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Descripcién

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

correccion y los que les no haya finalizado.

éiQué 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.

éComo ingresd a mi dashboard?

A través de la siguiente url https:/tramitesenlinea.minterior.gub.uy/Apia/

Autenticacion

" Ingresa tu usuario y has click en el botén Continuar

" Ingresa tu contrasefia has click en el botén Continuar

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

Este cambio incerpora un nuevo disefio, ransformandolo en un sitio mas simple, sin afectar tu forma de ingresar, ni tu
contrasefia.

Ingresa con tu Usuario gub.uy

Cédula: Mo tenge documento uruguayo

[Ei. 16180339 i —

Mo tengo usuario. Registranme


https://tramitesenlinea.minterior.gub.uy/Apia/

Tu usuario D Uruguay ahora se llama Usuario gub.uy.

Este cambio incorpora un nusvo disefio, transformandolo en un sitic mds simple, sin afectar tu forma de ingresar, ni tu

contrasena.

Ingresa con tu Usuario gub.uy
Contrasefia: ¢ Olvidaste tu contrasefia?

e

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  ————
E=s necesario contar con lector de cedula

Otros proveedores de identidad

'E' Identidad Digital Mobile - Abitab

Realiza todos los framites desde tu celular

_Sile gub.uy

Reqistrate

Tu usuario ID Uruguay ahora se lama Usuario gub.uy.

Este cambio incerpora un nuevo disefio, fransformandole en un silio mas simple, sin afectar tu forma de ingresar, ni tu

contrasefia

Ingresa con tu Usuario gub.uy

A continuacion te redigiremos a una aplicacién
extemna, la cual se encargara de gestionar tu
inicio de sesidn con cédula

=

Volver Continuar (aplicacién externa)



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 pequena

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

ﬁ:l‘ © Mayra Freytez | DEFAULT | §

Bandejas Bandeja de entrada - Ciudadano ApiaTramites
,l, Bandeja de entrada d
- Ciudadano smite  Mo-ProvisorioNiro de trimiteTipo de tramite Titular Fecha de creacin Tarea Fecha de tarea
ramite
1 frM_220 220 Habilitacién, Actualizacién y Modificacién de Guardia 03/01/2020 14:27:27 Carga de datos 03/01/2020 14:27:28
frM_ 833 833 Habilitacion o renovacion de Poliganos Policiales y Civiles de Tiro 211923320014 15/01/2020 09:33:54 Pago 15/01/2020 09:45:51
Consultas krM_838 838 Habilitacion o renovacion de Centros de Formacion y Capacitacion 211923320014 15/01/2020 09:50:21 Pago 15/01/2020 09:59:40
E"N Mis tramites fRM_841 841 Habilitacién, renovacién y moddficacién de Empresas de Seguridad 211923320014 15/01/2020 10:02:34 Pago 15/01/2020 10:11:10
R _1190 1190 Baja de poligonos de tiro 20/01/2020 09:42:28 Carga de datos 20/01/2020 09:42:30
2 Generar reportes de fRM_1191 1191 Baja de poligonos de tiro 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 mena de
funcionalidad, que se encuentra en la parte superior izquierda e ingresa la palabra bandeja de
entrada

Mayra Freytes | perauLy | §

W.no ApiaTramites

e

te Tipo de trimite Trtular Fecha de creaciin  Tarea Fecha de tarea

SUNES TN (R I LRI



1.-Accede a la Bandejas

Bandejas

Bandeja de entrada

x - Ciudadano

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

{1} © Bandeja de entrada - Gudadano x

Mis tareas  Libres

Id tramite No.Provisor Hro de tramite Tipo de tramite Titular

Fecha de

- Tarea Fecha de tarea
creacion

Libres: Se muestran los tramites que estan disponibles en la bandeja para trabajar.
Mis tareas: Se listan aquellas tareas en las que ya estés 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 gener? al realizar el tramite.

Tipo de tramite: es el tramite que realizo el ciudadano. Ejemplo: Habilitacion, actualizacion,
modificacidn 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 inici6 el tramite en linea.
Tarea: tarea en la que se encuentra el tramite.

Fecha de tarea: fecha en la que se realizo el tramite.



1.2.- Busca un tramite en la Bandeja de Entrada. »
Has click en la pestana Libres.

» En el campo de No. Provisorio se coloca el nimero correspondiente del tramite a buscar. »

Has click en el boton buscar.

Mayra Proytes | DerauT | §

dargan dhen entrada - Cludadanc X

Lol i Consults: Bandejs de entrada - Ciudadanc 3
Te_zae Habiaciin, Actusheacssn i Mol VL2000 14:27. Cige de datos 03/01/2620 14:27
Acciones
| Buscar Trabagar Liberar
Expartar Actuatizar Conewne
Opciones
Columnas
Tipo de fittras

Filtros adicionales

Fecha de crencidn:

Aparece el tramite que corresponda segun la buisqueda ingresada.

Nota: Hay varios filtros que puedes utilizar: Id del trdmite, No. Provisorio, No de trdamite y Tipo

de tramite, Titular. Ademds, puedes aplicar varios filtros a la vez.

Mayra Freytez | DerauLt | §

P & Bandegs de entrada - Cludadans X

Consulta: Bandeja de entrada - Cludadans b1 |

Bis tareas  Lbres
Listn de tareas de trmtes

1 Lrdmite Tt Tirn de trimit Tigeo e Erfiemite Titular Mecha de Tarea Feclin de tarss ¢
I - 037013030 14..,  Carga de datos O3/01/2020 14...
Accionas
Exportar Actuabizar Cerrar
Opciones

Filtras adicianalas

Feeha de creacidn:

4 1 De1 P M

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

» Has click en el boton Trabajar.



jﬁ} ©  Bandeja de entrada - Ciudadano X Mayra Freytez | DEFAULT | .‘1

Mis tareas Libres Consulta: Bandeja de entrada - Ciudadano M

Lista de tareas de tramites
1d tramite No.Provisor Nro de trimite Tipo de tramite Titular :i:?:g: Tarea Fecha de tarea ¢
— d
TRM_220 220 Habilitacion, Actualizacién y ... 03/01/2020 14... Carga de datos 03/01/2020 14...
Acciones
Exportar Actualizar Cerrar
Opciones
Columnas
Tipo de filtros
Filtros adicionales
Fecha de creacion: |_/_ =|-[ s a3

H4 [1pe1 PH &

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 trdmite de tu bandeja, debes seleccionar el botén de desistir.

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

> Has click en el boton Liberar.

in} € Bandeja de entrada - Ciudadano x Mayra Freytez | DEFAULT | §

Mis tareas Libres Consulta: Bandeja de entrada - Ciudadano b

Lista de tareas de trémites
1d tramite Ho.Provisar Nro de tramite Tipo de tramite Titular Fecha de

. Tarea Fecha de tarea ¢

creacién s .
TRM_838 838 Habilitacién o renovacidn de ... 211923320014 15/01/2020 09... Pago 15/01/2020 09...
TRM_B41 841 Habilitacién, renovacién y modific.. 211923320014 15/01/2020 10:02..  Pago 15/01/2020 10:11 Acciones
TRM_1190 1190 Baja de poligonos de tiro 20/01/2020 09:42...  Carga de datos 20/01/2020 09:42 Trabagar
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 creacién: |_/_ /[ | =& -

M4 [1her PM £ Eliminar filtros

Al hacer click en liberar, el tramite vuelve a la tarea libre para ser trabajada.



1.4.-Capturar un tramite.
» Has click en un tramite para seleccionarlo.

» Has click en el boton capturar.

Hayrs Froytes | oeravet | §
Litsre: Comsulta: Sandeis de entrads - Chdsdanc 5
L trbmste S —— Hirc s 4, LT

. Accismes

m it

ot pe— pre—
Oipebone:
P—

Tigso dhm Piltros

Filtros adicionales

Facha da Crassde

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 boton capturar.

Mayra Freytes | Derauy | §
Mis tareas Libres Consulta: Bandeja de entrada - Ciudadano 33
T — NP [T—

Tipn e tramits Tikutar g Taras Facha ds tiren

l Litts e Lareas da e
™H_R33 o = 711973930014 1301 17070 B, Pagn d

25013030 0.
TR s J4183ma0014

Pagn 15

Tigus e Pilbrres

Filtras adicionales

Fachs 9 crassidns

Limimar s

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”.

Exportar

' PDF
Excel
Excoal {xd=x))

fOWS
“alores separados por comas {THT)
fOHTML
! Exportar todos los dabos
‘= Exportar los datos en pantalia
Exportar

Cerrar




Se genera el reporte.

2.-Accede a consultas de mis tramites

Consultas

[=Ty, Mis tramites

e

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

Generar reportes de
- emprasa del
ciudadano

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

2.1.-Busca un tramite en la consulta.

4 [ 1 be1 P M T Reulade: 1 Reghbiols encontiadals

Eliminar fitros

Mayra Fraytoz | DEFALT | §

Consulta: Mis trdmites * 3

Documentos Cerrar

Dpoiones

Tipo de filtros

Filtras adicionales

Fecha inscio:

» En el campo de No. De tramite se coloca el nimero correspondiente del tramite a buscar.

> Has click en el boton buscar.

10



2\ P
ﬁ_l'l_f 0 Mis tramites x Mayra Freytez | DEFAULT | "

Consulta: Mis tramites * )

Nro de Nro de tramite Tipo de tramite Titular Estado Fecha inicio

expediente

2020-3-2-5728-001549
v
+  2020-4-1-0001.  2020-3-2-5728-001549 Registro de psicologos Enejecuci..  21/01/2020 17... L@

Acciones

Exportar Ver tareas

Documentos Cerrar

Opciones

Tipo de filtros

Filtros adicionales

=

Fechainicio:| [/ /[  [S-[ / [/

[{E | 1 pet P Ml £3 Resultado: 1 Registro/s encontradofs Eliminar filtros

Aparece el tramite que corresponda seglin la busqueda ingresada.

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

Mayra Freyter | DEFAULT | §

Cansulta: Mis tramitas # 31

Nra de
i Tipa de tramite Titular Estada Fecha inicin
I ==y
i)
- 2020-4-1-0001... Feaistro o o Enejecucl.  21/01/203017... L@
Accivnes
B o | v
Bocumenlos Cerrar
Opciones
Tor dhe filtros
tros adicionales
Fetha inicio:
14 [ 1 Det P Bl i Feaulado:l Reghtro/s encomtradols Clininat fitrse

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

11



Tor & Mis tramites x

Mayra Freytez | DEFAULT | §

P e

Hrn de trimite Tipa de tramite Titular Fxtada Fecha inkein Consulta: Mis trimites *
eapediente

020-3-2-5728-00154%

- 2020-4-1-0001... 2030- s ik Enejecocl..  21/01/2020 17... L‘/@

Accines

et m P

Documentos Cervar

Opcianes

Tipa de filtras

Filtros adicionales

Fecha inido: |_J/_/

114 | 1 Del b i Resubader ! Registrafs encostradofs 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”.

Ew proetar

' PDF
' Ecel
S =T g
s
walores separados por comas {TXT)
4 HTML

! Exportar bodos los dabos
™ Exportar los datos en pantalla

Exportar Cerrar

Se genera el reporte.

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

> Has click en el boton ver tareas.

12



O mis ramites x Mayra Freytez | DEFAULT | §

Pnc Nro de trimite Tipo de tramite Titular Estado Fecha inicio Consulta: Mis tramites w
expediente
o
+ 2020-4-1-0001675 2020-3-2-5728-001549 Registro de psicolagos En ejecudién 21/01/2020 17:34 [_‘/
Acciones
=R -
Documentos Cerrar
Opciones
Tipo de filtros
Filtros adicionales
Fecha nicio:|_/_/ - =
K4 1 De1r b Ml i3 Resultado: 1 Registro/s encontradofs 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 ramites 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 Ecta funcionalidad permite monitorear
- = instancias 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 . .
+ valoracion 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
+ Gestidn de casos 409 Completa 21/01/2020 17:41:56 21/01/2020 17:45:11 Ver detalles Exportar Ver tareas
I . 101/ :
+ Default Task Completa 21/01/2020 17:45:12 21/01/2020 17:45:12 o i
+ Corregir informacidn 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

+ Gestidn de casos 409 Lista 21/01/2020 17:50:03
Mostrar: | Estada v

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

Formato
= PDF
® Fxcel

- Valores separados por comas (CSV)

Confirmar Cerrar

Se genera el reporte.
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3.-Accede a consultas para generar reportes de empresas

Consultas

-f'j.ia Mis tramites
Q@

empresa del

i :
ciudadano

Generar reportes de

» 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 extensioén, mostrando también las opciones para el reporte de guardias o de elementos.

W‘;“J‘ [0F comm e e Mayra Freytez | DEFAULT | §
O Generar reportes de empresa del M

Forms. tarea  Observaciones
~ Reportes del dudadano
RUT:=
Exportars*

O HTHL
POF
® Excel

Reporte de quardias

Raporta da elementos

Se genera el reporte.

cudadano > Generar reportes del dudadano

Acciones

Cerrar

Opciones

Documentos Imprimir

14



