Slm‘@ Sistema Unificado de Mesa de Ayuda
Comision Arbitral del Convenio Multilateral

Instructivo de Uso

Crear un nuevo usuario:

Si es su primer acceso al SUM@ debe crear un nuevo usuario que le servira para operar
con el Sistema de aqui en adelante.

Para ello debe acceder a la parte inferior de la pagina inicial e ingresar los siguientes
datos:

Crear Nuevo Usuario
Saludo:

Mombre:

Apellido: |

E-mail:

crear |

Creacién de un nuevo usuario

Es importante destacar que lo ingresado en el campo “E-mail” sera el usuario para
acceder al sistema y ademas la direccion de correo electrénico adonde se le enviara su
contraseia de acceso.

Ingresar al sistema:

Para ingresar al SUM@ debe ingresar su usuario (que es el e-mail ingresado al
registrarse) y la contrasefia que el sistema le envia en el momento que crea el mismo.

ingresar
Mombre de Usuario:

Contrasefa:

ingresar |

Ingreso al sistema

En el caso de olvidar su contrasefa, el sistema le brinda la opcion de generarle una
nueva ingresando su usuario en el formulario que se muestra a continuacion:
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Perdio su contrasefa?

Mombre de Usuario:

(Solicitsr uns nueva confrszens)
enviar |

Generacion de nueva contrasefia

Opciones de menu:

Cuando ingresa al Sistema se le muestran las distintas opciones de menu que puede
utilizar:

Desconexion del sistema

sConectars

i

B Permite la generacién de un nuevo ticket
“  adonde se puede ingresar la consulta que se
"~ necesita

T

=]
(]
Rl

Se accede a la visualizacion de todos los
tickets generados, ya sea que estén
respondidos o no.

(]
I
£
0
[fa]

Permite buscar tickets por distintos criterios

Q Ingreso al area de Preguntas Frecuentes
Area-FAQ (FAQ)
e Se pueden modificar las preferencias de

eierencias  Visualizacion del sistema

Generar un nuevo ticket:

Si necesita hacer una consulta para alguno de los sistemas o aplicativos, debe ingresar a
la opcion “Nuevo Ticket”.

En esa instancia le aparecerd una pantalla similar a la confeccién de un e-mail donde
podra seleccionar el sistema o aplicativo de referencia, el asunto (titulo) y texto de su
consulta e incluso puede anexar algun archivo si es necesario.
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b 'y [ Bienvenido Jusn Persz
w A’ @ e (webmaster@cfi.gov.ar’201111111112)
Desconectarzse Muevo Ticket Mis Tickets Buscar Area-FAO Preferencias 28.12.2005 09:45:37
nuevo ticket
Opciones
Para: | Sistemas v
Asunto: J
Texto:
|
Anexo: : |[ Examinar...
enviar |

Generacion de un nuevo ticket

Visualizar mis tickets:

Para consultar el estado de los tickets que generd, debe ingresar en la opcidon “Mis
Tickets”.

Alli aparecerd una pantalla adonde se mostrara un listado de los tickets generados,
adonde se puede visualizar el estado y la antigiiedad de cada uno de ellos, como asi
también la identificacion del operador que le respondié y la cola (sistema/aplicativo)
adonde fue ingresado.
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Desconectarse Muevo Ticket Mis Tickets Buscar Area-FAQ Preferencias
Mis Tickets
Ticket 14 de 4 - Sitio: 1 - (Mo mestrar los tickets cerrados)
Ticket# Antigliedad
AID AID Asunto
2005122210000301 5dias 14 horas cuando
2005121610000205 11 dias 21 horas prueha

2005112410000193 33 dias 22 horas otra consulta

2005112410000166 33 dias 22 horas consulta

SUM@E {Sistema Unificado de Mesa de Ayuda)

Bienvenide Juan Perez
{webmaster@cfi.gov.ar’201111111112)
28.12.2005 09:55:08

Estado Colas Propietario
AlD AlD AID
cerrado Sistemas:SIFERE gezcurra

exitozamen]..]

cerrado Sistemnas:SIRPEl gezcurra
exitozamen]..]
cerrado Sistemas:SD99  mlarcamon
exitozamen]..]
cerrado Sisternas:SD99  mlarcamon

exitozamen]..]

Comision Arbitral del Conwenio Multilateral

Visualizaciéon de Mis Tickets

Visualizar el detalle de un ticket:

Para acceder al detalle de un ticket determinado debe hacer click en el nimero que lo

identifica (que se visualiza como un link).

Una vez que ingresa a un ticket, le aparece la historia de las consultas efectuadas por el
contribuyente (“usuario”) y las respondidas por la Mesa de Ayuda (“operador”), con lo
cual se puede hacer un seguimiento de la consulta e incluso realizar una nueva en
relacion al mismo tema, en un modo similar a la generacion de un nuevo ticket.

Detalle Ticket#: 2005122210000301

|—Fusuari & 05 19:48:29
= y 05 19:45:28
.12.2005 19:49:59

C 22122005 18:51:11
|->>>=usuaro (Solicitud wvia webl 22.12. 2005 19:51:44

De: Juan Perez =swebmaster@cfi.gov.ar=
Para:

Asunto: Re: [Ticket#2005122210000301] cuando
Anexo;

gracias

ASUNtD:  |Re: [Ticket#2005122210000301] cuando
Texto:

Antigiiedad: 5 dias 14 horas
Creado: 22.12.2005 19:48:29

Estado: cerrado
exitosamenl..]
Prioridad: 2 normal

Colas: Sistemas:SIFERE
Namero 201111111112
de

Usuario:

Detalle de un ticket
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Busqueda de tickets:

Se pueden realizar busquedas de tickets propios ingresando en la opcion “Buscar”.

Desde esa pantalla se pueden hacer busquedas por: nimero de ticket, texto en las
diferentes opciones de un ticket, por estado o por algun rango de fechas determinado.

Ticket#
Ticket# (e]. 10*5155 or 105658%)

Blsgueda de texto en articulo (ej. "Mar*in” or "Baue*")
De

Fara

Copia

Asunto

Texto

Namero de Usuario

Estado

cerrado exitosamente & ||
cerrado sin éxito |
merged

nuevo

|abierta >

Veces

& sin especificacion de fecha

O Ticket creado | tltimo ¥ v ;diasl’_s} v

() Ticket creado entre :28 V;__11 v;_fQUUE VI’DY:EB v;_'12 " 2005 |
Modelo de Resultados

MNormal

Buscar |

Busqueda de Tickets

Preguntas Frecuentes (FAQ):

Pueden visualizarse las preguntas frecuentes de los diferentes sistemas o aplicativos
ingresando en la opcion “Area-FAQ”.

Desde esa pantalla tendra la posibilidad de hacer busquedas por texto completo o
palabras claves dentro de las preguntas frecuentes de cada uno de los sistemas o de todas
las que se vayan cargando.

La informacion de las preguntas frecuentes sera actualizada diariamente en base a las
consultas recibidas con el objetivo que el contribuyente tenga una rapida respuesta a sus
inquietudes.
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Bienvenido Jusn Perez
. ] {webmasten@dfi.gov.ar’201111111112)
ar Area-FAQ Preferencias 28.12.2005 10:42:31

g

X
(3]

Desconectarse Muevo Ticket Mis Ticketz Bus

Buscar en la FAQ

Opciones

Texto completo: ||

Palabra clave: [

Categoria:

SUM@ [Sistema Unificado de Mesa de Ayuda)

Comision Arbitral del Convenio Multilateral

Consulta de Preguntas Frecuentes (FAQ)

Modificacion de las preferencias:

Se pueden ajustar las preferencias de pantalla y otras opciones del sistema ingresando en
la opcion “Preferencias”.

Alli se podran modificar la cantidad de tickets a mostrar en el resumen, el tiempo de
actualizacion automatica del listado de tickets, marcar la opcién que permita mostrar o
no los tickets cerrados (también se puede modificar en el listado), y se puede cambiar la
contrasefa de acceso al sistema.

-
L & Biznvenide Juan Perez
% @ M‘{_‘_, (webmaster@dfi.gov.ar’201111111112)
Mis Tickets Buscar Area-FAQ Preferencias 28.12.2005 10:55:20
Visualizacion Otras Opciones
Mostrar Tickets Cambiar contrasefia

Cantidad de Tickets a mostrar en Resumen RN Lok aEans |

25 v Repetir Contrasefia: | |

actualizar | actualizar |

Tiempo de actualizacion de la vista de colas Tickets Cerrados
Seleccione su tiempo de actualizacion de la vista de colas lostrar Tickets cerrados
| 10 minutos | (S &

actualizar | actualizar |

SUM@ {Sistema Unificado de Mesa de Ayuda)

Comisign Arbitral del Conwvenio Multilateral

Preferencias del Sistema
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Desconexion del Sistema:

Para desconectarse del sistema debe hacer click en la opcién “Desconectarse”.
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