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1. OBJETIVO
El objetivo principal del presente documento es de instruir a los administradores del sistema SPA, sobre
el funcionamiento del sistema en las opciones, que tienen que ser utilizadas por los mismos.

2. ALCANCE
El presente documento es solo para los administradores comprendan las diferentes opciones que se le
presentaran en sistema SPA.

3. GLOSARIO
PRP: Procedimiento Particular
SG: Secretaria General de Gobierno
SIN: Direccion de Desarrollos de Sistemas
SIT: Secretaria de Informatica y Telecomunicaciones.
SPA: Sistema de Padron de Agentes
4. DEFINICIONES
No aplica
5. RESPONSABILIDADES
Agente: es el responsable de actualizar sus datos en el sistema, en caracter de declaracion jurada.
Administrador: Persona responsable de recepcionar y verificar los formularios que son entregados por
todos los agentes de la administracion y este puede designar a otros administradores de su misma area.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1. La funcion de los Administradores
La funcion principal del Administrador es la recepcion de los formularios y la verificacion de los datos
indicados en dichos formularios sean los mismos que figuran en el “Sistema SPA”.

Los administradores cuentan con la posibilidad de delegar la funcion de administracion a quién
determine en cada caso, lo que determina una responsabilidad compartida entre los diferentes
administradores. Dicha delegacion se solicitara por nota a la Secretaria de Informatica y
Telecomunicaciones, indicando los datos del agente que se le delega, con el nombre de usuario y la
dependencia que puede administrar.

6.2.Funcionamiento
6.2.1. Observaciones Previas

Pantalla
Los administradores, tendrdn una opcion mas en el menu de la izquierda, “Formularios”, como se
muestra a continuacion.

Gobierno de
Tierra de Fuego

Antartida e Islas
del Atlantico Sur

Mi Formulario Tram]te
Cerrar Sesidn

Formularios

Esta opcion nos lleva a una pantalla para trabajar con los formularios que se van cargando.
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En caracter de declaracion jurada

el Atlantico Sur

* Could not save file.

Trabajar con Formularios
Estado Formulario | {Todos) [=|
CculL

sf o

Fecha de Alta i
Apellido y Nombres

N° Documento 0

N° Form. Estado CUIL Fecha Alta Apellido y Nombres Tip.Doc. N° Doc.
EN - RO N 28 Provisorio 20251618799 07/10/13  GOMNZALEZ GABRIEL DHI 25161879
= = nnn nrasann

Los formularios que se muestran en la pantalla anterior, son de las dependencias que tenga
permiso el usuario administrador. Se aclara que la dependencia es la que figura en el recibo, en la
parte superior izquierda debajo del nimero de documento, como se muestra en el siguiente
grafico.

T -
§\ ,"é Gobierno de 1a F
§ Z Antartida e Islas

Ny Republica Argentina

= N¥de Documento N2delLegal
Codigo y Descripcion de Dependencia’

1012 SEC GENERAL - SECRETARIA DE INFO

Para el caso de los docentes es el cédigo que aparece a la izquierda del primer renglon, del
recibo, que es el colegio activo que tenga mas horas asignadas, como se muestra en la siguiente
imagen.

Gobierno de la Provincia de Tierra del Fueg
Antartida e Islas del Atlantico Sur.

Repuiblica Argentina

Apellido y Nombres

TOSELLO NATALIA

N2 de Llegajo

138 M.E.y C. - Dir. Administracidn
Fechadeingreso| Ant. Fecha de Aporte

15/07/2013

Codido v Descrincion de Concentos

162 M. ED. - CENTRO POLIVALENT

Tenga en cuenta que esta dependencia es la misma dependencia que se utiliza para la carga del parte
de novedades, dentro del Sistema Integral de Gestibn Administrativa (aclaracion para aquellos
administrativos que utilicen esta opcion del sistema SIGA).

6.3.0pciones de la pantalla
Dentro de la pantalla de formularios podemos ver que hay una grilla y cada renglén de la misma posee
varios botones para diferentes acciones.
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6.3.1. Acciones de cada boton

Editar el formulario.

Permite editar algin dato del formulario en caso que se quiera cambiar algin dato antes de cambiarle
el estado. Recuerde que si se cambia algin dato se tiene que volver a imprimir el formulario
completo, ya que ha cambiado su hash.

= Imprimir el formulario.

Permite imprimir el formulario del renglon en caso que el agente no lo tenga impreso.

i Subir una foto del agente.

Permite subir una foto del agente. La foto tiene que estar en la maquina que el administrador esta
operando, y se tiene que realizar antes de cambiar el estado al formulario. Esta opcion se explica con
mas detalle, méas adelante.

s Cambia el estado del formulario a definitivo.

Permite cambiar el estado de formulario a definitivo para que el usuario no pueda cambiar los datos
ingresados en la declaracién jurada.

= Cambia el estado del formulario a provisorio.

Permite cambiar el estado del formulario a provisorio por algin motivo que se necesite, recuerde que
si cambia algun dato del formulario se tienen que volver a imprimir los formularios, ya que el hash
del mismo cambia.

& Cerrar el formulario

Permite cerrar el formulario, una vez cerrado no permite reabrirlo.

B Ver el hash del Formulario
Permite ver el hash del formulario para su comparacion con el impreso en el formulario.

6.4.Subir una foto

Para subir una foto del agente se tiene que presionar en el boton antes indicado (@) y se accede a una
nueva pantalla como se muestra a continuacion.

—Datos Formulario Censo

M® Formulario 29

—Opciones de Foto

Formulario de Censo sin foto. Haga click en la opcidn disponible para Adjuntar una foto.

== S

Volver
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Donde el primer boton nos permite subir el archivo, teniendo en cuenta que el archivo tiene que estar en
la maquina local que esta operando el administrador.

6.5.Comparacion de HASH

El hash se utiliza para que el administrador no tenga que verificar todos los datos ingresados en el

sistema. Si son iguales indica que la impresion y el sistema tienen la misma informacion, en caso
contrario el impreso no pertenece a lo registrado en el sistema.

Por ejemplo:

Formulario 29, correspondiente al agente XXX.

Hash de Formulario

@I FSOOADT ASEXSEBAF T T2 1480H8A

) C76050FFSD0AN179E29184F 112148CEA
— T
-~ ;
b ?m'ewrdf ANEXO | Fecha: 2171013 11:55.04
o g Ierma uego, N
VIS | Antartica e Isias Hoja N°: 1
N7 | Gel Atiantico Sur

Gobierno de Tierra del Fuego

Formulario N®: 29

Esta es una forma répida de verificar que el impreso que trae el agente y los datos del sistema son los
mismos.

7. ANEXOS
NO APLICA

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

Rev.

Descripcion del Cambio
01 Emision del Procedimiento

02 | Estandarizacion del documento.
03 | Correcciones genéricas del procedimiento.

Responsable
Ing. Fabiana Cortez
Ing. Fabiana Cortez
Ing. Francisco Goicoechea

ELABORO APROBO EMITIO
Ing. Javier Berardi

Ing. Andrés Faya Ing. Fabiana Cortez
Direccién de Control SSec. Implementacion y Planificaciéon Estratégica Direccion de Gobierno Digital




