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SSiisstteemmaa  CCaallll  CCeenntteerr  

II..  DDeessccrriippcciióónn  ddeell  SSiisstteemmaa  

La Plataforma de Atención al Vecino es un Sistema de Información de Comunicación y Relación con los 

Contribuyentes, Vecinos y Personas que emplean principalmente el teléfono como medio de comunicación básica 

para atender sus necesidades, realizar Consultas, solicitar Pedidos, reportar Quejas, Presentar Denuncias y 

suministrar Sugerencias, con el objetivo de ofrecerles un eficiente y rápido servicio para fidelizarlos y tengan una 

buena imagen de la Municipalidad. 

 

11..11  FFuunncciioonnaalliiddaaddeess  ddeell  SSiisstteemmaa  

Las principales funcionalidades de Plataforma de Atención al Vecino se describen a continuación: 

• Registro y Mantenimientos de Casos de la Central Telefónica de la Municipalidad.  

• Registro de Llamadas y Reproducción de Audios de la Central Telefónica para un adecuado seguimiento y control 

de calidad. 

• Asignación de Casos a Personas responsables con envío de Emails de Alerta a cuenta de correo personales. 

• Registro de Casos de diversos medios: Llamadas Telefónicas, Emails de Vecinos (incluye formulario de 

Contáctenos de Municipalidad para la gestión de Correos), Redes Sociales (Facebook y Twitter), Trámite 

Documentario, Documentos Internos (Memos, Cartas, etc.), Libro de Reclamaciones, Visitas de Campo, entre otros 

definidos por la Municipalidad. 

• Mantenimientos de Base de Vecinos Reportantes, Tipos y Responsables de Tipos de Casos. 

• Seguimiento de los Casos hasta su debida Atención (Cierre). Registro de movimientos y respuestas de 

responsables. 

• Generación de Reportes Estadísticos Detallados, Consolidados y Comparativos de los casos registrados. 
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• GIS de Participación Vecinal (Capas y Temáticos de Casos registrados por Sector, Subsector y Vías) 

• Indicadores de Atención al Vecino para la tomas de Decisiones (personalizado a los requerimientos de la 

Municipalidad). 

 

11..22  CCllaassiiffiiccaacciióónn  ddee  CCaassooss  

El sistema emplea la siguiente clasificación de casos para el registro de su información. 

AREA TIPO 

ALCALDIA Citas y Reuniones 

EQUIPO FUNCIONAL DE BIENESTAR Y SERVICIO SOCIAL Adulto Mayor 

EQUIPO FUNCIONAL DE BIENESTAR Y SERVICIO SOCIAL Campañas de Salud 

EQUIPO FUNCIONAL DE BIENESTAR Y SERVICIO SOCIAL Carnet Sanitario 

EQUIPO FUNCIONAL DE BIENESTAR Y SERVICIO SOCIAL Consultorio Dental 

EQUIPO FUNCIONAL DE BIENESTAR Y SERVICIO SOCIAL Contaminacion 

EQUIPO FUNCIONAL DE BIENESTAR Y SERVICIO SOCIAL Cuna Infantil 

EQUIPO FUNCIONAL DE BIENESTAR Y SERVICIO SOCIAL Demuna 

EQUIPO FUNCIONAL DE BIENESTAR Y SERVICIO SOCIAL Deportes - Alquiler de Canchas 

EQUIPO FUNCIONAL DE BIENESTAR Y SERVICIO SOCIAL Deportes - Gimnasio 

EQUIPO FUNCIONAL DE BIENESTAR Y SERVICIO SOCIAL Farmacia 

EQUIPO FUNCIONAL DE BIENESTAR Y SERVICIO SOCIAL Inspección Sanitaria 

EQUIPO FUNCIONAL DE BIENESTAR Y SERVICIO SOCIAL Niños en la Calle 

EQUIPO FUNCIONAL DE BIENESTAR Y SERVICIO SOCIAL OMAPED 

EQUIPO FUNCIONAL DE BIENESTAR Y SERVICIO SOCIAL Posta Médica 

EQUIPO FUNCIONAL DE BIENESTAR Y SERVICIO SOCIAL Registro Canino 

EQUIPO FUNCIONAL DE BIENESTAR Y SERVICIO SOCIAL Roedores - Desratización 

EQUIPO FUNCIONAL DE BIENESTAR Y SERVICIO SOCIAL Salud Ambiental 

EQUIPO FUNCIONAL DE BIENESTAR Y SERVICIO SOCIAL Talleres de Desarrollo Social 

EQUIPO FUNCIONAL DE BIENESTAR Y SERVICIO SOCIAL Visita Médica a Domicilio 

EQUIPO FUNCIONAL DE GESTION DOCUMENTARIA Consulta de Expedientes - Documentos 

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Sorteos 

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Tarjetas VPSI 

GERENCIA DE AUTORIZACIONES Y CONTROL URBANO Certificado de Finalización de Obra 

GERENCIA DE AUTORIZACIONES Y CONTROL URBANO Daños en Construccion 

GERENCIA DE AUTORIZACIONES Y CONTROL URBANO Refacción y Acondicionamiento 

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Normatividad Urbana - Zonificación 

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Señalización, Semaforización, Gibas, Sentido Tránsito 

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Zonificación 

GERENCIA DE FISCALIZACION Canes 

GERENCIA DE FISCALIZACION Certificado Domiciliario 

GERENCIA DE FISCALIZACION Comercio Ambulatorio 

GERENCIA DE FISCALIZACION Daños en Construccion 

GERENCIA DE FISCALIZACION Inspección Ocular 
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GERENCIA DE FISCALIZACION Multas - Infracciones Administrativas 

GERENCIA DE FISCALIZACION Notificaciones 

GERENCIA DE FISCALIZACION Ruidos Molestos 

GERENCIA DE FISCALIZACION Verificación de Licencia de Funcionamiento 

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Bancos - Verificación Laboral 

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Bolsa de Trabajo 

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Apoyo de Serenazgo 

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Cámaras de video 

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Derivación a Central de Comando 

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Mala conducta del sereno 

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Persona y/o Auto Sospechoso 

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Robos 

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Seguridad Vecinal 

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Tránsito - Estacionamiento 

OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN Página Web 

OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN Protocolo 

OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN Revista El Vecino 

OFICINA DE CULTURA Biblioteca Infantil 

OFICINA DE CULTURA Colegios 

OFICINA DE CULTURA Deportes - Gimnasio 

OFICINA DE CULTURA Eventos Culturales 

OFICINA DE CULTURA Talleres 

OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL Call Center - Actualización de Datos 

OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL Call Center - Confirmación de Asistentes 

OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL Call Center - Derivación a Sectoristas 

OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL Call Center - Guía de Calles 

OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL Call Center - Información al Vecino 

OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL Call Center - Juntas Vecinales 

OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL Call Center - Ordenanzas, TUPA, TISA 

OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL Call Center - Problemas Telefónicos 

OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL Sectorista - Asambleas Vecinales 

OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL Sectorista - Audiencias / Cabildos 

OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL Sectorista - Consulta de Expedientes / Doc. Simples (seguimiento) 

OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL Sectorista - Difusión de Proyectos y Actividades 

OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL Sectorista - Exposiciones 

OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL Sectorista - Levantamiento de Información 

SECRETARIA GENERAL Divorcios 

SECRETARIA GENERAL Inscripción de Nacimiento 

SECRETARIA GENERAL Matrimonio Civil 

SECRETARIA GENERAL Matrimonio Masivo 

SECRETARIA GENERAL Partidas Nacimiento, Matrimonio, Defunción 

SUBGERENCIA DE ACCESO AL MERCADO Anuncios Temporales y Definitivos 

SUBGERENCIA DE ACCESO AL MERCADO Autorización de Fiestas Infantiles 

SUBGERENCIA DE ACCESO AL MERCADO Certificado de Compatibilidad de Uso 

SUBGERENCIA DE ACCESO AL MERCADO Cese de Actividad de Licencia de Funcionamiento 

SUBGERENCIA DE ACCESO AL MERCADO Comercio en Vía Publica 

SUBGERENCIA DE ACCESO AL MERCADO Consulta de Expedientes 

SUBGERENCIA DE ACCESO AL MERCADO Declaración Jurada Anual del Permanencia en el Giro 
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SUBGERENCIA DE ACCESO AL MERCADO Espectáculos No Deportivos - Filmaciones 

SUBGERENCIA DE ACCESO AL MERCADO Índice de Usos (Compatibilidad de la actividad respecto a la zonificación) 

SUBGERENCIA DE ACCESO AL MERCADO Licencia de Funcionamiento 

SUBGERENCIA DE ACCESO AL MERCADO Publicidad Varios (Volanteo) 

SUBGERENCIA DE ACCESO AL MERCADO Uso de Retiro Municipal 

SUBGERENCIA DE CATASTRO INTEGRAL Certificado de Numeración 

SUBGERENCIA DE CATASTRO INTEGRAL Nomenclatura de Vía 

SUBGERENCIA DE CATASTRO INTEGRAL Préstamos de Planos 

SUBGERENCIA DE CATASTRO INTEGRAL Verificación Catastral 

SUBGERENCIA DE CONTROL Y RECAUDACION Constancia de No Adeudos 

SUBGERENCIA DE CONTROL Y RECAUDACION Constancias Tributarias 

SUBGERENCIA DE CONTROL Y RECAUDACION Devolución de Pago en Exceso 

SUBGERENCIA DE CONTROL Y RECAUDACION Estados de Cuenta 

SUBGERENCIA DE CONTROL Y RECAUDACION Fraccionamiento - Aplazamiento Deudas 

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL Capacitación y Charla de Defensa Civil 

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL Inspecciones 

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL Renovación de Certificado de Seguridad 

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL Simulacros 

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL Visitas Inspectivas 

SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA Clausuras 

SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA Deuda en Cobranza Coactiva 

SUBGERENCIA DE OBRAS MUNICIPALES Asfalto 

SUBGERENCIA DE OBRAS MUNICIPALES Daños a Propiedad Privada 

SUBGERENCIA DE OBRAS MUNICIPALES Ejecución Obras por Contrata 

SUBGERENCIA DE OBRAS MUNICIPALES Iluminación en la Vía Pública 

SUBGERENCIA DE OBRAS MUNICIPALES Iluminación Ornamental (Parques) 

SUBGERENCIA DE OBRAS MUNICIPALES Obras en Vía Pública 

SUBGERENCIA DE OBRAS MUNICIPALES Obras Menores 

SUBGERENCIA DE OBRAS MUNICIPALES Piletas 

SUBGERENCIA DE OBRAS MUNICIPALES Pintura, Señalización, Carteles, Semáforos 

SUBGERENCIA DE OBRAS MUNICIPALES Pistas, Veredas, Sardinel, Bermas 

SUBGERENCIA DE OBRAS MUNICIPALES Sedapal 

SUBGERENCIA DE OBRAS MUNICIPALES Telecomunicaciones 

SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Anteproyecto en Consulta 

SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Anuncios Temporales y Definitivos 

SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Certificado de Finalización de Obras 

SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Certificado de Parámetros Urbanísticos 

SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Declaratorias de Fábrica 

SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Descargo de Multas de Licencia 

SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Licencias de Obras (Nuevas, Ampliac., Remod., Modif.) 

SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Uso de Retiro Municipal 

SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Zonificación Actual 

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Presupuesto 

SUBGERENCIA DE REGISTRO Y FISCALIZACION TRIBUTARIA Acotación Impuesto Predial - Arbitrio 

SUBGERENCIA DE REGISTRO Y FISCALIZACION TRIBUTARIA Cargo y Descargo de Predios 

SUBGERENCIA DE REGISTRO Y FISCALIZACION TRIBUTARIA Declaración Jurada Autoevaluó 

SUBGERENCIA DE REGISTRO Y FISCALIZACION TRIBUTARIA Deducción Impuesto Predial-Pensión 

SUBGERENCIA DE REGISTRO Y FISCALIZACION TRIBUTARIA Espectáculos No Deportivos 
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SUBGERENCIA DE REGISTRO Y FISCALIZACION TRIBUTARIA Jubilados - Exoneración 

SUBGERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD Fiestas Infantiles 

SUBGERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD Limpieza - Barrido de Calles 

SUBGERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD 

Limpieza - Barrido de Parques y Plazas 

SUBGERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD Limpieza - Mant. Ornato (Lavado Calzada, Bancas, Papeleras, Postes) 

SUBGERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD Limpieza - Reciclaje 

SUBGERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD Limpieza - Recojo de Desmonte 

SUBGERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD 

Limpieza - Recojo de Maleza 

SUBGERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD 

Limpieza - Recojo de Residuos Sólidos (Trastos) 

SUBGERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD 

Mercado Municipal 

SUBGERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD 

Parq. y Jard. - Árbol y Ramas Caídas 

SUBGERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD Parq. y Jard. - Evaluación / Extracción de Árboles 

SUBGERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD 

Parq. y Jard. - Fumigación / Lavado de Árboles 

SUBGERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD Parq. y Jard. - Poda de Árboles 

SUBGERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD 

Parq. y Jard. - Recuperación de Áreas Verdes 

SUBGERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD Parq. y Jard. - Riego y Tapa de Regadío 

SUBGERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD Parq. y Jard. - Siembra de Árboles 

SUBGERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD Parqueo 

SUBGERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y VIALIDAD Foto papeletas 

SUBGERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y VIALIDAD Grúa y auxilio mecánico 

SUBGERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y VIALIDAD Paraderos Informales 

SUBGERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y VIALIDAD Rompe muelles 

SUBGERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y VIALIDAD Semáforos 

SUBGERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y VIALIDAD Señalización 

SUBGERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y VIALIDAD Tránsito y Transporte 

SUBGERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y VIALIDAD Vehículos mal estacionados 
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IIII..  PPrriinncciippaalleess  FFoorrmmuullaarriiooss  

22..11..  AAcccceessoo  aall  SSiisstteemmaa  

LLooggiinn  

En este formulario es empleado para la autenticación y validación de los usuarios. Debe ingresar su usuario y 

password para acceder en el sistema. 

 

Ventana Acceso Sistema al Sistema Call Center 
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PPaannttaallllaa  PPrriinncciippaall  

 Para Administradores, Operadores Call Center y Sectoristas 

En la Pantalla Principal del Sistema se muestra en la parte superior izquierda, el Menú Principal que es empleado 

para navegación del Sistema Call Center. 

 

 

Menú Principal 

 

Cumpleaños de 

Personal MSI 

 

Opciones de uso 

Frecuente 

 

Menú de Acceso 

Rápido 
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 Para Responsables de Casos 

 

 

En la página principal de los responsables de casos se mostrará un panel para la generación de Casos Abiertos 

asignados a las áreas de las cuales son responsables. Al hacer click en el botón Generar se mostrará el Reporte de 

Casos Abiertos por Tipo tal y como se muestra a continuación. 

Menú Principal 

 

Cumpleaños de 

Personal MSI 

 

Opciones de uso 

Frecuente 

 

Menú de Acceso 

Rápido 

 

Reporte de 

Casos Abiertos 

 



Sistema Call Center 12 

 

Manual de Usuario Página 12 

 

 Reporte de Casos Abiertos por Tipo 
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22..22..  MMaanntteenniimmiieennttooss  

CCaassooss  

Para ingresar al Formulario de Mantenimientos de Casos del Call Center de San Isidro debe ir a la opción 

Mantenimientos – Casos del Call Center. 

 

 

 

Casos del Call 

Center 
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 Búsqueda de Casos 

En el formulario de Búsqueda de Casos del Sistema Call Center es posible efectuar filtros de los casos registrados 

empleando diferentes criterios de búsqueda y en función a un rango de fechas seleccionado. Los campos 

empleados para el filtro de datos están agrupados en tres paneles de búsqueda (Datos Básicos, Reportante y 

Dirección). 

Las opciones más importantes se muestran a continuación: 

 

 

Formulario de Búsqueda de Casos 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

Respuestas 

del Caso 

 

Motivo de Caso 

 
Medio del Caso 

 

Paneles de 

Búsqueda 

 

Categorías 

de Casos 

 
Filtro por 

Fecha 

 

Casos 

Registrados 

 

Opciones de 

Paginación 

 

Información 

del Filtro 

 

Días Pendientes 

del 
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Opciones Básicas 

 

Leyenda 

Exportar 

Registros 

 

Editar Registro 

 

Detalle del Caso 

 

Audio del Caso 

 

Seleccionar 

Ver el Lote en el GIS 

 

Ver Leyenda 

 

Opciones de 

Búsqueda 

 
Nuevo Registro 

 

Exportar Excel 
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 Filtro por fecha  

Debe especificar un tipo de filtro y seleccionar un Campo de Fecha (Registro, Cierre o Programación). 

Puede realizar el filtro por Fecha de 3 formas. 

 

 Por Fecha 

Es la opción por defecto. Para efectuar la búsqueda debe seleccionar un día 

calendario. 

 Rango de fechas 

Para efectuar la búsqueda debe seleccionar un intervalo especificando una fecha 

inicial y final. 

 

 Año y Mes 

Para efectuar la búsqueda debe seleccionar un Año y un Mes. 
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El formulario emplea tres paneles de búsqueda para agrupar los campos utilizados para efectuar filtros: 

 Datos Básicos 

 

Contiene los campos de datos básicos del Caso para realizar filtros: 

N° de Caso, Estado y Situación del Caso, Motivo y Medio del Caso, Usuario de Registro, Área y Tipo del Caso, 

Procedencia del Caso y Grupo del Caso. 

 Reportante 

 

Contiene los campos de datos del Reportante para realizar filtros: 

Apellidos y Nombres, N° de Documento de Identidad, Teléfono, Email y Código. 

 Dirección 

 

Contiene los campos de datos de la dirección para realizar filtros: 

Vía, Sector, Nº Municipal y Subsector vecinal. 
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 Reproducción de Audio 

Para reproducción los audios registrados de los casos el Sistema Call Center debe hacer click en el botón Reproducir 

Audio . 

Nota: Sólo es posible reproducir el audio del caso si se trata de una llamada entrante proveniente de la central 

telefónica.  
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 Exportación de Datos 

Puede exportar los resultados de las búsquedas realizadas filtrados haciendo click en el botón Exportar Registro . 

Se mostrará un visor con la información del Reporte. 

Dentro del visor se podrá imprimir directamente la información. Para Imprimir el reporte hacer click en el 

botón . 

Asimismo podrá exportar la información haciendo click en el botón . Puede exportar a un archivo en los 

siguientes formatos: PDF, Excel, Excel (solo datos), Word, Word (editable), Formato RTF, entre otros. 
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Puede exportar todas las páginas o seleccionar un intervalo. Finalmente debe hacerle click en el botón exportar. 

 

Hacer click en el botón Abrir, Guardar o Cancelar en el  formato PDF. 
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Para exportar los registros en formato Excel debe realizar una búsqueda y luego hacer click en el botón Exportar a 

Excel de la barra de herramientas . 

Le aparecerá la siguiente ventana de dialogo para Descarga de archivos 
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Puede abrir directamente el archivo o hacer click en el botón Guardar para almacenar este archivo en su PC. 
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Ingrese un Nombre al archivo y seleccione la ruta de almacenamiento del mismo. 
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 Detalle del Caso 

Puede ver el detalle del Caso deberá hacer click en el botón Ver Detalle . 

En este formulario podrá visualizar toda la información del caso registrado. Asimismo también es posible 

reproducir el audio del caso si se trata de una llamada entrante proveniente de la central telefónica. 

 

 

 

 



Sistema Call Center 25 

 

Manual de Usuario Página 25 

 

Dentro de este formulario puede registrar y modificar las acciones, auditoria y audios; registradas para el caso 

tanto por parte de los responsables asignados del caso o el operador que generó el caso. 
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 Editar el Caso 

Para editar el detalle del caso se deberá hacer click en el icono  y se abrirá esta ventana. 

 

 Atender el Caso 

Para atender el caso hacer click en el icono  y se abrirá la siguiente la ventana. 
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 Reiterativo del Caso 

Para atender el caso hacer click en el icono  y se abrirá la siguiente la ventana. 

 

 Enviar E-Mail 

Para atender el caso hacer click en el icono  y se abrirá la siguiente la ventana. 
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 Registro de Casos 

 Nuevo Registro 

Para registrar un Caso en primer lugar debe seleccionar el grupo de caso del Panel de Clasificación ubicado en la 

parte superior izquierda. 

 

Debe ingresar los datos del Reportante y los datos generales del Caso, llenando los paneles de Contenido,Dirección 
y Trámite. 

Para finalizar el registro del Caso deberá hacer click en el botón  Grabar ubicado en la barra de herramientas de 

la parte superior del formulario. 

-Para el registro de datos del reportante de Caso está integrado con la base de datos de la Reniec (padrón electoral 

del 2006) para la búsqueda, consulta de datos y verificación de información de las personas. Puede efectuar la 

búsqueda de personas con el Documento de Identidad o con los Datos personales de la Persona (Nombres, Apellido 

Paterno o Apellido Materno). 

Grupos de Casos 

del Call Center 
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Para seleccionar a la persona hacer click en el botón . Se cargará todos los datos básicos de la persona. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Sistema Call Center 30 

 

Manual de Usuario Página 30 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Sistema Call Center 31 

 

Manual de Usuario Página 31 

 

 

 Panel Contenido 

Deberá seleccionar un Área y un tipo de Caso. Los tipos de casos se cargan en función al área seleccionada. 
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Al seleccionar un tipo de caso se cargará automáticamente un responsable del caso. Al momento de grabar el caso 

se enviará un correo a todos los responsables asociados al caso por el tipo asignado. 
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 Panel Dirección 

Debe ingresar la dirección del Caso del lugar donde reportan la incidencia de dos formas: 

-De forma específica: seleccionando la vía y la numeración municipal exacta. Se selecciona automáticamente el 

sector vecinal al cual pertenece el predio. 

-De forma relativa: seleccionando la vía y cuadra o indicando la opción sin número  (SN). Se debe seleccionar 

manualmente el sector vecinal al cual pertenece el predio. 

En ambos casos se consulta y valida la información Catastral de Distrito. 
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- Para el Registro de Direcciones se cuenta con la guía de calles de todos los distritos de Lima. Se emplea también 

de forma opcional el ubigeo del país  con todos los departamentos, provincias y distritos del Perú. 
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- Cuando se registre con direcciones específicas (con vía y numeración municipal) se selecciona automáticamente el 

sub sector vecinal al cual pertenece el predio. 
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- Cuando se registre direcciones relativas se cargará las cuadras de la vía seleccionada que pertenecen al Distrito. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Registro de direcciones 

relativas de cuadras de vías. 
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Registro de direcciones específicas por 

numeraciones municipales de vías. 
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 Edición de Casos  

Para realizar la edición de un caso deberá seleccionar el registro empleando el botón  ubicado en la primera 

columna de la grilla. Posteriormente deberá hacer click en el botón Editar Registro  en la barra de herramientas 

del formulario. En el caso de tener un nivel de acceso de Operador de Call Center sólo podrá editar los casos 

registrados por su mismo usuario y no podrá modificar aquellos registrados por otros usuarios. 
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Le aparecerá el formulario de Mantenimiento de Casos con todos los datos cargados. 
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Deberá realizar las modificaciones del Casos según su criterio empleando los mismos pasos para el registro de 

Casos. Para finalizar la edición deberá hacer click en el botón Grabar ubicado en la barra de herramientas de la 

parte superior del formulario. 
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PPeerrssoonnaass  

Para ingresar al Formulario de Mantenimientos de Personas debe ir a la opción Mantenimientos – Personas. 

 

 

 Búsqueda de Personas 

Para efectuar la búsqueda de Personas ingrese algún criterio para realizar el filtro completando alguno de los 

campos de Búsqueda y hacer click en el botón Buscar. 

 

 

Personas 

 

Nuevo Registro 

 

Editar Registro 

 

Botones de 
Búsqueda 

 

Opciones de 
Paginación 

 

Información 

del Filtro 

 Campos 

de 
Búsqueda 
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 Registro de Personas 

Para registrar una nueva Persona dar click en el botón  (Nuevo Registro).  Le aparecerá el formulario de 

Mantenimiento de Personas y deberá completar los campos solicitados.  

Tipo de Persona: Persona Natural, Persona Jurídica 

Datos Generales: Nombre, Apellido Paterno, Apellido Materno y Sexo en caso de tratarse 
Personas Naturales. La Razón Social y el Nombre Comercial en caso de tratarse 
Personas Jurídicas 

Datos Adicionales Fecha de Nacimiento, Estado Civil (Soltero, Casado, Viudo, Divorciado, 
Conviviente) y el E-mail en caso de tratarse Personas Naturales. El E-mail de 
contacto en caso de tratarse Personas Jurídicas. 

 

Para finalizar el registro de Personas deberá hacer click en el botón Grabar ubicado en la barra de herramientas de 

la parte superior del formulario. 

 

 

 

 

Tipo de Persona 

Datos Adicionales 

Daros Personales 

Barra de Herramientas 
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Puede emplear la opción de Buscar hacer click en el icono  para efectuar búsqueda de Personas con la base de 

datos integrado de la Reniec (padrón electoral del 2006) para la  consulta de datos y verificación de información de 

las personas. Puede efectuar la búsqueda de personas con el Documento de Identidad o con los Datos Personales 

de la Persona (Nombres, Apellido Paterno o Apellido Materno). 
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 Panel Detalle 

En este panel puede incluir el Documento de Identidad, los Teléfonos y el Domicilio de la persona. Puede asociar 

varios registros de documentos de identidad y teléfonos a una Persona. Por ello deberá indicar el principal 

activando el check de la primera columna de la izquierda para ambos casos. 

 

Ingreso de Documento de Identidad y Teléfono de la Persona. 

 

Tipo de Documento: DNI, RUC, Partida de Nacimiento, Carnet de Extranjería, Pasaporte, Cédula de 
Ciudadanía, Carnet de Identidad Policial (CIP), Carnet de Identidad Militar 
(CIM), Boleta Militar, Libreta Militar. 

Tipo de Teléfono Fijo, Celular, Oficina 

 

Para registrar nuevo Documento de Identidad de la Persona deberá seleccionar el Tipo de Documento, ingresar el 

Número, y deberá hacer click en el botón de Agregar Documento de Identidad . En el caso de editar un 

Documento de Identidad de la Persona hacer click en el botón de Editar Documento de Identidad .  

Para registrar nuevo Teléfono de la Persona deberá seleccionar el Tipo de Teléfono, ingresar el Número, y deberá 

hacer click en el botón de Agregar Teléfono . En el caso de editar un Teléfono de la Persona hacer click en el 

botón de Editar Teléfono .  

Documento 

de Identidad 
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Para Eliminar un registro del detalle de Documentos de Identidad deberá hacer clic en el botón . Para Eliminar un 

registro del detalle de Teléfonos deberá hacer click en el botón . Para ambos casos aparecerá una ventana de 

dialogo para confirmar la eliminación del registro. Para proceder con la eliminación dar click en Aceptar. De lo 

contrario dar clic en el botón Cancelar. 

 

Mensaje Confirmación de eliminación del registro. 

 

 Panel Contacto 

En este panel puede incluir los Teléfonos y el E- Mail de la persona. Puede asociar varios registros de teléfonos y e-

mail a una Persona. Por ello deberá indicar el principal activando el check de la primera columna de la izquierda 

para ambos casos. 

 

 

Teléfono E-Mail 
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Para registrar nuevo Teléfono de la Persona deberá seleccionar el Tipo de Teléfono, ingresar el Número, y deberá 

hacer click en el botón de Agregar Teléfono . En el caso de editar un Teléfono de la Persona hacer click en el 

botón de Editar Teléfono .  

Para Eliminar un registro del detalle de Teléfonos deberá hacer click en el botón . Para ambos casos aparecerá 

una ventana de dialogo para confirmar la eliminación del registro. Para proceder con la eliminación dar click en 

Aceptar. De lo contrario dar clic en el botón Cancelar. 

 

Mensaje Confirmación de eliminación del registro. 

 

Para registrar nuevo E-mail de la Persona deberá seleccionar el Tipo de E-mail, ingresar el E-mail, y deberá hacer 

click en el botón de Agregar E-mail . En el caso de editar un Teléfono de la Persona hacer click en el botón de 

Editar E-mail .  

Para Eliminar un registro del detalle de E-mail deberá hacer click en el botón . Para ambos casos aparecerá una 

ventana de dialogo para confirmar la eliminación del registro. Para proceder con la eliminación dar click en Aceptar. 

De lo contrario dar clic en el botón Cancelar. 

 

Mensaje Confirmación de eliminación del registro. 
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 Panel Dirección 

En este panel puede registrar la dirección del Domicilio de la persona (domicilio fiscal y legal). Puede asociar varias 

direcciones a una misma persona. Por ello deberá indicar el domicilio principal activando el check de la primera 

columna de la izquierda. 

 

Para registrar nuevo Domicilio de la Persona deberá hacer click en el botón de Agregar Domicilio . 

Para editar un Domicilio de la Persona hacer click en el botón de Editar Domicilio .  

Para eliminar registro de Domicilio de la Persona hacer click en el botón de Eliminar Domicilio . 

 

 Registro de Domicilio 

En primer lugar deberá escoger el ubigeo de residencia. Por defecto aparecerá cargado Departamento de Lima, 

Provincia de lima y Distrito de San Isidro.  
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Para cambiar el Ubigeo debe hacer click en el botón Editar Ubigeo y seleccionar el Departamento, Provincia y 

Distrito de Residencia. 
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. 

Para Lima y Callao está habilitado un maestro de Vías y Calles de las cuales se deberá seleccionar. Así mismo deberá 

ingresar una Numeración Municipal. 
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 En el Caso de San Isidro está integrado a la información Catastral, por ello al seleccionar una vía del Distrito 

aparecerá automáticamente todas las Numeraciones Municipales válidas para San Isidro. Asimismo al seleccionar 

una numeración municipal se mostrará la foto actualizada del Lote. 

 

 

Opcionalmente podrá ingresar el tipo el número de Interior y la referencia de la Dirección.  

 

 

En el caso que sea una dirección de otros distritos que no sea San Isidro podrá ingresar también la Manzana y el 

Lote. 
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Para registrar la información del domicilio deberá hacer click en el botón Grabar. 
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 Editar Personas 

Para realizar una modificación a los datos de una Persona dar Clic en  el botón  (Editar Registro) del listado 

mostrado en el formulario de Búsqueda de Personas.  

 

Le aparecerá el formulario de Mantenimiento de Personas con los datos cargados de la Persona seleccionada. 

Deberá realizar las modificaciones según su criterio empleando los mismos pasos para el registro de Personas. Para 

finalizar la edición deberá hacer click en el botón Grabar ubicado en la barra de herramientas de la parte superior 

del formulario. 

CCaammppaaññaass  TTeelleeffóónniiccaass  

Para ingresar al Formulario de Mantenimientos de Campañas Telefónicas debe ir a la opción Mantenimientos – 

Campañas Telefónicas. 
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Campañas Telefonicas

Editar Vecino 

Responder Caso 

Editar Campaña Detalle de Campaña 

Nuevo Registro 

Exportar Excel 

Filtro de 

Fechas 

Listado de 

Campañas 

Búsqueda 
de Estado y 
Asistencia 

Ver detalle 
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 Detalle de Campaña 

Para visualizar el detalle de la campaña se deberá hacer click en el icono   y se abrirá esta ventana. 
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Editar Campaña 

Exportar Excel 

Filtro de 
Fechas 

Filtro de Búsqueda 
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 Registro de Campañas 

Para registrar una nueva Campaña dar click en el botón  (Nuevo Registro).  Le aparecerá el formulario de 

Mantenimiento de Campañas y deberá completar los campos solicitados.  

 

Para realizar la búsqueda del Evento a registrar damos clic en el botón  (Buscar Evento). Le aparecerá el 

formulario de Búsqueda de  Eventos y deberá completar los campos solicitados. 

 

Búsqueda de Evento 

Datos del 
Vecino 

Datos de la 
Campaña 
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Luego de completar los datos solicitados damos click en el botón  . Le aparecerán los resultados de la búsqueda, 

seleccionamos el evento con el botón  y automáticamente aparecerá el registro. 
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Para finalizar el registro de Campañas deberá hacer click en el botón Grabar  ubicado en la barra de 

herramientas de la parte superior del formulario. 

 

 Editar Campañas 

Para editar el detalle de la campaña se deberá hacer click en el icono  y se abrirá esta ventana.  
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 Búsqueda de Vecinos  

Para efectuar la búsqueda de Vecinos debe apretar el botón Buscar   y se mostrara la siguiente pantalla. 
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 Editar Vecinos  

Para editar el detalle de la Vecinos se deberá hacer click en el icono  y se abrirá esta ventana.  

 

 

 

 

Editar Vecino 

Estado de 
Llamada 

Asistencia 

Responder Caso 
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Puede emplear la opción de Buscar hacer click en el icono  para efectuar búsqueda de Personas con la base de 

datos integrado de la Reniec (padrón electoral del 2006) para la  consulta de datos y verificación de información de 

las personas. Puede efectuar la búsqueda de personas con el Documento de Identidad o con los Datos Personales 

de la Persona (Nombres, Apellido Paterno o Apellido Materno). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Búsqueda de Personas 

Datos Adicionales 

Datos Generales 

Grabar 
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EEnnccuueessttaa    

Para ingresar al Formulario de Mantenimientos de Encuestas debe ir a la opción Mantenimientos – Encuestas. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Encuestas 
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 Editar Encuesta 

Para editar el detalle del Encuesta se deberá hacer click en el icono  y se abrirá esta ventana.  

 

 

 

 

 

 

Listado de 

Encuestas 

Ver detalle 

Busqueda 

Filtro de 

Fechas 

Opciones de 

Paginación 

 

Exportar Excel 

Editar Registro 

Estado 
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 Detalle del Caso 

Para editar el detalle del Encuesta se deberá hacer click en el icono  y se abrirá esta ventana.  
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22..33..  PPrroocceessooss  

CCeerrrraarr  CCaassooss  

Para ingresar al Formulario de Cerrar Casos del Sistema Call Center debe ir a la opción Procesos – Cerrar Casos del 

Call Center. 

 

 

En este formulario es posible efectuar filtros de los casos registrados empleando diferentes criterios de búsqueda y 

en función a un rango de fechas seleccionado. Los campos empleados para el filtro de datos están agrupados en 

tres paneles de búsqueda (Datos Básicos, Reportante y Dirección). 

Las opciones más importantes se muestran a continuación: 
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El objetivo de este formulario es que puedan cerrarse los casos abiertos en forma masiva. Filtre los casos abiertos y 

seleccione aquellos que deben cerrarse. Con ello indicará que está esta dado por concluido.  

 

 

 

 

 

 

Búsqueda 

Grupo 
Filtro por Fecha 

Casos 

Registrados 

 

Información 

del Filtro 

 Opciones de 

Paginación 
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Motivo 

 

 Respuestas 

   del Caso 

 

Opciones de 
Búsqueda 

 

Exportar Registro 

 

Registro 

Editar Registro 

 
Audio del Caso 

Días Pendientes 

Seleccionar 

 

Información del Lote 

 

Ver Detalle 

 

Nuevo Registro  
  Cerrar casos  



Sistema Call Center 70 

 

Manual de Usuario Página 70 

 

Le aparecerá el siguiente Mensaje de Confirmación. Para actualizar los registros seleccionados y modificarlos a 

Estado Cerrado dar click en el botón Aceptar. 

 

 

AAtteennddeerr  CCaassooss      

Para ingresar al Formulario de Atención casos del Sistema Call Center debe ir a la opción Procesos – Atender Casos 

Call Center. 

 

 

En este formulario es posible efectuar filtros de los casos registrados empleando diferentes criterios de búsqueda y 

en función a un rango de fechas seleccionado. Los campos empleados para el filtro de datos están agrupados en 

tres paneles de búsqueda (Datos Básicos, Reportante y Dirección). 

El formulario sólo estará disponible para aquellos usuarios que son Responsables de la Atención de los casos por 

Área. 
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Las opciones más importantes se muestran a continuación: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Información Motivo 

Filtro por 

Fecha 

Exportar en 
el Excel 

Exportar 

Casos 
Registrados 

Medio del Caso 

Ver el lote en el 
GIS. 

Opciones de 
Búsqueda  

Opciones de  
Filtro   

Opciones de 
Paginación 
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Sólo se filtrarán los casos del Área de la cual el usuario es Responsable. 

 

 

 

   

 

 

  

  

Exportar 

Exportar en 
Excel 

 

Ver detalle 

Audio del Caso Ver el lote en el GIS. 

Opciones de 
Búsqueda 

 

Área del 

Responsable 
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 Detalle de la Atención del Caso 

En este formulario se muestra todo el detalle del Caso. 

Para registrar la atención del Caso debe hacer click en el botón Atender Caso ubicado en la Barra de Herramientas 

de la parte superior del formulario. 
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Se visualizará una ventana emergente. En ella deberá indicar el Estado y la Situación del Caso. Asimismo deberá 

ingresar una observación de la atención. Para registrar la atención hacer click en el botón Grabar. 

 

TTuu  AAllccaallddee  ttee  eessccuucchhaa  

Para ingresar al Formulario de Tu Alcalde te escucha del Sistema Call Center debe ir a la opción Procesos – Tu 

Alcalde te escucha. 

 

 

 

 

 

 

 

En este formulario es posible efectuar filtros de los casos registrados empleando diferentes criterios de búsqueda y 

en función a un rango de fechas seleccionado. Los campos empleados para el filtro de datos están agrupados en 

tres paneles de búsqueda (Caso, Reportante y Dirección). 
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El formulario sólo estará disponible para aquellos usuarios que son Responsables de la Atención de los casos por 

Área. 

 

 

  

 

 

 

 

Campañas 

Registrada

s 

 

Exportar Registro 

 

Exportar Excel 

Información 

del Lote 

Opciones de 

Búsqueda 

 

Atender 

Caso 

 

Opciones de 

Paginación 

 

Campos 

de 

Búsqueda 

 

Filtro de 

Búsqueda  

 

Generar  

 

 

Acta 

Motivo 
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  GGeenneerraarr  AAccttaa  

Para generar el Acta del Pedido se debe hacer clic  en el botton  generar . Se visualizara la siguiente imagen. 

 

  AAtteennddeerr  CCaassoo  

En este formulario se muestra todo el detalle del Caso. 

Para registrar la atención del Caso debe hacer click en el botón  Atender Caso  ubicado en la Barra de 

Herramientas de la parte superior del formulario. 
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Se visualizará una ventana emergente. En ella deberá indicar el Estado y la Situación del Caso. Asimismo deberá 

ingresar una observación de la atención. Para registrar la atención hacer click en el botón Grabar. 
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22..44  CCoonnssuullttaass  

LLiicceenncciiaa  ddee  AAnnuunncciiooss  

Al efectuar la búsqueda de Licencias de Anuncios, tiene que ingresar algún criterio para realizar el filtro 

completando alguno de los campos de Búsqueda y hacer click en el botón Buscar   

Opción Consultas – Autorización y Control Urbano – Licencia de Anuncios. 

 

 

 

 Detalle de Licencia 

Para Visualizar el detalle de la licencia dar click en el botón   (Detalle),  le emergerá un formulario con los 

datos de la licencia. 

Detalle Expediente 
Detalle Licencia 

 

Opciones de 

Búsqueda 

 

Opciones de 

Paginación 

 

Información 

del Filtro 

 
Campos de 

Búsqueda 

 

Licencias 

Registradas 

 

Exportar Excel 
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 Detalle de Expediente 

Para Visualizar el detalle del expediente dar click en el Link,  le emergerá un formulario con los datos del 

expediente. 

 

Campos de 

Búsqueda 

 

Detalle Expediente 

Opciones de 

Paginación 

 

Información 

del Filtro 

 

Exp. Digitalizado 

Detalle de 

Movimientos 

 

Detalle de 

Notificaciones 

 

Not. Digitalizada 
Detalle 
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Para Visualizar el detalle del expediente dar click en el Botón, y se cargaran automáticamente los del listado de 

movimientos y de notificaciones correspondiente y para ver digitalizadamente el botón. 

 

Para Visualizar el detalle del movimiento  dar click en el botón  (Detalle),  le emergerá un formulario con los datos 

del movimiento. 

 

 

Para visualizar el digitalización de la notificación  dar click en el botón. 
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LLiicceenncciiaa  ddee  FFuunncciioonnaammiieennttoo  

Al efectuar la búsqueda de Licencias de Funcionamiento, tiene que ingresar algún criterio para realizar el filtro 

completando alguno de los campos de Búsqueda y hacer click en el botón Buscar   
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 Detalle de Licencia 

Para Visualizar el detalle de la licencia dar click en el botón Ver Detalle.  

Aparecerá un formulario con los datos detallados de la licencia. 

 

Detalle Expediente 
Detalle Licencia  

 

Opciones de 

Búsqueda 

 

Opciones de 

Paginación 

 

Información 

del Filtro 

 
Campos de 

Búsqueda 

 

Licencias 

Registradas 

 

Exportar Excel 
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 Detalle de Expediente 

Para Visualizar el detalle del expediente dar click en el Link,  le emergerá un formulario con los datos del 

expediente. 

 

Para visualizar el detalle del expediente dar click en el Botón y se cargaran automáticamente los del 

listado de movimientos y de notificaciones correspondiente y para ver digitalizadamente el botón. 

 

Campos de 

Búsqueda 

 

Detalle Expediente 

Opciones de 

Paginación 

 

Información 

del Filtro 

 

Exp. Digitalizado 

Detalle de 

Movimientos 

 

Detalle de 

Notificaciones 

 

Not. Digitalizada 
Detalle 
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Para visualizar el detalle del movimiento  dar click en el botón  Ver Detalle,  le emergerá un formulario con los 

datos del movimiento. 

 

 

Para Visualizar el digitalización de la notificación   dar click en el botón. 

 

 

LLiicceenncciiaa  ddee  OObbrraass  PPrriivvaaddaass  

Al efectuar la búsqueda de Licencias de Obras Privadas, tiene que ingresar algún criterio para realizar el filtro 

completando alguno de los campos de Búsqueda y hacer click en el botón Buscar   
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 Detalle de Licencia 

Para Visualizar el detalle de la licencia dar click en el botón Ver Detalle.   

Se mostrará un formulario con los datos detallados de la licencia. 

 

Detalle Licencia 

 

Filtro por 

Fecha 

 

Exportar Excel 

 

Opciones de 
Paginación 

 

Información 
del Filtro 
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 Detalle de Expediente 

Para Visualizar el detalle del expediente dar click en el Link,  le emergerá un formulario con los datos del 

expediente. 

 

 

Para visualizar el detalle del expediente dar click en el botón Ver Detalle.  

Se cargarán automáticamente el listado de movimientos y de notificaciones correspondiente.  

Par visualizar el documento digitalizado hacer click en el botón Ver Documento. 

Campos de 

Búsqueda 

 

Detalle Expediente 

Opciones de 

Paginación 

 

Información 

del Filtro 

 

Exp. Digitalizado 

Detalle de 

Movimientos 

 

Detalle de 

Notificaciones 

 

Not. Digitalizada 
Detalle 
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Para visualizar el detalle del movimiento  dar click en el botón  (Detalle),  le emergerá un formulario con los datos  

del movimiento. 

 

 

 

 

 

 

Para visualizar el digitalización de la notificación dar click en el botón. 
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CCoonnttrriibbuuyyeenntteess  

Al efectuar la búsqueda de Contribuyentes, tiene que ingresar algún criterio para realizar el filtro completando 

alguno de los campos de Búsqueda y hacer click en el botón Buscar.   

 

 

 

Campos de 

Búsqueda 

 

Opciones de 

Paginación 

 

Información 

del Filtro 

 
Listado de 

Contribuyentes 

 
Detalle Tributos 
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 Filtro de Estado de Cuenta 

Para Visualizar el detalle de la Tributos dar click en el botón  Detalle,  le emergerá un formulario con los 

siguientes filtros tributos (Predial y Arbitrios), año, periodo, anexo y cuenta. 

 

Resultado del Filtro de búsqueda de Tributos. 

 

Detalle de las transacciones de los recibos. 

 

 

CCaarrnneett  SSaanniittaarriioo  

Al efectuar la búsqueda del Paciente, tiene que ingresar algún criterio para realizar el filtro completando alguno de 

los campos de Búsqueda y hacer click en el botón Buscar   
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Puede visualizar las fotos de los Pacientes hacer activar el check de Mostrar Foto. 

 

 Historia Clínica 

Para Visualizar el detalle del Historial Clínico del Paciente dar click en el botón Ver Detalle  

Se mostrará un formulario con los datos de las versiones del Carnet Sanitario. 

 

 

 

Campos de 

Búsqueda 

 

Opciones de 

Paginación 

 

Información 

del Filtro 

 

Mostrar Foto 

Pacientes 

Registrados 

 

Historia Clínica 

Datos del 

Paciente 

 

Listado 

Versiones 

 

Detalle de Exámenes 

Opciones de 

Paginación 

 
Información 

del Filtro 
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 Detalle de Exámenes 

Para Visualizar el detalle de los exámenes realizados del Paciente dar click en el botón Ver Detalle. 

Se mostrará un formulario con el Detalle de la Historia Clínica del Paciente. 

 

 

 Examen Médico 

 

 

Datos del 

Paciente 

 
Datos de la 

Empresa 

 

Foto Paciente 

Listado de 

Antecedentes 

 

Antecedentes 

Resultado 

Atención 

 

Datos del 

Examen 
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Físico 

Datos del 

Examen 

 

Resultado 

Atención 

 

Plan 

Resultado 

Atención 

 

Diagnostico 

 

Datos Plan 
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 Examen Odontológico 

 

 Examen de Laboratorio 

   

 

Odontograma 

Resultado 
Atención 

 

Visualización 
Odontograma  

 

Observaciones 

 

Resultado 
Atención 

 Serológico 

Datos 
Examen 
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CCaarrnneett  CCaanniinnoo  

Al efectuar la búsqueda de la Mascota, tiene que ingresar algún criterio para realizar el filtro completando alguno 

de los campos de Búsqueda y hacer click en el botón Buscar   

 

 

 

Heces 

Resultado 
Atención 

 

Campos de 
Búsqueda 

 

Opciones de 

Paginación 

 

Información 

del Filtro 

 

Mostrar Foto 

Mascotas 

Registradas 

 
Detalle Carnet 

Ficha Canino 

Datos 
Examen 
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 Detalle del Carnet 

Para Visualizar el detalle del carnet de la  mascota dar click en el botón  Ver Detalle,  le emergerá un formulario con 

los datos. 

 

 

 

 

 Ficha de Registro Canino 

Para visualizar la Ficha de Registro Canino debe dar click en el botón Ver Ficha.   

Le mostrará la ficha en Formato PDF con los datos del Registro Canino. 

 

Datos del 
Paciente 

 
Datos de la 
Empresa 

 
Listado 

Versiones 
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TTrraammiittee  DDooccuummeennttaarriioo  

Al efectuar la búsqueda de Tramite Documentario, tiene que ingresar algún criterio para realizar el filtro 

completando alguno de los campos de Búsqueda y hacer click en el botón Buscar   

   

  

 

. 

Campos de 
Búsqueda 

 

Detalle 

Expediente 

Opciones de 
Paginación 

 

Información 

del Filtro 

 

Doc. Digitalizado 

Detalle de 
Movimientos 

 

Detalle de 
Notificacione

s 

 
Not. Digitalizada 

Detalle 
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 Filtro por fecha  

Debe especificar un tipo de filtro y seleccionar un Campo de Fecha (Registro, Cierre o Programación). Puede realizar 

el filtro por Fecha de 4 formas. 

 

 Sin Filtro por Fecha  

 

 

 

 Por  Fecha 

Es la opción por defecto. Para efectuar la búsqueda debe seleccionar un día 

calendario. 

 

 Rango de fechas 

Para efectuar la búsqueda debe seleccionar un intervalo especificando una fecha 

inicial y final. 

 

 Año y Mes 

Para efectuar la búsqueda debe seleccionar un Año y un Mes. 
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Para visualizar el detalle del expediente dar click en el botón Ver Detalle.  

Se cargaran todos los movimientos y de notificaciones del Documento consultado.  

Para ver el Documento digitalizado debe hacer click en el botón. 

 

 

 

Para visualizar el detalle del movimiento  dar click en el botón  (Detalle),  le emergerá un formulario con los datos 

del movimiento. 

 

 

Para visualizar la notificación digitalizada dar click en el botón. 
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NNoorrmmaass  LLeeggaalleess  

Al efectuar la búsqueda de Normas Legales, tiene que ingresar algún criterio para realizar el filtro completando 

alguno de los campos de Búsqueda y hacer click en el botón Buscar.   
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 Detalle Documento 

Para Visualizar el detalle de la norma Legal dar click en el botón Ver Detalle. 

Se mostrará un formulario con los datos detallados del Documento. 

 

  

 

Para descargar o abrir el archivo digitalizado (en formato PDF) dar click en el  botón  o en su defecto dar click en 

el Nombre del Documento. 

Campos de 

Búsqueda 

 

Opciones de 

Paginación 

 

Información 

del Filtro 

 

Nor. Legales 

Registradas 

 

Enviar por 

Email 

 

Detalle Documento 

Datos del 

Documento 

 

Enviar por 

Email 

 

Descargar 

Documento 
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 Enviar por Email 

Para enviar el Documento digitalizado de la Norma vía E-Mail dar click en el  botón. 

 

Se enviarán los emails a los correos destinatarios con el siguiente formato: 
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TTaarriiffaarriioo  

Al efectuar la búsqueda del Tarifario, tiene que ingresar algún criterio para realizar el filtro completando alguno de 

los campos de Búsqueda y hacer click en el botón Buscar   

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Campos de 

Búsqueda 

 

Opciones de 
Paginación 

 

Información 
del Filtro 

 

Listado de 
Tarifario 
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22..44..  RReeppoorrtteess  

DDeettaallllee  ddee  CCaassooss    

Para ingresar al Formulario de Reportes detallado de Casos del Sistema Call Center debe ir a la opción Procesos – 

Cerrar Casos 

 

 

 

 

 

 

Puede obtener los siguientes Reportes de Casos detallados que son generados en función a la agrupación de un 

campo específico: 

 Sin Grupo 

 Por Área 

 Por Medio  

 Por Motivo  

 Por Tipo  

 Por Usuario  

 Por Área y Tipo  

 Por Sector y Tipo 

 

 

El formulario también emplea tres paneles de búsqueda para agrupar los campos utilizados para efectuar filtros: 
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 Caso 

 

Contiene los campos de datos básicos del Caso para realizar filtros: 

N° de Caso, Estado y Grupo del Caso, Motivo y Medio del Caso, Usuario de Registro, Área y Tipo del Caso, 

Procedencia del Caso. 

 Reportante 

 

Contiene los campos de datos del Reportante para realizar filtros: 

Apellidos y Nombres, N° de Documento de Identidad, Teléfono, Email y el Código de Contribuyente. 

 Dirección 

 

Contiene los campos de datos de la dirección para realizar filtros: 

Vía, Nº Municipalidad, Sector y Subsector vecinal.  

 Sin Grupo 

Reporte detallado que no emplea ningún campo como agrupación. 
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Sistema Call Center 106 

 

Manual de Usuario Página 106 

 

 Por Área 
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 Por Medio 
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 Por Motivo  
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 Por Tipo  
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 Por Usuario  
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 Por Área y Tipo 
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 Por Sector y Tipo 
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CCoonnssoolliiddaaddoo  ddee  CCaassooss  

Para ingresar al Formulario de Reportes de Casos Consolidado debe ir a la opción Reportes – Consolidado de 

Casos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para generar un reporte deberá escoger un Tipo de Reporte y efectuar el filtro por Año y Mes o por Rango de 

Fecha. Puede obtener los siguientes Reportes Consolidado de Casos: 

 Por Grupo 

  Por Área  

 Motivo/Grupo Usuario 

 Área/Motivo  

 Derivaciones  

 Por Sector  

 Derivaciones/Área  

 Estado/Usuario 

 Prob. Telefónicos   

 Por Subsector  
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 Motivo/Usuario 

 Motivo/Medio  

 Por Medio  

 Por Usuario  

 Área/Tipo  

 Motivo/Estado  

 Por Motivo 

 Grupo/Usuario 

 Área/Estado 

 Sector/Subsector 

 Por Grupo 
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 Por Área 
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 Por Motivo-Grupo /Usuario 
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 Área/Motivo
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 Derivaciones 
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 Por Sector 
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 Derivaciones/Área 
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 Estado/Usuario 
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 Problemas Telefónicos  
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 Por Subsector 

 

  



Sistema Call Center 126 

 

Manual de Usuario Página 126 

 

 Motivo/Usuario
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 Motivo/Medio 
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 Por Medio 
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 Por Usuario 
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 Área/Tipo 
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 Motivo/Estado 
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 Por Motivo 
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 Grupo/Usuario 
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 Área/Estado 
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 Sector/Subsector 
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IInnddiiccaaddoorreess  ddee  CCaassooss  

Para ingresar a este Formulario debe ir a la opción Reportes – Indicadores de Casos. 
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Para consultar los indicadores de Casos se debe seleccionar el Año, la Procedencia y un Campo de Fecha para 

realizar el filtro (Registro o Cierre). Luego hacer click en el botón Generar. Posteriormente seleccionar el mes que se 

quiera analizar. 

 Por Área 

 

Para revisar el detalle se debe seleccionar un Área. Se visualizará el listado de Casos registrados por el Área 

seleccionada. 
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 Por Motivo 

 

Para revisar el detalle se debe seleccionar un Motivo. Se visualizará el listado de Casos registrados por el Motivo 

seleccionado. 
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 Por Usuario 

 

Para revisar el detalle se debe seleccionar un Usuario. Se visualizará el listado de Casos registrados por el Usuario 

seleccionado. 
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AAnnaallííttiiccoo  

 Por Área 

Para ingresar al Formulario de Reportes detallado de Casos del Sistema Call Center debe ir a la opción Analítico –

Por Área. 
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Para generar el Reporte se debe efectuar el fitro por  los siguientes campos. Procedencia, Estado, Medio, Área, 

Tipo, Motivo, Sector y Subsector. 
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Sistema Call Center 143 

 

Manual de Usuario Página 143 

 

 Por Motivo 
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 Por Rango de Días 
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 Productividad 

 

 

 Tu Alcalde te escucha 
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EEnnccuueessttaass  

Para ingresar al Formulario de Reportes detallado de Encuestas debe ir a la opción Reportes - Encuestas. 
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Para generar el Reporte se debe efectuar el fitro por  los siguientes campos. Filtro de fechas, Tipo de Encuesta, 

Medio, Área, Tipo, Motivo, Sector y Subsector. 
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22..55..  GGeeoorreeffeerreenncciiaa  

MMaappaa  DDiissttrriittaall  

Para ingresar a este Formulario debe ir a la opción Georeferencia - Mapa Distrital. 
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En el panel de Búsqueda puede efectuar el filtro por el nombre de una Vía, por el código del Lote, nombre de un 

parque o datos del propietario de un predio.  

Al ingresar el nombre de una vía se mostrarán todas las coincidencias según criterio de búsquedas empleado.  
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Al seleccionar una vía se cargarán las numeraciones municipales válidas para el Distrito. Luego deberá seleccionar 

una numeración para seleccionar un lote. 
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 Información del Lote 

Al hacer doble click al lote seleccionado puede consultar el Detalle de la Información del Lote. 

Podrá consultar la información Catastral del Lote incluye su información básica, la foto, los propietarios del Lote, los 

Retiros Municipales, los Usos asignados, las Numeraciones Municipales válidas, los Linderos y los Antecedentes del 

Lote. 
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 Propietarios 

 

 Retiros 
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 Usos 

 

 Numeración 
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 Linderos 

 

 Antecedentes 
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 Ficha Catastral 

Puede asimismo puede consultar la Ficha Catastral al hacerle click en el botón  ubicado en la primera columna 

del listado de Unidades Catastrales dentro del panel de Propietarios. 
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 Temáticos de Casos 

 Por Lotes 

En el Panel de Participación Vecinal se debe seleccionar un rango de Fechas. Posteriormente, se debe hacer click en 

el botón Mostrar para visualizar el temático. 
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Puede acercase para ver el detalle de los casos en la capa de Lotes. Al realizar esta acción se apreciará el código de 

Caso registrado. 
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Asimismo puede filtrar casos seleccionando una determinado Estado, Motivo, Medio, Área y Tipo. 
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 Por Subsector Vecinal  

En el Panel de Seguridad Ciudadana se debe seleccionar un Motivo de Caso y un Año. Posteriormente, se debe 

hacer click en el botón Mostrar para visualizar el temático. Se apreciará la frecuencia del Motivo de Caso 

seleccionado (Nivel Bajo, Medio Alto) y se podrá realizar un análisis de variación anual de los casos registrados. 
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MMaappaa  GGPPSS  

Para ingresar este Formulario debe ir a la opción Georeferencia - Mapa GPS. 
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Se puede consultar la ubicación de las unidades motorizadas y los serenos en bicicleta y a pie en tiempo real 

mediante el posicionamiento GPS en una fecha determinada. 

Se puede realizar filtros por Proveedor GPS, Grupo, Tipo de Radio y Radio 
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 Se puede realizar los siguientes Filtros de Posicionamiento: 

- Sólo mostrar con estado óptimo. 

- Sólo mostrar la última posición. 

Por defecto ambos están seleccionados 

El tiempo de Refresco automático de la consulta es 30 segundos. 
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Asimismo se puede consultar el recorrido de una unidad en particular en una fecha determinada y en un rango de 

horas. 
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22..66..  OOppcciioonneess  

CCaammbbiiaarr  PPaasssswwoorrdd  

Para modificar el password del usuario que es empleada en la autenticación en el Sistema se deberá ir al Menú de 

Opciones -> Seguridad-> Usuario. 
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También puede realizar esta operación haciendo click en el botón de Cambiar Password en la pantalla de inicio del 

Sistema. 

 



Sistema Call Center 168 

 

Manual de Usuario Página 168 

 

Deberá ingresar su nuevo password y la confirmación del mismo, así como el código de seguridad autogenerado 

mostrada en la imagen. Luego hacer click en el botón grabar. 

 

Le aparecerá una ventana de confirmación indicando que el Password fue actualizado satisfactoriamente. 

 

 


