de

tramites.
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Para acceder a un tramite previamente cargado, deberd identificar la Oficina o
Dependencia que se encuentran ordenadas alfabsticamente, al encontrar la
Oficina se tildard en el espacio en blanco junto al nombre de la Dependencia
como se especifico en la Pagina N°4 y luego presionara e botdon Consultar, Se
visualizard ura pagina donde se listaran los tramites correspondientes a la oficina
seleccionada. Para poder los datos correspondientes se seleccionara el tramite a

consultar, accediendo de esta forma a Pagina N° 6.

Pagina N* 6
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6. Edicién de Tramites para realizar cambios.

Los tramites se pueden editar para poder modificar algun dato erroneo o para

agregar nuevos datos. Esto se puede hacer presionando el botdn Editar.

Aparecera el Tramite seleccionado donde los campos muestran los datos ya

ingresados, se pueden corregir © agregar datos al Tramite.

Para eliminar un tramite ya infroducido en la base de datos presione el botdn
iborrar]. Esta accidn provocara que el tréamite va no esté disponible para su

visualizacion en Internet.

Manual de Ayuda / Usuarios Guia Orientadora

i6



Para que estos cambios se confirmen se debers

?3:- DL da tos Hijos.

p&s&imm el botdén Guardar que se encuentra al final de la pégma
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7. Encontrar una Palabra
Para poder encontrar una palabra debera ingresaria en el cuadro de busqueda y

presionar el botén Encontrar.
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Al aparecer la palabra ingresada, el sistema marcara la palabra resaltandola para

permitir su visualizacidn rapidamente.

Si por el contraric no se encuentra mostrara un mensaije de efror.
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