
Manual consultas

Sobre el margen izquierdo de la pantalla veremos las Consultas y Consultas Generales.

El Administrador de los trámites, sea ciudadano o profesional, tiene la posibilidad de 
realizar Consultas sobre los trámites activos. 
Las Consultas pueden realizarse seleccionando dos criterios:
•	Consultar sobre Bandeja: se indica sobre cuál tarea realizar la consulta y la misma se 

asigna automáticamente al Funcionario que realizó la misma.
•	Consultar al área: se hace la consulta al área y dentro de la misma se debe definir 

quien debe responder.
Las Consultas sobre bandejas puede ser:
•	Generales sin indicar un área de referencia. Este tipo de Consultas deben ser asigna-

das por Coordinación GOP al área que corresponda.

Descripción



Crear consulta

Vista crear consulta interfaz usuario – consulta general sin indicar un área de referencia.

•	Generales seleccionando un area específica: este tipo de Consultas las ven todas las 
personas en el sector de Consultas Generales y el área debe determinar quién Asigna 
las mismas a un Funcionario de esa dependencia.

Vista crear consulta interfaz usuario – consulta general seleccionando el área.

•	Específicas: se selecciona la bandeja y funcionario que intervino en una tarea determinada y 
la consulta se ve reflejada en la casilla de Consultas y no en la casilla de Consultas Generales.



Crear consulta

Vista consultas generales.
Las Consultas Generales pueden ser visualizadas por aquellos Funcionarios que cuenten con 
permisos para hacerlo, estas personas Jefes de departamentos y Directores serán los encargados 
de dirigir las consultas a quien corresponda dentro del área, mientras que Coordinación 
GOP será quien asigne las consultas no referidas a ningún área ni Funcionario.

Funcionamiento



Opciones de filtrado de consultas

Sobre la parte superior de la ventana vemos dos listados que permiten realizar búsqueda 
de consultas acorde a dos parámetros:
•	Leído:

o Todos
o Leídos
o No Leídos

•	Respondido
o Todos
o No respondidos
o Respondidos.

Seleccionadas las opciones podes realizar el filtro, dar clic en:

Para volver a ver el total del listado, dar clic en:

Vista consultas generales – filtrado por leidos y no respondidos.

Opciones de filtrado de consultas



Opciones de ordenamiento de consultas

Dentro del listado de consultas se pueden ordenar las mismas haciendo clic sobre cualquiera 
de los parámetros del mismo:
•	Asignado: funcionario a quien se derivó la consulta.
•	Área: sector que recibe la consulta.
•	Expediente: número de expediente
•	Emitido por: propietario / profesional que realiza la consulta
•	Fecha: cuando fue realizada
•	Estado Referencia: bandeja sobre la que se consulta.
•	Respondido por: funcionario respondió la consulta
•	Fecha de respuesta
•	Estado: respondida / sin respuesta.

Vista consultas generales – ordenadas por fecha de la última a la primera.

ASIGNAR CONSULTAS

Las consultas deben ser asignadas en caso que no estén dirigidas a un área o 
funcionario determinado. 
En los casos en que las consultas no estén dirigidas a ningún área, las mismas serán 
dirigidas por Coordinación GOP al sector correspondiente, donde se deberán asignar 
las consultas como se considere adecuado.
Las consultas pueden ser asignadas considerando dos parámetros:
Funcionario: se debe seleccionar sobre el campo Asignado.
Área: indicando área en el campo correspondiente.

Opciones de ordenamiento de consultas



Asignar consultas

Pasos a seguir para Asignar tarea:
1. Dar clic en (vació)

Vista asignar consulta por área – Al dar clic en (vacío)se despliega listado de áreas.

2. Seleccionar el área indicada para responder la consulta.

3. Dar clic en: 

4. El mismo procedimiento se repite para asignar a un Funcionario sobre la columna
Asignado, seleccionado del listado quien sea el encargado de responder la consulta.

Responder consultas
Para responder una Consulta debes realizar los siguiente pasos:

Vista consultas generales – ordenadas por fecha de la ultima a la primera.

1. Abrir Consulta, dar clic en:



Responder consultas

Vista consultas generales – Ordenadas por Fecha de la ultima a la primera.

2. En caso de requerirlo ver el expediente sobre el que se realiza la consulta. Para ello
dar clic en el Número de Expediente 

3. En el campo de texto podes redactar la respuesta, agregar adjuntos, colocar imágenes 
e hipervínculos en caso de ser necesario.

Para responder dar clic en:

Vista responder consulta
4. Finalizada la respuesta dar clic en:

Vista consultas respondida– Se observa el cambio de estado a Respondida 
y fecha de respuesta.



Algunas consideraciones

Algunas consideraciones

En etapa de Implementación las Consultas Generales serán redirigidas a los jefes de 
área quienes serán responsables de la asignación de las mismas en su equipo de traba-
jo o de responderlas.

En el inicio tenemos podemos ver las Consultas que nos han sido asignadas – ver Indi-
cadores del Sistema.

De contar con Consultas nuevas asignadas observaremos un indicador en rojo en el 
menú de la izquierda con el número de Consultas pendientes.
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