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SISTEMA MUNICIPAL
INGRESO AL SISTEMA 
Para ingresar al sistema se deberá completar usuario y contraseña seleccionando luego, la opción “Licencia de Conducir” y presionando “Aceptar”. Se desplegará una nueva pantalla, ubicándose a la izquierda las opciones del menú.
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Opciones del Menú
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a. Guardar: permite guardar cambios de información en cada etapa.

b. Deshacer o Rehacer: ante cualquier equivocación se realiza esta acción si no se ha guardado la carga de datos previamente.

c. Imprimir: permite imprimir la carátula de la solicitud iniciada una vez completa la misma.

d. Imprimir liquidación: permite imprimir la liquidación una vez emitida.
e. Recuperar: permite la carga de una nueva solicitud luego de presionar el ícono Actualizar.

f. Consultar 1: permite la búsqueda de solicitudes mediante patrones como ser: Número de solicitud, estado de la solicitud, fecha o persona.
g. Consultar 2: Consulta de documentos relacionados relativos al lugar donde el cursor se encuentra haciendo foco.
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h. Eliminar solicitud: permite la eliminación de la solicitud iniciada cuando  todavía no fue guardada.
i. Insertar o agregar filas: permite insertar filas cuando cada etapa lo requiera. Por ejemplo: para tipo de licencia/s solicitada/s, para agregar alguna liquidación, para agregar la dirección de la persona, etc.

j. Eliminar filas: permite eliminar filas cuando corresponda. Por ejemplo, por mal carga de datos o dirección errónea, etc.

k. Actualizar: permite actualizar la solicitud luego de efectuar cambios en la misma. Se debe presionar el ícono “Guardar” y luego “Actualizar”. Seguidamente, se debe ingresar el número de solicitud para que el sistema muestre el cambio realizado.
l. Cerrar: permite cerrar el sistema luego de finalizar la carga de solicitudes.
ADMINISTRACIÓN 
Esta opción permite administrar las diferentes opciones, plazos y parámetros del sistema.
Paramétrico de licencias 

Esta opción permite registrar los plazos de validez de la charla, examen teórico, práctico y médico. Para los exámenes teóricos y prácticos se contempla la cantidad máxima de veces que se puede rendir cada uno por solicitud, se podrá modificar la cantidad admisible de reprobaciones, el tiempo que debe transcurrir entre cada examen reprobado y la calificación mínima para aprobar los mismos. Asimismo, se pueden cambiar los conceptos que componen la liquidación del médico y tasa de actuación administrativa. Por último, se considera la penalidad por turno perdido, el plazo máximo de asignación de turnos, que, pasado ese plazo el sistema no permite asignar turnos y los motivos de rechazo de la Provincia cuando la solicitud deba ser rechazada.

· Para modificar esta información se debe presionar el campo respectivo y realizar el cambio, luego presionar “Guardar”.
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Administración de Liquidaciones

Esta carpeta contiene los conceptos que integran el Recibo Médico,  la Tasa de Actuación Administrativa y los subtributos.
Conceptos médicos

Esta opción permite agregar, modificar o eliminar algún concepto médico o importe del mismo, componentes de la liquidación del Colegio de Médicos.
· En el campo “Descripción” seleccionar el botón “Aceptar” y se desplegará una lista con todos los conceptos médicos existentes.

· Se podrá eliminar o agregar conceptos médicos y modificar su importe, cuando se requiera.
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Subtributos

Esta opción permite modificar la descripción de los subtributos registrados e incorporar nuevos.

· En “Descripción” seleccionar el botón “Aceptar” y se desplegará una lista con todos los subtributos que se encuentran actualmente en el sistema.

· Para cambiar la “Descripción” y “Código” de los subtributos actuales, se efectúa doble clic con el botón izquierdo del mouse y luego se debe escribir el nombre y/o código por el cual se reemplaza el anterior. 

· Para colocar nuevos subtributos, se debe “Agregar” una nueva línea. Se insertará una fila nueva, donde se deberán completar los campos “Código” y “Descripción”, con la información que corresponda. 

· Para eliminar se debe seleccionar “Eliminar” una línea. 

· Presionar el icono “Guardar” para registrar los cambios. 
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Tasas de actuación administrativa 

Esta opción permite determinar los parámetros de los distintos tipos de Tasas de Actuaciones Administrativas.

· En “Descripción” seleccionar el botón “Aceptar” y se desplegará una lista con todas las Tasas de Actuación Administrativa que se encuentran actualmente en el sistema.

· Para modificar las diferentes descripciones se realiza doble clic con el botón izquierdo del mouse y luego se debe escribir la información correspondiente.

· Para cambiar la información del campo correspondiente a “Tipo”, se presiona doble clic con el botón izquierdo del mouse y se desplegará un recuadro donde se podrá optar entre tres opciones: Por edad, Costo Profesional, Costo trámite. 

· Para eliminar se debe seleccionar “Eliminar” una línea. 

· Presionar el icono “Guardar” para registrar los cambios. 
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· Para dar de baja alguna de las tasas registradas, se debe colocar la fecha a partir de la cual se quiere que la misma pierda vigencia. Para ello, debe realizarse doble clic con el botón izquierdo del mouse y aparecerá el calendario donde se debe seleccionar el día correspondiente a la baja. 
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· Para grabar los cambios, presionar el icono “Guardar”.
Administración de Turnos
Esta carpeta contiene los conceptos de tramos de turnos para el examen médico, psiquiatra, teórico y práctico y la penalidad de turnos por haberse cancelado.
Tramos de turnos

Esta opción permite definir la cantidad de turnos disponibles en cada tramos de dos horas, como así también modificar la cantidad de horas contenidas en cada tramo o el tipo de turno.
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Penalidad de Turnos
Esta opción permite determinar la penalidad de turnos luego de haber, la persona, cancelado su turno.
Para lo cual, se debe:
· Insertar una fila.

· Ingresar número de código correlativo.

· Seleccionar el rango de días anteriores al turno otorgado previamente.
· Ingresar la cantidad de días de penalidad según el rango de días anteriores de aviso de cancelación.

· Presionar “Guardar”.
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CLASIFICADORES
Clasificadores de Licencias
Esta carpeta contiene los conceptos de actualización, modificación o baja de Clases de Licencias de Conducir, Vigencias de las Licencias y Motivos de Rechazo.
Clases de licencia de conductor
Esta opción permite modificar, agregar o eliminar clases de licencias. También, posibilita agregar clases requeridas para poder solicitar una clase específica y agregar, modificar o eliminar preguntas excluídas para cada clase.
· Para colocar nuevas clases de licencias, se debe “Agregar” o “Insertar” una nueva línea. Se agregará una fila, donde se deberán completar los campos “Clase”, “Descripción”, “Edad mínima”, “Edad máxima”, y si es profesional. 
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· En caso de querer dar de baja una Clase de Licencia ya registrada se debe hacer doble clic con el botón izquierdo del mouse y se procede a indicar la fecha a partir de la cual pierde vigencia. 
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· Al marcar una licencia, en el recuadro inferior aparecerá/n la/s clase/s requerida/s para poder obtener la misma. Por ejemplo, al seleccionar la clase A3, se observa que se requiere la Licencia A21. 
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· Para poder visualizar, agregar o eliminar, para cada clase de licencia, alguna pregunta excluída, es decir, los puntos que no deben incluirse en la misma, se debe posicionarse sobre el recuadro “Excepciones” y efectuar la acción correspondiente.
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Vigencia de licencias

Esta opción permite cambiar las vigencias de las distintas clases de licencias.
· Para cambiar la información de las vigencias de las licencias se presiona doble clic con el botón izquierdo del mouse, en el lugar donde se desee cambiar la información, ya sea para realizar cambios en el campo “Desde”, “Hasta” o “Años”. 

· Para colocar nueva información se debe “Insertar” o “Agregar” una línea. Se insertará una fila nueva, donde se deberán completar los campos con la información que corresponda.

· Para eliminar una línea se debe seleccionar “Eliminar”.

· Presionar el icono “Guardar” para registrar los cambios. 
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Motivos de rechazo 

En esta opción se podrán gestionar los diferentes motivos de rechazo de solicitudes iniciadas.

· En “Descripción” seleccionar el botón “Aceptar” y se desplegará una lista con todos los motivos de rechazo que se encuentran actualmente en el sistema.

· Para cambiar la descripción del motivo de rechazo, presionar doble clic con el botón izquierdo del mouse y luego reemplazar el anterior. 

· Para incorporar nuevos motivos de rechazo, se debe “Agregar” una línea. Se insertará 
· una fila nueva, donde se deberán completar los campos “Código” y “Descripción”, con la información que corresponda. 

· Para eliminar se debe seleccionar “Eliminar”. 

· Presionar el icono “Guardar” para registrar los cambios. 

[image: image24.png]4 B Acminstracion l
 Wédcos

2 Vigencias e ficencias de conductor

iy Paramétrico de licencia
% Conceptos médicos
i Subtributos
iy Tasas de actuacién administrativa.
.2 Motivos de rechazo
is Observaciones médicas
i Restricciones médicas.
i Tramos de turnos.
i Consultorios médicos
2 Tios de exémenss practcos
+ By Clsireacores
s Afecciones
i Clases de licencia de conductor
% Patologas de Mo apttud
4 B Licencias c conducr
i Solictudes de licencias de conductor
i Consultas al SiuCo.
iy Consulta de clases
iy Consulta de turnos.
4 By Exémenes
i Consulta de turnos para consuttorios
 Regiiro de charias
2 Exémenes psicofiscos

L) Consuta de examenss mégicos anterires

% Seleccion de consultorio

HE & 558 & x

pe
Descripcidn: Patrén | v
[ Aceptar [ Limpiar |

Cédigo | Descripcion

1 Desistida por ¢ contriouyee por razones particulares.

2 Fata de documentacién.

B No apto psicofisico.

n No apto psiuiata.

B Desistida por no aprobar examen practico.

6 Desistida por no aprobar examen teérico

7 De ofico.

B Por exémenes teéricos o practicos vencidos.

B Por examen médico vencido.

10 Noapto porjunta médica.

11 Rechazado por la provinca.

12 Viién Monoculr - cambio a clase F

12 Emorens carga de datos

14 Cambio de clase por rend préctico con ofra categoria

18 Rechazo por extravio antes de vencimiento (SHUCO)

16 Hipoacusia




Clasificadores Médicos

Esta carpeta contiene los conceptos de carga, modificación o baja de Médicos, Afecciones, Observaciones y Restricciones médicas y, Consultorios médicos.

Médicos
Esta opción permite cargar los datos personales de los médicos que se encuentran trabajando en el Centro Municipal de Educación Vial. 
· En la solapa Datos básicos y Direcciones se realiza la carga de datos de los médicos de igual manera que una solicitud. (Ver Solicitudes de licencia de conductor).
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· La solapa Incidencia se utiliza para registrar sanciones que pueda poseer el médico. 
Se debe completar la fecha de inicio y finalización de la misma, como también el tipo.
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Afecciones
Esta opción permite modificar, agregar y dar de baja afecciones a la declaración jurada.

· En “Descripción” seleccionar el botón “Aceptar” y se desplegará una lista con los ítems de la Declaración Jurada Padecimiento de afecciones” que se encuentran actualmente en el sistema.

· En caso de querer dar de baja alguna pregunta se debe hacer doble clic con el botón izquierdo del mouse y se procede a indicar la fecha a partir de la cual pierde vigencia. 

· Para grabar los cambios, presionar el icono “Guardar”. 

[image: image27.png]Licencias de conductor

Opciones del sistema
+ B paministacion
Moz
Vigenia e oencas
Paramitica s ioencas
Conceptos médicos
Subttnos
Tasas de seuaoion admiisratva
Witivos derachzo
Onservacionss midicss
Restroionss
Exporasién 3 sbce
Imporasin desde SAICo
« B Clsitcadores
Staociones
Clases de lioenca de conductor
1+ B ioeneias de conductor
Solcitudes da oena d conductor
Consutas 3 .o
+ B Buimenes
Regisr de sharas
Exémenes psicofsicos
Eximenes picofsios del solago
Exémenes piquitricos
Eximenss tefricos

Eximenss pricticos

HBeYaFr &%

Criterios de recuperacién

Descripei Paven |+

soeptar || impiar
Céigo Dasorpeién
1 Padace de iparension aneral
PR —
22 Pateos o padeci sguna snfemadad da ien, vias winaias, sparto digestive
23 Padace de hemofia o sigin tastomo de coaguicién
24 Padaos dabates
PR e r——
25 Haestado e forma accienta o profesional en contact con matrles pelrosos (paguci:
2 Toma slgin medeamerte en fora contnua o dscontinua
28 Hatomado en b Gtimas 24 oras lguna medicacin
2 Padece lguna ot enfermedad aue no haya detalado
W e
31 Esalingon 3 dguna medoacisn
32 Tene alguna ot disoapacdad no detalsda
3 Pateos 33ma o nsufienca respicatoia
34 Hapadacido énida deconosimierto, mareos, umbidos
35 Sufre o ha sufido staes de eiensia

pégina @

Afecciones

orden

)
2
z
=
)
5
=
7
=
=
@
B
=
=
s
s

Reaquee observacin Fach baja

N
N
s

o

|




Observaciones médicas
Esta opción permite modificar, agregar o dar de baja Observaciones Médicas.

· En “Descripción” seleccionar el botón “Aceptar” y se desplegará una lista con las diferentes observaciones médicas que se encuentran actualmente en el sistema.

· Para incorporar nuevas observaciones se debe agregar una fila y completar los campos respectivos.

· Para dar de bajas observaciones existentes, se presiona doble clic con el botón izquierdo del mouse en “Fecha baja” y aparecerá el calendario donde se debe seleccionar el día correspondiente. 

· Para eliminar se debe seleccionar “Eliminar”. 

· Presionar el icono “Guardar” para registrar los cambios. 
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Restricciones Médicas
Esta opción permite modificar, agregar o dar de bajar conceptos de Restricciones para conducir. 
· En “Descripción” seleccionar el botón “Aceptar” y se desplegará una lista con las diferentes restricciones que se encuentran actualmente en el sistema.

· Para incorporar nuevas restricciones se debe agregar una fila y completar los campos respectivos.

· Para dar de bajas restricciones existentes, se presiona doble clic con el botón izquierdo del mouse en “Fecha baja” y aparecerá el calendario donde se debe seleccionar el día correspondiente. 

· Lo indicado en el campo “Tipo” determina quien tendrá acceso para modificar las restricciones.  
· Para eliminar se debe seleccionar “Eliminar”. 

· Presionar el icono “Guardar” para registrar los cambios. 
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Consultorios Médicos
Esta opción permite agregar, modificar o eliminar, los consultorios médicos.

· En “Descripción” seleccionar el botón “Aceptar” y se desplegará una lista de los consultorios médicos existentes.
· Para incorporar nuevos “Consultorios Médicos” se debe agregar una fila y completar los cambios respectivos.
· Para cambiar la descripción del consultorio médico, presionar doble clic con el botón izquierdo del mouse y luego reemplazar el anterior.

· Para incorporar nuevos consultorios médicos, se debe “Agregar” una linea. Se insertará una fila nueva, donde se deberán completar los campos “Código” y “Descripción”, con la información que corresponda. 

· Para eliminar se debe seleccionar “Eliminar”. 

· Presionar el icono “Guardar” para registrar los cambios. 
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Clasificadores de Exámenes Teóricos
Esta carpeta contiene los conceptos de grupos de preguntas para el examen teórico y las pregunta para los mismos.

Grupos de Preguntas para Exámenes Teóricos
Esta opción permite agregar, modificar o eliminar un grupo de preguntas para el examen teórico. Se puede, además, agregar o modificar el tipo del grupo, la descripción, la cantidad de preguntas que debe contener el examen de ese grupo y la cantidad de errores admisibles por grupo. 
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Preguntas para Exámenes Teóricos
Esta opción permite insertar, modificar o dar de baja preguntas para el examen teórico, modificar el puntaje correcto y si la pregunta correspondiente es eliminatoria o no. Asimismo, se podrá agregar, cambiar o eliminar una respuesta como también qué opción es la correcta. Si la pregunta contiene una imagen, aparecerá la misma en la parte inferior derecha de la pantalla.
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Clasificadores de Exámenes Prácticos

Esta carpeta contiene los conceptos de Inspectores de tránsito y Tipos de exámenes prácticos.
Inspectores de Tránsito
Esta opción permite dar de alta o de baja una persona como Inspector de Tránsito.
1. Para dar de alta, se debe:

a. Posicionarse en el campo “Código” y presionar “Enter”.
b. Realizar la búsqueda de persona, mediante el ícono [image: image33.png]


 en el campo “Persona”.

c. Ingresar Apellido y Nombre o Nº de Documento y presionar “Aceptar”.
d. Seleccionar la persona y presionar nuevamente “Aceptar”.

e. “Guardar” la operación realizada mediante el ícono correspondiente.
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2. Para buscar un Inspector de Tránsito, se debe:

a. Seleccionar el ícono [image: image35.png]


.
b. Se desplegará una pantalla de consulta, donde se puede buscar la persona según “Estado Actual” o según datos personales de la misma, seleccionando el campo correspondiente.

c. Luego, presionar “Aceptar”.
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3. Para dar de baja, se debe:
a. Seleccionar el renglón donde se encuentra la persona.

b. Hacer clic con el botón derecho del mouse y seleccionar “Inhabilitar” o “Dar de baja”, según corresponda.
c. Para volver a darlo de alta, seleccionar la opción “Activar”.
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Tipos de Exámenes Prácticos

Esta opción permite agregar, modificar o eliminar, tipos de exámenes prácticos.
Para cada tipo de examen existe/n grupo/s específico/s. Para motos y autos, se encuentran los grupos de examen en pista y examen en zona urbana con su correspondiente puntuación. Para 
los profesionales existe el grupo de examen en zona urbana.
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· En el recuadro “Ítems”, se podrán visualizar y modificar los diferentes puntos de evaluación para cada tipo de examen. Asimismo, se pueden completar o cambiar el puntaje máximo de cada ítem, si es eliminatorio y alguna observación en caso de ser necesario. 

· Para dar de baja algunos de los ítems existentes, se deberá completar la fecha de baja. 
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LICENCIA DE CONDUCIR
Aquí se podrá realizar la carga de datos vinculadas a nuevas solicitudes y la verificación de los datos correspondientes. 
Solicitudes de licencia de conductor

Personas existentes en el Sistema
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Para realizar el Ingreso de datos del solicitante:

· Ubicarse en la solapa Datos básicos.

· Posicionarse en el campo “Número” y presionar “Enter”.

· En el campo “Persona” seleccionar la lupa.
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· Se abrirá la pantalla “Personas Físicas”.

· Allí ingresar Apellido, Nombres, Tipo y/o Número de Documento. Se pueden ingresar uno o todos los datos. 
· Aparecerá un listado con las personas halladas. Seleccionar una línea y presionar “Aceptar” al final del cuadro.


[image: image44]
Personas no existentes en el Sistema

· Se deberán ingresar los datos del solicitante y presionar “Aceptar”

· Seleccionar  el botón “Nueva persona …”
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· Los campos obligatorios a completar son: Apellido/s, Nombres, Fecha de Nacimiento, Tipo y Número de Documento, Grupo y Factor Sanguíneo y si es Donante de Órganos. Los demás son optativos, siendo recomendable completar la mayor cantidad posible. 
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· Al presionar “Aceptar”, de deben confirmar los datos ingresados y se regresa automáticamente a la pantalla anterior. 

· Seleccionar el botón [image: image47.png]


 para verificar  la base de datos del solicitante.

[image: image48]
· En la nueva pantalla desplegada, en caso de tener que actualizar y/o completar más datos, se deberán realizar las modificaciones necesarias y luego presionar “Aceptar”. Los campos obligatorios son: Apellido/s, Nombres, Fecha de Nacimiento, Tipo y Número de Documento, Grupo y Factor Sanguíneo y si es Donante de Órganos. Los demás son optativos, siendo recomendable completar la mayor cantidad posible. 
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Direcciones 

· Luego, se debe seleccionar la solapa Direcciones para corroborar que la dirección que aparece en el sistema sea correcta. Si la misma coincide con la declarada por el solicitante, se debe regresar a la pantalla “Solicitudes de licencias de conducir”, cerrando la pestaña “Consulta de personas”. De lo contrario, se debe eliminar la dirección guardada en el sistema y proceder a cargar la correspondiente, para lo cual, tanto si la persona reside dentro o fuera de la ciudad, se debe:
· “Eliminar” la línea donde figura la dirección incorrecta. 

· Luego, “Agregar” una nueva fila.
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· Seleccionar el tipo de dirección que la persona declara: Particular, Legal, Laboral, entre otros. Para la licencia de conducir, la persona debe declarar obligatoriamente el domicilio particular. Se pueden agregar tantos domicilios como la persona declare.
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Para personas con domicilio dentro de la ciudad

· Se debe seleccionar la lupa en el campo que corresponde a “Domicilio”.
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· En la nueva pantalla colocar en el campo “Calle” el nombre correspondiente. También se podrán completar los demás datos del domicilio del solicitante. Al presionar “Aceptar” se desplegará una descripción de todas las direcciones posibles en función a los datos ingresados. Se debe seleccionar la dirección correcta debiendo encontrarse la misma validada. Para seleccionarla se debe hacer doble clic con el botón izquierdo del mouse. 
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· Si el domicilio no se encuentra validado o la calle no tiene asignado nombre se podrá seleccionar el campo “Área Urbana” y presionar “Aceptar”. El sistema arrojará todas las zonas, debiendo seleccionar la correcta.
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[image: image57]
· Presionar el ícono “Guardar”, cerrar la pantalla “Consulta de Personas” y regresar a la pestaña Solicitud de licencias de conductor.
· Si el domicilio no existe se debe “Crear Dirección”, para lo cual:
· Una vez ingresada la dirección inexistente, presionar el botón “Crear dirección”.
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· Completar todos los campos necesarios y presionar “Confirmar”.
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· En caso que no aparezca la dirección, se debe ingresar la misma en el campo pertenenciente a “Fuera de ciudad/Sin nomenclar”.
Para personas con domicilio fuera de la ciudad o Sin Nomenclatura
· En caso que no exista el domicilio, sea por la calle o por el tramo, y no permite el sistema crear la dirección, se debe ingresar el domi. El nombre de la calle, el número postal y, en caso de corresponder, departamento, manzana, etc, se debe completar en el campo correspondiente. Luego seleccionar la lupa en el campo “Distrito”. 
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· En el campo “Patrón”, una vez seleccionada la lupa de “Distrito”, se debe ingresar la localidad del solicitante y presionar “Enter”. En caso de existir más de una, seleccionar la correcta y presionar “Aceptar”.

· Luego, presionar “Guardar”.
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· Presionar el ícono “Guardar”, cerrar la pantalla “Consulta de Personas” y regresar a la pestaña Solicitud de licencias de conductor.
Inicio del trámite solicitado

· Dentro de Solicitud de licencia de conductor, se debe colocar un tilde en Libre Multa, para aquellos trámites en los cuales el mismo sea un requisito. 
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· Seleccionar la lupa correspondiente al Domicilio y presionar “Aceptar”. El sistema arrojará automáticamente el Distrito correcto.

· Completar el teléfono de la seccional policial.

· Presionar “Guardar”.
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· Completar el grupo y factor sanguíneo del solicitante y el teléfono de la seccional policial.

· Luego, acceder a la solapa “Clases de Licencias”.
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· Seleccionar “Tipo” de trámite que corresponde. 
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· Se puede ingresar directamente la clase solicitada o, presionar la lupa correspondiente a “clase” y, de la pantalla desplegada, seleccionar la correspondiente. Se puede ingresar en el campo “Patrón” la clase o presionar “Aceptar” y el sistema automáticamente arroja todas las clases existentes, debiendo elegir la correspondiente.
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·  En caso de solicitar más de una licencia y/o trámite, se debe ingresar una nueva fila.

·  Al presionar el icono “Guardar”, el sistema informará automáticamente si corresponde realizar la charla y los exámenes psicofísico, psiquiátrico y/o práctico. según el trámite que se encuentre realizando el solicitante. En caso de no coincidir los requisitos que el sistema informó con los que el interesado debe cumplir, se deben modificar, según corresponda.  
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· Si la persona participó de la charla dentro de los seis meses de vigencia, aparecerá en la parte derecha inferior de la solicitud y por lo tanto, está eximida de asistir a la charla.
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Afecciones

· Seleccionar la solapa Afecciones dentro de Solicitud de licencia de conductor. Todas las afecciones figuran negativas, cuando corresponda, se deben cambiar a “Sí” y presionar “Guardar”.
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· El sistema automáticamente cambiará el estado a “Presentada”, lo que podrá visualizarse en la parte inferior de la pantalla dentro de la Solapa Datos Básicos.

· Luego, en la solapa Datos Básicos, dentro del campo “Estados”,  hacer clic con el botón derecho y seleccionar “Aprobada por SIMUCO”. 

                           
[image: image74]
· En caso que se hayan cometido errores en la carga de datos, una vez estando la solicitud en estado “Presentada”, los mismos pueden ser modificados. Si, en cambio, ya se determinó el estado “Aprobada por SIMUCO”, deberá eliminarse el último estado presionando el botón derecho del mouse, y proceder a cambiar lo que corresponda, siempre que la solicitud no esté abonada. Seguidamente, se debe volver a ingresar “Aprobada por SIMUCO”. 

· Si los datos a modificar refieren a errores de la solicitud se debe eliminar “Aprobada por SIMUCO” para proceder a modificarlos. Si, en cambio, refieren a datos personales con excepción del domicilio, se pueden modificar sin necesidad de eliminar el estado “Aprobada por SIMUCO” aún estando abonada la solicitud.
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Impresión de Liquidaciones

· Para emitir la liquidación de la tasa de actuación administrativa y la liquidación del Recibo del Médico se debe seleccionar la solapa “Liquidaciones”.
· El sistema arrojará automáticamente las liquidaciones respectivas. En caso de requerir liquidar algún concepto más se debe agregar una línea y agregar la liquidación correspondiente. En el caso de solicitantes que prestan servicios para la Municipalidad, se debe eliminar la Tasa de Actuación Administrativa por no corresponder, presionando “Eliminar”  sobre la misma.
· Presionar “Guardar”.
· En el caso de solicitantes que estén exentos de abonar la TAA por prestar servicios para la Municipalidad, se debe eliminar la Tasa de Actuación Administrativa correspondiente, presionando “Eliminar”  sobre la misma.
· Seleccionar el ícono “Imprimir” rojo.
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· 
Presionar “Aceptar” para visualizar desde Adobe Reader.
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· Seleccionar el ïcono “Imprimir” del documento desplegado.
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Impresión de carátula

· Para emitir la carátula se debe seleccionar el ícono “Imprimir” azul.

· Presionar “Aceptar” para visualizar desde Adobe Reader.
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· Seleccionar luego, el ícono “Imprimir” del documento desplegado.
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Solicitud N° 1
Fecha de inicio del tramite: Martes 3 de mayo de 2011
Datos del solicitante
Apellido y nombre: (598.171) LAMMERTYN, AGUSTINA GRACIELA
Documento de identidad: DNI-31.700.644
Domicilio: 4 DE ENERO 2636
Clases solicitadas
Clase Tipo de tramite
B1-Automoviles, camionetas y casas rodantes motorizadas Nuevo

hasta 3500 Kg de peso total.

00000001 Firma responsable




Reliquidaciones

En caso que el solicitante haya iniciado el trámite hace más de catorce días y se le haya/n emitido la/s liquidación/es correspondientes, las cuales no fueron abonadas, se deberá/n crear las mismas y anular las ya emitidas.

· Acceder a la solapa “Liquidaciones” y con el botón derecho del mouse, seleccionar “Anular liquidaciones”. Anular todas las liquidaciones que deben ser reliquidadas.
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· Luego, seleccionar “Crear liquidación Tasa de Actuación Administrativa” y “Crear liquidación médico común”, en caso de corresponder.
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· Una vez emitidas la/s liquidación/es respectiva/s, imprimirlas.

Entrega de carnet

· Para registrar la fecha en la cual se hace entrega de la licencia, se deberá ir a “Solicitud de licencia de conductor” y dentro de la solapa “Clases de licencia”, se debe presionar clic con el botón derecho, y seleccionar la opción “Entregar”.
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· Aparecerá un recuadro, donde se deberá ingresar el número de licencia de conducir del solicitante, y las observaciones necesarias. Luego, presionar “Aceptar”.
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Esta pantalla nos permite tener una mayor información sobre el seguimiento de la solicitud, una vez que la misma fue aprobada:

· Carga en Simuco: Nos indica la fecha en la cual la solicitud fue exportada a Si.Mu.Co.

· Validación Final: Nos indica la fecha en la cual, la provincia validó e envió la información de la solicitud.

· Impresión: Nos indica la fecha en la cual, el carnet fue impreso. 
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Consultas al Sistema de Licencias Provincial
Esta opción del menú permite acceder a dicho sistema, para poder realizar las consultas correspondientes, según el tipo de trámite que se esté gestionando. 
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Consulta de clases 

Esta opción permite realizar las consultas de las licencias que se han tramitado. 
· Colocando el apellido, nombre, tipo y/o número de documento, se puede observar la/s licencia/s que una persona ha tramitado, y también el estado en que se encuentre/n la/s misma/s. 
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· También se puede observar diferentes patrones como ser fecha de aprobación de la licencia, fecha de rechazo, motivo del mismo, cuando se ha realizado la carga en SIMUCO y el día que se ha impreso y entregado la licencia. 
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· Completando el campo “Clase” con la licencia respectiva, se pueden observar las distintas personas que han requerido dicha clase, y el estado en que se encuentra cada una de las solicitudes, el tipo de gestión, la clase y descripción de las licencias.
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· También se puede observar diferentes patrones como ser fecha de aprobación de la licencia, fecha de rechazo, motivo del mismo, cuando se ha realizado la carga en SIMUCO y el día que se ha impreso y entregado la licencia. 
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· Esta búsqueda se puede realizar completando los demás campos que el sistema da como opción.
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Consulta de turnos completa por criterios
Esta opción permite realizar las consultas de turnos.

· Colocando el apellido, nombre, tipo y/o número de documento, se pueden observar las personas que han solicitado turnos y en el estado que se encuentran los mismos. 

· Asimismo, se puede visualizar la consulta por fecha de turno, el estado del mismo y el tipo de turno otorgado.
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EXÁMENES
Exámenes Médicos
Esta carpeta incluye las opciones de Selección de Consultorio, Consulta de Exámenes Médicos Anteriores, Exámenes Psicofísicos, Exámenes Psiquiátricos y Turnos para Exámenes Médicos.
Selección de Consultorio
Esta opción permite seleccionar el consultorio previo al comienzo de turnos.
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· Efectuar doble clic sobre el consultorio a seleccionar dentro del campo “Actual”.

· Se desplegará un cuadrado para ser tildado.

· Tildar y presionar “Enter”.
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Consulta de exámenes médicos anteriores

Esta opción permite consultar el historial clínico de los solicitantes. Para lo cual, se debe:

· Ingresar todos o algunos datos personales del interesado.

· Presionar “Aceptar”.

· Mediante el cursor, correr hacia la derecha para ver los otros resultados.
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Exámenes psicofísicos

En la pantalla desplegada, dentro de la opción “Exámenes Psicofísicos”, se deberán elegir las observaciones y/o restricciones, en caso de corresponder, luego de las revisiones efectuadas.

· Si el médico determina “Observaciones” en la solicitud, debe seleccionar la que corresponda. Si determina “Restricciones”, debe elegir la que corresponda.
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· Luego, ingresar el resultado logrado y las razones en caso de que sea no apto.

En caso que el médico decida que el interesado debe realizarse una Evaluación Técnica Vial, se debe:

· Posicionarse sobre el campo Clases.
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· Luego, seleccionar sobre cuál/es clases de licencias el solicitante debe realizar la Evaluación Técnica Vial (ETV). Puede seleccionar una o varias en función del problema detectado.
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· Una vez ingresada/s la/s evaluación/es respectiva/s, seleccionar en Resultado la opción “Evaluación Técnica Vial”.
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· Una vez que la persona rinde la/s evaluación/es técnica/s, debe regresar al consultorio del médico que lo atendió para que finalmente ingrese APTO o NO APTO.
· Si la persona cuenta con patologías, se deben agregar las mismas como así también se deben incorporar al sistema, los resultados obtenidos.

· En caso que se requiera interconsulta, se registrar la misma y la patología por la cual es solicitada.
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Exámenes psiquiátricos

· Completar los campos necesarios luego del examen psiquiátrico.

· En caso de contar el interesado con alguna patología debe ser ingresada al sistema.
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· Al cargar los datos y guardar la información, el sistema automáticamente arroja el resultado cargado por el/los médicos, en la solapa Solicitud de licencia de conductor.
· Para consultar los resultados obtenidos, se debe seleccionar dentro de Solicitud de licencia de conductor la solapa Exámenes médicos.
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Turnos para Exámenes Médicos
Asignación de turnos

1. Dentro de la opción del menú principal “Solicitud de licencia de conductor”, consultar el número de solicitud. 

2. Seleccionar la solapa Turnos, dentro de esa solicitud.
3. Posicionarse en el campo blanco de la pantalla.

4. Hacer clic con el botón derecho del mouse y seleccionar la opción “Turno examen médico”.
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5. Se desplegará la siguiente pantalla, donde se podrán observar los diferentes horarios disponibles. 
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6. Seleccionar el día y horario que el interesado desee y luego presionar “Aceptar”.
9. El sistema automáticamente regresará a la pantalla anterior, mostrando el turno asignado y el estado en que se encuentra el mismo. 
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Cancelación de turnos

En caso que la persona cancele su turno y quiera solicitar otro, primero se deberá anular el turno activo y luego asignar el nuevo turno.
1. Para realizar la cancelación, quien atiende, deberá posicionarse en el turno que se encuentra asignado. 

2. Hacer clic con el botón derecho del mouse y seleccionar la opción “Cancelar”.
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3. Se desplegará la siguiente pantalla, donde se deberá seleccionar el motivo por el cual el turno fue cancelado, y luego presionar “Aceptar”. 
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Consulta de turnos

Accediendo a esta opción del menú “Turnos para Exámenes Médicos”, se podrán consultar los turnos otorgados.
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Una vez desplegado el listado, el médico deberá posicionarse sobre el renglón donde se encuentra la persona a atender y, haciendo clic derecho del mouse, seleccionar la opción “En atención”.
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De esta forma, se abrirá el examen médico. Una vez completo, presionar “Guardar”.

Automáticamente, el turno pasará a estado “Atendido” y desaparecerá del listado de turnos. 
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Exámenes Teóricos
Esta carpeta incluye las opciones de Registro de Charlas, Exámenes Teóricos-carga de calificación-, Exámenes Teóricos para Usuarios Finales, Modificación de Exámenes Teóricos y Turnos para Exámenes Teóricos.

Registro de charlas

En esta opción se deben ingresar los solicitantes de las licencias de conducir que asisten a la misma.
· En la primer solapa Datos Básicos se debe:

a. Hacer un “Enter” en el campo “Número”.

b. En el campo “Estado” seleccionar “En formulación”.  

c. Completar horario de inicio y fin de la charla.
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d. Luego, se deben ingresar los asistentes ingresando una fila y luego, en código seleccionar la lupa para la búsqueda de la persona.
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e. Agregar tantas filas como interesados participen.

f. Ingresar el número de código correspondiente por participante.
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g. Presionar “Guardar”.
h. Al finalizar la charla, se debe cambiar el estado a “Confirmada” luego de que se haya efectuado todos los cambios respectivos en caso de corresponder. Por ejemplo, si un participante abandona antes de tiempo la charla, se debe eliminar el mismo y luego confirmar.
Exámenes teóricos – carga de calificación
Esta opción permite cargar el resultado que el solicitante obtuvo en el examen teórico. Para lo cual:
· Al realizar el examen teórico, se debe consultar el número de solicitud iniciada de la persona que rindió e ingresar, seguidamente, el resultado obtenido.

· Presionar “Guardar”.
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Exámenes teóricos para usuarios finales

Esta opción posibilita al solicitante a rendir el examen teórico con una serie de preguntas que abarcan la clase de licencia que está tramitando. Para lo cual:
· Seleccionar, dentro del menú principal, la opción “Exámenes teóricos para usuarios finales”.

· Ingresar en el campo “Nro. solicitud”, el correspondiente. 
· Presionar “Enter”.
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· Aparecerá el nombre del interesado y se desplegarán las preguntas del correspondiente examen teórico. El examen tendrá una duración máxima de 30 minutos.
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· Una vez finalizado el examen:
a. Presionar el icono “Guardar”.
b. El sistema arrojará el resultado obtenido en puntos.
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Observaciones:
· El interesado deberá responder un examen de 29 preguntas: Las primeras 9 serán eliminatorias, las restante 20 tendrán un margen de error de 4 preguntas, para licencias no profesionales. Las licencias profesionales tendrán un margen de error de 2 preguntas. 

·  El puntaje mínimo de aprobación de las licencias no profesionales es 16 puntos. 

·  El puntaje mínimo de aprobación de las licencias profesionales es 18 puntos. 

· Si la persona finaliza el examen antes del tiempo requerido, luego de presionar el ícono  “Guardar” aparecerán las respuestas incorrectas en color rojo y las respectivas correctas en color verde. 

· Si el interesado no finaliza el examen en el tiempo asignado, serán consideradas como incorrectas aquellas que no hayan sido respondidas. 
· En caso de que alguna/s pregunta/s no fuese/n respondida/s, al presionar el ícono “Guardar”, el sistema informará esta situación y, por lo tanto, deberá/n ser completada/s. Luego se deberá “Guardar” nuevamente. 
· Para consultar el/los examen/es teórico/s se debe seleccionar dentro de “Solicitudes de licencia de conductor” la solapa “Exámenes Teóricos”. 

· Posicionarse sobre el renglón correspondiente al resultado del examen que se desee consultar y hacer un clic con el mouse. Luego, presionar el ícono [image: image124.png]
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· Se desplegará la siguiente pantalla, donde se podrán observar las preguntas del examen teórico realizado por el solicitante indicando sus respuestas correctas y/o incorrectas. 
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Modificación de Exámenes Teóricos
Esta opción permite modificar alguna/s respuesta/s que por algún motivo deban ser cambiadas.

Para lo cual:

1. Seleccionar la opción” Modificación de Exámenes Teóricos”.
2. En la pantalla desplegada, ingresar Nº de solicitud y Nº de Item. 

3. Presionar “Aceptar”.

4. Se desplegará el detalle del examen grabado. Seleccionar el grupo correspondiente donde se encuentra/n la/s respuesta/s a corregir.

5. Posicionarse en el campo “Preguntas” y elegir la pregunta errónea. Hacer doble clic sobre el campo del resultado a modificar.
6. Presionar el ícono “Guardar”.
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Turnos para Exámenes Teóricos
Asignación de turnos

1. Dentro de la opción del menú principal “Solicitud de licencia de conductor”, consultar el número de solicitud. 

2. Seleccionar la solapa Turnos, dentro de esa solicitud.
3. Posicionarse en el campo blanco de la pantalla.

4. Hacer clic con el botón derecho del mouse y seleccionar la opción “Turno examen teórico”.
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5. Se desplegará la siguiente pantalla, donde se podrán observar los diferentes horarios disponibles. 
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6. Seleccionar el día y horario que el interesado desee y luego presionar “Aceptar”.
9. El sistema automáticamente regresará a la pantalla anterior, mostrando el turno asignado y el estado en que se encuentra el mismo. 
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Cancelación de turnos

En caso que la persona cancele su turno y quiera solicitar otro, primero se deberá anular el turno activo y luego asignar el nuevo turno.
1. Para realizar la cancelación, quien atiende, deberá posicionarse en el turno que se encuentra asignado. 

2. Hacer clic con el botón derecho del mouse y seleccionar la opción “Cancelar”.
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3. Se desplegará la siguiente pantalla, donde se deberá seleccionar el motivo por el cual el turno fue cancelado, y luego presionar “Aceptar”. 
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Consulta de Turnos
Accediendo a esta opción del menú “Turnos para Exámenes Teóricos”, se podrán consultar los turnos otorgados.
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Una vez desplegado el listado, el inspector a cargo del examen deberá posicionarse sobre la línea donde se encuentra la persona a atender y, haciendo clic derecho del mouse, seleccionar la opción “En atención”.
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De esta forma, se abrirá el examen teórico. Una vez completo, presionar “Guardar”.

Automáticamente, el turno pasará a estado “Atendido” y desaparecerá del listado de turnos. 
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Exámenes Prácticos
Esta carpeta contiene las opciones de Exámenes Prácticos- carga de calificación-, Exámenes Prácticos Completos y Turnos para Examen Práctico.
Exámenes prácticos - carga de calificación
· Al realizar el examen práctico, se debe consultar el número de solicitud iniciada de la persona que rindió e ingresar, seguidamente, el ítem examinado.
· Luego, ingresar el resultado obtenido y presionar “Guardar”.
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Exámenes prácticos completos
Esta opción permite registrar el/los examen/es práctico/s con todos los datos de quien rinde y del acompañante. Para lo cual:

· Ingresar “Nº de solicitud”.

· Seleccionar en “Item examinado” (la clase que debe rendir).

· Posicionarse en “Item” y presionar “Enter”.

· Completar los siguientes campos: 
· “Licencia tutor”, escribiendo el número de licencia actual del acmpañante o de quien rinde, según corresponda.

· “Vencimiento licencia del tutor”, Seleccionando el ícono de “calendario” o tipiando la fecha. 

· “Tutor”, “Dominio”, “Titular del Dominio”, “Inspector” y “Restricción”, en caso de corresponder. Para los campos precedentemente nombrados, a excepción del “Dominio”, se debe seleccionar el ícono de “Lupa” para proceder a ingresar el dato requerido. Por ejemplo, para ingresar el “Tutor”, se debe presionar la lupa y de la pantalla desplegada, ingresar número de documento o apellido y nombre y seleccionar la persona.
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· Luego, presionar “Guardar” y automáticamente el sistema arrojará el resultado obtenido con el puntaje total logrado, en caso de que la persona apruebe.
· Si reprueba, en el recuadro “Detalle” se debe asignar a cada ítem de prueba el puntaje obtenido, ingresando 0, 1 o 3 según corresponda.
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· Para consultar el/los resultado/s obtenido/s, se debe seleccionar dentro de Solicitudes de licencia de conductor la solapa Clases de Licencias. En la parte inferior correspondiente a Exámenes prácticos aparecerá el resultado de la clase de licencia seleccionada en la parte superior de la pantalla.
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· Una vez que la solicitud se encuentre completa en todas sus etapas, se podrá verificar dentro de la solapa Datos Básicos en el recuadro “Estados”, todos los pasos aprobados.
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Turnos para Exámenes Prácticos 

Asignación de turnos

1. Dentro de la opción del menú principal “Solicitud de licencia de conductor”, consultar el número de solicitud. 

2. Seleccionar la solapa Turnos, dentro de esa solicitud.
3. Posicionarse en el campo blanco de la pantalla.

4. Hacer clic con el botón derecho del mouse y seleccionar la opción “Turno examen práctico”.
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5. Se desplegará la siguiente pantalla, donde se podrán observar los diferentes horarios disponibles. 
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6. Seleccionar el día y horario que el interesado desee y luego presionar “Aceptar”.
7. En caso que la solicitud contenga más de una clase de licencia en la cual corresponda rendir examen práctico, se desplegará la siguiente pantalla mostrando las diferentes clases disponibles para rendir. 
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8. Seleccionar la clase de licencia que el interesado desee rendir y luego presionar “Aceptar”. Esto deberá repetirse para cada clase de licencia.

9. El sistema automáticamente regresará a la pantalla anterior, mostrando el turno asignado y el estado en que se encuentra el mismo. 
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10. Cada tramo, de 30 minutos, contiene hasta cuatro turnos. Se deberá tener en cuenta la combinación de autos y motos en cada tramo para asignar correctamente los turnos:

· 4 motos

· 3 motos y 1 auto

· 3 autos

· 2 autos y 2 motos

En caso que la persona pierda el turno por no presentase, se lo castigará con una penalidad de cinco días corridos en los cuales no podrá rendir el examen práctico. El sistema mostrará un aviso y no permitirá asignar turnos hasta no cumplida la penalidad.
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Cancelación de turnos

En caso que la persona cancele su turno y quiera solicitar otro para la misma clase de licencia, primero se deberá cancelar el turno activo y luego asignar el nuevo turno.
1. Para realizar la cancelación, quien atiende, deberá posicionarse en el turno que se encuentra asignado. 

2. Hacer clic con el botón derecho del mouse y seleccionar la opción “Cancelar”.
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3. Se desplegará la siguiente pantalla, donde se deberá seleccionar el motivo por el cual el turno fue cancelado, y luego presionar “Aceptar”. 
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4. El sistema automáticamente regresará a la pantalla anterior mostrando el nuevo estado del turno. Desde esta misma pantalla se podrá asignar un nuevo turno siguiendo el procedimiento ya detallado.
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Consulta de turnos
Se podrá consultar el listado de turnos por día en la opción “Turnos para exámenes prácticos” o en “Consulta de turnos”.
A. Opción “Turnos para Exámenes Prácticos”
1.  Al seleccionar dicha opción automáticamente se desplegará el listado de turnos asignados ese día. 
2. En caso de querer consultar alguna de las solicitudes que aparecen en el listado, se debe posicionar el mouse sobre el renglón correspondiente, hacer clic con el botón derecho y luego, seleccionar el ícono [image: image154.png]
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B. Opción “Consulta de turnos” 

1. Seleccionar en el campo “Estado”, la opción “En espera” y en el campo “Tipo” la opción “Práctico”.

2. Presionar “Aceptar”. 
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3. Se desplegará un listado de todos los turnos asignados ese día identificando: tipo de turno, fecha, número de orden, hora, persona, estado del turno, fecha y estado de la solicitud. Esta última es requisito que figure como examen teórico aprobado o práctico reprobado.
Examen Práctico
1. Al momento de rendir, se debe seleccionar la opción “Turnos para exámenes prácticos”.

2. Posicionarse sobre la persona que se presenta a rendir y hacer clic con el botón derecho del mouse.

3. Seleccionar la opción “En Atención”.
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4. Al elegir dicha opción, se desplegará el examen práctico correspondiente.
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5. Cuando se graba el resultado del examen automáticamente se eliminará del listado de turnos la solicitud correspondiente.

Interacción con SiMuCo
Consulta de localidades de SiMuCo
Esta opción permite consultar las localidades para ingresar la correspondiente al momento de cargar la licencia en simuco.
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Exportación al Sistema de Licencias Provincial
Esta opción permite visualizar la información de las solicitudes finalizadas para realizar la carga de datos en el Sistema Provincial de Licencias de Conducir. 
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Importación desde el Sistema de Licencias Provincial
Esta opción permite descargar los archivos enviados por la Provincia, para lo cual:

· Presionar el botón “Browse” de cada archivo correspondiente.

· Luego, presionar el botón “Subir emitidos” y “Subir Revalidados”, en caso de corresponder.
· Presionar “Guardar”.

· Aparecerá un listado de todos los emitidos.

· En caso de detectarse alguna/s solicitud/es con errores aparecerá/n en el campo de “Licencias no Admitidas”. 
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Personas físicas

Esta opción del menú permite consultar los datos personales de una persona ingresando el número de código o consultándolo mediante el ícono de consulta.
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Anexos

Control de solicitudes finalizadas

Para consultas de solicitudes se debe acceder, dentro del menú principal de SIMGEI, a la opción “Consulta de clases”. Al ingresar, se debe:
1. Seleccionar dentro del cuadro “Solicitudes”, “Estado Actual” e ingresar “Aprobada”.
2. Elegir en el campo “Número” la opción “Entre” para luego, ingresar el rango de                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                números de solicitudes que se desee corroborar.
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3. Seguidamente, se debe seleccionar dentro del cuadro “Clases”, “Carga en SIMUCO” y elegir “Sin valor”.
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4. Presionar “Aceptar” para efectuar el control de todas las solicitudes que fueron aprobadas para cargarse en SIMUCO y no fueron cargadas.
5. El sistema desplegará el listado de aquellas solicitudes que cumplen con los requisitos explicitados precedentemente.
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6. Asimismo, dentro de “Carga en SIMUCO”, se puede elegir “Con valor” para corroborar que, aquellas solicitudes aprobadas y que fueron cargadas en SIMUCO, hayan sido ingresadas al sistema correctamente, siendo los datos coincidentes.
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7. Por otro lado, también se pueden consultar solicitudes cargadas en SIMUCO, validadas, rechazadas y/o impresas. Estas consultas se logran combinando o no diferentes conceptos y seleccionando “Con valor”, “Sin valor” según corresponda. Por ejemplo, si se quiere consultar qué solicitudes fueron cargadas en simuco y no regresó el archivo de la Provincia, sin validación final, se debe seleccionar en “Carga en SIMUCO”, la opción “Con valor” y, en “Validación final”, la opción “Sin valor”. Esto sirve para verificar que realmente hayan sido cargadas en simuco, o que no hayan sido rechazadas, 
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8. Para consultar aquellas solicitudes que tienen validación final y no fueron impresas, se debe seleccionar, en el campo “Validación final”, la opción “Con valor” y, en el campo “Impresión”, la opción “Sin valor”.
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9. Para consultar aquellas solicitudes rechazadas, se debe seleccionar dentro del campo “Solicitudes”, el rango y el estado de las mismas y dentro del campo “Clases” el “Motivo de rechazo” y elegir el que corresponda. Luego, presionar “Aceptar”.
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10. Finalmente, si se desea imprimir el reporte, se debe presionar el ícono “Imprimir”.
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