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Manual del Usuario de PAICor Gestion Virtual

1. Objetivos del nuevo Sistema de Ficha Digital

El sistema de Ficha Digital se propone registrar on line las solicitudes de los beneficiarios para el servicio
alimentario de PAICOR. EI cambio es facilitador de la tarea y permite disponer de la informacion
correctamente y en el momento en el cual se registra.

2. Procedimiento

La solicitud del beneficio podra realizarse a través de los siguientes canales.

e Solicitud generada por el padre o tutor de manera On-Line. (para ello
debe tener Usuario de Ciudadano Digital)

e En el colegio al cual asiste al beneficiario.
o A través de los Coordinadores PAICOR en el interior de la provincia.
e En todas Mesa de Entrada (SUAC) de la provincia

e Através del CALL CENTER 0800 888 1234 (gratuito) un operador le
solicitara los datos y registrara la solicitud.

Cualquiera sea el canal, la solicitud tendré igual validez.

3. Referencias y criterios para la gestion de beneficiarios

\ Un beneficiario del programa

Los datos ya estan en el sistema por lo cual se accede a los mismos, ingresando el DNI del
beneficiario, el sistema muestra todos los datos particulares, del grupo familiar y del servicio.

Si es necesario podra Agregar/eliminar integrantes del Grupo Familiar, del colegio y del servicio.
Las reglas son las siguientes:

¢ Un beneficiario debe tener al menos un integrante en el grupo familiar
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e Al agregar un integrante al grupo familiar, el sistema validara q dicha persona no esté incluida
en otro grupo familiar. Si esto ocurre, el sistema no le permitira agregarlo.

Un nuevo solicitante (postulante)

e Los datos personales se obtienen al ingresar el Nro de DNI del postulante y el sistema los
valida segun informacion de Registro Civil y los muestra en pantalla. No se podran modificar.

e Si hay mas de una persona con igual documento, el sistema le mostrara todas y se debera
elegir aquella que corresponda, teniendo en cuenta algun otro dato como sexo, domicilio, etc.

e Si con el Numero de DNI no se encuentra la persona, el solicitante debera entregar una
fotocopia de su documento en el colegio al cual asiste. Para que se realicen las gestiones de
validacion y carga. Dicha Fotocopia se enviara a Administracién PAICOR para la validacion de
identidad. Luego se podra registrar su solicitud.

e Un beneficiario debe estar escolarizado. Los datos del colegio se seleccionan a partir del
departamento geografico y la localidad. El sistema muestra los colegios que proveen el servicio y
se deben seleccionar de la lista que muestra el sistema. No se puede agregar un nuevo colegio.

¢ Si el beneficiario es una persona indocumentada, Debe solicitarse que gestione su documento
Nacional de identidad. Y hasta que ello ocurra su inclusién en el programa sera provisoria
Podra registrarlo como BENEFICIARIO ESPECIAL, aclarando que su registracion sera hasta tanto
tramite el DNI.

o Si el beneficiario es un nifo judicializado. Debe registrarlo como BENEFICIARIO ESPECIAL.

3. Acceso al Sistema
El Acceso al sistema SOLO es posible a través del portal de CIUDADANO DIGITAL (CiDi)

Sl no tiene registracion en CiDi, realice lo indicado en el ANEXO CIDI al final de este documento
(pag15)

3.1. PAICOR VIRTUAL

Para ingresar al sistema, se debera abrir el navegador de internet y colocar la siguiente direccion:

http://paicorvirtual.cba.gov.ar

Luego de haber ingresado la direccién presionaremos la tecla Intro (ENTER) y luego de un corto tiempo se podra
visualizar la pagina principal del sitio, tal como se puede apreciar en la siguiente imagen.
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Aniversario: 30 afios del P.A.l.Cor.

Solicitar Beneficio Este ano el P.AL.Cor, quiza uno de los programas mas significativos y quendos de nuastra

provincia, celebra los 30 afios desde su creacidn. El Ministra de Gestian Pablica, Manuel Calvo,
felicits a los 140 agentes que se iniciaron conjuntamenta con I creacion dsl programa y que
aln hoy prastan samicies activos.
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Observacion: para poder experimentar una mejor navegabilidad del sistema se recomienda utilizar Google

Chrome.
@ chrome
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4.2.Los Accesos para la carga de solicitudes
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Se ejecuta la siguiente accion

Al realizar ch sobre ;g(e bgton

'e

No se podra ingresar al sistema si no se identifica como usuario. El
sistema le pedira que se identifique con su usuario CIDI

Desde aqui se podra registrar una solicitud de beneficio PAICor. El
Solicitar Bepeaficio sistema muestra una ficha de registro para que se detallen los datos
necesarios.

FAICOR WIRTUAL ~

En este boton se despliegan todas las opciones de uso del sistema (menu) a
las que el usuario tiene permitido el acceso, dependiendo de los permisos que
tenga asignados. Para registrar solicitudes debera elegir “gestion de
Beneficiarios”
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5. REGISTRO DE SOLICITUDES

5.1 Consulta/Carga y Actualizacion de Fichas de Solicitudes del Beneficio P.A.l.Cor.

Al momento de ingresar al médulo de Gestion de Beneficiarios/Beneficiarios, el sistema presentara una
seccion de busqueda del Postulante/Beneficiario tal como se puede apreciar en la siguiente imagen.

Buscar Postulante/Beneflclario

Lregrs Walker

Para realizar la busqueda de un Postulante/Beneficiario, podremos realizarla con los siguientes datos

. Documento
. Ficha de Solicitud
. Apellido/Nombre

En caso de que exista se muestra la solicitud en pantalla en donde se podran visualizar todos los datos
correspondientes a la misma.

La Solicitud del Beneficio se encontrara dividida por secciones, las cuales cada de una de ellas seran
validadas y no se podra pasar a la siguiente seccidn hasta tanto no se completen todos los datos de la
seccion visualizada en ese momento.

Cada una de las secciones definidas en la Solicitud del Postulante/Beneficiario seran las siguientes:

.Datos de la Solicitud, donde la misma contendra la Fecha de Alta, Niumero de la Ficha y Estado actual.
.Datos personales, domicilio y contacto del Postulante/Beneficiario.

.Datos familiares; integrantes del Grupo Familiar del Postulante/Beneficiario.

.Datos del Establecimiento. (Ubicacion y caracteristicas del Establecimiento)

.Declaracion Jurada, donde la misma se deberd Aceptar para guardar la solicitud de la ficha.
(Postulante/Beneficiario)

Luego de ingresar el parametro de busqueda del Postulante/Beneficiario, el sistema previsualizara en
pantalla las 2 primeras secciones, tal como se muestra en la siguiente imagen:
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Como segunda instancia, al momento de presionar el botdn
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podremos visualizar la

siguiente seccion; la cual contempla los datos del grupo familiar tal como se puede apreciar en la siguiente

imagen:
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Desde aqui, ademas de previsualizar ciertos datos de cada integrante del grupo familiar se podran editar o
eliminar alguno de ellos.

La edicion de un integrante del grupo familiar, se realiza mediante el icono

La eliminacién de un integrante del grupo familiar, se realiza mediante el icono

Como tercer instancia, se precargaran los datos del Establecimiento asociada a la Solicitud del Postulante;
en donde se podran visualizar el Departamento, Localidad, Barrio, Nombre del Establecimiento, Nivel,

Grado, Turnos, Tipo de educacién y Servicios que se solicitaron al momento de cargar la Solicitud del
P.A.l.Cor.
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Luego de confirmar los datos del Establecimiento, presionar el botén
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Siguiente

y se procedera a la

carga de la Ultima pantalla de aceptacion de los términos legales y el posterior guardado de la Solicitud.
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4.2. Administracion de Postulantes/Beneficiarios (Listado, edicion, aprobacién y desvinculaciéon de
beneficiarios)

La opcion tiene como objetivo la de listar los beneficiarios asociados al establecimiento previamente filtrado, como
asi también la de los cambios de estados de las solicitudes.

La pantalla cuenta con 3 secciones bien definidas:

. Busqueda — Se podra filtrar por Departamento, Localidad, Barrio y Nombre del Establecimiento

. Resultados — Se podra visualizar el resultado mostrando Nombre, Cddigo, Direccion y Barrio

. Beneficiarios — Se podra visualizar el grupo de beneficiarios asignados al Establecimiento filtrado. Los datos a

mostrar de cada beneficiario, seran el Nro. de Ficha, Apellido y Nombre, Nro. de Documento, Turno escolar,
Grado escolar, Estado actual de la ficha, Estados
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ANEXO CIDI

| Instructivo para crear una cuenta de CIDI

Acceder a https://cidi.cba.gov.ar/ 0 a través de los accesos a Ciudadano Digital dentro del portal

de Gobierno de la provincia de Cérdoba o desde ésta pagina.

G2 bIGITAL

Accede a tu cuenta

(AN No tene umae cuents?

Para crear una nueva cuenta de Ciudadano Digital, haga clic sobre el boton situado
debajo del cuadro para iniciar sesion

¢Aun no tiene una Cuenta?

Complete todos los campos del formulario que se requieran como obligatorios. Tenga en
cuenta que los datos son validados por lo cual deberan ser ciertos.
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Una vez registrada su cuenta, el sistema le indicara que se ha enviado un mensaje a su cuenta
de correo. Ingrese a su correo (el mismo que ha registrado), busque un mail enviado por CiDi
con su contrasefia y un vinculo para validar su cuenta Ciudadano Digital.

NGITAL

CLITRSTE LS =

Luego de validar la cuenta, se le informara que la misma se confirmd correctamente; como se
indica en la imagen.

€”%) DIGITAL

Accede a tu cuenta

Usted ya puede acceder a Ciudadano Digital y a todos los servicios online que ofrece a través
de una sola cuenta. Alli debe ingresar su identificacion, que sera su CUIL y contrasefia. Tenga
en cuenta que usted tendra el primer nivel de seguridad de Ciudadano Digital y para el caso
que necesite ingresar a una aplicacidén que requiera mayor nivel de acceso, deberé verificar su
identidad y en algunos casos insertar un PIN de validacion que tiene cada tarjeta personal de
Ciudadano Digital. (Ver niveles de acceso)La cuenta se bloquea tras cinco (3) intentos fallidos
de inicio de sesion, por lo que si no recuerda su contrasefia le recomendamos acceder al
botdn “Recuperar contrasefia”

Puede tener mas informacion en las siguientes paginas Web:

Como registrarse:  http://ciudadanodigital.cba.gov.ar/como-me-registro/
Preguntas mas frecuentes: http://ciudadanodigital.cba.gov.ar/preguntas-frecuentes/

Los niveles de cuenta: http://ciudadanodigital.cba.gov.ar/niveles-de-seguridad/
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Contacto

Por inconvenientes o consultas con el uso del Ciudadano Digital puede comunicarse a través del formulario
de consulta ciudadana, o gratuitamente al teléfono 0800 888 1234 o personalmente en cualquier centro de

atencidn al ciudadano. Ademas, puede visitar la seccidn especial de preguntas frecuentes

Gestion_Beneficiarios_PAICor_Gestion_Virtual

<Nivel de Confidencialidad>

Pagina 14



http://consultaciudadana.cba.gov.ar/AgregarConsulta.aspx
http://www.cba.gov.ar/centros-de-atencion-al-ciudadano/
http://www.cba.gov.ar/centros-de-atencion-al-ciudadano/
http://ciudadanodigital.cba.gov.ar/preguntas-frecuentes/

