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Descripcion

Este documento tiene como objetivo principal guiarlo para que pueda gestionar o visualizar la
informacidn de todos los trdmites en linea que haya culminado, tenga pendiente para realizar

correccion y los que les no haya finalizado.

¢Qué es el dashboard?

Un dashboard o panel, es una herramienta donde se puede visualizar toda la informacion de los

tramites en linea gestionados por el ciudadano.

¢Qué necesito para visualizarla?

Solo necesitas tu usuario y la contrasefia con la que ingresaste a gestionar el/los tramites en linea.

¢Como ingresé a mi dashboard?

A traveés de la siguiente url https://tramitesenlinea.minterior.qub.uy/Apia/

Autenticacion

® Ingresa tu usuario y has click en el botén Continuar

® Ingresa tu contrasefia has click en el boton Continuar

Tu usuario ID Uruguay ahora se llama Usuario gub._uy.

Este cambio incorpora un nuevo disefio, tfransformandolo en un sifio mas simple, sin afectar tu forma de ingresar, ni tu
contrasefia.

Ingresa con tu Usuario gub.uy
Cédula: Mo tengo documento uruguayo

Ei. 16180339 - S

Mo fengo usuario. Registrarme


https://tramitesenlinea.minterior.gub.uy/Apia/
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Tu usuario ID Uruguay ahora se llama Usuario gub.uy.

Este cambio incorpora un nuevo disefio, transformandolo en un sitio mas simple, sin afectar tu forma de ingresar, ni tu

contrasefia.

Ingresa con tu Usuario gub.uy
Contrasefia:

¢ Olvidasie tu confrasena?

——

También puede realizarlo ingresando la Cédula de Identidad Electronica. Para ello debera poseer

un lector adecuado conectado al computador y se selecciona la opcion “Ingresar con Cédula
digital”, tras lo cual se mostrara la siguiente pantalla:

= Ingresar con Cédula digital
Es necesario contar con lector de cédula

—_—,— e

Otros proveedores de identidad

‘m' Identidad Digital Mobile - Abitab

Realiza todos los framites desde tu celular

_Sile  gub.uy

Tu usuaric ID Uruguay shora se llama Usuario gub.uy.

Este cambio incerpora un nuevo disefio, ransformandole en un sifio mas simple, sin afectar u forma de ingresar, ni tu

contrasefia

Ingresa con tu Usuario gub.uy

A continuacion te redigiremos a una aplicacion

externa, la cual se encargara de gestionar tu
inicio de sesion con cédula

s

Volver Continuar (aplicacion externa)
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Seguir las instrucciones y una vez autenticado, se procedera con el ingreso al dashboard del

ciudadano.

Ingresa a la bandeja de entrada
Consiste en un area que contiene diferentes paneles en donde se puede observar una pequefia

vista al acceso de las bandejas, consultas y bandeja de entrada-ciudadano.

ﬁj-:f o Mayra Freytez | DEFAULT | §

Bandejas Bandeja de entrada - Ciudadano ApiaTramites
* Bandeja de entrada d
f - Cudadano smite  1O-ProvisorioNiro de trémite Tipo de trémite Titular Fecha de creacién Tarea Fecha de tarea
mite
1 R 220 220 Habilitacidn, Actualizacion y Modificacion de Guardia 03/01/2020 14:27:27 Carga de datos 03/01/2020 14:27:28
R 833 833 Habilitacidn o renovacién de Poligonos Policiales y Civiles de Tiro 211923320014 15/01/2020 09:33:54 Pago 15/01/2020 09:46:51 a5
Consultas R 838 838 e apacitacion 211923320014 15/01/2020 09:50:21 Paga 15/01/2020 09:59:40 MINETEEIO DEL [NTERIOR
E:} Mis tramites FRM_841 841 resas de Seguridad 211923320014 15/01/2020 10:02:34 Pago 15/01/2020 10:11:10 prm———
@ rRi_1190 1190 20/01/2020 09:42:28 Carga de datos 20/01/2020 09:42:30
20 Generar reportes de frrm_1191 1191 20/01/2020 09:47:03 Carga de datos 20/01/2020 09:47:04
:% empresa del
dudadano
2 3

» Bandejas: Es la funcionalidad que permite observar las tareas que han ingresado a tu
dashboard.

Consulta: Permite realizar consultas globales de los tramites.

Bandeja de entrada: Se muestra un pequefio resumen de los tramites que van ingresando
a la bandeja.

Otra manera de llegar a la bandeja de entrada es hacer click en el icono del menu de
funcionalidad, que se encuentra en la parte superior izquierda e ingresa la palabra bandeja de
entrada

Mayra Freytez | perauLy | §
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1.-Accede a la Bandejas

Bandejas

Bandeja de entrada

L - Ciudadano

Al ingresar al icono, se abre una pestafia donde se muestra todos los tramites que estan a espera
para trabajar, muestra dos listados Mis tareas y Libres.

1;_} 8 ¥ Bty the raimta~ Comdbakanio i

Mis tareas  Libres

Id trémite HMo.Provisor Nro de trdmite Tipo de tramite Titular

Fecha de

=2 Tarea Facha de tarea
creacién

Libres: Se muestran los trdmites que estan disponibles en la bandeja para trabajar.
Mis tareas: Se listan aquellas tareas en las que ya estas trabajando.

En cada listado se muestra un conjunto de datos de cada tramite los cuales se explican a
continuacion:

Id. de tramite: es el numero identificativo del tramite. Este se genera una vez que se haya
finalizado el inicio del tramite.

No. Provisorio: es el nUmero que se le asigna al tramite mientras que el ciudadano lo esta
trabajando y no haya finalizado el inicio del tramite en linea.

No.tramite: es el nimero que se genero0 al realizar el tramite.

Tipo de tramite: es el tramite que realizd el ciudadano. Ejemplo: Habilitacion, actualizacion,
modificacion o registro.

Titular: son los datos del rut de la empresa la cual se le esta realizando el tramite.

Fecha de creacion: fecha que el ciudadano inicié el tramite en linea.
Tarea: tarea en la que se encuentra el tramite.

Fecha de tarea: fecha en la que se realizé el tramite.
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1.2.- Busca un tramite en la Bandeja de Entrada.
» Hasclick en la pestaia Libres.

> En el campo de No. Provisorio se coloca el nimero correspondiente del trdmite a buscar.

» Has click en el botén buscar.

Aparece el tramite que corresponda segun la busqueda ingresada.

Nota: Hay varios filtros que puedes utilizar: Id del tramite, No. Provisorio, No de tramite y Tipo
de trémite, Titular. Ademas, puedes aplicar varios filtros a la vez.

Mayra Freytez | DerauLt | §

1.2.- Accede al tramite.
» Has click en un tramite para seleccionarlo.

» Has click en el botén Trabajar.



& STATUM

ﬁ;} vl Bandeja de entrada - Ciudadano X Mayra Freytez | DEFAULT | ,

Mis tareas Libres Consulta: Bandeja de entrada - Ciudadano b |

Lista de taress de tramit
1d tramite Ho.Provisor Nro de tramite Tipo de trémite Titular Fecha de Tarea Fecha de tarea ¢ 5t o tareas de tramites
ccccccc
220
TRM_220 220 Habilitacién, Actualizacion y ... 03/01/2020 14... Carga de datos 03/01/2020 14...
Acciones
Exportar Actualizar Cerrar
Opciones
Columnas
Tipo de filtros

Filtros adicionales

Fechade creacion: |/ /| S -/ /|3

4 [1per P Eliminar filtros

Nota: También puede acceder a la tarea haciendo doble click en ella.

Al hacer click en trabajar, se muestra el tramite editable para continuar con la carga de datos,
teniendo las opciones también de cerrar, desistir, guardar o seguir el tramite que estés trabajando.

Nota: Para eliminar un tramite de tu bandeja, debes seleccionar el boton de desistir.

1.3.- Liberar al tramite.
» Has click en un tramite para seleccionarlo.

» Has click en el botdn Liberar.

in} o] Bandeja de entrada - Ciudadano X Mayra Freytez | DEFAULT | 3

Mis tareas Libres Consulta: Bandeja de entrada - Ciudadano M |

Lista de tarezs de tramit
1d tramite Ho.Provisor Nro de tramite o A Titisdas ng;;g: Taied Fecha detarea ¢ 5t e tareas de tramites
TRM_838 838 Habilitacién o renovacion de... 211923320014  15/01/2020 09... Pago 15/01/2020 09...
TRI_841 841 Habiltacién, renovacién y modific.. 211923320014 15/01/2020 10:02..  Page 15/01/2020 10:11..  Acciones
TRM_1190 1190 Baja de poligonos de tiro o1/ 2. Carga d datos / 42 o
TRM_1191 1191 Baja de poligonos de tiro 20/01/2020 09:47. Carga de datos 20/01/2020 09:47.
Exportar Actualizar Cerrar
Opciones
Columnas
Tipo de filtros

Filtros adicionales

Fecha de creacion: |__/__/.

M4 1lper kM 2 Eliminar filtros

Al hacer click en liberar, el tramite vuelve a la tarea libre para ser trabajada.
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1.4.-Capturar un tramite.
» Has click en un tramite para seleccionarlo.

» Has click en el botdn capturar.

Bandejs de entrads - Cludadana *

Al hacer click en capturar, el tramite se visualiza en bandeja de entrada de mis tareas.

1.5.-Exportar datos de tramites.
» Has click en el botdn capturar.

Miaryra Freyies | Derauy | §

Libres Consulta: Bandeja de entrada - Cludadano »

Al hacer clic en exportar, se selecciona la extension en la que queremos que se genere el reporte
y si queremos que se genere con los datos de todos los tramites o solo los que se muestran en
pantalla y hacemos clic en el botén “Exportar”.

Exportar

' PDF
Excal
Excel {.xhs<)
oS
walores separados por comas (TXT)
HTMML

! Exportar bodos los datos

@ Exportar los datos en pantalla

Exportar Cerrar
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Se genera el reporte.

2.-Accede a consultas de mis tramites

Consultas
’-f;',‘s,_ Mis tramites
L&y
. Generar reportes de
‘% empresa de
i
ciudadano

» Has click en el icono de “Mis tramites”.

Muestra una pestafia, con los datos de los tramites que se han finalizado.

Mayra Fraytoz | DEFALT | §

3 mus wramites x
3 e Consulta: Mis tramites “ 3

Mro de
7 Piro de tramite

Fecha inicio:

2.1.-Busca un tramite en la consulta.
» En el campo de No. De trdmite se coloca el nimero correspondiente del trdmite a buscar.

» Has click en el botdn buscar.

10
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(o ©  mis trimites x Mayra Freytez | DEFAULT | §
Wi de Nro de tramite Tipo de trémite Titular Estado Fecha inido Consulta: Mis tramites * 31
expediente
2020-3-2-5728-001549 ()
+ 2020-4-1-0001...  2020-3-2-5728-001549 Registro de psiclogos Enejecuci..  21/01/202017... [_\/@
Acciones
Exportar Ver tareas
Documentos Cerrar
Opciones
Tipo de filtros
Filtros adicionales
Fecha inicio:|_/_| -/ |=
[44 | 1per b M 3 Resuitado: 1 Registro/s encontradofs Eliminar fitros

Aparece el tramite que corresponda segun la busqueda ingresada.

Nota: Hay varios filtros que puedes utilizar:N de expediente, No.Provisorio, No de tramite y
Tipo de tramite, Titular. Ademas, puedes aplicar varios filtros a la vez.

Mayra Freyter | DEFAULT | §

T
Hira de ' = : Consulta: Mis tramitas * 3
. Tipa de tramite Tituta Estada Fecha inicia
2020-4-1-0001...  20a0- Registro o a Enejecoci..  21/01/2030 17, L‘/@
Accivnes
= [ —
[—— Cerr
Opciones
te bt
tros adicionales
Fetha inicio:
De 1 I L Regls 4 Llininar fil

2.2.-Exportar datos de tramites.
» Has click en el botdn capturar.

11
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Tor & Mis tramites x Mayra Freytez | DEFAULT | §
::“;:‘ Tipa de trimite Titular Fxtada Fecha inkcio Consulta: Mis trimites *
2070-32 =3
2020-4-1-0001... 2030-3-2-5. R de En ejecud... 21/01/2020 17, L“’@
Acciones
Documernla =3 Cerrar
Opciones
Tipa de liftras
Filkros adicional hees
Fecha inico:
1 Dei W P i Resultada: ] Registrofs encoatraso/s Eliminar filtros

Al hacer clic en exportar, se selecciona la extension en la que queremos que se genere el reporte
y si queremos que se genere con los datos de todos los tramites o solo los que se muestran en
pantalla y hacemos clic en el boton “Exportar”.

Ex poatar

. PDF
Excal
Emcal (k==
oS

- Valores separados pos comas {TXT)

HT TV

' Exportar bodos los datos
= Exportar los datos en pantalla

Exportar =

Se genera el reporte.

2.3.-Ver tareas.
» Has click en un tramite para seleccionarlo.

» Has click en el botén ver tareas.

12
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'J}. 0 Mis tramites X Mayra Freytez | DEFAULT | §
Nro de Nro de tramite Tipo de trémite Titular Estado Fecha inicio Consulta: Mis tramites * 1
expediente
o
vy
+ 2020-4-1-0001675 2020-3-2-5728-001549 Registro de psicdlogos Enejecudén  21/01/2020 17:34 L
Acciones
m it
Documentos Cerrar
Opciones
Tipo de filtros
Filtros adicionales
Fechainido:|_/_/___|F- [ J___|=
44 1 Det P Pl i Resuitado: 1 Registro/s encontrado/s Eliminar filtros

Al hacer clic en ver tareas, se visualiza una pestafia con todas las actividades que ha tenido el
tramite, muestra si fue trabajado por el funcionario o si fue devuelto por alguna correccion.

{0 @ Mis tramites x Mayra Freytez | DEFAULT | §
Tarea/Subproceso Grupo usuarios Estado tarea Fecha hab. Fecha fin Tareas: (TRM_PRTL_1406) M
+ Seleccionar tramite VIRTUAL_USU_PORTAL Completa 21/01/2020 17:34:05 21/01/2020 17:34:05 Esta funcionalidad permite monitorear
) ) S nstancias de procesos.
+ Carga de datos Completa 21/01/2020 17:34:06 21/01/2020 17:41:30 '
+ Generar trémite Completa 21/01/2020 17:41:32 21/01/2020 17:41:33 - -
+ Valoracidn Completa 21/01/2020 17:41:34 21/01/2020 17:41:50
) ) Acciones
+ Tarea dummy VIRTUAL DUMMY Completa 21/01/2020 17:41:50 21/01/2020 17:41:50
+ Gestion de casos 409 Completa 21/01/2020 17:41:56 21/01/2020 17:45:11 Ver detalles Exportar Ver tareas
Default Task Complet 21/01/2020 17:45:12 21/01/2020 17:45:12
+ Default Tas i 4o Sl Actualizar Volver
+ Corregir informacién ingresada . Completa 21/01/2020 17:45:12 21/01/2020 17:50:01
+ Default Task Completa 21/01/2020 17:50:02 21/01/2020 17:50:02 § -
Filtros adicionales
+ Gestion de casos 409 Lista 21/01/2020 17:50:03
Wostrar: | Estado v

Estos datos se pueden exportar haciendo clic en el botén y seleccionando el tipo de extension
en la que queremos que se genere el reporte.

Formato
= PDF
@ Fucel

‘"' Valores separados por comas (C5V)

Confirmar Cerrar

Se genera el reporte.

13
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3.-Accede a consultas para generar reportes de empresas
Consultas
f’r“:. Mis trémites
-

Generar reportes de
empresa de
ciudadano

-

ik

» Has click en el icono de “Generar reportes de empresa del ciudadano”.

Muestra una pestafia, donde se debe seleccionar el RUT para el que se quiere generar el reporte
y la extension, mostrando también las opciones para el reporte de guardias o de elementos.

Mayra Freytez | DEFAULT | §

|

7;\'} €  Generar reportes del Gudadano X
[) Generar reportes de empresa del
reportes del ciudadano

Forms. tarea  Dbservaciones
ciudadano > Generar

~ Reportes del dudadano
RUT:*
Exportan™
HTML
Acciones

PDF

® Excal

Reporte de guardias
Opciones

Reporte de slementos

Se genera el reporte.
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