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1. Introduccién

1.1 Organizaciéon del documento

El presente documento describe las funcionalidades del sistema de solicitud de audiencias via
Web. El documento esté dividido en secciones:

o Audiencia: El sistema permite a los usuarios realizar solicitudes de forma completamente
Web, validando todos los datos y asignando una fecha a la audiencia.

e Seguridad: Los usuarios podran gestionar sus datos personales, las funcionalidades a las
cuales tendran acceso, asi como su configuracion de seguridad, todo segun los permisos
que tengan definidos.

1.2 Convenciones

e Obligatoriedad de los campos: Los campos acompafiados con un asterisco (*) son
obligatorios y no se pueden dejar vacios, si se dejan vacios el Sistema muestra un mensaje
de error: “El (nombre del campo) no puede ser vacio”.
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2. Ingreso al Sistema

El vinculo para acceder a la aplicacion es http://saw.mtss.gub.uy/SAW/

podra encontrarlo en la pagina web del Ministerio de trabajo y Seguridad Social, seccion
Tramites y Servicios 0 en el Portal de tramites del Estado Uruguayo, accediendo al tramite
Audiencias de Conciliacion. Aparecera una pantalla como el de la figura 1.

Solicitud de Andiencia

Figura 1 — Pantalla de autenticacion

Al autenticarse en el sistema se accedera a la pantalla de la figura 2 (pantalla inicial):

Solicitud de Audiencla  Autiencias | Sezuridsd o

Figura 2 — pantalla inicial

En la parte superior de la misma se encuentra (de izquierda a derecha) el menu, seguido del
boton de Ayuda y del botén de Salir.
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3. Funcionalidades

3.1 Solicitud de Audiencia Via Web
Permite que el usuario solicite en forma Web una audiencia presencial.
Para comenzar a ingresar la solicitud de Audiencia, debe seleccionar la opciéon Audiencias 2>

Solicitud de audiencia via Web en el menu Principal. El sistema presentara la pantalla de la
figura 3.

Solledtnd de Andiencia Audlenclas | Seguridsd a | satie |
Oficina de la audiencia Relacifn de los hechas que mativan el reclama *
Oficina dr 1a andiencia [=]

Trabajadores
[__Bormr |
S I I [ T T T

Lista de trab aja.ﬂ Dres

Javascriptforward("audiencias_proxyWeb');

Figura 3 — Pantalla para la carga de trabajadores.
Se muestran en pantalla los siguientes campos obligatorios:

e Seleccionar la Oficina de la audiencia *
e Escribir la Relacion de hechos que motivan el reclamo *

Debajo se presenta una grilla para agregar los trabajadores asociados a la audiencia. Los
botones Agregar, Ver / Modificar y Borrar permiten gestionar la informacion de los
trabajadores. La grilla muestra los trabajadores ingresados para la solicitud, con los siguientes

campos:
e Nombre
e Apellido

e Documento
e Tipo (de documento)
e Salario
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¢ Moneda (del salario)
e Forma deremuneracion

DATOS DE LOS TRABAJADORES
Agregar Trabajador

Para ingresar el o los trabajadores asociados a la solicitud de Audiencia, presionar el boton
Agregar y se presenta pantalla de la figura 4.

Solicitud de Audiencia Auiencias | Segurided e

Datos del trabajador

Nnmbre * salari Masto #  Momeds | Pesss [=]*
Apellida *  Forma e remuneraciin WensuE =
Sem i [2] * Feehodringreso

Triéfuma Fechn de egres
Nacimiento " Grup =]*
Documents % Subgrapo =
Tigo |cenna [=] *  tnacripeo en planitta® al |
|
Fukro * Oiro rubro | Periodo inleial Perindo final Momto *

T EIE) o hay filas |

Manads di Lo ruheos reclamates | Pasos [=]" Totuk:

T T

Figura 4 — pantalla de carga de datos del / de la trabajador/a
En esta pantalla se ingresan todos los datos correspondientes a un trabajador. Estos son:

Datos Personales Trabajador

e Nombre*
e Apellido*
e Sexo*

e Teléfono

e Nacimiento*
e Numero de documento*
e Tipo de documento*

Datos Laborales
e Salario*
e Forma remuneracion*
e Fechaingreso
e Fecha egreso
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e Grupo actividad*
e Subgrupo actividad
¢ Inscripto en planilla?

Rubros reclamados:

Rubro
Otro rubro
Periodo

e Monto

Moneda de los Rubros reclamados *

IMPORTANTE

>
>

>

Notas:
1)
2)

Se deben completar al menos todos los campos obligatorios.

Para cada rubro a reclamar se debe crear una fila presionando el boton Agregar. Por
cada fila, en la columna Rubro, se debe seleccionar uno del desplegable. Si no
encuentra el rubro a reclamar en el desplegable y Unicamente en tal caso, puede
digitarlo manualmente en la columna Otro Rubro. Todo rubro seleccionado, excepto la
Aclaracion de Situacion Laboral, debe ir acompafiada del monto correspondiente.

Si bien la cantidad de rubros a agregar no esta limitada, la cantidad de rubros que se
visualizan simultdneamente es limitada, debiéndose usar el cursor que se muestra en el
cuadro rojo de la figura 6 (pagina 9) para revisar/agregar mas rubros. En el ejemplo de la
figura mencionada, hay 6 rubros incorporados pero se visualizan 5, debera usarse el
cursor para pasar a la segunda pantalla de rubros para visualizar el rubro 6 asi como
para agregar mas rubros.

Se debe agregar al menos un rubro, de lo contrario, al presionar el boton Guardar se
muestra un mensaje de error.

Un rubro ingresado incorrectamente se puede editar directamente en el campo
correspondiente o Borrar.

Las filas que se hayan creado y no completado se deberan Borrar antes de Guardar.

La aplicacién calcula el total automéaticamente
La aplicaciéon utiliza el punto como separador de miles. Se puede utilizar o no (la
aplicacion lo reconoce automaticamente). No se permite el uso de decimales.

Al presionar el botén Guardar se realiza un control y se guardan los datos del trabajador en la
solicitud, retornando a la pantalla de trabajadores. Ver figura 5.

IMPORTANTE: la cantidad de trabajadores a cargar por audiencia estara limitada.
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Solicitud de Audiencia Auiencias | Segurided e

I

Oficing de 1s avdiencin Belaciin de los hechos que motivan el reclams =

Fundzmenta del redlama
Oficina de la andiencia ~asa renma E*

[ tercear W o Modificar ) Borrar |

Nombre Apellido Ducumento Tipe Salario Momeda Forma remuseracin
Ermasin Guadalups 11111111 Cadula 200000 Pesos Mansual

Figura 5 — pantalla de trabajadores completada

Si se presiona el botéon Cancelar, no se guardan los cambios y se retorna a la pantalla de
trabajadores.

Modificar datos del Trabajador

Se debe seleccionar un trabajador en la grilla de trabajadores y presionar el botén Ver /
Modificar se presenta la siguiente pantalla:
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Solicitud de Audiencia Audiencias | Seguridad

Datws del trabajador

Nombre Emesto * Silario Manto 20,0000 % Moneds [ Pesos [x]*
Apellide Guadalupe % Forma de remaneracian Mensusl [=*
Sexo [waseuina [=] ¥ Fechade ingrose 0102007
Teléfona 55555 Fecha de egreso INI2014
Natimiento 12021922 ¥ Grupo [ 10-COMERCIO EN GENERAL o | *
Decuments 1111 % Subgrups REPUESTOE DE ALTOMOTORES, [+]
Tige [Coaua L‘ #  Inscripto en planills? £
S S e e
Aguinaldo £.000
Dafios ¥ penuicios pracepivos 10.000
Haras sxfras 15000
Licencia 10000

Ropa de rabajo 2500

L= 1508

Monada de los rubros reclamados | Fesos i E* Toral: 48.500,0

Figura 6 — Pantalla con ejemplo de datos de un trabajador cargado.
Permite modificar los campos del trabajador y agregar, quitar o modificar rubros de la grilla.

Al presionar el botén Guardar se realiza un control y se guardan los datos del trabajador en la
solicitud, retornando a la pantalla de trabajadores.

Si se presiona el boton Cancelar, no se guardan los cambios y se retorna a la pantalla de
trabajadores.

Borrar Trabajador

Para quitar un trabajador de la solicitud, debe seleccionarlo de la grilla y presionar el botén
Borrar. El sistema quita el trabajador de la solicitud seleccionada.

DATOS DEL EMPLEADOR

Para cargar los datos del empleador a los efectos de seguir con la solicitud debe presionarse el

botbn Empleadores que se encuentra en la esquina superior derecha dela pantalla de
Trabajadores.
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B T —————

Figura 7 — Indicacion de la ubicacion del boton para ir a la pantalla de Empleadores

El sistema presentara la siguiente pantalla, donde se podran gestionar los datos de los
empleadores relacionados con la audiencia:

Solicitud de Audiencia Auiencias | Segurided e

Daros de los empleadores

Documento Nombri del cliade TDremieilln Diparinmenis Loea Ll
214940720017 Mambre dal citada 1 Domicilia del clado 1 Sonann CARDONA
Mambie dal cilaga 2 Buar Artigas 15993 Wontesiden MONTEVIDED

110 12de2 |

Daros del empleador

Nombes del citads * Domiciliv b

Denominacion social

Nombee comercial

Bl

Calidad en que se lo cits

Famo de activided

Tipo documsinta | [2] % Documento RUT

o

Figura 8 — Pantalla de empleadores con dos empleadores a citar cargados como ejemplo

Se presenta una grilla, con los empleadores ingresados en la audiencia seleccionada, con los
siguientes campos:

e RUT

e Documento

¢ Nombre del citado

e Domicilio

e Departamento

e Localidad

A continuacion, debajo de la grilla, se presenta un formulario con los siguientes campos a
completar para cada Empleador:

e Nombre del citado /Denominacion Social (*)

e Nombre comercial

e Calidad en que se cita

e Ramo de actividad
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e Tipo documento

e N° Documento

e Domicilio (*)

e Departamento (*)

e Localidad (*)

e Fax

e RUT (Es altamente recomendable proporcionar esta informacion)

Este formulario permite agregar un nuevo empleador o modificar los datos del empleador
seleccionado en la grilla.

IMPORTANTE:

» Por cada empleador debera denunciarse en forma completa un domicilio, que sera aquel
en el cual se recibira la citacién. En caso de que se cuente con mas de un domicilio para
un empleador, debera ingresarse como nuevo empleador con el segundo domicilio, a fin
de evitar errores de citacion.

» Los datos aportados sobre el empleador son de responsabilidad del profesional que
solicita la audiencia y no seran verificados por el MTSS.

Agregar Empleador
Para agregar un empleador debe completar el formulario del pie de pagina y presionar el botdn
Guardar. Una vez guardado, el sistema automaticamente lo mostrard en la grilla de

empleadores, en la parte superior de la pagina.

Nota: Desde la grilla superior, no se pueden modificar datos de los empleadores, siempre
utilizar el formulario inferior para agregar, borrar o maodificar datos.

Modificar Empleador

Al seleccionar un empleador en la grilla de empleadores, automaticamente se despliegan sus
datos en el formulario de abajo. Modifique los datos que desee en el formulario y luego presione
el boton Guardar. El nuevo empleador serd guardado y el sistema lo mostrara
automaticamente en la grilla de empleadores.

Borrar Empleador

Seleccione un empleado en la grilla, haciendo click sobre el mismo, y presione el botén Borrar.

SELECCIONAR FECHA PARA LA AUDIENCIA

Para seguir con la solicitud debe seleccionar dia y hora para la audiencia. Para ello, presionar el
botén Agenda que se encuentra en la esquina superior derecha de la pantalla de Empleadores.

Version 3 Péagina 11 de 22
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Audiencias | Seguridad

Datos de los empleadores

Figura 9 — Indicacion de la ubicacion del botén para ir a la pantalla de la Agenda

Maries Miercoles Jueves

Selicitar Keserma

‘sudienicias_ £

Figura 10 — Pantalla de la Agenda

Se presenta un calendario con las fechas disponibles para la audiencia pintadas en color
amarillo.

Al seleccionar el casillero de la fecha deseada, se muestran los horarios disponibles en el
recuadro de la derecha “Horarios disponibles”. En el ejemplo de la figura 11, se muestran los
horarios disponibles para el dia 7 de noviembre de 2014.
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= Emplaaiarns

Migrcoles Jueves

Los diss dizponibles pars sgendsr I sudiencia son los resaltsd oz en coler naranjs, A1
ionar un iz nos ap Ia terecha de le pantalla los horarics dispenibles para
e din. Pare salicita mmarque el hocario i i

“Solicitar Reserva®

totles Varss Dus 4 -

Figura 11 — Pantalla de Agenda con seleccion de dia y horario.
Se debe seleccionar la hora deseada y presionar el boton Solicitar Reserva. Aparecera un
mensaje de la seleccion realizada. Ver figura 12.

Ha seleccionada et 07/11/2014 a las 16:30
La seleccion realizada no implica que la fecha este reservada. S debe ir a
Finalizar y confirmar & soficitud para que la reserva sea efectiva

Figura 12 — Mensaje indicando dia y hora, luego de presionado el boton Solicitar Reserva.
ATENCION. Para asegurar la reserva debera confirmar la solicitud en dos pasos:

1) seleccionar Finalizar, luego de lo cual aparecerd un resumen general de los datos
ingresados para la audiencia tal como se muestra en la figura 13.
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Viloo Solicitud de Audiencia Auiencias | Segurided e [
Oficina de I audiencia Eelacion de los hechos que motivan el reclamo *

Fundamento del reclame

Ofirina de Iz audiencia SEEERCE]

Trobajadores

Tipes doe. | Documsenin Sixo | Taléfuns | Fachn nae. | Galario | Mineda Remin.
Emesta Guadialupe Ceoula T Masculing 58338 12021982 20.000,0 Pesos Mensual

Rubros

Perisdo Inicisl Manin
Aguinalto 50,000 -
Anfighetad 14200 L

|_I_|_I_ 1383 |

Maneda de los rubros reclamsdas | Pesos Total! 55.700,0

Nambee del citada Tipo dec. Docnmaenta Demirilia Departaments. Localidad

Homare del cltago 1 Domicilio dei clado 1 Sonang CARDONA
Homaore del citago 2 Ciro Bréar Artigas 15399 Montevidea MONTEVIDED

1] t20ez |

T T

Figura 13 — Pantalla con resumen de datos de la solicitud pronta para confirmar
En la pantalla de resumen se muestra:

e Oficina de la audiencia seleccionada

¢ Relacion de hechos que motivan el reclamo

e Lalistadetrabajadores

e Los rubros por trabajador (se van mostrando al seleccionar cada trabajador los rubros
correspondientes en esta grilla)

e Monedadel rubro

e Total delos rubros reclamados

e Lalistade empleadores

ATENCION: Este es el Ultimo momento para realizar modificaciones en los datos de la
audiencia. Para ello debe seleccionar Cancelar, con lo cual la audiencia se guardara con el
estado EN CONSTRUCCION y se vuelve a la pagina principal. Los datos de la solicitud
cancelada podran ser editados en cualquier momento buscando la solicitud en el item del Menu
Consulta de audiencias. Ver punto 3.2 de este Manual.

2) Seleccionar Confirmar e Imprimir (al pie de la pantalla) se guarda la audiencia con
estado “Solicitada” y se imprime un formulario con los detalles de la solicitud (una por
cada trabajador ingresado).

ATENCION:

» Tenga presente que pueden estar otros usuarios realizando una solicitud por lo que otra
persona podria adelantarsele y tomar la hora que usted esta visualizando. La fecha le
serd otorgada al presionar el botén Confirmar e Imprimir.

» Luego de apretar el boton Confirmar e Imprimir, no se puede editar ni cancelar la
solicitud (excepto personalmente por el trabajador)
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» En el caso de que exista un problema de comunicacién en el servidor y el tramite no
pueda ser creado en ese momento el sistema emitira el mensaje correspondiente. Ante
este inconveniente temporal de la aplicacién, NO VUELVA A REALIZAR LA SOLICITUD.
Los datos quedaran guardados, le llegard a la brevedad un correo electrénico
confirmando la solicitud. Debera entrar a Consulta de Audiencias (Ver 3.2) e imprimir el
formulario correspondiente.

3.2 Consultade Audiencias
Esta funcionalidad permite consultar las audiencias pendientes y visualizar los detalles de la
audiencia seleccionada.

Para acceder a esta funcionalidad, debe seleccionar la opcién Audiencias > Consulta de
audiencias en el menu Principal. El sistema presentara la pantalla de la figura 14.

Solicitud de Audiencis  Auliencias | Seguridad (2]

Filtros do bisquoda

Fuocha de fa amliencia Diatos del trabajador
T T—— Nombre Apellide
Hasts Tipu docamenio ; [=] % Docament

Datos del empleador

ROT Nambre del cirn

Consultn de soficirudes de andiencin
Empleadores

1107 Monayias |

===

Figura 14 — Pantalla de Consulta de Audiencias
Se le presenta al usuario la opcién de realizar la busqueda con los siguientes filtros:

e Numero de Tramite

e Fechade la Audiencia (Desde — Hasta)

e Datos del Trabajador ( Nombre, Documento)
e Datos Empleador (RUT, Nombre, Documento)

Por defecto estd precargada la Fecha Desde con el dia en que se hace la consulta. De querer
buscar solicitudes de audiencias agendadas para otras fechas o solicitudes EN
CONSTRUCCION, debera cambiar este filtro.
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Ingresar los filtros que considere necesario para la consulta y presionar el boton Buscar.

En la grilla del pie de pagina titulada “Consulta de solicitudes de audiencia” se listaran todas
las audiencias que coincidan con esos elementos de blUsqueda. En ella se presentan los
siguientes datos:

Fecha de la Audiencia
Hora de la Audiencia
Trabajadores
Empleadores

Estado

| Viloo " Solicitud de Audiencia Audiencias | Segurided 2]

Filtres de bisqueda

Fecha de ln audiencia Datos del irabajedor

Desde Nombre Apellide
Haits Tipo docamenio : |-| N Docwmenty
Datos del empleador
2t Nambero del cimdo
N Docamanin Denaminariin sacial

Ceonsulta de solicitudes de andiencin
Emplesidores

O7AH2074 1430 55555555 - Juan Paullier -Emplaador olsdo COMFIRMADS
0an2014 0300 22222222 - Jarinkg Verg - Exzmplo emple adar, CONFIRMATA M
09102014 1000 544 - Miriam Gonzalez, 555 - Empleador citado 1; CONFIRMADA
1512014 1500 1111171 - Marcelo Femandaz -Emplzador ctado prusba; CONFIRMADA
23M10/2074 100 22232757 - Juan Gorzdler: -Hombre citado 2 CONFIRMADA
= il
1= (*] 16¢e10 |
] Ve
i Campes marcales o * e dbligamtles Vursiee LB Duiarsulidy por Tieasa Sofiuas

Figura 15 — Pantalla con una consulta de audiencias realizada sin utilizar filtros.

En caso de que no se especifique ningln dato en los filtros de blsqueda y se presione el boton
Buscar, se cargan todos las audiencias ingresadas en el Sistema por el usuario, como el
ejemplo de la figura 15.

Estados posibles:

1) CONFIRMADA

Estan reservados el dia y hora de la audiencia

Estan disponibles los nimeros de tramite (un nimero por cada trabajador de la misma
solicitud/audiencia)

Estan disponibles un formulario y una constancia de la solicitud por trabajador

No se puede editar ni cancelar la solicitud (excepto personalmente por el
trabajador)
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2) PENDIENTE
- Estan reservados el dia y hora de la audiencia
- No estan disponibles los numeros de tramite
- No estan disponibles los formularios ni constancia

trabajador)

3) EN CONSTRUCCION:
La solicitud esté disponible para editar
- No hay dia/horario de la audiencia reservados

No se puede editar ni cancelar la solicitud (excepto personalmente por el

Debajo de la grilla se presentan dos opciones, Modificar o Visualizar la audiencia previamente

seleccionada del listado.

Visualizar Audiencia

Seleccionar la audiencia que desea visualizar haciendo click sobre la misma en la grilla
“Consulta de solicitudes de audiencia” y presionar el botén Visualizar. El sistema presentara los

datos de la audiencia en dos pantallas. Ver figuras 16 y 17.

| Viloo = Solicitud de Andiencia Audiencias | Seguridad

© mrm

Oficina dv Ia audiencia Relacién de los hechos que motivan el reclamo *

Fundamento del reclamo
Oficins de la sudiencia Cardona

Trabajadores

N tramite Nombre

201400410.... Juan Paullier 5.555.565.5 Otro

|DEEE 1001

Documente Sexn Telefono

Mascaling 5555555

050211992 20.00... Pesos  Mens...

Datos del trabajador

Techa de ingresn

Tekmire 2014004000330 Inseelpin wn phanilla? Xo  Bubprops

Fecha de egresa Grupa 0ZINDUSTRIA FRIGORIFICA

Rubros.

Rabros Otre rubro Periodo inicial
Diferancias e salanios

Haras exlras

Moweds do bor pubros reclamades | Fesos

camprn marsaden v~ wa bl Verua LB

Afondn
50.000
20.000

Tawl 70.000,0

Dniareadiadn por Kz Sefim:

Figura 16 — Pantalla de visualizacion de una solicitud de audiencia: trabajadores
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| ; Solicitud de Audiencia Audiencias | Seguridsd ® I
Oficing de ln audiencis Relacion de los hechos que motivan f reclamo =

Fungamento del reciamo

Ofieinn de In sudivnria Cardona

Empleadores

Nombre dod elada i | Domicliis | Dgartamenta Lacalidad | Cltnelén
Empleador citado Domiclio Empleador Citade  Sorfano CARDOHA

|'_|'_'|_'|_ 11021 |
Tates del empleador
Calldal en que s I cltn Tetitons

Ramo de actividad Fax

EUT

B

fLis cmpen marcades o * sem abligaeries Vensiem 18 Deiarzsiade por Tivasa Seflua

Figura 17 — Pantalla de visualizacion de una solicitud de audiencia: empleadores

En la pantalla de trabajadores (figura 16), se muestra la siguiente informacion:

Oficina de audiencia
Relacién de hechos que motivan el reclamo
Una grilla con la lista de trabajadores con sus respectivos datos basicos
Para cada trabajador seleccionado:
o El nimero de tramite (s6lo paralas solicitudes con estado CONFIRMADA)
Datos adicionales del trabajador
Lalista de rubros reclamados
Moneda de los rubros reclamados
Total de los rubros reclamados

O O O O

En la pantalla Empleadores (figura 17), se muestra la siguiente informacion:

Oficina de audiencia
Relacion de hechos que motivan el reclamo
Una grilla con la lista de empleadores con sus respectivos datos basicos

Datos adicionales (opcionales) de un empleador que se haya seleccionado de la
grilla

En el caso de una solicitud de audiencia con estado CONFIRMADA, se presenta el botén
Imprimir en cualquiera de las dos pantallas anteriores a los efectos de que necesite volver a
imprimir el formulario y la constancia.

Con el botdn Volver se vuelve a la pantalla de la Consulta de audiencias.

Modificar Audiencia
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Solamente se pueden modificar solicitudes con estado “EN CONSTRUCCION”.

Para ello, se debe seleccionar en la grilla “Consulta de solicitudes de audiencia” la audiencia
gue desea modificar haciendo click sobre la misma. Presionar el botén Modificar.

| Viloo " Solicitud de Audiencia Audiencias | Segurided 2]

Filtres de bisqueda

Fecha de ln audiencia Datos del irabajedor

Desde Nombre Apeilids

Haits Tipo docamenio |-| N Docwmenty

Datos del empleador

RCT

Nombeo dal cimde

N Thocamanie Densminaciin sorizl

Ceonsulta de solicitudes de andiencin
Hora Trabajsdores Emplesidores |
2911042074 1500 11111171 - Analia Villaamil, - Empleador citado 1; - Emplaador Citada 2, PENDIENTE

07TMz04 1130 11111111 - Emesto Guadalupe, -Hombre del citado 2, - Nombre del dtado 1, COMFIRMADA

0712014 1200 1111119 - Juan Ganzalez, -Empleador dilado 1, COMFIRMADA

07TMZ04 1500 AS4545455 - Juan YVizquer -Empleador 1; CONFIRMADA
111 - Jacinto Vera; EN CONSTRUCCION

o [SIE0] e |
o]

fLio cmpen marcades con * sem abligaieries Ve 18 Deiarziade por Tvasa Seflua -

Figura 18 — Pantalla de consulta de audiencias con una solicitud EN CONSTRUCCIO
seleccionada.

El sistema presentara los datos de la audiencia en varias pantallas, que son las mismas que se
completaron al crear la solicitud de audiencia. Podra modificar / agregar / eliminar trabajadores
y citados, asi como elegir la fecha de la audiencia.

3.3 Impresion de formularios y constancias

Para imprimir los formularios y/o las constancias de las Solicitudes en cualquier momento luego
de que han sido Confirmadas, se debe ingresar al menu Audiencias, seleccionar la
funcionalidad Consulta de Audiencias, completar los filtros de Fecha de la Audiencia o Datos
del trabajador y hacer click en Buscar.

Seleccionar la Solicitud deseada haciendo click sobre la misma y presionar el botén
Visualizar, al pie derecho de la ventana desplegada en la busqueda. Se abrira una ventana con
los datos de la Audiencia seleccionada. Presionar el boton Imprimir al pie izquierdo de la
pantalla se descarga un archivo de tipo .zip que al abrirlo mostrara tanto la constancia y el
formulario correspondiente al tramite seleccionado, en formato pdf que podra imprimir o
guardar.

NOTAS:
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- Para descargar los documentos, la Solicitud debe estar en estado CONFIRMADA. No
se generaran formularios de solicitudes PENDIENTES o EN CONSTRUCCION.

- Si el archivo .zip no se abre automaticamente, lo que dependera de la configuracion del
explorador, debe buscarlo en la carpeta Descargas

- Normalmente cualquier computadora viene con un programa para abrir archivos del tipo
.Zip, si no dispone de uno puede bajar gratuitamente de internet uno como el Winzip.

- Tanto el formulario como la constancia son archivos pdf, si tiene dificultades para
abrirlos le recomendamos utilice el Adobe Reader, que también es gratuito.

3.4 Edicion de Datos Personales

Esta funcionalidad permite que cada usuario modifique algunos de sus datos registrados en el
sistema: los Datos de Seguridad (contrasefia) y los Datos de Contacto (teléfonos de contacto y
correo electrénico. Los Datos generales y los del Documento de ldentidad no _se pueden
modificar.

Para acceder a esta funcionalidad, debe seleccionar la opcion Seguridad - Editar datos
personales en el menu Principal. El sistema presentara la siguiente pantalla:

| Viloo " Solicitud de Audiencia Audiencias | Segurided @

per—

#

Manhre de nsuiaris ALoganas Cantrasefia Vieja

Numhee Abogata nombre * Contrazeia

Apellido Apagato Apallido

Documento de identidad Tebéfone fijs AG545457

Tebétnne colular

Tipa I

Namers Documente pruesa Corres elecirinica usuariogdorminia

Figura 19 — pantalla de Edicion de datos personales.

Se pueden cambiar Unicamente los siguientes datos:
- Contrasefa
- Teléfono fijo
- Teléfono celular
- Correo electronico
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Si el usuario desea cambiar su contrasefia, debe ingresar su contrasefia vieja en la primera fila,
la nueva contrasefia en la segunda, repetir la nueva contrasefia en la tercera fila y luego
presionar el botén Confirmar.

Si el usuario no desea cambiar su contrasena y solo modificar los otros datos, debe ingresar la
Contrasefia Actual en la primera fila (contrasefia vieja) y dejar en blanco los campos
Contrasefia Nueva y Confirmacion. Luego presionar el boton Confirmar.
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4. Historico de Cambios

4.1 Version 2

Se agrega punto 3.3 Impresion de formularios y constancias.

4.2 Version 3 (cambios en texto rojo)

En el punto 3.1:
- Pégina 7: se amplia la explicacion del funcionamiento de la grilla de rubros
- Paginas 14-15: se aclara que no es posible cancelar via web una solicitud luego de que
se presiond el botén Confirmar e Imprimir.
En el punto 3.3:
- Paginas 19-20: se amplia la descripciébn para descargar e imprimir formularios y
constancias.
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