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Manual de Usuario

Sistema de Atencion a Victimas de Delitos

Introduccion

Este manual tiene como objetivo guiar a los usuarios en el uso del sistema de gestiéon para el
acompafiamiento a victimas de delitos. Incluye la descripcién de cada moddulo, capturas de
pantalla y recomendaciones para un uso eficiente de la herramienta.

Funcionalidades Principales

1. Menu principal
Una vez que ingresas al sistema, vas a ver:

e Un menu lateral izquierdo con todas las secciones disponibles: Legajos, Victimas,

Profesionales, etc.
e En la parte superior derecha, tu nombre de usuario y rol asignado.
e En el centro, el contenido de cada mddulo segun lo que selecciones del menu.

<~ Para comenzar a operar, simplemente hacé clic en alguna de las opciones del menu lateral.
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Incluir archivados Solo migrados

Ne de legajo Expediente Nombre victima DN victima Hechos /denuncias Estado

No se encontraron registros.

CORDOBAY 13

Contdctanos

R, Contacto oficial: 3514341500

© Contacto corporativo: 3514028097

= asistenciaalavictima@cba.gov.ar

Q Transito Caceres de Allende 250 - Ciudad de Cérdoba

©2025 Gobiemo de | ba | Estado del sistema

Aclaracién: El sistema validara los permisos del usuario logueado, el cual podra visualizar
Unicamente los legajos que tiene asignados o las creados por él. Se mantienen estrictas politicas
de privacidad en cuanto a las acciones que se mostraran a cada actor del sistema

2. Ver legajos existentes

1. Hacé clic en "Legajos" en el menu lateral izquierdo.
2. Seabre una pantalla con un listado de todos los legajos creados.
3. Podés utilizar los filtros superiores para buscar por:

o CUIL o nombre de la victima

o NuUmero de expediente

o Estado del legajo

En el listado vas a ver:

NuUmero de legajo
Nombre de la victima
Fecha de inicio

Estado actual del legajo
Boton para ver detalles

<~ Para ver mas informacién de un legajo, hacé clic en el botdn "Ver detalle" al final de cada fila.

2.1 Registrar un nuevo legajo
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1. Desde la pantalla de Legajos, hacé clic en el botén “Registrar legajo” ubicado arriba a la
derecha.
2. Seinicia un formulario dividido en 5 pasos:
Paso 1 - Datos de identificacion
e Completd quién inicia el legajo, la fecha y el profesional que hace la admision.
e Asocia una victima ya existente (buscando por CUIL o nombre), o cred una nueva si no
existe.

Paso 2 - Informacién sociodemografica

e Completa informacién sobre el entorno de la victima: situacién habitacional, con quién
convive, estudios, etc.

Paso 3 - Evaluacioén de riesgo

e Indica si hay factores de riesgo o vulnerabilidad (violencia, dependencia econémica, etc.).
Paso 4 - Derivacion

e Sjel casoya fue derivado o articulado con alguna instituciéon, cargalo aca.
Paso 5 - Confirmacion

e Revisa toda la informaciéon cargada y hacé clic en “Guardar” para finalizar el legajo.

Una vez creado, el legajo quedard en estado “INICIADO” y listo para ser trabajado.
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« [ legajos

Nuevo legajo

Nuevo legajo

Creacion de nuevo caso de asistencia a la victima

Datos de la victima

o Datos de la victima

Buscar victima

Derivaciones/Adjuntos

cuiL

Resumen

Nombre

situacion conyugal

Actividad remunerada

Cobertura de salud

Namero de teléfono mévil

Apellido

Nivel educativo

Tipo de vivienda

Problemas de salud

Namero de teléfono fijo

2.2 Ver detalle del legajo

Al hacer clic en "Ver detalle", se accede a la vista interna del legajo, donde vas a encontrar:

Datos generales del legajo y de la victima.

Profesionales asignados.

Un listado de instancias o hechos dentro del legajo (por ejemplo, hechos reincidentes).
Estado del proceso: analisis, seguimiento, turno agendado, cerrado, etc.

Acceso a documentos, observaciones y eventos relacionados.

<~ Desde aca también podés agregar una nueva instancia si se detecta reincidencia o un nuevo

hecho asociado a la misma victima.

3. Administracion de Usuarios

¢Para qué sirve?

El sistema incluye un mdédulo de ABM (Alta, Baja y Modificacion) de usuarios. Esto permite
mantener actualizada la lista de usuarios que pueden acceder al sistema y definir sus roles.

¢COmo se usa?

—

Seleccionar la opcidn de “Usuarios" desde el menu de configuracion.

2. Paraagregar un usuario nuevo, hacer clic en "+Nuevo", completar los datos (incluyendo

CUIL) y asignar un rol.
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3. Para modificar los datos de un usuario, se debe realizar la consulta de los registrados en
el sistemay, en la lista, seleccionarlo y presionar la opcién "Editar".

4, Para dar de baja a un usuario, seleccionar la opcién correspondiente desde el menu de
acciones.

4. Moédulo de Victimas

Ingresd al mdédulo haciendo clic en "Victimas" desde el menu lateral.

Vas a ver un listado de victimas registradas.

Usa los filtros superiores para buscar por CUIL, nombre, o apellido.

Para ver o editar una victima, hacé clic en el botén "Ver detalle”.

Para registrar una nueva victima, usa el boton “Registrar victima” arriba a la derecha.

G NITRNE

8 Victimas @5oporte y FAQs o) MERCEDESPAZ GONZALEZ PAGLIANO

Recepcionista

« | victimas | Nueva victima

Nueva victima

Completd el formulario para registrar una victima,

Namero de documento Nombre* Apeliido”

Provincia Departamento

Localidact Cédigo Postal

Domicilio

Estado conyugal Nivel educativo Actividad remunerada

Tipo de vivienda Namero de telsfono fijo Namero de teléfono movil

Indicador de salud

5. Médulo de Profesionales

—_

Ingresa a "Profesionales" desde el menu.
2. En esta pantalla podés ver todos los profesionales cargados: psicélogos, abogados,
trabajadores sociales.
3. Para registrar uno nuevo, hacé clic en “Registrar profesional”.
4. Vas a tener que completar:
o Nombrey apellido
Profesion (debe estar previamente cargada)
Datos de contacto
Estado (activo/inactivo).

o O O

s Cada profesional puede ser asignado a uno o varios legajos.
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:2: Profesionales
curr Nombre completo Tipo de profesion Estado Acciones
27552909858 ZOE JAZMIN SANCHEZ BLASCO Abogado Activo
27562909254 JIMENA ABIGAIL LEDESMA Psicologo Activo
20391762385 FACUNDO ROLDAN Abogado Activo
20443474731 SANTIAGO ABEL GODOY CABRERA Abogado Activo
23388830069 ‘GONZALO ANDRES DIAZ Abogado Activo
27374762724 ANABEL CAROLINA MALLO BRITOS Psicologo Activo
27432278285 CARLA CAVAGNI Psicologo Inactivo
20450830012 YUTHIEL YOEL BEAS Psicologo Activo
20394195244 LEONARDO ALIONI Psicologo Activo
23261819899 FELIX ARIEL PEREZ Trabajador social Activo

6. Médulo de Medidas judiciales

1. Ingresa desde el menu a "Medidas judiciales".

2. Aca se cargany administran las categorias de delitos disponibles para asociar a cada
legajo.

3. Podés agregar uno nuevo con el botdn “Nuevo” y completar nombre, descripcién y
estado.
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S Medidas judiciales

Nombre Estado Acciones

sin clasificar Inactivo

Delito familiar

Delito contra la integridad sexual

Robo/Hurto

Homicidio

Amenazas

Incumplimiento de cuota alimentaria

Lesiones

Grupo de manipulacion psicologica

otros

7. Médulo de Instituciones

Accedé desde el menu lateral a "Instituciones".

2. En esta seccion podés registrar o consultar organizaciones externas.

3. Cadainstitucion puede tener nombre, tipo (SENAF, hospital, juzgado), direcciéon y
contacto.

—_

Eltegajos 2 victimas & Medidas Judiciales iy Instituciones sawProfesionales 2 Usuarios \l. Reportes @sSoporte y FAQs S ) SANTIAGO ABELGODOY CABRERA

# Instituciones
Nombre Descripeion Email Teléfono Estado Acciones
prusba 2 Descripei[on inventada prueba2@gmail.com 789456221
finall pruebal23 final@gmail.com 789456
UDER Rio Tercero Delegacion de SENAF en Rio 3 prueba@cba.gov.ar 3421232323
pruebas ana testing aasd@gmail.coms 324324324

8. Gestion del Programa de Ayuda Econémica a las Victimas del Delito

Para formalizar y agilizar el proceso de otorgamiento de ayudas econdmicas, se ha desarrollado
un modulo integral que permite la gestion completa de las solicitudes, desde su inicio hasta la
resolucién final. Esta funcionalidad se encuentra en una nueva pestafia dentro del detalle del
legajo, denominada “Programa de Ayuda Econémica”, y esta disefiada para garantizar la
trazabilidad y el respaldo documental de cada etapa.
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El flujo de gestion se divide en tres fases principales:

1. Solicitud: El profesional asignado al caso (abogado, psicdlogo o trabajador social) puede
iniciar el tramite completando una ficha de solicitud directamente en el sistema. Esta
etapa requiere la carga obligatoria de documentacién respaldatoria digitalizada, como
DNI, constancia de CUIL, CBU y la ficha de solicitud firmada por el beneficiario.

2. Dictamen: Una vez completada la solicitud, el sistema notifica automaticamente a los
abogados designados para que emitan un dictamen técnico. El abogado que toma el
caso evalua la solicitud y elabora un dictamen, que puede ser firmado digitalmente a
través de la integracion con el expediente electronico, asegurando la validez legal del
documento.

3. Resolucién: Con el dictamen emitido, el legajo escala a la Direccién para la toma de la
decisién final. La directora evallda los antecedentes y emite la resolucién, aprobando o
denegando la ayuda econémica y estableciendo el monto en caso de ser favorable. Este
documento final también se genera en formato PDF y se firma digitalmente.

Adicionalmente, el sistema incorpora una validacion clave: para poder registrar una nueva
solicitud, deben haber transcurrido al menos seis meses desde la fecha de resoluciéon de la
Ultima ayuda econdmica otorgada a la misma persona, garantizando asi un control equitativo
de los recursos.

Elegajos 2 Victimas & Medidas Judicicles i instituciones zProfesionales 2 Usuarios . Reportes @Scportay FAQs

& | vicTIMAS | VICTIMA:126

Dates da la victima Familiograma Ayuda econémica Datos Runa

ANEXO |

SOLICITUD DE INSCRIPCION
PROGRAMA DE AYUDA ECONOMICA A LAS VICTIMAS DEL DELITO

1- Datos Personales

Nombre apaliido

Fecha de nacimiento

ad/mm/oaca [a]

Domicilio

Calle Barrio

9. Consulta de Registros en RUNA

Esta funcionalidad permite verificar si una persona ya posee registros en el sistema RUNA
(Registro Unico de Nifios, Nifias y Adolescentes).

¢Cémo consultar?
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e Antes de crear una ficha, utilice el botdn de busqueda en la bandeja de legajos para
ingresar un DNI y verificar si la persona existe en RUNA.

Para ver la informaciéon detallada, acceda a la pestafia "RUNA" dentro de la victima
correspondiente.

CORGOBA® | 2victimas  @Soportey FAGs P s e e

& [ vicTimas | ViICTIMA:129
Datos de la victima Familiograma Ayuda econémica Datos Runa
Datos RUNA

Registro Unico de Nifios, Ninas y Adolescentes

ACTIVO

Informacion General

Namero de Registro: Fecha de Registro: Organismo Registrante: Legajo Namero:
RUNA-001234 IBIOE]ZUlD SENAF - Secretaria de Ninez, Adolescencia y LEG-1234/2020
Familia

Historia Institucional

O Centro de Acogimiento Transitorio "La Esperanza” INGRESO

Inareso: 15/03/2020 _Eareso: 20/08/2020

10. Deteccién de Grupos Familiares

El sistema ahora detecta automaticamente si la persona que esta registrando puede tener un
familiar ya cargado en el sistema.

¢Cémo funciona?

1. Alingresar el nombre, apellido o DNI de la victima en el formulario de alta, el sistema
inicia una busqueda.
2. Siencuentra coincidencias, mostrara una ventana emergente con los posibles grupos

familiares.
3. Desde esa ventana, seleccione las personas que desea vincular al nuevo legajo para

conformar el grupo familiar.
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Asignar familiares

Selecciona los familiares que quieras agregar

v Grupofamiliar 58 5 integrantes Seleccionar grupo

A F Eliminar
Nombre Nombre FLORENCIA MILAGROS
Apellido i Apellido FERNANDEZ
DNI DNI 42979634

Vinculo Vinculo

L A
Nombre Nombre

Apeliido Apellido
DNI DNI

Vinculo Vinculo

1. Médulo de Reportes

Para acceder a datos estadisticos, utilice el Médulo de Reportes.
Pasos para generar un reporte:

I. Dirijase a la secciéon "Reportes" en el menu principal.

Seleccione el "Tipo de Reporte" que desea generar de la lista desplegable.
Establezca un rango de fechas utilizando los campos "Fecha Desde" y "Fecha Hasta".
Haga clic en el botdn "Generar Reporte" para obtener y descargar el archivo.

WS

Ginkgo Soft SRL
http://www.bitsion.com




& GOBIERND DE LA PROVINCIA DE

Ministerio de

»
JUSTICIAY TRABAJD il

CORDOBA ! Ellegajos 2 Victimas & Medidas Judicicles & instituciones =z=Profesionaies 2 Usuarios ls Reportes @Soporte y FAGs QI JEANEACD ARELCO CABIERA

PR

il Generar reporte de casos asignados a un profesional

Fecha Desde Medida judicial Edad Desde Profesional
ingrese Edad Desde (0-120)
Focha Hasta Estado del Caso £dad Hasta Indicadores de Salud

Ingrese Edad Hasta (0-120)

Exportar Ganerar

Resultados obtenidos:

Legajo Legajo Detalle Tipo Delito Victima Edad Estado Profesional ind. Salud

No se encontraren registros.

Cantidad: 0

12. Médulo de Migracién de legajos existentes

Esta funcionalidad, exclusiva para usuarios con rol de Administrador, permite digitalizar y cargar
legajos existentes en formato papel.

Pasos para migrar un legajo:

Acceda al médulo de migracion.

Complete los campos identificatorios del caso (N° de legajo original, caratula, etc.).
Adjunte los archivos escaneados del legajo fisico.

Al guardar, el legajo se creard con estado “Archivado” y quedard identificado como un
caso migrado.

N N
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Migrar legajo

1 Victima 2 Dates del caso 3. Confirmacién
NOmero de documento

cuiL Nombre
Apellido Tel. mévil
Tel. fijo Localidad

Provincia

CORDOBAP |5

13. Buenas practicas y soporte

Verifica siempre si la victima ya esta registrada antes de crear un nuevo perfil.
Utiliza los filtros para agilizar busquedas.

Carga los datos con precision, especialmente CUIL y fecha de nacimiento.

En caso de dudas, contactd al referente funcional o técnico del sistema.

Soporte

Si necesita asistencia, contacte al drea de soporte técnico a través del siguiente link:
asistenciaalavictima@cba.gov.ar o al teléfono +54 3514028097.
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