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Capitulo I: Introduccion

El Sistema Laboro administra procesos legales y administrativos vinculados, favoreciendo
el seguimiento de los casos contenidos en los mismos.

El objetivo principal es administrar los Casos que lleva un Estudio Juridico y coordinar la
agenda de profesionales que guiaran el proceso administrativo y/o judicial de los Casos.
Ademads, permite mantener el registro de clientes, contrapartes y otros participantes
intervinientes en un caso y brindar informacién estadistica de los resultados de actividades y
casos gestionados, entre otros indicadores.



Capitulo II: Generalidades del Sistema

Al iniciar sesién en Laboro, se presenta la pantalla de Inicio de Sesion, en la cual debe los
datos de acceso al sistema. El formato de la pantalla de Inicio de Sesiéon se muestra a

continuacion:
Laboro - Iniciar Sesion

o
¥ AN
m
| Y
I

L /\ '— V2.0

Uswaio I ]
suario ﬁ: R lngresas ﬂ Salir

Qontraseﬁa]_ |

Figura 2.1: Inicio de Sesién

A continuacioén se deben ingresar los siguientes campos:

» Usuario: ingrese su nombre de usuario.
= Contraseifia: ingrese su contrasefa.

En caso de no poseer el usuario y/o contrasefia, consulte con el Administrador del Sistema.

Si desea cambiar la contrasefia, o la misma caducé, o es la primera vez que ingresa al
sistema, se desplegara la pantalla de Cambio de Contrasefia. (Ver Seccién Cambiar
Contrasena)

Una vez iniciada la Sesion se abrira la siguiente interfaz:




Menu Principal
Opcién General

Labeco - Menu Principal

b"‘l’j‘ | Oficina l Parametros Reportes y Estadisticas Configuragia Seguridad Ayuda
EaN B 2
Buscar  Muevo Administrar  Nuevo
Casos IF] Turnos IF]
4 o énlertas - X| $ lﬂ Turnos Asignados v X
[E;g IraAlerta] [(‘FlefrescarTumos]

Id Fecha Evento Cazo Hora Hora

Tt Hin Cliente Cazo

\
Seccion Alertas Seccidn Turnos Asignados

Figura 2.2: Menu Principal

Opcién General:
Desde esta opcidn se podra cambiar la contrasefia, cerrar sesion o Salir del sistema.

Meni Principal:
Seccion desde la cual se accede a las distintas funcionalidades del sistema. Estas opciones

estaran restringidas de acuerdo a la configuracién de cada perfil.

Seccidn Alertas:
Grilla mediante la cual el usuario logueado puede consultar las alertas de las actividades
diarias.

Seccidn turnos Asignados:
Grilla mediante la cual el usuario logueado puede consultar los turnos asignados que tiene

para el dia actual.




Etiqueta Lista Desplegable Caja de Texto Marco Casilla de seleccion

n Laboro - Buscar Cliente

Filtroz de Buzdgeda

Tipo de Documento | <SEL: |+ Mamero Documento [ Registros Eliminados

Apelida | Marmnbre -

Apelido Mombre Eiopgu‘lj'neento Eggnfrrnoe:teo Telefono Vigente &’
Mugwva
Pedio V] =

”
Correa Pepe DI 123 ™ —
Farias Molberta Augusto DNI 7967326 ™ Modificar
Hernandez Fernando DHI TE1431 124124 | Q_
Ibafiez Jose DHl 53263245, | 235235325325 ™ Conzulkar
Leguizaman Carlos 4 DMl 26123456 0351-4252502 ™ -

L =)
Lopez Jorge ,T DI 123456783 | 144515 ™ Eliminar

Cerrar

Grilla Botén /

Figura 2.3: Componentes

Marco (Frame):

Contenedor de varios componentes que se agrupan en base a una cierta similitud. Asi una
interfaz puede contener diferentes frames que facilitaran la visualizaciéon y comprension de la
misma.

Etiqueta (Label):

Texto que indica el nombre del campo que se especifica en la interfaz. Puede estar asociado a
diferentes componentes tales como, Listas desplegables, cajas de textos, autocompletar, etc.

Botones (Button):

Opcion que indica la accién a realizar. Los mas utilizados seran: Cancelar, Ver Detalle,
Finalizar y Guardar, entre otros.

Lista desplegable (ComboBox):

Lista que contiene una serie de registros posibles a seleccionar. El valor seleccionado por
defecto se especificara segun la funcionalidad de la Interfaz que se esté visualizando. Este
componente es no editable y s6lo se podra seleccionar un registro por lista.




Caja de Texto (TextBox):

Componente que en donde se indica el valor de un campo en particular. Permite el ingreso de
diferentes caracteres en base a las caracteristicas del campo y puede ser editable o no segtin la
funcionalidad en donde se encuentra.

Casilla de Seleccién (CheckBox):

Casilla que indica si la funcion que ésta describe se cumple o no. En el caso de una Solicitud de
Traslado, por ejemplo, se utiliza esta casilla para indicar si la SDT requiere o no de
autorizacion.

Botones de Opcidén (OptionButton):

Dicho componente se utiliza para seleccionar una de entre varias opciones. Un ejemplo en
donde se utilizan es cuando se ingresa el Feedback del Servicio, para indicar el resultado de
cada parametro a evaluar (Bueno-Regular-Malo).

Autocompletar:
Caja de texto que permite ingresar todo o parte del nombre del campo que se desea definir y

que en base a los campos encontrados para ese texto lista las opciones posibles a seleccionar.

Grilla:

Conjunto de registros en donde se visualizaran los principales datos de cada uno de ellos. En
base a la cantidad de columnas y de filas que contenga la grilla, se visualizara el Scroll
horizontal o vertical segin corresponda.

El componente permite seleccionar un registro de la grilla y presionar la accién que se desea
realizar sobre él (Ver detalle, Modificar, Editar).

En general las grillas seran no editables. Sélo en el caso de que la funcionalidad asi lo requiera
se podra editar una fila de la misma.

Utilice esta opcién toda vez que desee cambiar la contrasefia de ingreso al sistema, o
cuando ésta caduque.

El sistema ofrecerd la siguiente interfaz para que realice el cambio de clave:



E Laboro - Cambiar Contrasena

Contrazefia Anteror || | @
MNuewva Contrazefia | |

Confirmacian Contrazefia |

Cermrar

Figura 2.3: Cambio de Contraseiia

Para cambiar la contrasefia ingrese los siguientes campos:

e Contrasefia Anterior: ingrese su contrasefia anterior

e Nueva Contrasefia: ingrese su nueva contrasena.

¢ Confirmacién Contraseiia: ingrese nuevamente la contrasefia que desea empezar
a utilizar.

A continuacidn, confirme la operacién seleccionando la opcién ‘Guardar’. Es importante
destacar que, cuando se realiza el cambio de contrasefia, se reiniciara el contador de dias para
cambiar la contraseia.

I



Capitulo III: Oficina

Administrar Casos

Buscar Caso

Esta opcion le permitira buscar loa Casos registrados en el sistema, de acuerdo a los filtros
ingresados, tal como se muestra en la siguiente imagen:

Laboro - Administrar Casos

Filtraz Dizponibles

N2 Caso Estada |<TDDDS> v‘ =
pe,
Responsable | PEFRTRTEES Clietite | ‘@ Buszcar

Casos

Nimero | Nombre Fecha Inicio Estado Fecha Fin Cliente
Nuevo

Modificar
E lirinar

A

Consultar

£ i} >

Cerrar

Figura 3.1: Buscar Caso

Las busquedas podran realizarse por Numero de Caso, Nombre de Cliente, Nombre de
Responsable del Caso o Estado. Por defecto, al presionar botén Buscar, el sistema mostrara
todos los Casos registrados en el sistema.

Desde esta misma opcidn, podra realizar las siguientes acciones:

= Registrar Nuevo Caso

=  Modificar un Caso

= Consultar los datos de un Caso
= Eliminar un Caso




Esta accién le permitird registrar un Caso en el sistema. Para ello debera completar los
datos requeridos en las distintas secciones que componen la interfaz.

A continuacién se indican los campos que se visualizaran en cada seccion.

Seccion Datos Principales:

Laboro - Nuevo Caso

Datos Principales | Contraparte
Mombre | Caso Prusba Cliente | |bafez, Jose
Fuero |LABORAL +  TipodeCaso [ACCIDENTE LABORAL R
Desciipcion
Resultado ‘ Motivo ‘ ‘ Responzable  |Mufioz, Natala

Figura 3.2: Nuevo Caso - Datos Principales

e Nombre: Permite ingresar el nombre que se le dara al Caso. Este es un dato requerido
por la aplicacién por lo cual es obligatorio su ingreso.

e C(liente: Permite ingresar el nombre que del Cliente que da origen al Caso. Este es un
dato requerido por la aplicacion por lo cual es obligatorio su ingreso. Si no recuerda el
nombre del Cliente o bien debe registrarlo, podra buscarlo o
Registrarlo desde la opciéon Administrar Cliente (ver seccion Administrar Cliente)

e Fuero: Permite seleccionar el Fuero al cual corresponde el Caso (Civil, Laboral,
Comercial, etc.). Este es un dato requerido por la aplicacién por lo cual es obligatorio
su ingreso.

e Tipo de Caso: Permite seleccionar el Tipo de Caso al cual corresponde el Caso
(Accidente Laboral, Enfermedad Profesional, etc.). Esta lista se cargard de forma
dindmica, dependiendo del Fuero que se haya seleccionad. Este es un dato requerido
por la aplicacién por lo cual es obligatorio su ingreso.

e Descripcidn: permite el ingreso de una descripcion del Caso. Este es un dato opcional

e Responsable: Permite ingresar el nombre que del Responsable del Caso. Este es un
dato requerido por la aplicacion por lo cual es obligatorio su ingreso. Si no recuerda el
nombre del Usuario Responsable o tiene que crearlo, podra buscarlo o registrarlo -si
tiene permisos- desde la opcion Administrar Responsable (ver secciéon administrar

Responsable)

Seccion Contrapartes



| Datos Principales |i T

Contraparte: |

18

Figura 3.3: Nuevo Caso - Contrapartes

e Contraparte: Permite ingresar el nombre de la Contraparte del Caso. Este es un dato
requerido por la aplicacién por lo cual es obligatorio su ingreso. Si no se recuerda el
nombre de la Contraparte, este dato podra ser seleccionado desde la opcién

Administrar Contraparte (ver seccion Administrar Contraparte)

Seccion Etapas

e Grilla Etapas: Grilla que se carga en funcién de Fuero seleccionado.

Se visualizan las siguientes columnas no editables:

Orden: indica el orden de ejecucién

Etapa: indica el nombre de la Etapa

Inicio: Fecha de inicio

Estado: indica el estado de la Etapa. Inicialmente el estado es Pendiente
Fin: Fecha de Fin de la Etapa

Es Final: indica si la etapa es final en el Caso

Responsable: indica el abogado responsable de la etapa

Laboro - Nuevo Caso.

Diatos Piineipales | Conlraparte |

Mormbre | CasaNusvo ] L N |

Fuero | LABORAL ~| TiodeCaso |ENFERMEDAD PROFESIONAL vl

Descripcion

Etapas | Documentos | Observaciones

Estado Fin EsFinal | Responsable

Figura 3.4: Nuevo Caso - Etapas

Seccion Documentos

Grilla Documentos: Se visualizan las siguientes columnas no editables:

Fecha Creacion

)



= Nombre

= Tipo de Archivo

= Instancia Etapa

= Instancia Actividad Programada

= Instancia Actividad No Programada
= Descripcion

Etapas | Documentos | Observaciones

5 . Instancia Instancia =
Fecha Creacion Mambre ;'{E‘;‘SE Ezlpagma Actividad Actividad Mo Descripcion NuLa:m

Programada Programada
=
Consultar
=
Elirninar

Figura 3.5: Nuevo Caso - Documentos

Dentro de esta seccién podran realizarse las siguientes acciones (Ver seccién Documentos)

o Registrar Nuevo Documento
o Consultar Documento
o Eliminar Documento

Seccion Observaciones

e Grilla Observaciones: Se visualizan las siguientes columnas no editables:
= Fecha
= Etapa
= Actividad Programada
= Actividad No Programada
= Descripcion

| Etapas | Documentos | Dbservacionss |

Fecha Etapa Actividad Pragramada Actividad Mo Programada Descripcian

Agregar

=

Congultar

Eliminar

Figura 3.6: Nuevo Caso - Observaciones




Dentro de esta seccién podran realizarse las siguientes acciones (Ver seccién Observaciones)

o Registrar Nueva Observacion
o Consultar Observacion
o Eliminar Observacion

Seccion Actividades Programadas

e Grilla Actividades Programadas: Grilla que se carga en funcién de Fuero y el Tipo de
Caso seleccionado.

Se visualizan las siguientes columnas no editables:

=  Orden: indica el orden de ejecucién

= Actividad: indica el nombre de la Actividad Programada

= Responsable: indica el abogado responsable de la Actividad Programada

= EsFinal: indica si la actividad es final o no, dentro de la etapa

= Inicio: Fecha de inicio

= Estado: indica el estado de la Actividad Programada. Inicialmente el estado es
Pendiente

= Fin: Fecha de Fin de la Etapa

= Tiene Vencimiento: indica si la actividad programada tiene vencimiento

= Vencimiento: fecha de vencimiento de la actividad (en caso de que tuviese)

Etapas | Documentos | Observaciones

Orden Etapa Inicia

Estado Fin EsFinal  Aesponsable
FPENDIENTE

Tiene

Vencimienta | "ENeimie

Orden  Actividad Responzable EsFinal  Inicio Estado Fin

E | PENDIENTE

Figura 3.7: Nuevo Caso - Actividades Programadas

Seccion Actividades No Programadas

e Grilla Actividades No Programadas: Grilla que se carga en funcion de las
Actividades No Programadas que haya registradas en el caso. Si no se registraron este
tipo de actividades, esta grilla se visualiza vacia.

Se visualizan las siguientes columnas no editables:

= Id: indica el orden de creacién de las actividades no programadas. Inicia en 1

I



= Nombre: indica el nombre de la Actividad No Programada

= Tipo de Actividad. Indica el tipo de actividad al cual corresponde la actividad
no programada (por ejemplo, Tipo Actividad “Asignar Especialista”)

= Responsable: indica el abogado responsable de la Actividad Programada

= Inicio: Fecha de inicio

= Estado: indica el estado de la Actividad No Programada. Inicialmente el
estado es Pendiente

= Fin: Fecha de Fin de la Etapa

= Tiene Vencimiento: indica si la actividad programada tiene vencimiento

= Vencimiento: fecha de vencimiento de la actividad (en caso de que tuviese)

| Actividadss Programadas || Actividades NO Programadas ||

Tipo d=

1d | Nambre Responsable Iricia Estada Fin TieneWancimisnt
Actividad 2 Nugwo
Consultar

Figura 3.8: Nuevo Caso - Actividades No Programadas

Dentro de esta seccion podran realizarse las siguientes acciones (Ver seccidn Actividades No

Programadas)

Registrar Nueva Actividad No Programada
Modificar Actividad No Programada
Eliminar Actividad No Programada
Consultar Actividad No Programada

o O O O

Una vez guardados los datos ingresados, el sistema realizard las validaciones
correspondientes y en caso de que falte algin dato o se haya ingresado de manera incorrecta
lo informara mediante un mensaje, sino indicara que el Caso se ha registrado de forma exitosa
y creard una carpeta identificada por el identificador del Caso en el directorio de instalacion
de la aplicacién (Por ejemplo en C:\Laboro\FileServer\Casos\00159)

I



i En W Fomin Hermis Aud

e

Taewde i yands )

L
) tranzmanea me G
) P sdacapaznies L T

) et szt Wi G0
ol cous
o Qs
o1ie Do
o Qs
i} Do
il Soms

Figura 3.9: Nuevo Caso - Repositorio

Todo Caso dado de alta en el sistema podra ser modificado, consultado y eliminado

Modificar Caso

Esta opcidn le permitira modificar los datos registrados en la seccion Nuevo Caso.

La aplicaciéon permitirda que se modifiquen s6lo algunos datos, siendo la mayoria
informacién del Caso que el sistema no dejara editar.

Administrar Actividades Programadas

Desde esta seccidn, el sistema le permitira Modificar o Consultar una Actividad
Programada:

Actividades Programadas | Actividades N0 Programadas |

Tiene

Oiden  Actividad Responsable EsFinal | Inicio Estado Fin Wiz

Wencimie|
tadific:ar

Consultar

2l i | >

B Guardar Cenrar
e

Figura 3.10: Grilla Actividades Programadas




Al seleccionar una actividad programada para modificar, el sistema le presentara la

siguiente interfaz:

Laboro - Editar, Actividad Programada N®:239{Asignar Médico a Revisar)

Datos Principales | Observaciones |

Nombre: |

Caso |

Caso de ART Normal |

Tipa Etapa | EDMINGTRATIVE |
Desciipeién
Responsatls | Gutanez, Acbeita \

Inicio | 08/06/2011 21:43 v

Estado

&%) Completar Actividad

L&E Ver Ubicacion en Proceso

Figura 3.11: Modificar Actividad Programada

e Responsable: Permite ingresar el nombre que del Responsable del Caso. Para
cambiarlo debera seleccionar la opcion (ver seccién administrar Responsable)
e Inicio: Indica la fecha de inicio de la Actividad Programada. Por defecto muestra la
fecha del sistema, pero es posible modificarla desplegando el calendario:
Inicia | 08/06/2011 21:49
Istada junio de 2011
Fin lun_mar mié jue wie sab dom)
1 2 3 4 5
e 7 I3]0 11 12
13 14 15 16 17 18 1%
20021 22 23 024 25 26
2728 23 3
| _1Hoy: 09/06/2011 =
[ )

Opcion Completar Actividad: dependiendo de la actividad que se esté completando,
variaran los datos a completar.

Laboro - Asignar Especialistal.aboro - Asignar EspecialistaAsignar Médico a Revisar

Especiaidad | EDICINA CLINICA

Especialista

Daniciia. |

Los dndes 654 B Alberdi ‘

Teléfono |

T.E.0351-4221172 - CEL:0351-156598043 ‘

Dbservaciones

Figura 3.12: Completar Actividad

I



A partir de la opcién Completar Actividad, es posible realizar 2 acciones: Finalizar o

Guardar la Actividad.

Opcion Finalizar: Implica el cambio de estado de la Actividad. Al seleccionar esta
opcioén, la actividad pasara de estar Pendiente a estar Finalizada. Cada vez que se
finalice una Actividad Programada, en la grilla de actividades programadas se

agregara la proxima actividad programada definida en el proceso (ver Administrar
Procesos)

Laboro - Editar Actividad Programada N®:239(Asignar Médico a Revisar)

Datos Principales | Observaciones |

Mombre [Asignar Médico a Revisar

Caso | Caso de ART Nomal |

Tipo | 45IGNACION DE ESPECIALISTA
Descripcidn

Etapa | ADMINISTRAT VA |

Inicio | 09/06/2011 21:49 =

Estado | FIMALIZADA

Fin |09/06/2011 20:33 v

Inicio Estimado | 08/0E/2001 2150

FinEstimada | 03/06/2011 2016

Ver Ubicacién en Proceso

ltﬂ Completar Actividad ] [

[Bows

Cerrar J

Figura 3.13: Estado Actividad Finalizada

Administrar Actividades No Programadas

El sistema le permitira Agregar, Modificar, Consultar y Eliminar Actividades No

Programadas:

| Sutividades Frogramadas || Actividades NO Frogiamadas ;|

Tipo de
Actividad

=
Mombre Responzable Inicio Estadao

Muevo

Tiensiencimient

Modificar

Elimirar

)

Conzultar

T —

Figura 3.14: Grilla Actividades No Programadas
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Registrar Nueva Actividad No Programada

Mediante esta opcién podra registrar una nueva actividad no programada asociada a
un determinado Caso. Este tipo de actividades son opcionales y seran creadas si el
responsable del Caso considera que son necesarias.

Laboro - Nueva Actividad No Programada.

Datos Principales | Observaciones

Nombre Caso | Caso Nuevo Habiitacion ]

Tipo | <SELECCIONAR> v Etapa ‘ ADMINISTRATIVA |

Diescripcion

Responsable | Mufioz. Natalia

Inici | 11/06/2011 16:19 43 Inicio Estimado | 11/06/2011 1619 .
Estado | (SELECCIONAR v
Fin [11/06/2011 1618 = Fin Estimado | 11/06/2011 16:19 &

[ Vencimienta Wencimiento Estimade | 11/06/2017 16:19 v

- Eﬂ Wer Ubicacién en Proceso

Figura 3.15: Nueva Actividad No Programada

Seccion Datos Principales

¢ Nombre: permite ingresar el nombre de la Actividad No Programada

e Tipo: permite seleccionar el tipo de Actividad No Programada

e Descripcidon: permite ingresar una descripcion de la actividad que se esta por
registrar

e (Caso: Muestra el nombre del Caso al cual se esta registrando la actividad

e Etapa: Muestra el nombre de la Etapa a al cual se esta asociando la actividad.

e Responsable: Permite ingresar el nombre que del Responsable de la Actividad. Para

. . . .z == . -
cambiarlo debera seleccionar la opcién . (ver seccién administrar Responsable)

¢ Inicio: permite seleccionar la fecha de inicio de la actividad. Propone la fecha/hora del
sistema

e Estado: Permite selecciona el estado de la actividad

¢ Fin: permite seleccionar la fecha de inicio de la actividad. Propone la fecha/hora del
sistema

e Vencimiento: casilla que permite indicar si la actividad tiene o no vencimiento. Por
defecto, el sistema muestra esta opcién des-chequeada, indicando que la actividad no
tiene vencimiento. Si esta opcion no es seleccionada al momento de la registracién, no
sera visualizada al modificar/consultar la actividad.



e Inicio Estimado: permite seleccionar la fecha de inicio de la actividad. Propone la
fecha/hora del sistema.

e Fin Estimado: permite seleccionar la fecha de inicio de la actividad. Propone la
fecha/hora del sistema

e Vencimiento Estimado: permite seleccionar la fecha de inicio de la actividad.
Propone la fecha/hora del sistema. Si esta opcion no es seleccionada al momento de la
registracion, no sera visualizada al modificar/consultar la actividad.

e Ver Ubicacion en Proceso: esta opcion le permitira ver en qué secciéon del proceso se
encuentra la actividad no programada que esta creando.

Seccion Observaciones

Ver seccion Administrar Observaciones

Toda Actividad No Programada podra ser Modificada, Consultada y Eliminada.

Administrar Documentos

El sistema le permitira que Agregue, Consulte y Elimine Documentos:

Etapas |} Dcumentos ;| Observaciones |

. Instancia Instancia 1
. . . iyl . 5
Fecha Creacion Nombre Tipo de Archivo Lnétpa:cla Actividad Actividad Mo Descripcion M=

Programada Programada

Manual de Pr DOCUMENTO Marual de 0 1=
Consultar

Figura 3.16: Grilla Documentos

Al Agregar un nuevo documento la aplicacién le solicitara:
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~<
" ,/”
<>
Vo
e
e
H Laboro - Adjuntar Nuevo Archivo g@@
Nombre || |
[ Adiunter Archivo. | |
Descripcidn
Responsable Gutienez, Roberto
)

Figura 3.17: Nuevo Documento

Nombre: permite ingresar el nombre que se le dara al documento adjunto.
Adjuntar Archivo: permite chequear la opcién correspondiente para que se habilite

la opcién de busqueda de archivo

Descripcion: permite ingresar una descripcién al documento adjunto.
Responsable: muestra el responsable del caso/actividad. Este campo no puede ser
modificado.

Opcién Adjuntar Archivo:

Al presionar la opcion la aplicacién abrira una interfaz para que busque el
archivo a adjuntar. Usted debera buscar, seleccionar el archivo y presionar Abrir:

Seleccione el Archivo a Adjuntar @

Buscar en: |_)LaburD-EnlregaFlnal v| o 2 E-

Y (5Base de Conocimiento;
L :) IC3)Documentacion

Documentos  |[S)Liberaciones

recisntes IC)Planilas de Entrega Semanal
— I3 50urce Code
F
[ L) status del Sistema
E scritorio [ Testing
ICyvarios
IC)viejo

@LABimanManualDeUsuarmj1 \1.docx
@LAB_MAN_ManuaIDaUsuarm_v1 .2.docx
ﬂjManuaI de Proceso.doc

(B 5Cy-Man-CLUOSE-administr arEntidad doc

Mis documentos

Wi PC
[ Mombre: |DpenF\\eD\a\ogW V| I Abrir ]
it '

Mis sitios dered  Tipo: |Tudus\usarchivus[“f‘] vl [ Cancelar ]

Figura 3.18: Seleccion de Documento

Una vez que se haya seleccionado el archivo, la aplicacién completara la ruta
en el campo “Adjuntar Archivo”, tal como se muestra el la siguiente imagen:



Laboro - Adjuntar Nuevo Archivo

Nombre | Manual de Procesa |

Adjuntar Archivo ‘ CADocuments and SettingsiadministradorE scritoriohLaboro-EntregaFinal\Manual de Proceso.doc ‘

Desciipcidn M anual de Procesd

Responsable Gutierez, Roberto

Figura 3.19: Archivo Adjunto

Luego de que usted haya seleccionado el archivo y completado todos los datos
solicitados por el sistema, debe presionar la opcién Guardar. Esta accién registrara un
nuevo documento en el sistema. El sistema mostrara un mensaje indicando que el
archivo se registré correctamente y actualizara la grilla de documentos.

Todo documento agregado al sistema podra ser Consultado, Descargado y
Eliminado.

Administrar Observaciones

El sistema le permitira que Agregue, Consulte y Elimine Observaciones:

Etapas | Documentos | Observaciones

Fecha Etapa | Actividad Programada Actividad No Programada Desciipcion

Agregar

Consultar

Elirninat

Figura 3.20: Grilla Observaciones
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Al agregar una nueva observacion el sistema le solicitara:

Laboro - Nueva Observacion,
Fecha |ffJ/06/2011 21:30 v
Deseripeién
Flesponsable Gulienez. Fioberto ]

Figura 3.21: Nueva Observacion

e Fecha: permite seleccionar la fecha de la observacidn. El sistema propone la fechay
hora actual

e Descripcion: permite ingresar una descripcién al documento adjunto.

¢ Responsable: muestra el responsable del caso/actividad. Este campo no puede ser
modificado.

Al completar los datos solicitados por la aplicacion y presionar “Guardar”, el sistema
agregara la Observacion a la grilla de Observaciones, ademas de mostrar un mensaje
indicando que la observacion se registré con éxito.

Toda observacion registrada podra ser modificada, consultada y eliminada.

Administrar Turnos

Mediante esta opcidn podra buscar los Turnos registrados en el sistema, de acuerdo a los
filtros ingresados, tal como se muestra en la siguiente imagen:



n Laboro - Administrar Turnos
Fillras Disponibles
Fecha | 1407201 v Fiesponsable [<T0DOS> v/
e
Clienle | <TODOS> v|
Tumos
Hora Inicio Hora Fin Cliente Responsable Caso Estado
05:50 PENDIEMTE fibei)
&
Madificar
Cancelar
Cansultar
Turno Seleccionado
Cliente | ‘ Documento | | Teléfonos | |
Responsable | | Caso | |
Fecha de Atencion | Iricio [ | ]
'.Jl Asignar Turno Cenar

Figura 3.22: Buscar Turno

Las busquedas podran realizarse por Fecha, Nombre de Cliente o Nombre de Responsable

del Turno. Por defecto, al presionar Buscar, el sistema mostrara todos los Turnos registrados
en el sistema.

Desde esta misma opcidn, podra realizar las siguientes acciones:

= Registrar Nuevo Turno

=  Modificar un Turno

=  (Consultar los datos de un Turnos
= Cancelar un Turno

Si se selecciona un Turno de la grilla, la aplicacion mostrard los datos del turno
seleccionado y habilitara la opcién “Asignar Turno”:

Turno Seleccionado

Cliente | Cactell, Pedro | Cocumente DHI 11222344 Telfoncs | 15195458, |
Fesponsable | Mufioz, Natalia | Caso | |
Fecha de Atencidn 14/07/2011 Inicio 1730 Fin | 17:50

Figura 3.23: Asignar Turno




Al seleccionar la opcién Asignar Turnos, la aplicacién modificard el estado del turno
pasando de “Pendiente” a “Asignado”. El turno sera asignado al responsable seleccionado al

momento de registrarlo

Desde esta misma opcidn, podra realizar las siguientes acciones:

= Registrar Nuevo Turno

=  Modificar un Turno

=  Consultar los datos de un Turno

= (Cancelar un Turno

La accion “Nuevo” le permitira registrar un Turno en el sistema. Para ello debera completar

los datos requeridos por la aplicacidn:

E Laboro - Registrar Turno

Tipo y Mum Documento

CIBX

tpelido |

Y —

Datos del Cliente

Apellida y Mombre |

| Teléfono | | &
| M odificar

E-mail | |
Turmos Activos
Cazo Estado Solicitada el Fecha Iricia Fin Responzable

Tipo de Turno

|.&SESDHAMIENTD JURIDICO

w | e |
Wer Age-nda

Rezponzable |

Fecha [ ]

Hora Desde l:l Hora Hasta l:l

Observaciones

[@Eualdal [ Cerrar

Figura 3.24: Nuevo Turno

e Apellido y Nombre: Muestra el nombre y apellido del cliente seleccionado al inicio de

la interfaz.

e Documento Muestra el documento del cliente seleccionado al inicio de la interfaz.
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Teléfono: Muestra el teléfono del cliente seleccionado al inicio de la interfaz.

Celular Muestra el celular del cliente seleccionado al inicio de la interfaz. Si el cliente
seleccionado no tiene celular registrado, este campo se visualizara vacio.

E-mail: Muestra el e-mail del cliente seleccionado al inicio de la interfaz. Si el cliente
seleccionado no tiene celular registrado, este campo se visualizara vacio:

&1 Laboro - Registrar Turno E]E]

Tipo y Niam Documento |<SEL> V| | | s
Apelido | | Maombre Buscar

Dratos del Cliente

Apelido v Mombre | Hernandez, Fernando | Teléfono | 124124 |
Cocumento DI 761481 | Modificar

Celular |

E-mail | MULL |

Figura 3.25: Nuevo Turno-Datos Cliente

Opcion Modificar: Opcién que permite seleccionar un cliente distinto al seleccionado.
(ver seccién Administrar Cliente)
Grilla Turnos Activos: esta grilla se cargara si el cliente seleccionado tiene turnos

activos.

Tipo de Turno: permite seleccionar el tipo de turno que se otorgara al cliente.

Opcion Ver Agenda: Opcion que permite ver la disponibilidad de horarios. Previo
seleccionar un horario, debera seleccionar un dia habil y un abogado. En funcién de
dicha seleccion el sistema mostrara los horarios disponibles:

B Laboro - Seleccionar Turno Disponible |:”E‘E‘

junio de 2011 julic de 2011 Rissponsable

lun_mar mié jue vie sdbdom |un mar mié jue vie sab dom

12 3 4 5 1 2 3
6 7 8 3 101112 4 5 & 7 8 3 10
[73]14 15 16 17 18 19 11 12 13 [fl5 16 17
20 21 22 23 24 25 26 18 19 20 21 22 23 24
27 28 23 2% 26 27 28 29 W W

[_IHoy: 1370672011

Responsable Cliente

Hora Fin

Hora Inicio

I =
17:50:00 1810:00
1810:00 18:30:00
18:30:00 13:10:00
19:40:00

Figura 3.26: Disponibilidad



Luego de seleccionar un horario y presionar la opcién “Seleccionar”, la aplicacion
completard los siguientes campos:

¢ Responsable: muestra el nombre del abogado responsable del turno.
e Fecha: muestra la fecha del turno.

e Hora Desde: muestra la hora de inicio del turno.

¢ Hora Fin: muestra la hora fin del turno

Tipa de Turno ASESORAMIEMTO JURIDICO b4 i |
Wer digenda

Responsable | Mufioz, Matalia |

Fecha Hora Desde Hora Hasta

Observaciones

l @ Guardar

lﬁ Cerrar

Figura 3.27: Datos Turno

e Observaciones: Permite ingresar una observaciéon al turno. Este es un campo
opcional

Un vez que haya completado todos los datos, deberd presionar la opciéon Guardar. El
sistema realizara las validaciones correspondientes y en caso de que falte algin dato o se haya
ingresado de manera incorrecta lo informara mediante un mensaje, sino indicara que el Turno
se ha registrado de forma exitosa.

Aquellos turnos dados de alta podran ser Modificados, Consultados y Cancelados, de
acuerdo a cada necesidad.



Capitulo IV: Parametros

Administrar Clientes

Esta opcion le permitira buscar los clientes registrados
vigentes como aquellos que han sido eliminados:

n Laboro - Buscar Cliente

Filios de Bdsqueda

Tiade Documenta NimeroDocumerts ||

Apelids | | Mombre

en el sistema, ya sea aquellos

[ Registros Eliminados

2
Buscar

Tipa de Nmero de

Apelida Nombre: Documento | Documenta

Telefona Wigente

12233 15135,
Hemandez Femando DHI 761481 124124
Ibafiez Jose DHI 53253245... | 235235325325
Leguizamon Carlos DHI 26123456 | 0351-4252502
Lopez Jorge DHI 123456789 | 144515
Ochoa Fodign DHI 27156987 | 0352445664
Oviedo Marcelo DHI 29159753 | 0351-1534564644

&
Nueva

&

&

Modificar

&

Consultar

3

Eliminar

o

Figura 4.1: Buscar Cliente

Las busquedas podran realizarse por Tipo de Documento, Nimero de Documento, Apellido,
Nombre y Registros Eliminados. Por defecto, al presionar Buscar, el sistema mostrara todos

los Cliente vigentes registrados en el sistema.

Desde esta misma opcidn, podra realizar las siguientes acciones:

= Registrar Nuevo Cliente

=  Modificar un Cliente

=  Consultar los datos de un Cliente
= Eliminar un Cliente
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Mediante la opcién “Nuevo” registrar un Cliente en el sistema. Para ello debera completar
los datos requeridos en las distintas secciones que componen la interfaz.

A continuacioén se indican los campos que se visualizaran en cada seccion.

Seccion Datos Principales

H Laboro - Registrar Cliente E@@

31 Datos de Ubicacidn | Datos de Cantacto | Datos Adicionales del Cliente

Tipo de Documerto [ |<SEL> % | Nimero Documenta (]
Apelido [
Kombre 4
FechaNacimena 14,0201 %
Géneio |<SELECTIONAR -
cuiL

Macionslidad |<SELECCIONAR> ~

Figura 4.2: Nuevo Cliente

e Tipo de Documento. Permite seleccionar el tipo de Documento del cliente. Este es un
campo obligatorio

e Numero de Documento: Permite ingresar el Nimero de Documento del cliente. Este
es un campo obligatorio

e Apellido: Permite ingresar el Apellido del cliente. Este es un campo obligatorio

e Nombre: Permite ingresar el Nombre del cliente. Este es un campo obligatorio

e Fecha Nacimiento: Permite seleccionar la fecha de nacimiento del cliente. Por defecto
muestra la fecha actual

e Género: Permite seleccionar el Género del cliente. Este es un campo opcional.

e CUIL. Permite ingresar el nimero de CUIL del cliente. Este es un campo opcional.

e Nacionalidad. Permite seleccionar la Nacionalidad del cliente. Este es un campo
opcional.



Seccion Datos de Ubicacion

B Laboro - Registrar Cliente

Datos Principales || Dalos de Ubicacion | Datos de Contacta | Datos Adicionales del Cliente

Provincia | (SELECCIONAR> ¥

Locaidad | <

Bario | 3

Direceién ‘ ‘

Cédigo Postal l:l

Figura 4.3: Nuevo Cliente - Ubicacién

e Provincia. Permite seleccionar la Provincia del cliente. Este es un campo opcional.

e Localidad. Permite seleccionar la Localidad del cliente. Este es un campo opcional.

e Barrio: Permite seleccionar el Barrio del cliente. Este es un campo opcional.

e Direccidn. Permite ingresar la Direccion del cliente. Este es un campo opcional.

e (Codigo Postal: Permite ingresar el Cédigo Postal del cliente. Este es un campo
opcional.

Seccion Datos de Contacto

B Laboro - Registrar Cliente (=]

Datas Principales | Diatos de Ubicacian | Datos de Contacto || Datos Adicionales del Clients

Telétano | |

Celular |

|
E-mail | |
|

Far |

Observaciones

Figura 4.4: Nuevo Cliente - Contacto

o Teléfono: Permite ingresar el Teléfono del cliente. Este es un campo opcional.
e Celular: Permite ingresar el Celular del cliente. Este es un campo opcional.

e E-mail: Permite ingresar el e-mail del cliente. Este es un campo opcional.

e Fax: Permite ingresar el Fax del cliente. Este es un campo opcional.

e Observaciones: Permite ingresar una observacién. Este es un campo opcional.



Seccion Datos Adicionales del Cliente

n Laboro - Regjstrar Cliente E”E‘E‘

Datos Principales | Datos de Ubicacién | Datos de Contacto |= Datos Adicionales del Clients ||

Empleador | <SELECCIOMAR> v

Figura 4.5: Nuevo Cliente - Adicionales

e Empleador: Permite seleccionar la Provincia del cliente. Este es un campo opcional.

Un vez completados los datos solicitados, debera presionar la opcién Guardar. El sistema
realizara las validaciones correspondientes y en caso de que falte algun dato o se haya
ingresado de manera incorrecta lo informara mediante un mensaje, sino indicara que el
Cliente se ha registrado de forma exitosa.

Aquellos clientes que hayan sido dados de alta en el sistema, podran ser Modificados,
Consultados y Eliminados, de acuerdo a su necesidad.

Administrar Participantes

En esta seccidn podra administrar todos los participantes intervinientes en un caso: Jueces,
Peritos, Contraparte y Especialistas.

La operatoria para la administracién de participantes es la misma que para la
administracién de Clientes. Ver seccion Administrar Clientes.




Administrar Ubicacion

En esta secciéon podra administrar las diferentes ubicaciones geograficas y nacionalidad
intervinientes en un Caso.

Administrar Paises

Mediante esta opcion Usted podra administrar Paises, pudiendo crear nuevos o modificar
y/o eliminar los existentes:

Lahnrn - Administrar Entidad

Mombre

Muewva

BRASIL =
COLOMBELA Modificar

Elirriiriar

D atoz Principales

Mombre

[ aﬁualdar

B o

Figura 4.6. Administrar Pais

Al seleccionar la opcién Nuevo, la aplicacién habilitard el Campo Nombre para ingresar el
nuevo Pais. Al seleccionar la opcién Guardar, la aplicaciéon agregard el pais a la grilla y
mostrard un mensaje indicando que se registré correctamente.

Como toda entidad registrada en el sistema, un Pais podra ser Modificado y Eliminado.

La administracién de Provincias, Localidad, Barrios y Nacionalidades es igual a la de Paises.
Ver Administrar Paises
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Esta seccidn le permitira administrar la disponibilidad de su Estudio Juridico. Podra definir
dias feriados, inhabiles, horarios y programacion del estudio.

Mediante esta opcion Usted podra administrar Dias Inhabiles, pudiendo crear nuevos o
eliminar los existentes:

E Laboro - Administrar Dias Inhabiles

junio 2011 o]
— — Nueva
dom un mar mié jue vie sib
1 2 3 '
5 6 7 8 3 10 1
12 13 15 18 7 18
1 2 21 2 2 2% 5
S 27 = 2 0
1470672011

Figura 4.7. Administrar Dia Inhabil

Por defecto la aplicacién muestra seleccionado el dia actual.

Para definir un dia inhabil, usted debera posicionarse sobre un dia del calendario y a
continuacion la opcion Nuevo. La aplicacién desplegara la siguiente interfaz:

I Laboro - Nuevo Dia Inhabil (=13}

Fecha 15/08/2011

Molivo | Feriado

Figura 4.8. Nuevo Dia Inhabil




La aplicaciéon muestra la fecha, la cual no podra ser modificada y el Motivo, campo en
el cual se ingresara el motivo del dia inhabil.

Para registrar el dia inhabil, debera presionar la opciéon Guardar. La aplicacion
mostrard un mensaje indicando que el dia se registré correctamente.

Luego podra ver en el calendario el dia inhabil registrado:

H Laboro - Administrar Dias Inhdbiles

junio 2011

™
Lz
Nuewo

dom lun
5 E
12 13
13 20
26 27
14/06/2011

7 8
%
Feriado

pea| 22
28 28

23

il

25

E\m‘?nar

Coner

Figura 4.9. Dia Inhabil

Los dias inhabiles pueden verse afectados de acuerdo al afio. En caso de que la
configuracién de un dia habil no aplique mas, este podra ser eliminado del sistema.

Esta opcién le permitira definir un rango de tiempo para cada turno:

n Laboro - Administrar Horarios de Turnos

E= X

Hora Desde

16:50:00
17:10:00
17:30:00
17:50:00
18:10:00
18:30:00
19:10:00
20:30:00

Hora Hasta

17:10:00
17:30:00
17:50:00
18:10:00
18:30:00
153:10:00
15:40:00
21:30:00

Nuevo

2
Modificar
)
Elirniriar

Cerrar

Figura 4.10: Administrar Horarios
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A través de esta opcidn “Nuevo” usted podra seleccionar el rango de tiempo que
dispondra para cada turno, indicando desde que hora comenzara a otorgar un turno:

ﬂ LLaboro - Nuevo Horario g .

Haora Desde

Hora Hasta | 209 =

[@Eualdal

B o

Figura 4.11: Nuevo Horario

La aplicacion validara que el rango ingresado no se superponga con un horario ya
registrado en el sistema y le informara en caso de que surja un solapamiento de horarios.

Estos horarios podran ser modificados o eliminados de acuerdo a la necesidad de su

estudio.

Programacion

Mediante esta opcién podra programar los horarios en loa cuales atendera el estudio:

H Laboro - Administrar Programacion de Turnos

Mombre |Programacion de Turnos

Dia de la Semana

Horarioz Disponibles

Horarios del dia seleccionado

Hora Desde

Hora Hasta

16 a 16:50:00
16:50:00 17:10:00
17:10:00 17:30:00
17:30:00 17:50:00
17:50:00 18:10:00
18:10:00 18:30:00
18:30:00 15:10:00
15:10:00 15:40:00

Hora Desde Hora Hasta

[ @Gualdal

B o

Figura 4.12: Administrar Programacion
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Para ello tiene que seleccionar el dia de la semana y a continuacién el rango de

horarios para el dia elegido, pudiendo de esta manera mantener diferentes horarios para cada
dia de la semana

Las flechas le permitiran incorporar horarios a un dia en particular o bien quitarlo.
Para mantener los cambios debera seleccionar la opcién guardar antes de cerrar la interfaz.

Esta seccidn le permitira administrar diversas Especialidades y Estudios Médicos.

Esta opcién le permitird buscar Especialidades registradas en el sistema, pudiendo
filtrar por tipo de Especialidad y por Tipo de Participante:

n Laboro - Administrar Especialidades

Filtros de Bisqueda

[ Registros Eliminados

-~
Buscar
Id Mombre Tipo Tipo de Participante
MEDICINA CLINICA MEDICINA ESPECIALISTA HNusvo

OFTALMOLOGIA MEDICINA ESPECIALISTA =
PSIQUIATRIA MEDICING ESPECIALISTA Modificar

&
Eliminar
Consultar

Cerrar

Tipo de Especialidad | <TODNS> |

Tipa de Partcipante | <T0DNS> |

[X]

Figura 4.13: Buscar Especialidad

Si usted no ingresa ningun filtro de busqueda y presiona la opcién Buscar, la
aplicacion le mostrara todas las especialidades vigentes registradas en el sistema. Si usted

quiere ver también las especialidades no vigentes, debera seleccionar la opcién “Registros
Eliminados”

La opcién “Nuevo” le permitira registrar una nueva especialidad en el sistema:

I



E Laboro - Nueva Especialidad

Mombre 7] | ‘

Tipn de Especialidad [*) | <T0D0S> W |

Tipo de Participante [*] |<TDDE|5> v ‘

I @Eualdal

l Cerrar

Figura 4.14: Nueva Especialidad

e Nombre: permite ingresar el nombre de la especialidad

e Tipo de Especialidad: permite seleccionar el tipo de especialidad (por ejemplo,
Psiquiatrica).

e Tipo de Participante: permite seleccionar el tipo de participante (por ejemplo, un
Perito). Ver seccidn Participantes

Un vez completados los datos solicitados, debera presionar la opciéon Guardar. El sistema
realizara las validaciones correspondientes y en caso de que falte algin dato o se haya
ingresado de manera incorrecta lo informara mediante un mensaje, sino indicarda que la
Especialidad se ha registrado de forma exitosa.

Las especialidades registradas podran ser Modificadas, consultadas y eliminadas.

Esta opcidn le permitira crear Estudios Médicos y Consultar o Modificar los existentes
en el sistema:

HLahoro - Administrar Estudios Médicos

Norbre

Nuevo

Ecaografia

)
4 Electio encefalograma Modificar

Radingrafia

Elirniriar

Datos Principales

Hombre

_

Figura 4.15: Administrar Estudios Médicos

I



Dado que administracién de Estudios es igual a la administracién de Paises, se
recomienda ver Administrar Ubicacion

Gremios

Esta opcion le permitird crear Gremios y Consultar o Modificar los existentes en el
sistema:

Laboro - Administrar Gremios

Muevo

&

odificar

Elirninar

D atos Principales

Mombre | SRATA

aﬁualdal Cerrar

Figura 4.16: Administrar Gremios

Dado que administracién de Gremios es igual a la administracién de Paises, se
recomienda ver Administrar Ubicacion

Pericias

Esta opcién le permitird crear Pericias y Consultar o Modificar las existentes en el
sistema:




Laboro - Administrar Pericias

Mombre Ezpecialidad
7 Caligréfica Caligrafia Nuevo
3 Cardioldgica MEDICINA
5 Contable Contable Madificar
2 Informatica Informatica
2 Médica del Trabaio MEDICINA Eliminiar
1 Médica Legal MEDICIMA

D atos Principales

MNombre | Caligréfica |

E specialidad | Caligrafia |

@Euardar Cerrar

Figura 4.17: Administrar Pericias

Dado que administracién de Gremios es igual a la administracién de Paises, se
recomienda ver Administrar Ubicacién

Administrar Entidades de Justicia

Desde esta seccion podrd administrar entidades tales como Secretarias, Juzgados,
Tribunales e Instancias Judiciales.

Tribunales

Esta opcidn le permitira crear Tribunales y Consultar o Modificar los existentes en el
sistema:




Lahnrn - Administrar, Entidad

Mombre ]
Nugvo
Modificar
Elirniriar
D atos Principales
Nombre
[aﬁualdal } Cemar }

Figura 4.18: Administrar Tribunales

Dado que administracién de Tribunales es igual a la administracidon de Ubicaciones, se
recomienda Ver Seccién Ubicacién

Juzgados

Esta opcidn le permitird buscar Juzgados registrados en el sistema. Podra ver también
aquellos que ya no estan vigentes seleccionando la opcién “Registros Eliminados”. Si usted no
selecciona un tribunal para filtrar, la aplicacién le mostrara todos los juzgados de todos los

tribunales.

Filtros de Blsqueda

Tribunal

Laboro - Administrar, Juzgados

TRIBUNALES |

Nombre

Telefono

[] Registros Eliminados

7]
Modificar

Elirninar

Consultar

H

(%]

Cerrar

Figura 4.19: Administrar Juzgado




Desde la opcion Nuevo usted podra registrar un nuevo juzgado en el sistema:

B Laboro - Nuevo Juzgado E|§|@

Mombre [
Tribunal [*] | <SELECCIONAR> M

Direccion

Cadigo Postal

Teléfono

l @Eualdal @ Cerrar

Figura 4.20: Nuevo Juzgado

Nombre: permite ingresar el nombre del Juzgado. Campo obligatorio

Tribunal: permite seleccionar un Tribunal. Campo obligatorio

Direccidn: permite ingresar la direccion del Juzgado. Campo opcional

Codigo Postal permite ingresar el codigo postal del Juzgado. Campo opcional

Teléfono: permite ingresar el teléfono del Juzgado. Campo opcional

Un vez completados los datos solicitados, debera presionar la opciéon Guardar. El sistema
realizara las validaciones correspondientes y en caso de que falte algin dato o se haya
ingresado de manera incorrecta lo informard mediante un mensaje, sino indicara que el
Juzgado se ha registrado de forma exitosa.

De acuerdo a su necesidad, los juzgados registrados en el sistema podran ser modificados,
consultados y eliminados.

Esta opcidn le permitira buscar Secretarias registrados en el sistema. Podra ver
también aquellas que ya no estan vigentes seleccionando la opcién “Registros Eliminados”. Si
usted no selecciona un Juzgado para filtrar, la aplicacién le mostrara todos las Secretarias de
todos los juzgados.



n Laboro - Administrar Secretarias

Filtroz de Bisqueda

Juzgado |Juzgado Laboral de Segunda Instancia A

Direccion

Telefono oluzgado

Id Mombre “igente

Cernar

Figura 4.21: Buscar Secretarias

Mediante la opcion Nuevo podra registrar una nueva secretaria en el sistema:

H Laboro - Nueva Secretaria

Nombre [7) | |

Juzgado [ |<SELECCIONAR ]

Direccion | |

Teléfono | |

l aﬁuamal

[ Cerrar

Figura 4.22: Nueva Secretaria

e Nombre: permite ingresar el nombre de la Secretaria. Campo obligatorio
e Juzgado: permite seleccionar un Juzgado. Campo obligatorio

e Direccidon: permite ingresar la direccion de la Secretaria. Campo opcional
e Teléfono: permite ingresar el teléfono de la Secretaria. Campo opcional

Un vez completados los datos solicitados, deberd presionar la opciéon Guardar. El sistema
realizara las validaciones correspondientes y en caso de que falte algin dato o se haya
ingresado de manera incorrecta lo informara mediante un mensaje, sino indicara que la
Secretaria se ha registrado de forma exitosa.

Desde la misma seccién, podra Modificar, Consultar y Eliminar Secretarias.




Instancias Judiciales

Esta opcion le permitird crear Instancias Judiciales y Consultar o Modificar los

existentes en el sistema:

Laboro - Administrar Entidad

Mombre

Primera Instancia

Datos Principales

Juzgado

Juzgado Laboral de Primera Instancia

Nugvo

I odifizar

Eliminar

Nombre

Juzgado | <SELECCIONAR:

[ @ﬁualdm

Cerrar

Figura 4.23: Administrar Instancias Judiciales

Dado que administracién de Procesos es igual a la administracién de Ubicaciones, se

recomienda Administrar Ubicacién

Para crear Juzgados, ver seccién Administrar Juzgados

Administrar Otras Entidades

Centro de Estudios Médicos

Esta opcidn le permitird buscar loa Casos registrados en el sistema, de acuerdo a los filtros
ingresados, tal como se muestra en la siguiente imagen:
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Laboro - Buscar

Filros de Basqueds
Razdn Social

[] Registras Eliminados

Razon Social Telefono &;
Huevo

&
todificar
£
Consultar

&
£ 1]

S Elirniiar

Cerrar

Figura 4.24: Buscar Centro Estudios Médicos

Las busquedas podran realizarse por Razoén Social, CUIT y por Registro Eliminados. Por
defecto, al presionar Buscar, el sistema mostrara todos los Casos registrados en el sistema.

Desde esta misma opcidn, podra realizar las siguientes acciones:

Registrar Nuevo Centro de Estudios Médicos
Modificar un Centro de Estudios Médicos

Consultar los datos de un Centro de Estudios Médicos
Eliminar un Centro de Estudios Médicos

La opcién Nuevo le permitira registrar un nuevo Centro Médico en el sistema:

Seccion Datos Principales

B Laboro - Registrar [- B

Dtz |

P33 | Daos de Ubiacidn | Datas de Cortacto

Razon Social 1]
wr |

Figura 4.25: Nuevo Centro Estudios Médicos

e Razon Social: permite ingresar el nombre de la razén social. Es un campos obligatorio




e CUIT: permite ingresar el CUIT de la razén social. Es un campos obligatorio

Para las secciones Ubicacion y Contacto ver seccion Administrar Participantes

Al igual que para otras opciones, un Centro de Estudios Médicos podra ser Modificado,
Consultado o Eliminado.

Administrar Patologias

Tipo de Patologias

Esta opcion le permitira crear Tipos de patologias y Consultar o Modificar las
existentes en el sistema:

n Laboro - Administrar Tipos de Patologia

ENFERMEDADES DE LA 5 filev
ENFERMEDADES DEL APARATO CARDIOVASCULAR
EMFERMEDADES DEL APARATO DIGESTIVD
ENFERMEDADES DEL APARATO RESFIRATORIO
ENFERMEDADES DEL RIFION ¥ DE LA VIAS URINARLAS
ENFERMEDADES DEL SISTEMA MERVIDS0, DE LOS ORGA...

Datos Principales

Madificar

Elirirar

w | mm ;| =

Nombre ‘ENFEHMEDADES DE L& SANGRE ' DE LOS ORGANDS LINFATICOS

Eﬁualdal Cerrar

Figura 4.26: Administrar Tipo de Patologias

Dado que administraciéon de Tipo de Patologias es similar a la administracién de
Ubicaciones, se recomienda Administrar Ubicacidn

Patologias

Esta opcidn le permitira crear Patologias y Consultar o Modificar las existentes en el
sistema:




Laboro - Administrar Patologias

Mombre TipoPatologia

FRACTURADE B FR. A DE LOS HU

FRACTURA DE TIBIA Y PERONE FRACTUR DE LOS HUESOS

D atos Principales

Muevo

odificar

Elirninar

Mambre |FHACTUF|A DE BRAZO

TipoPatologia |FHAETUHA DE LOS HUESOS

@Euardar Cerrar

Figura 4.27: Administrar Patologias

Dado que administracion de Patologias es similar a la administraciéon de Ubicaciones,
se recomienda Administrar Ubicacidn. Tener en cuenta que para poder dar de alta o modificar
una Patologia, tiene que haber registrado previamente el tipo de patologia correspondiente.

Ver Administrar Tipo de Patologias




Capitulo V: Reportes y Estadisticas

Reportes

Esta seccion le permitird generar reportes relacionado a asignacién de turnos y Estado de
Casos por Periodo.

Turnos Sin Asignar

Esta opcidn le permitira consultar los turnos que no han sido asignados a un responsable,
en un rango de fecha determinado:

Laboro - Reporte de Turnos sin Asignar

Filtroz de Blzqueda

FechaDesde [18/06/2011 000 | H

FechaHasta |1g/g0m1 2359 | Generar
Reporte

Cerrar

Figura 5.1: Turnos sin Asignar

Luego de haber elegido el rango a consultar, debera presionar la opcidn “Generar Reporte”.
La aplicacion arrojara la informacién solicitada:

FETEE Ty Y s

Ten repor |

b~ Reporte de Turnos sin Asignar

Fecha Desde: 18/06/2011 0:00:00 Fecha Hasta: 27/06/2011 23:53.00

Fecha Hora | cli

200672011 | 16 50
RGO | 17 50

Teléfono Direccion Caso Actividad Actual | Actividad No
| 03514252502

rge| O352445664

Figura 5.2: Reporte Turnos sin Asignar




En el reporte se visualizara:

Fecha: muestra fecha del turno
Hora: muestra la hora de inicio del turno

Cliente: muestra el nombre del Cliente al cual se otorg6 el turno

Teléfono: muestra el teléfono del Cliente al cual se otorgb el turno

Direccion: muestra la direccidn del Cliente al cual se otorgo el turno

Caso: muestra el nombre del Caso. Esta informacion sélo se visualizara si el turno
Actividad Programada Actual: muestra el nombre del Caso. Esta informacién sélo

se visualizara si el turno
e Actividad No Programada: muestra el nombre del Caso. Esta informacion sélo se

visualizara si el turno

En caso de no haber encontrando resultados, la aplicaciéon lo informard mediante un

mensaje.

Esta opcién le permitird consultar informacién de los casos tomados por el Estudio,

seleccionando un determinado periodo y estado:

B Laboro - Reporte de Casos por Periodo y por Estado g|§|@

Filtroz de Biisqueda

Fecha Desde

Fecha Hasta

Estado del Caso

25/06/2011 0:00
25/06/2011 2359
<Tab0OS:

b

b

)

Generar
Reporte

Cerrar

Figura 5.3: Casos - Periodo y Estado

Podra definir un rango de fecha para el cual quiere consultar la informacién, ademéas de
acotarla a un Estado en particular.

Luego de haber elegido el rango a consultar y el Estado, deberd presionar la opcién
“Generar Reporte”. La aplicacién arrojara la informacioén solicitada:



Labora - Visor de Reportes
& 3 5 A -

Man Report

“™ Reportede Casos

Fecha Dasde: D20372011 00000 Facha Hasta: 2006/2011 2353.00

Estado del Caso;  TODOS

S Fechafperural | Cas Cliente Abogade EstadoCaso Fechafin
53 082011 Bl Ibariez Jose Moz Natalia ACTIVD
55 | D201 = Alnght bariez Jose Gutienez Roberio ATV
56 | IE0/20 Neagara Falls Prax Gonzalo Gutiarez Aoberio FIMALEADD A1 16 21
57 [120; Faith CastellPedn Gutienez.Robero FINALZAD D AT T
50 [ 150 Gider Tbarez Jose Guienez Robero ACTV
] Five Live Tbafez Joss Gutienez Roberio ECTV
TED | I3/05/20 Caso de ART Narmal Perez Juan Gutienrez Roberto ACTIVO

Figura 5.4: Reporte Casos - Periodo y Estado

En el reporte se visualizara:

2: indica el nimero de Caso

Caso: muestra el nombre del Caso

Fecha Apertura: muestra fecha de apertura del caso

Cliente: muestra el nombre del Cliente asociado al caso

Abogado: muestra el nombre del abogado responsable del caso
Estado Caso: muestra el estado actual del Caso
Fecha Fin; muestra la fecha de finalizacion del caso, sélo si este ha sido finalizado.

En caso de no haber encontrando resultados, la aplicaciéon lo informara mediante un

mensaje.

Esta opcion le permitira consultar el Estado de Actividades Programadas, seleccionando

diversos criterios de busqueda:

B Laboro - Reporte de Actividades Programadas

Filros de Blisqueda

FechaDesde | 2562011 o0
FechaHasta |oemgomzass w

Estade |<TODOS>

Responsable | <TODOS>

Wencimignta
@ Todas

© Por Vencer dentra de dias

O Vencidas

Generar
Reporte

Figura 5.5: Actividades Programadas
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Podra seleccionar diferentes criterios de busqueda:

Por rango de fechas

Por Estado de las actividades programadas

Por Abogado responsable asignado a las actividades
Por vencimientos

Luego de haber seleccionado uno o varios criterios de filtrado, debera presionar la opcién
“Generar Reporte”. La aplicacion arrojara la informacion solicitada:

™ Reporte de Actividades Programadas

Fecha Desde: 06/04/2011 0:00:00 Fecha Hasta: 2506/2011 23.59.00 Estado: TODOS

N° Nombre N° Caso Lﬂnmhre Caso Fecha Inic | Estado Tiene Venc. | Fecha Vencimiento | Fecha Fin | R: bl

230 Registrar Resultado de | 159 Five Live 060472011 | FINALIZADA 3l 060472011 23:26:00 | 07/04/2011 | Gutierrez, Roberto
232 Registrar Recepcidn de | 159 Five Live 07/04/2011 | FINALIZADA NO 30A2A1888 0:00:00 | 07/04/2011 | Gutierrez, Roberta
231 Presentar Ofrecimiento | 159 Five Live 070472011 | FINALIZADA sl 16/04/2011 10:00:00 [ 070472011 [ Guiierrez, Roberto
234 Registrar Fecha de Sor | 159 Five Live 070472011 | FINALIZADA 3l 07/04/2011 21:06:00 | 07/04/2011 | Gutierrez, Roberto
235 Oficiar Entidades a Sol | 159 Five Live 070472011 | PENDIENTE Ell 11/04/2011 10:00:00 Gutierrez, Roberto
236 Registrar Perito Sortear| 159 Five Live 150472011 | PENDIENTE 5l 150472011 3:00:00 Gutierrez, Roberto
237 Recibir Certificado Meéd | 153 25 0rb to 4 0BM6/2011 | PENDIENTE NO Mufioz, Natalia
236 Recibir Cetificadn Méd | 153 25 orb to 4 064062011 | PENDIENTE WO Wufinz, Matalia
239 Agignar Médico a Reviz [ 160 Caso de ART Normal 08/06/2011 | PENDIENTE El Gutierrez, Roberto

Figura 5.6: Reporte Actividades Programadas

En el reporte se visualizara:

N¢: indica el ndmero de la Actividad Programada

Nombre: muestra el nombre de la Actividad Programada

N2 Caso: indica el nimero de Caso

Nombre Caso: muestra el nombre del Caso que contiene la Actividad

Estado: muestra el estado actual de la Actividad Programada

Tiene Vencimiento: indica si la Actividad Programada tiene o no vencimiento
Fecha Vencimiento: muestra la fecha de vencimiento, en caso de que la actividad
tenga vencimiento

Fecha Fin: muestra la fecha de finalizacion de la Actividad.

Responsable: muestra el nombre del abogado responsable de la Actividad
Programada

En caso de no haber encontrando resultados, la aplicaciéon lo informard mediante un

mensaje.



Esta seccidn le permitira generar estadisticas relacionadas a apertura de casos y asignaciéon
de responsables.

Esta opcidon le permitird consultar la Apertura de Casos, seleccionando un periodo
determinado

B Laboro - Casos por Periodo [Z]\:
Filtraoz de Buizqueda
Perfodo Desde @
Periodo Hasta ,D\ciemble—V| o —
Facha Desde Reporte Cerrar

Figura 5.7: Apertura Casos

Luego de haber seleccionado un periodo, debera presionar la opcién “Generar Reporte”. La
aplicacién arrojara la informacién solicitada:

‘ Aperturade Casos por Periodo

7 Periodo Desde: Enern
Periodo Hasta: Mayo
Aiio: 201

@™

W eom

Aperturas de Casos

o

1 B
Enero Febrero Marza
hes

o

Fecha de Impresién: 25062011

Figura 5.8: Estadistica Apertura Casos

En el grafico se visualizara:

¢ Eje X: meses en los cuales se han abierto Casos
e EjeY: cantidad de Casos
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Ademas podra observar:

e Periodo consultado
e Fecha de Consulta

En caso de no haber encontrando resultados, la aplicaciéon lo informard mediante un
mensaje.

Casos por Responsable

Esta opcién le permitird la cantidad de casos que condujo cada responsable, en un
determinado periodo:

B Laboro - Casos por Responsable E]

Filroz de Busqueda

FechaDesde |Z1/06/2011 000+
3
FechaHasta |o1,05/2011 2350+ BerEED o

Reporte Cerrar
Estado del Caso |<TDDDS> v| P

Figura 5.9: Casos por Responsable

Luego de haber seleccionado un periodo y estado de caso, debera presionar la opcién
“Generar Reporte”. La aplicacién arrojara la informacioén solicitada:

.\ Casos por Responsable

Fecha Desde: 02/03/2011 0:00:00
Fecha Hasta: 2170672011 23:52:00
Estado del Caso: TODOS

Wfise, Netdlia

W Guiemsz, Foberws T€ 87 5%
B Miioz, Natalia 1€ 125%
Total 2€100.0%

Fecha de Impresién:  21/06/2011

Figura 5.10: Estadistica Casos por Responsable
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En el grafico se visualizara:

e Porcidn de casos por responsable, sefialado por nombre de responsable

e Cantidad de casos por responsable
Ademas podra observar:

e Periodo consultado
e Estado de casos consultado
e Fechade Impresion

En caso de no haber encontrando resultados, la aplicacién lo informard mediante un

mensaje.




Capitulo VI: Configuracion

En este capitulo se trataran todos aquellos temas relacionado a la configuracion de los
procesos juridicos, junto a las etapas y actividades que compongan cada uno de ellos.

Administrar Procesos

Tipo de Procesos

Esta opcioén le permitira crear Tipo de Procesos y Consultar o Modificar los existentes
en el sistema:

Laboro - Administrar Entidad

Nombre

LABORAL
4 PEMAL
PREVISIONAL

Iodificar

Elirvirar

[atos Principales

Nombre

[ @Eualdal

Cerrar

Figura 6.1: Administrar Tipo Procesos

Dado que administracién de Procesos es igual a la administraciéon de Ubicaciones, se
recomienda ver Administrar Ubicacién
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Procesos

Esta opcidn le permitira buscar, crear, modificar, consultar y eliminar Procesos:

Laboro - Configurar Procesos

Filtroz Dizponibles
Tipar de Proceso | sE| FCOIONARY v
Buscar

Procesos
Mombre Descripcion Tipo Proceso
3 i LABORAL flier
ENFERMEDAD PROFESIONAL Proceso de Enfermedades Profesionales LABORAL
JUBILACION POR INVALIDEZ Jubilacién por invalidez PREVISIONAL Modificar
Elirnitar
Ei
Carsultar

Cerrar

Figura 6.2: Administrar Procesos

La bisqueda de posesos podra realizarla por Tipo de Proceso. Si selecciona la opcién
Buscar sin haber seleccionado un Tipo de Defecto, la aplicacion mostrara todos los Procesos

registrados.

La opcién “Nuevo” le permitira registrar un nuevo proceso en la aplicacién:

I



B Laboro - Nuevo Proceso g@@

{Datos Principales

Descripsion

Tipn | SELECCIONAR> -

Fm Grafico de Proceso

Figura 6.3.: Nuevo Procesos

¢ Nombre: permite ingresar el nombre que se le dara al proceso

e Descripcidn: permite ingresar una descripcion al proceso

e Tipo: permite seleccionar un tipo de proceso. Si el Tipo de Proceso no esta
registrado, podra hacerlo. Consultar seccién Administrar Tipo de Proceso

Luego de haber completados los datos solicitados, debe presionar la opcién Guardar.
El sistema realizara las validaciones correspondientes y en caso de que falte algtin dato o se
haya ingresado de manera incorrecta lo informara mediante un mensaje, sino indicara que el
Proceso se ha registrado de forma exitosa.

De acuerdo a su necesidad, los procesos que de de alta en el sistema podran ser
Modificados, Consultados o Eliminados.

Mediante la opcién “Nuevo” podra Configurar Actividades Programadas a una Etapa.
Para realizar esto previamente debera haber agregado una Etapa al proceso.



™ Laboro - Nueva Actividad Programada

Tipo de Actividad | <SELECCIONAR> b | Actividades Lineales Siguientes
Aetividad v Id | Actividad PE o
Orden Yisualizacion [ Es Inicial
[] Tiene Yencimienta
O
(CE]
Actividades Siguientes de Relacion Conjunta

3 14| Actividad e

[] Tiene Fecha d= Entrada [] Tiene Participante de Entrada [_] Tiene Resultado de Entrada
[] Tiene Fecha de Salida [] Tiere Participarte de Salida [ Tiene Resuttado de Salida
[ Transmite Fecha de Entrada

. (2]
l+ E stablecer Posicion en el Proceso I@Eualdal Cerrar

Figura 6.4: Nueva Actividad Programada

e Tipo de Actividad: Permite que se seleccione el tipo de actividad
e Actividad: permite que se seleccione la Actividad. En caso de querer registrar
nueva actividad ver seccion Administrar Actividades
e Orden Visualizacion: permite indicar el orden de visualizacién de la actividad
dentro de la etapa
e EsInicial. Permite indicar si la actividad es inicial dentro de la etapa
¢ Tiene Vencimiento: permite indicar si la actividad tiene o no vencimiento. En
caso de tenerlo se habilitan la siguientes opciones:
= Valor: permite indicar la cantidad de unidades de tiempo luego de las
cuales de vencera la actividad
= Tipo de Vencimiento: permite seleccionar el tipo de vencimiento
(dias corridos, dias habiles, etc.)
= Antelaciéon para Notificar: permite ingresar la cantidad de tiempo
que debera considerarse para notificar antes del vencimiento
= Unidad de Tiempo: permite seleccionar la unidad de tiempo del
vencimiento (dias, minutos, etc.)
= Notificar cada: permite que se selecciones cada cuanto tiempo debera
notificarse el vencimiento
e Tiene Fecha de Entrada: permite indicar si la actividad tiene o no fecha de
entrada.
e Tiene Fecha de Salida: permite indicar si la actividad tiene o no fecha de
salida
e Transmite Fecha de Entrada: permite indicar si la actividad transmite o no

Fecha de Entrada
I



Tiene Participante de Entrada: permite indicar si la actividad tiene o no
Participante de Entrada

Tiene Participante de Salida:
Participantes de Salida

Tiene Resultado de Entrada:
Resultado de Entrada

Tiene Resultado de Salida: permite indicar si la actividad tiene o no
Resultado de Salida

Opcion Establecer Posicion en el Proceso: permite indicar la posiciéon que
ocupa la actividad en el proceso. Ver seccién Administrar Procesos

permite indicar si la actividad tiene o no

permite indicar si la actividad tiene o no

Luego de haber completados los datos solicitados, debe presionar la opcién Guardar.
El sistema realizara las validaciones correspondientes y en caso de que falte algtin dato o se

haya ingresado

de manera incorrecta lo informara mediante un mensaje, sino indicara que el

Detalle del Proceso se ha registrado de forma exitosa.

Todas las configuraciones de actividades realizadas, podran ser modificadas, consultadas o

eliminadas.

Alertas

Si a una actividad le ha definido un vencimiento, cuando esta sea asignada a un

responsable y
mensaje:

— | mwo | amenor
E 4 cortar

52 Copiar
# Copiar for

Pegar

Portapapeles

la misma esté préoxima a vencer, la aplicaciéon lo informard mediante un

;¢ Reemplazar

Reportes y Seguridad  Ayuda lg setecconar -

[EERNRE]

LB 41312010
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Edicién
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Buscar  Nuevo Administrar  Nueve

Casos = Turnos [
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@ Rechescar Alertas

[
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| THera
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- x

(& lraTume

Fecha
11117200

Eventa Caso
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117 - Pedio Cast.

Hora
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6897
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Figura 6.5: Alertas




Haciendo doble clic sobre el mensaje podra consultar el detalle del alerta:

B Laboro - Descripcin del Alerta [ 3
Tipa d= Alerta Weneimiento de Actividad

Caso | T17 - Pedro Castelli C7 Prosegur | B

IraCaso
Etapa | T-ADMINISTRATIVA

Actividad Programads [ | @ 1rascividad

Aclividad No Progiamada | | B 1r2actvidad

Desciipcidn [ La Actividad s ha vencido. por favor diijase a la misma para cumpli con la larea asignada

Figura 6.6: Detalle Alertas

Ademas, podra seleccionar la opcién para que la aplicacion deje de notificar este
vencimiento.

Todo lo indicado anteriormente también podra consultarlo desde la siguiente seccidn:

n Laboro - Menu Principal

\@‘ Oficina ‘ Parametros Reportes y Estadi

B B 2

Buscar  Nuevo Administrar  Nuevo
Casos S Turnos (]
4 & L Alertas v x|
Id Fecha Ewento Caso

Ba73 111142071 . | Yencimiento de A | 117 - Pedio Cast.
6880 1147200 | Vencimiento de A | 117 - Pedio Cast
€297 11474200 | Mencimiento de & 117 - Pedro Ca:
11.A17/20 nto de A,

6833 117114201, Wencimiznto de ... 117 - Pedio Ca:
6300 111142071 . | Yencimiento de A | 117 - Pedio Cast.
B4 1141200 | Mencimiento de & | 117 - Pedio Cast
£902 11A7/200.. | Mencimiento de & 117 - Pedio Cast...
E303 13/11/201... Vencimiento de &, | 117 - Pedro Cast...

& W =

Figura 6.7: Detalle Alertas




Configurar Relaciones

Esta opcién le permitird relacionar actividades de un proceso. Podra configurar
relaciones Lineales y Relaciones Conjuntas.

Las Relaciones Lineales Siguientes indican que una Actividad no podra ejecutarse sin
antes haber finalizado la anterior relacionada. Las Relaciones Siguientes Conjuntas indican
que deberan finalizarse un conjunto de actividades para poder realizar una actividad
posterior:

Laboro - Configurar relaciones de Registrar Aceptacién de Patologias Denunciadas.

Actividad Origen 38 - Registrar Aceptacidn de Patologias Denunciadas ‘
Tiene Fecha de Entrada Transmite Fecha de Entrada Tiene Participante de Entrada Tiene Resultado de Entrada
Tiene Fecha de Salida TieneParticipante de Salida Tiene Aesultado de Salida
tictividades Lineales Siguientes Nueva todificar Consultar Elirminar
\d | Actividad Tiene Decision Tiene Respuesta Tiene Fecha | Transmite Fecha | Tiene Patticipante | Tiene Resultado
Decision Respuesta P de Entrada de Entrada de Entrada de Entrada

ab & & &
Nugva Fodificar Conzultar Elirnirar

Actividades Siguientes de Relacion Conjunta

Id Detalle Actividad Tz " Tiene Felacion Relacion Relacion Felacion Relacion
Rama | Praceso . Decision Respuesta Transmite Transmite Transmite: Transmite Transmite
H Desting Decision Respussta ] =
Desting Fecha Participante  Resultado Decisidn Respuesta

Cerrar

Figura 6.8: Relaciones

Para configurar relaciones, deberd seleccionar una actividad programada
correspondiente a una determinada Etapa. La aplicacién mostrara el nombre de la actividad
Origen y los datos relacionados a la misma, todos en modo lectura tinicamente.




Nueva Relacion Lineal Siguiente

Esta opcidn le permitira crear una nueva relacion lineal siguiente:

[ Laboro - Nueva Relacicn Lineal de Registrar Aceptacion de Patologi... Q|§|@

Detalle Proceso Desting

|.~’-‘«signar Médico a Revizar w |
[] Tiene Fecha de Entrada [ Tiene Participante de Entrada
[ Tranzmite Fecha de Entrada [ Tiene Resultado de Entrada

Decigion que deriva en el Detalle de Proceso Desting

Fiespuesta gue deriva al Detalle de Proceso Desting

Fesultada que deriva al Detalle de Proceso Destino

l @Euardar

B oo

Figura 6.9: Nueva Relacion Lineal

Para ello debera completar los siguientes datos:

= Detalle Proceso Destino: permite que se seleccione la actividad lineal
siguiente. Segun la actividad seleccionada, se completaran los datos
relacionados a la misma y se habilitaran las posibles decisiones, respuestas y
resultados seglin corresponda.

Luego de haber completados los datos solicitados, debe presionar la opcién Guardar.
El sistema realizara las validaciones correspondientes y en caso de que falte algin dato o se
haya ingresado de manera incorrecta lo informara mediante un mensaje, sino indicara que la
Relacion Lineal Siguiente se ha registrado de forma exitosa.

Las relaciones creadas se irdn agregando a la grilla de relaciones:



B Laboro - Configurar relaciones de Registrar Aceptacicn de Patologias Denunciadas.

Actividad Origen 38 - Registrar Aceptacion de Patologias Denunciadas. |
Tiene Fecha de Entrada Transmite Fecha de Entrada Tiene Participante de Entrada Tiene Resultado de Entrada
Tiene Fecha de Salida TieneParticipante de Salida Tiene Resultado de Salida
Actividades Lineales Siguisntes Mueva Modificar Conzultar Elirniriar
10 (Pastividad Tiene D Tiene R " Tiene Fecha  Transmite Fecha | Tiene Parlicipante | Tiene Resultada
BRAEE Decision 2o Fespuesta EEREER de Entiada de Entrada de Entrada de Entrada

29 | Analizar continuidad del Cazo

Figura 6.10: Nueva Relacién Lineal - Grilla

Nueva Relacién Conjunta

Esta opcidn le permitira crear una nueva Relaciéon Conjunta:

B Laboro - Nueva Conjunta de Registrar Aceptacidn de Patologias Denunciadas. con:

Detalle Pracesn Desting

[<sELECCIONERS | Decisin que deriva en sl Datalle de Proceso Desting
Ramas disporibles
Respuesta que deriva al Detalle de Proceso Destino
[1 Transmite Facha [ Transmite Participants

[] Transmite Respuesta [ Trarsmite Resultado deriva ol Detalle de Fraceso Destine

[ Transmite Decision

Relaciones Conjuntas de la misma rama y Detalle Proceso Destino:

Rams Py | Doy, Actividad (BB e Decision lliao Respussta atemava | Tt | e
5 Origen Desting Decision Respuesta 4
rigen Deestino Fecha Participante

< i | >

Cenar

Figura 6.11: Nueva Relacién Conjunta

Para ello debera completar los siguientes datos:

= Detalle Proceso Destino: permite que se seleccione la actividad conjunta
siguiente. Segun la actividad seleccionada, se podra seleccionar las ramas
disponibles y la Respuesta, Decisidn o Resultado, segtin corresponda.

= Transmite Fecha: Permite indicar si la actividad conjunta transmite fecha

= Transmite Decision: Permite indicar si la actividad conjunta transmite
Decisién

= Transmite Participante: Permite indicar si la actividad conjunta transmite
Participante

I



= Transmite Respuesta:
Respuesta

= Transmite Resultado:
Resultado

Permite indicar si la actividad conjunta transmite

Permite indicar si la actividad conjunta transmite

La grilla de Relaciones Conjuntas de la misma rama permite visualizar otras

actividades conjuntas de la misma rama y actividad

Luego de haber completados los datos solicitados, debe presionar la opcidén Guardar.

El sistema realizara las validaciones correspondientes y en caso de que falte algin dato o se
haya ingresado de manera incorrecta lo informara mediante un mensaje, sino indicara que la
Relacion Conjunta se ha registrado de forma exitosa.

Las relaciones creadas se iran agregando a la grilla de relaciones:

Actividades Siguientes de Relacion Conjunta

ab & & a7
Mueva b adificar Congultar Elirniriar

Fama

|d Detalle
Proceso
Desting

Relacion
Tranzmite:
Respuesta

Relacion
Tranzmite
Drecizidn

Relacion Relacion
Tranzmite Transmite
Participante  Resultado

Relacion
Tranzmite
Fecha

Actividad
Dresting

Tiene
Fespuesta

Tiene

Decision Decizion

Respuesta

Cerrar

Figura 6.12: Nueva Relaciéon Conjunta - Grilla

En aquellos casos que cambie el flujo de actividades, las relaciones, tanto lineales

como conjuntas, podran ser modificadas.

Asi mismo, toda relaciéon podra ser consultada o eliminada, dependiendo de la

necesidad del estudio.




Administrar Actividades

Tipo de Actividad

Esta opcion le permitird crear Tipo de Actividades y Consultar o Modificar las
existentes en el sistema:

B Laboro - Administrar, Entidad
Nombre
ASIGMACIOM DE ESPECIALIS Nuevo
PRESENTAR DOCUMENTACION
2 RECERCION DE DOCUMENTACION Modificar
10 REGISTRAR CONVOCATORIA DE REUNION
18 REGISTRAR DECISION SOBRE FECHA Elirrirar
12 REGISTRAR FECHA DE EVENTO
Datos Principales
Nombre |
[@Eualdal Cemar

Figura 6.13: Tipo de Actividad

Dado que administracion de Tipo de Actividades es igual a la administraciéon de
Nacionalidades, se recomienda Ver Seccién Ubicaciéon: Administrar Nacionalidades

Actividades

Desde esta opcidn usted podra crear, modificar, consultar y eliminar Actividades:

I



H Laboro - Administrar, Actividades

Actividadss

Id MNombre Tipo
Acompafiar Estudios Realizados a la Comisin Medica PRESENTAR DOCUMENTACION Nuevo

55 ActividadPrusbs ASIGNACION DE ESPECIALISTA

54 ActividadPrusha? ASIGNACION DE ESPECIALISTA Modificar

5 Analizar continuidad del Caso TOMA DE DECISION

3 Andlizar Recusacion de Juez TOMAR DECISION SOBRE PARTICIPANTE Eliminat

8 Analizar Recusacion de Perto TOMAR DECISION SOBRE PARTICIPANTE
1 Asignar Médica a Fievisar ASIGNACION DE ESPECIALISTA Consuitar

Ell Completar Denuncia a Comisicn Médica FRESENTAR DOCUMENTACION

5 Corwocar Cliente para Motificar Fecha de Pericia. REGISTRAR CONVOCATORIS DE REUMION

43 Deeterminar Prorroga de Audiencia de Conciliacidn REGISTRAR DECISION SOBRE FECHA

Figura 6.14: Actividades

Mediante la opcidn Nuevo podra registrar una nueva actividad en el sistema:

n Laboro - Nueva Actividad

Nombre | |

Tipo | ¢SELECTIONARS v

Figura 6.15: Nueva Actividades

Para poder registrar una actividad debera realizar lo siguiente:

e Nombre: permite ingresar el nombre de la nueva actividad.
e Tipo: permite seleccionar un tipo de actividad.

Dependiente del Tipo de actividad seleccionada, la aplicaciéon habilitara otras
secciones dentro de la misma interfaz:




e Si selecciona Asignacion de Especialista, la aplicacion habilitara la seccién “Tiene
Especialidad” para que seleccione el tipo de especialidad

e Si selecciona Registrar Decision de Fecha, Toma de Decision o Tomar Decision
Sobre Participantes, la aplicacion habilitara la seccién “Tiene Decision” para que
seleccione el tipo de decisidn e ingrese una descripcion

e Si selecciona Registrar Participacion, la aplicacion habilitara la secciéon “Tiene
Participante” para que seleccione el tipo de participante

e Si selecciona Registrar Respuesta, la aplicaciéon habilitara la seccion “Tiene
Respuesta” para que seleccione el tipo de respuesta e ingrese una descripcion

Un vez que haya completados los datos solicitados, debera presionar la opcién Guardar. El
sistema realizara las validaciones correspondientes y en caso de que falte algin dato o se haya
ingresado de manera incorrecta lo informara mediante un mensaje, sino indicara que la
Actividad se ha registrado de forma exitosa.

Como toda entidad que registre en el sistema, las actividades creadas podran ser
modificadas, consultadas y eliminadas dependiendo de su necesidad.

Esta opcion le permitird crear Etapas y Modificar o Eliminar los existentes en el

sistema:

n Laboro - Administrar, Entidad

ETAFAFrueba &

D atoz Principales

JUDICIAL todificar

Elirninar

Mambre

Cerrar

l @E uardar

Figura 6.16: Etapas
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Dado que administraciéon de Etapas es igual a la de Administrar Ubicaciones, se
recomienda ver seccion Administrar Ubicacion

Administrar Tipo de Documentos

Esta opcion le permitira crear Documentos y Modificar o Eliminar los existentes en el
sistema:

Laboro - Administrar Entidad

Cedula de Motificacion

radificar

Elirnirar

[ratos Principales

Mambre

B o] B o]

Figura 6.17: Documentos

Debido a la similitud en su funcionalidad, se recomienda ver seccién Administrar
Ubicacién

Administrar Motivo de Resultados

Esta opcién le permitird crear Motivo de Resultados y Modificar o Eliminar los
existentes en el sistema:




Parametra

Nugvo
Indeterminada INDETERMINADD
LaART acepta la denuncia emitida. E=ITO Modificar
Se aceptaron algunas de las Patologia . | EXITO PARCIAL

Elirniriar

D atoz Frincipales

Nombre

Parametro ELECC

Cemar

[ aﬁualdal

Figura 416.18: Administrar Motivo de Resultados

Al seleccionar la opcién Nuevo, la aplicacién habilitara los campos Nombre y
Parametro, para que ingrese el Motivo que quiere registrar con su correspondiente
Parametro. Al seleccionar la opcidén Guardar, la aplicacién agregara el Motivo a la grilla y
mostrara un mensaje indicando que se registré correctamente.

Tal como su nombre lo indica, las opciones Modificar y Eliminar, le permitir{a llevar a
cabo dichas acciones.

Administrar Respuestas

Tipo de Respuestas

Esta opcidn le permitira crear Tipo de Respuestas y Modificar o Eliminar los existentes
en el sistema:

B Laboro - Administrar Entidad

Id Mombre

~
Muevo

Modificar

Fiespussta a s Denuncia a la ART

Flespuesta a la Denuncia a la ART hias suspencidn

Riespussta a la presentacién de Oficio

Respuesta a Recusacion de Perito Eliminar

4
8
H Flespussta & Fecusacin de Jusz
1
5

Flespussta de s Comisién Médica Luego ds la pressntasién de |

Datos Pincipales

Mombre

Figura 426.19: Tipo de Respuestas




Dado que administraciéon de Tipo de Respuestas es igual a la administracién de
Nacionalidades, se recomienda Administrar Ubicacién

Respuestas

Mediante esta opcion podra buscar, crear, modificar, consultar y/o eliminar una
Respuesta registrada en la aplicacidn:

Laboro - Administrar Respuestas E]

Filtraz de Busqueda

Tipo de Respuesta | Respuesta ala Denuncia a la ART - | [[] Fegistros Eliminados

Id Mombre Tipo de Respuesta
Muevo

Cerrar

Figura 6.20: Respuestas

La busqueda podra realizar por Tipo de Respuesta y por Registros Eliminados. Por
defecto, al presionar la opcién Buscar, la aplicaciéon mostrara todas las respuestas vigentes
registradas en la aplicacién

Mediante esta opcion Nuevo podra registrar una nueva Respuesta, ingresando:

e Nombre: permite que se ingrese el nombre que se le dard a la respuesta
Campo obligatorio

e Tipo: permite seleccionar el Tipo de Respuesta. Campo obligatorio

e Establece Resultado en Caso: permite ser seleccionado para que se habilite el
campos Resultado

e Resultado: permite que se seleccione un resultado. Obligatorio si se
selecciond la opcién Establece Resultado en Caso.
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Laboro - Nueva Respuesta E]

Mombre | |

Tipo | <SELECCIONAR> v

[] Establece Resultado en Caso

Resultado | 5F| ECCIOMARS

[ @Gualdal

B o

Figura 6.21: Nueva Respuesta

Luego de haber ingresado todos los datos, debera seleccionar la opcién Guardar para
que la aplicacion registre la nueva Respuesta.

Estas Respuestas podran ser Consultadas, Modificadas o Eliminadas, dependiendo de
la necesidad presentada.

Administrar Decisiones

Tipo de Decision

Esta opcioén le permitira crear Tipo de Decisiones y Modificar o Eliminar las existentes
en el sistema:

Laboro - Administrar Entidad

COMTINUIDAD DE CASO Muevo
DECISION BINARIA
2 RECUSACION DE PARTICIPANTE Modiicar
SE SOLICITA PRORROGA PARA AUDIENCIA DE CONCILIAC...
Eliririar

[ratos Principales

Mombre

[ @Gualdal

B o

Figura 6.22: Administrar Tipo Decision
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Dado que administracién de Tipo de Decisiones es igual a la administracién de

Nacionalidades, se recomienda Administrar Ubicacién

Decision

Mediante esta opciéon podra buscar, crear, modificar, consultar y/o eliminar una
Decision registrada en la aplicacién:

H Laboro - Administrar Decisiones

Filros de Buzqueda

Tipo de Decizsisn | CONTINUIDAD DE CASO w [] Registros Eliminados
Id Mombre Tipo

NO CONTINUIDAD Nuevo

Modificar

HH

Elirninar

Consulkar

&

Cerrar

Figura 6.23: Administrar Decision

La busqueda podra realizar por Tipo de Decisién y por Registros Eliminados. Por
defecto, al presionar la opcidn Buscar, la aplicaciéon mostrara todas las Decisiones vigentes
registradas en la aplicacidn.

Mediante esta opciéon Nuevo podra registrar una nueva Respuesta, ingresando:

e Nombre: permite que se ingrese el nombre que se le dara a la Decisiéon Campo
obligatorio

e Tipo: permite seleccionar el Tipo de Decisién. Campo obligatorio

o Establece Resultado en Caso: permite ser seleccionado para que se habilite el
campos Resultado

e Resultado: permite que se seleccione un resultado. Obligatorio si se
selecciono la opcion Establece Resultado en Caso.
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Laboro - Nueva Decision

Mombre || |

Tipo | <SELECCIONARS v

[[] Establece Resultado en Cazo

Resultado | .SE| ECCIOMARS

[aﬁuardal

[ Cerrar

Figura 6.24: Nueva Decision

Luego de haber ingresado todos los datos, debera seleccionar la opcién Guardar para
que la aplicacion registre la nueva decision.

Posteriormente, las decisiones registradas podran ser Modificadas, Consultadas o
Eliminadas.

Administrar Tipos de Tramites

Esta opcion le permitira crear Tipos de Tramites y Modificar o Eliminar las existentes
en el sistema:

Laboro - Administrar Tipos de Tramite

EMITIR CEDLILA DE NOTIFICA) STIG Nuevo
OFICIO & ENTIDAD
Modificar
Elirniriar

[ratos Principales

Nombre |EMITIR CEDULA DE MOTIFICACION & TESTIGOD

aﬁualdal Cerrar

Figura 6.25: Administrar Tipos de Tramites
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Dado que administraciéon de Tipo de Tramites es igual a la administraciéon de
Nacionalidades, se recomienda Administrar Ubicacién

Esta opcidén le permitird configurar todos los valores de refresco (actualizacién) que
el sistema realizara en el menu principal:

E Laboro - Personalizar

Tiempo de Refresco de Turnoz (10 =
Tierpa de Refrezca de [APs 10 -
Tiempo de Refresco de laMP: (10

1F

Tiempo de Refresco de dletas 10

1k

[] Matificar Eventos

@Eualdal % Cerrar

Figura 6.26: Personalizar

* Tiempo de Refresco de Turnos: indica cada cuanto el Sistema va a corroborar si hay
nuevos turnos para el Abogado que se encuentra logueado en el Sistema en una
estacion particular (PC).

*» Tiempo de Refresco de IAPs: indica cada cuanto el Sistema va a corroborar si hay
nuevas Actividades Programadas para el Abogado que se encuentra logueado en el
Sistema en una estacion particular (PC).

* Tiempo de Refresco de IANPs: indica cada cuanto el Sistema va a corroborar si hay
nuevas Actividades No Programadas para el Abogado que se encuentra logueado en
el Sistema en una estacion particular (PC).

» Tiempo de Refresco de Alertas: indica cada cuanto el Sistema va a corroborar si hay
nuevas Alertas para el Abogado que se encuentra logueado en el Sistema en una
estacidn particular (PC).



Capitulo VII: Seguridad

Este capitulo brinda la informacién necesaria para comenzar a operar el Sistema. Si
bien la instalacion configura determinados aspectos, es necesario realizar algunas tareas
extras inicialmente para poder dejar a punto el Sistema para su operatoria.

Administrar Usuarios

Esta opcidn le permitira administrar los usuarios responsables del sistema.

Podra buscar los usuarios registrados, ademas de crear nuevos o consultar, modificar
y eliminar los existentes.

Las buisquedas podran realizarse por Tipo de Documento, Nimero de Documento, Apellido,
Nombre y Registros Eliminados. Por defecto, al presionar Buscar, el sistema mostrara todos
los Usuarios vigentes registrados en el sistema.

Desde esta misma opcidn, podra realizar las siguientes acciones:

= Registrar Nuevo Usuario

=  Modificar un Usuario

= Consultar los datos de un Usuario
= Eliminar un Usuario

n Laboro - Buscar Responsable

Filros de Buisqueda

[ Registios Eliminados
Tipad Doctmenta Mimero Documerto ||
s | R — 4
Buscar

Legaio  Apeliido Nombre [hade | bmercd® | Tektong Vigente
Mueva

2

&
Muodificar

&
Consultar

&

Eliminar

Cone

Figura 7.1: Administrar Usuario
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La opcién Nuevo le permitird registrar un Usuario en el sistema. Para ello debera
completar los datos requeridos en las distintas secciones que componen la interfaz.

Los datos solicitados correspondientes a la solapa Principales, Ubicaciéon y Contactos son
los mismos requeridos en el alta de Clientes. Se aconseja ver Administrar Clientes

Seccion Datos de Usuario

B Laboro - Registrar Usuario Q@E

Datas Principales | Datos de Lkicacisn | Datos de Cantacto | Dates del Usuario |

Puesto ("] | <SELECCIONAR> hd

.):‘;-'l% Asignar Perfiles

Usuario [7]
Contrasefia

Estado ("] | <SELECCIONAR> v

l @Guan‘]al

[ﬁ Cerrar

Figura 7.2: Nuevo Usuario - Usuario

e Puesto: Permite seleccionar el Puesto del Usuario. Campo obligatorio

e Usuario: permite ingresar el nombre de usuario. Campo obligatorio.

e Contrasefia: permite ingresar la contrasefia del usuario. Campo obligatorio

e Estado: permite seleccionar el estado del usuario. Campo obligatorio

e Opcion Asignar Perfil: permite asignar uno o mas perfiles al usuario. Ver seccién
Administrar Perfiles

Un vez completados los datos solicitados, debera presionar la opcién Guardar. El sistema
realizara las validaciones correspondientes y en caso de que falte algin dato o se haya
ingresado de manera incorrecta lo informara mediante un mensaje, sino indicara que el
Usuario se ha registrado de forma exitosa.

Los datos de un Usuario podran ser Consultados o Modificados. Asi mismo, todo Usuario
que no pertenezca mas a la empresa podra ser eliminado del sistema.



Mediante esta opcién podra administrar los perfiles a los cuales asignara usuarios

Desde esta misma opcidn, podra realizar las siguientes acciones:

= Registrar Nuevo Perfil

=  Modificar un Perfil

=  Consultar los datos de un Perfil
= Eliminar un Perfil

E Laboro - Administrar Perfiles Eh:

Id Mombre Jerarquia
ADMINISTRADOR, Nugvo

4 DUERD 2

15 FRESIDENTE 2 Modificar

13 SECRETARIA 3 E

14 ABOGADOD 3 E liminar

20 Prueha 05 4 -

19 Frueba 04 4 Consultar

Cerrar

Figura 7.3: Administrar Perfiles

Podra crear un nuevo perfil, asignandole los permisos que quiere otorgarle al mismo:

Laboro - Nuevo Perfil

| Daics Fincipales | Pemisos |

Nombre | ]

Deseripcion | ]

Jeraquia

Figura 7.4: Nuevo Perfil - Datos Principales

e Nombre: permite ingresar el nombre del perfil
e Descripcion: permite ingresar una descripcidn al perfil
e Jerarquia: permite definirle una jerarquia al perfil

I



Laboro - Nuevo Perfil

Datos Principales | Permisos |

[ Acceso s Legales
[ Acceso a Sequidad
[JAcces a Agenda
[ Acoeso a Parametizacion
[ Acceso a Reportes

[ Accesa a Mantenimisrto

Figura 7.5: Nuevo Perfil - Permisos

e Arbol de Permisos: permite seleccionar los permisos que se otorgara a perfil

Un vez completados los datos solicitados, debera presionar la opcién Guardar. El
sistema realizara las validaciones correspondientes y en caso de que falte algin dato o se haya
ingresado de manera incorrecta lo informara mediante un mensaje, sino indicara que el Perfil
se ha registrado de forma exitosa.

Todo perfil podra ser modificado, consultado o Eliminado del sistema. Tener en cuenta
que no se podra eliminar perfiles con usuarios asignados.



Capitulo VIII: Ayuda

Este capitulo brinda la informacién necesaria para consultar aquellas dudas que
puedan surgirle al utilizar el sistema, sin tener que recurrir al Manual de Usuario de la

aplicacion.

La siguiente es la interfaz que el sistema desplegara

opcién Ayuda desde el mend principal:

E? HTML Help

cada vez que Usted seleccione la

Ocultar  Buscar

Contenida |[ﬂdice Btizqueda | Favoritos

@ O o &

Deterer

Actualizar  Inicio Imprimir O pciones

Q Cap : Ingreso al Sistema
@ Capitula [I: Oficing
@ Administrar Casos
Q Adrninigtrar Turhos
@ Capitula [Il: Parametros
Q Adrinistrar Chertes
@ Administrar Participantes
@ Buscar Jusz
Q Buscar Contraparte
@ Buscar Paito
Q Buscar Especialista
Q Adrinistrar Ubicacion
Q Adrinigtrar Disponibilidad
Q Adrninistrar Miscelanecs
Q Adrministrar Entidades de Justicia
Q Adrinigtrar Otras Entidades
Q Capitula V: Reportes y Estadisticas
@ Capitula V: Configuracion
@ Administrar Tipo de Procesos
Q Adrminigtrar Procesos
O Configurar Actividades Programadas
O Adrinigtrar Actividades
Administrar Etapas
@ Adminigtrar Tipo de Documentas
@ Administrar Motivo de Resultados
3 JE3

w
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Introduccion

Laboro es un sistema de informacién desarrollado para la
administracion de los procesos legales y administrativos vinculados,
favoreciendo el seguimiento de los casos contenidos en los mismos,
como asi también, la generacién de informes que permitan visualizar
el resultado de los casos, brindando un soporte para la toma de

decisiones.

Estd conformado por los siguientes capitulos: Oficina, Pardmetros,
Reportes y Estadisticas, Configuracion, Seguridad y Ayuda
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Seccion Contenido

Figura 46.8.1: Ayuda

En esta secciéon podra consultar el contenido de la Ayuda y la forma en que esta

organizado el mismo.



Seccion Indice

Esta seccidén muestra todos los items que podra consultar. Ademas, podra ingresar una
palabra clave para realizar una buisqueda.

Seccion Busqueda

Seccion mediante la cual podra buscar de forma rapida un tema en particular del cual
tiene duda

Seccion Favoritos

Podra agregar aquella/s seccién/es mayormente consultada por usted para tener
rapido acceso cada vez que lo requiera.




