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Manual de Usuario del Sistema de Ventanilla

Acceso al Sistema de Ventanilla

Los pasos a seguir para acceder al Sistema son:

1-. Hacer un clic sobre el icono . (Internet Explorer).
2-. Acceder a la Extranet.

3-. Presionar la tecla Enter.

4-. Escribir el nombre de usuario y contrasefia.

Luego de realizar estos pasos aparecera una pantalla similar a la siguiente:

@ Extranet SRT - Superintendencia de Riesgos del Trabajo L‘JLE]E'
Archivo  Edicisn  Wer  Favoribos  Herramientas  Awvuda f’
@Atrés - gl u |i| lJ s 'Busqueda ;3 Favoritos f‘f - __7 = 7_i E 'ii ‘ﬁ

Direcidn \:g‘] http://desarrolloarts. srt.gov. arfextranet|

Superintendencia SRT ) g Paola Bernales
e |

de Rlesgos del Trabajo 00396 - ASOCIART

V! Edlr  Vinoulos

4

| ADMINISTRACION
[ consuLTas

| OPERACIONES

|&2 RECALIFICACIONES
|z Roam

:H SRTProv

= TST
i:x UTILIDADES
|= vENTANILLA
Sist. Contratos y'
[Recaudacion

[ Sist_the Control Interno
Sist: Ex‘émenes MngCDS q
| Sist. Legales i
| Sist, Prevencion |
Siét. .Sin\es.‘tros ]
Sigt. Dinsratias i
[ Sist. Especies

g‘i Listg & mnbranet local

El Sistema esta identificado por la categoria “VENTANILLA”. Sus médulos son:

- Sist. Dinerarias

- Sist. Contratos y Recaudacion
- Sist. de Control Interno

- Sist. Examenes Médicos

- Sist. Legales

- Sist. Prevencién

- Sist. Siniestros

Todos los modulos funcionan del mismo modo. En este manual se explicara en
particular el médulo Sist. Siniestros.
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Opcién: SIST. SINIESTROS

Esta opcion se utiliza para realizar la gestion de los requerimientos del Departamento
de Siniestros.

Al hacer un clic sobre la opcion “SIST. SINIESTROS” aparece la siguiente pantalla:

VENTANILLA ELECTRONICA

ART:

Expediente FechaIngreso  FechaVencimiemnto Usuario

Envio de Requerimierto
ala ART
Derivacidn de Expdte
con Reclamo a la ART

632108 12007 /2008 1807/2008 MOTIFICADO Bernales Packa

66105 1407 L2008 21072008 MOTIFICADC Bernales Paola

Evolucian
Usuario Fecha Estado Nro. Ingreso Adjunto

Esta pantalla se encuentra dividida en dos secciones:

Seccidn Superior: “Requerimientos”

- Lista todos los requerimientos realizados.
- Contiene:
0 Una grilla que puede ordenarse haciendo clic en el titulo de la columna
(EXPEDIENTE, TIPO, FECHA INGRESO, FECHAVENCIMIENTO,
ESTADO, USUARIO) por la cual se desea ordenar.
o Un campo sobre cada uno de los titulos que permite buscar datos en
esa columna. Para realizar las busquedas alli sélo se debe ingresar el
texto y presionar la tecla ENTER.

Seccién Inferior: “Evolucion de los Requerimientos”

- Detalla cémo evolucion6 cada uno de los requerimientos de a la Seccion Superior.
- Permite visualizar los archivos adjuntos de las respuestas.

Los Estados posibles de un Requerimiento son:

- NOTIFICADO: El Requerimiento aun no fue leido.

- LEIDO: El Requerimiento solo fue leido, no se respondio.

- RESPONDIDO: El Requerimiento se respondio.

- VENCIDO: El Requerimiento no se respondi6 antes del vencimiento.
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.Como acceder a un Requerimiento?

Pasos a seguir:

1-. Hacer clic sobre la opcion “Sist. Siniestros”. A continuacion se presenta, a modo

de ejemplo, una pantalla:

ART:

Fecha Ingreso

Expediente

Envio e Requetimiento

Fecha Vencimiento

[Todaos] el

Usuario

5652105 gl 120742008 18/07/2008 MOTIFICADC Bernales Paola
seEtioe mhyasion oeEapdic 14/07/2008 211072008 NOTIFICADO Berriles Paola
con Reclamao & la ART
Evolucidn
Usuario Fecha Estado Nro. Ingreso Adjunto
Bernales Paola 140772005 MOTIFICADC

En esta pantalla se muestra que al hacerse clic sobre el Expediente SRT N° 5661/08

aparecio un registro en la “Seccién Evolucion”.

Dicho registro

actualmente el requerimiento esta en estado NOTIFICADO.

presenta que

2-. Hacer doble clic sobre el Requerimiento en estado NOTIFICADO. Esta accién
permitira acceder al Requerimiento propiamente dicho para realizar su lectura.

Continuando con el mismo ejemplo, si se hace doble clic sobre el Requerimiento del
Expediente SRT N° 5661/08 se visualizara el Requerimiento correspondiente.

CARGA DE REQUERIMIENTO

ART:

Tipo:

Reclamo

Expediente:

Comentario:

56R148

-

Fuente

= | Tamafio

Fecha Yencimiento: 2 1/07/ 2008

B

EMVIO A VENTANILLA AUTOMATICO

Cerrar

5-10

Version 1.0 — Julio 2008



Manual de Usuario

Esta pantalla mostrara el Nro. de Expediente SRT, la fecha del vencimiento y daréa la
posibilidad de visualizara el Formulario de Reclamos.

3-. Hacer clic sobre el boton RECLAMO. Aparecera una pantalla mostrando el
Formulario de Reclamos u otro documento enviado con el requerimiento.

A continuacién se muestra, a modo de ejemplo, la pantalla que apareceria:

I B B ;7. T oh | T ——- [ — p—
- Bl seveacony () Print @ i {0 | T seect Tt + g_.“ : % £3 ?C_‘-!\.D.-.Qi%g‘.l\!ﬁ_eadsx
& - Hbews -@
|

Superintendencia SR I . ?
|
de Riesgos del Trabajo ‘)

FORMULARIO DE RECLAMO - EXPDTE. N° 5661/08

!,5 Pages Layers\g\ Signatures\g\ Bookmarks

DATOS DEL DAMNIFICADO

CUIL: 20245499230

NOMBRE Y APELLIDO: MULLER PEDRO JAVIER

RECLAMO

TEMA: PRESTACIONES EN ESPECIE

SUBTEMA/S: PROGCEDIMIENTO DE DENUNGIA DE ACGIDENTE DE TRABAJO /
ENFERMEDAD PROFESIONAL, DIRECCION Y DATOS, NORMATIVA,
EXPEDIENTE SRT

HECHO: consulta multiple

OTROS DATOS UTILES [ne

g 8,27 % 11,69 in

Esta pantalla permite guardar y/o imprimir el Formulario de Reclamos que contiene.
4-. Cerrar las pantallas.

Luego de ejecutar estos 4 pasos, el Requerimiento pasé al estado LEIDO. A partir de
este momento, en la “Seccién Evolucién”, se visualizara para el Requerimiento un
nuevo registro con el estado LEIDO.

Finalizando con el ejemplo, si se hace clic sobre el Requerimiento se visualizara su
evolucion en la seccion inferior de la pantalla. A continuacién se presenta dicha
pantalla:
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ART:
[Todos] [ae

Expediente Fechaingresoe Fecha Vencimiento Usuario

e d: I:i‘;?””mm 120072008 1872008 NOTIFICADO Bernales Paola

s T 14/07/2005 21/0712008 LEDO Betriales Pacla

con Reclamo & ls ART
Evolucian L Rlusyp Seguimisrto
Usuario Fecha Estado Nro. Ingreso Adjunto

Bernales Pacla 1410772008 MOTIFICADD
Bernales Pacla 150772005 LEIE

.Como responder un Requerimiento?

Pasos a seguir:
1-. Hacer clic sobre la opcién “Sist. Siniestros”.
2-. Hacer clic sobre el Requerimiento que se desea contestar.

3-. En la “Seccidn Evolucion”, hacer clic sobre el botén NUEVO SEGUIMIENTO.

ART @0
[Todos] [
Fecha Ingreso  Fecha Vencimiento Usuario
e I d: I:T;?'m'em 1200712008 18072008 NOTIFICADO Bernales Pacla
EEGIRRY LNGHOosEpde 140712008 21/07./2008 LEIDO Bernales Paola
con Reclamo & la ART
Ewolucion W Musvo Seouimiento

Usuario Estado Nro. Ingreso Adjunio
Bernales Paola 14072008 MOTIFICADC
Bernales Paola 1572006 LEIDO

Aparecera una pantalla como la que se presenta a continuacion:
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EVOLUCION

‘_ ez 2, KL | Fuente - | Tamafia a1 |
a = |
Comentario:

Esta pantalla permite cargar un comentario y acceder a la pantalla que permite
adjuntar archivos.

4.- Cargar un comentario. Este debe contener un mero titulo descriptivo referido a los
archivos que adjunta.

5-. Hacer clic sobre el botbn ARCHIVOS para adjuntar archivos. Aparecera la
siguiente pantalla:

ARCHIVOS

Titulo | |

Direccidn | || Examinar... |

| Guardar | |Cerrar|

Listacio de Archivos

Nombre Archivo Tamafo Tipo Elim Ver

Esta pantalla permite especificamente adjuntar archivos.

6-. Hacer clic sobre el boton EXAMINAR. En este momento se debera realizar la
basqueda del/ de los archivo/s que se desea/n enviar.

Consideracion: Por cada archivo adjunto que se desee adjuntar se debe hacer clic en
el boton GUARDAR.

5-. Una vez seleccionado el/los archivo/s a adjuntar, se debe hacer clic sobre el botén
CERRAR.

A continuacion se presenta, a modo de ejemplo, la siguiente pantalla:
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ARCHIVOS

Titulo | |
Direccidn | || Examinar... |
| Guardar | | Cerrar |
Listacla de Atchivos
Nombre Archivo Tamaiio Tipo Elim Ver
Il datos S661-08 pdf 20604 application/pdf %] A
Bmpliacion 5851 20804 applicationfpdf Q 2
08.pdi
1

A partir de esta accidn se podra volver a visualizar la pantalla anterior a la carga de los
adjuntos.

6-. Hacer clic sobre el boton GUARDAR.

EVOLUCION

| | Bl | | |8 £ | Fuente Al | 7| Tamafio :': =l

Enviando datos del reclamo G661/08

Comentario:

| Guardar | |Cerrar|

Recordar que la esencial de la respuesta se encuentra contenida en el o los
archivos PDFs adjuntos.

Luego de ejecutar estos pasos, el Requerimiento pasé al estado RESPONDIDO. A
partir de este momento, en la “Seccibn Evolucion”, se visualizara para el

&

Requerimiento un nuevo registro con el estado RESPONDIDO con archivos
adjuntos.

Finalizando con el ejemplo, si se hace clic sobre el Requerimiento se visualizara su
evolucion en la seccion inferior de la pantalla. A continuacién se presenta dicha
pantalla:
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ART:

Expediente FechaIngreso Fecha Vencimienio Usuario

sesams O d: I:T;?”’“‘em 1200712008 180712008 HOTFICADO Berriles Pacla

Derivacion de Expcte z g

SEGE e T 141072008 210712008 RESPOMDIDG Bernales Paola

Evolucién W MuevD Seguimients
Usuario Fecha Estado Nro. Ingreso Adjunto

Bernales Paola 141072008 MOTIFICADC
Betnales Paola 15107 12008 LEIDC
Bernales Paola 15072008 RESPORDIDC 100212008 59

.Como acceder alas respuestas realizadas sobre un Requerimiento?

Pasos a seguir:
1-. Hacer clic sobre la opcioén “Sist. Siniestros”.
2-. Hacer clic sobre el Requerimiento que se desea visualizar.

3-. Hacer doble clic sobre el registro la “Seccion Evolucion” con estado RESPONDIDO.
Se visualizara una pantalla con el detalle que se envi6 a la SRT

&

4-. Hacer clic en el . Aparecera una pantalla mostrando los archivos enviados a la

SRT.

A continuacion se presenta, a modo de ejemplo, la siguiente pantalla:

ARCHIVOS

Tamafio
20604

Archivo

datos S661-08 pof

ampliacion S661-
03 pdt

Nombre

applicationipdf 2
applicatiorupdf £

20604

Cerrar

5-. Hacer clic en asociado al archivo que se desea visualizar.

4.- Cerrar las pantallas.
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