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Se afiadi6 informacién sobre como
cambiar y restablecer una
contraseia.

Se afiadieron anexos.

Se corrigieron errores tipograficos
y se verificaron las referencias.

Se afiadié otro ejemplo de
expediente en la seccién 1.3 y se
realizaron correcciones menores.
Se realizaron correcciones
menores a partir de los
comentarios de la Oficina para el
Cumplimiento del Sustento de
Menores (OCSE).

Se afiadieron capturas de pantalla
adicionales.

Se afiadieron las funciones
lanzadas recientemente y se
actualizé el Anexo C (Tabla de
accesos segun la funcién del
usuario).

Se precisé la seccién 1.3.1, se
modificé la seccién 4.4.2 y se
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afiadieron capturas de pantalla
adicionales.

Se realizaron correcciones
menores.

Se afiadié la seccidn 4.12.2 sobre
el uso de la pantalla CPRO para el
seguimiento de expedientes luego
del cierre de la lista de
actividades.
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iSupport es un sistema que permite la tramitacidon de expedientes relacionados con el cobro
internacional de obligaciones alimentarias. Fue disefiado para que los responsables de
expedientes puedan tramitar tres tipos de solicitudes: las relativas al Convenio de La Haya de
2007 sobre el Cobro de Alimentos, las relativas al Reglamento del Consejo de la Unién Europea
de 2009 en materia de obligaciones de alimentos, y aquellas que puedan aplicarse a cualquier
instrumento internacional (por ejemplo, al Convenio de Nueva York de 1956 o a cualquier
acuerdo bilateral). Por lo tanto, iSupport puede utilizarse para cualquier solicitud que se ajuste
a alguna de esas tres categorias y que involucre a cualquier otro Estado, ya sea que ese Estado
utilice iSupport o no.

iSupport consta de cuatro mddulos distintos:

1) Moddulo de actores (contiene pantallas que permiten recoger informaciéon de los
actores de todos los expedientes). Por actores se entiende deudores, acreedores,
menores, tribunales y autoridades.

2) Moddulo de expedientes (contiene pantallas que permiten crear, modificar y cerrar
expedientes).

3) Moddulo de lista de tareas (contiene pantallas que muestran todas las tareas
pendientes y sus respectivos plazos).

4) Moddulo de administracidn (contiene pantallas que permiten administrar funciones de
usuario y derechos de acceso, asignar expedientes y modificar los plazos
establecidos).

Dados los distintos tipos de organizaciones involucradas y las diferencias en las politicas y los
procedimientos de cada Autoridad Central, iSupport no requiere que el responsable de
expediente proceda con la tramitacidn en un orden especifico. En este manual, se sefialan
recomendaciones y buenas practicas, pero cada Autoridad Central o responsable de
expediente podra definir el orden o el método de tramitacion de cada expediente.

Con el objetivo de facilitar esta tarea, iSupport fue disefiado para permitir al administrador
establecer una serie de parametros (plazos, derechos de acceso, personalizacion de los textos
de ayuda) que reflejen las practicas propias de cada Estado u organizacion y permitan al
responsable de expediente navegar con facilidad de una pantalla a otra en el mismo
expediente en el orden que desee.

Un expediente en iSupport es aquel que involucra a un mismo deudor, a las mismas personas
para las que se solicitan alimentos y a los mismos Estados requerido y requirente. Un
expediente puede comprender una o mas solicitudes.
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1.2 Diagrama basico de las fases de trabajo en iSupport

Accion requerida

Creacion y busqueda de una solicitud

Crear un expediente nuevo

Pantalla de iSupport

E——

Afiadir una solicitud nueva a un expediente iSupport

%——»

Buscar un expediente que consta en iSupport

CCRT - Case Create (Crear expediente)
ICOR - iSupport Transactions (Tramites
en iSupport)

— >

Afiadir a terceros (tribunal o autoridad) al expediente

SRCH — Search for Cases/Actors (Buscar
expedientes y actores)

—>

Gestion de una solicitud

OTHP - Other Party Information Screen
(Informacion de terceros)

Procesar la solicitud

Generar documentos en forma automatica
Adjuntar documentos

Acceder al proximo paso de la lista de actividades
Establecer o modificar fechas de finalizacién

Verificar estado de tramites en e-CODEX

Ser notificado cuando se requiera tomar accion
Reenviar una alerta a otro responsable de
expediente

Asignarse una alerta a uno mismo

CPRO - Case Processor (Procesador de
expedientes)

Afadir notas a un expediente y ver las que ya existan

enél

Enviar mensajes a otros responsables de expediente
Enviar mensajes al otro Estado
Crear una tarea manual

Generar documentos en forma manual

ICOR - iSupport Transactions (Tramites
en iSupport)

WRKL — Work List (Lista de trabajos)

Ver todos los documentos relacionados con un
expediente

NOTE - Note Processor (Procesador de
notas)

NPRO - Notice Processor (Procesador
de avisos)

Acceder al resumen del expediente

EDOC - Electronic Document Overview
(Vista general del documento digital)

v

Manejo de otros eventos relativos a un expediente

CASV - Case Overview (Resumen del
expediente)

Ingresar una obligacion o decisién
Aplicar pagos
Modificar atrasos de pago

-

Actualizar la informacién de contacto de un actor

FDMO - Funds Monitoring (Monitoreo
de fondos)

Afiadir datos personales de identificacion de un actor
Indicar casos de violencia doméstica

Indicar informacidn sobre asistencia juridica gratuita
Afiadir los datos de contacto de un representante
Afiadir informacién bancaria

AHIS — Actor Address History (Historial
de domicilios del actor)

DEMO - Actor Demographics (Perfil del
actor)

Afadir ingresos, gastos o bienes de un actor

Cambiar el responsable de expediente principal
Afiadir a otro actor
Dejar inactivo a un actor

FINS - Financial Summary (Resumen
financiero)

CCRT - Case Create (Crear expediente)

Cierre de un expediente

—

Cerrar o archivar un expediente

—_—

CCRT - Case Create (Crear expediente)

iSupport
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Situacion: Este ejemplo basico le permitira familiarizarse con iSupport. Se trata del caso en
gue se quiere enviar una solicitud de reconocimiento y ejecucion de una decision en virtud
del Convenio de La Haya de 2007. Este ejemplo muestra como ingresar los datos de acuerdo
con lo requerido por el Convenio.

8.

Acceda a la pantalla CCRT — Case Create (Crear expediente) para ingresar los detalles
de la solicitud.

Haga clic en Create Case (Crear expediente) dentro de la lista de opciones en la
seccién Screen Functions (Funciones en pantalla). Ingrese los detalles de la solicitud
en las pestafas Application (Solicitud), Natural Person (Persona fisica) vy, si
correspondiese, Public Body (Organismo publico). Tenga en cuenta que, para
desplegar los detalles, debe hacer clic en la flecha azul que apunta hacia abajo. Ingrese
tanta informacién como sea posible; en especial, complete el campo Maintenance
Basis (Vinculo que motiva la obligacion alimentaria) en la pestafia Natural Person
(Persona fisica). Cuando trabaje con los datos de cada actor, recuerde hacer clic en el
botdn Search (Buscar) luego de ingresar informacion y en el botén Save (Guardar) una
vez que haya finalizado la carga de datos de cada actor. Cuando haya ingresado todos
los datos, seleccione la pestafia Case (Expediente) y haga clic en el botén Create/Link
iSupport Case (Crear o vincular un expediente de iSupport). De esta manera, se creara
el expediente en iSupport.

Si desea asignar a otros responsables de expediente, un administrador puede hacerlo
a través de la pantalla CWRK — Case Worker (Responsable de expediente).

Acceda a la pantalla DEMO - Actor Demographics (Perfil del actor). Sugerencia: en la
pantalla CCRT — Case Create (Crear expediente), haga clic en la fila del actor cuyos
datos quiere modificar; también puede copiar (comando Ctrl + C) el nimero de
identificacion del actor y pegarlo (comando Ctrl + V) en el campo Actor ID (NUmero
de identificacidn del actor) en la parte superior de la pantalla. Haga clic en Modify
Actor Demographics (Modificar el perfil del actor) dentro de la lista de opciones en la
seccidon Screen Functions (Funciones en pantalla) para agregar informacion acerca del
actor en la pestafia Personal Data (Datos personales) y para agregar informacion
bancaria en la pestafia Payments (Pagos). Aqui es donde podra afiadir informacion
relativa a la asistencia juridica gratuita.

Acceda a la pantalla FDMO - Funds Monitoring (Monitoreo de fondos) para ingresar
informacidn relativa a una decision. En primer lugar, seleccione la decision en la
seccion Select Filters (Seleccionar filtros). Luego, dentro de la lista de opciones en la
seccién Screen Functions (Funciones en pantalla), haga clic en Manage Obligations
(Gestionar obligaciones) para afiadir pagos pendientes en relacién con una decision.
Si necesita crear un nuevo tribunal para la decisidon de la pantalla FDMO — Funds
Monitoring (Monitoreo de fondos), acceda a la pantalla OTHP - Other Party
Information Screen (Informacion de terceros) y haga clic en Add Other Party
Information (Afadir informacién de un tercero) dentro de la lista de opciones en la
seccion Screen Functions (Funciones en pantalla).

Acceda a la pantalla FINS — Financial Summary (Resumen financiero) para afadir
informacidn financiera relativa a los actores. Parte de esta informacién puede
utilizarse para crear el formulario de circunstancias econdmicas.

Acceda a CPRO - Case Processor (Procesador de expedientes):

iSupport
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a. Hagaclic en el icono azul numerado en la columna Active (Activos).

b. Haga clic el icono View (Ver) y en Process Application (Procesar solicitud).

c. Siconsidera que los datos en el expediente son adecuados, seleccione Ensure
That Case Meets Criteria (Comprobar que el expediente cumple con los
criterios de presentacion).

d. Seleccione Generate Application and Transmittal Form and Upload
additional Documents (Generar solicitud y formulario de transmisién y cargar
documentos adicionales).

e. En esta etapa, también podra cargar documentos mediante el enlace
correspondiente.

f. Las casillas en la seccion Documents (Documentos) indican los formularios
gue se crearan. Puede adjuntar el formulario de circunstancias econémicas,
si corresponde.

g. Haga clic en el botdn Save (Guardar) para generar el formulario.
Observacidn: debe seleccionar en forma manual determinados datos que
aparecen en el formulario en pantalla, tales como el tipo de solicitud, los
motivos que justifican la solicitud de reconocimiento y ejecucion de la
decisién, la comparecencia del demandado y los certificados. De la misma
manera, debe seleccionar en forma manual el tipo de solicitud y los
documentos adjuntos en el formulario de transmisién.

9. Espere la respuesta del Estado requerido.

Situacion: Se ha recibido una solicitud y el solicitante ha completado la parte B del formulario
de conformidad con el Reglamento. La politica local de la Autoridad Central consiste en
guardar en iSupport Unicamente la informacién esencial y enviar la solicitud a la mayor
brevedad posible. Se debe recibir un documento adicional por parte del solicitante antes de
gue sea posible enviar la solicitud.

1. Acceda a la pantalla CCRT - Case Create (Crear expediente) para ingresar los detalles
de la solicitud y crear el expediente en iSupport.

2. Haga clic en Create Case (Crear expediente) dentro de la lista de opciones en la
seccion Screen Functions (Funciones en pantalla). Ingrese los detalles de la solicitud
en las pestafias Application (Solicitud), Natural Person (Persona fisica) vy, si
correspondiese, Public Body (Organismo publico). Ingrese tanta informaciéon como
sea posible. Cuando trabaje con los datos de cada actor, recuerde hacer clic en el
botdn Search (Buscar) luego de ingresar informacion y en el botdn Save (Guardar) una
vez que haya finalizado la entrada de cada actor. Cuando haya ingresado todos los
datos, seleccione la pestafia Case (Expediente) y haga clic en el boton Create/Link
iSupport Case (Crear o vincular un expediente de iSupport). De esta manera, se creara
el expediente en iSupport.

3. Sidesea asignar a otros responsables de expediente, un administrador puede hacerlo
a través de la pantalla CWRK — Case Worker (Responsable de expediente).

4. Acceda a la pantalla OTHP — Other Party Information Screen (Informacién de
terceros) para crear la autoridad de origen.

5. Acceda a la pantalla FDMO - Funds Monitoring (Monitoreo de fondos) para ingresar
informacién sobre la decisién de origen.

6. Acceda a la pantalla CPRO — Case Processor (Procesador de expedientes):

iSupport
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a. Hagaclic en el icono azul numerado en la columna Active (Activos).

b. Haga clic en el icono View (Ver) y, en la pantalla siguiente, Request Process
and Generate Application Forms (Procesar y generar los formularios de la
solicitud).

c. En la pantalla siguiente, seleccione Unable to process the request due to
missing information in the folder ~ receiving additional documents —
Applicant (No es posible procesar la solicitud debido a que falta informacién
en la carpeta ~ Se recibiran documentos adicionales — Solicitante).

d. Hagaclic en el icono Save (Guardar) de la barra de herramientas. Se abrira el
documento Word en el que se puede ingresar la informacion. Puede dejarlo
tal como esta o bien personalizarlo.

e. Haga clic en Generate Document (Generar documento) e imprima el
documento. Una copia estard disponible en la pantalla EDOC — Electronic
Document Overview (Vista general del documento digital).

f.  Parafijar un plazo para recibir la respuesta del solicitante, haga clic en Modify
Alert Days (Modificar los dias de alerta) dentro de la lista de opciones en la
seccion Screen Functions (Funciones en pantalla).

g. Ingrese la cantidad de dias para recibir la respuesta y haga clic en el botdn
Save (Guardar).

7. Cuando el solicitante responda, acceda a la pantalla CPRO - Case Processor

(Procesador de expedientes) para cargar los documentos.

Situacion: Se ha recibido una nueva solicitud de ejecucion. La politica interna establece que,
antes de enviar la solicitud de ejecucidn, siempre se le debe solicitar al deudor el pago
voluntario.

En primer lugar, acceda a la pantalla ICOR - iSupport Transactions (Tramites en
iSupport) para verificar si se recibieron nuevas solicitudes entrantes. De ser asi, haga
doble clic en el nimero de expediente correspondiente. Esto lo llevara a la pantalla
CCRT — Case Create (Crear expediente). La informacion del expediente se rellenara en
forma automatica. En caso de no encontrar la solicitud, acceda a la pantalla CCRT -
Case Create (Crear expediente) para ingresar los detalles en forma manual.

A continuacidn, cree el expediente iSupport.

Si desea asignar a otros responsables de expediente, un administrador puede hacerlo
a través de la pantalla CWRK — Case Worker (Responsable de expediente).

Acceda a la pantalla OTHP — Other Party Information Screen (Informacion de
terceros) para guardar la informacion de contacto del tribunal o de la autoridad
administrativa de origen. Este paso vinculara al tercero con el expediente o solicitud
en cuestion y puede realizarse en cualquier momento durante la tramitacién del
expediente.

Acceda a la pantalla FDMO - Funds Monitoring (Monitoreo de fondos) para ingresar
informacién sobre la decisién, pagos o atrasos en el pago.

Acceda a la pantalla NPRO - Notice Processor (Procesador de avisos) para crear una
carta destinada al deudor.

Para fijar un plazo especifico para recibir la respuesta del deudor, acceda a la pantalla
CPRO - Case Processor (Procesador de expedientes) y haga clic en Modify Alert Days
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(Modificar los dias de alerta) dentro de la lista de opciones en la seccidon Screen
Functions (Funciones en pantalla).

Ingrese la cantidad de dias para recibir la respuesta y haga clic en el botén Save
(Guardar).

Cuando el plazo finalice y la correspondiente alerta aparezca en la pantalla WRKL -
Work List (Lista de trabajos), acceda a la pantalla CPRO — Case Processor (Procesador
de expedientes) para comenzar a tramitar el expediente con la lista apropiada de
actividades en virtud del Convenio.

En caso de tener un problema técnico o alguna duda con respecto al uso de las funciones,
antes de ponerse en contacto con el Servicio de Asistencia Técnica de iSupport, siga los
siguientes pasos:

Borre el historial de su navegador. Este paso es util, en especial, luego de instalar una
nueva version del software.

Contacte al administrador, quien podra comprobar si los procesos de trabajo por lote
estan configurados de forma correctay si la conexion del sistema e-CODEX estd activa.

Consulte el Manual de usuario para asegurarse de que esta siguiendo los pasos
adecuados y las sugerencias al utilizar iSupport. También puede visitar la pagina web
de iSupport y acceder a Design Specification Documents (DSD, o Documentos con
especificaciones de disefio), donde encontrard documentos que contienen
informacién sobre cada pantalla.

Verifique si sus colegas estan teniendo el mismo problema y consulte si pueden
ayudar a solucionarlo. También puede consultar la pagina web de iSupport
SharePoint.

Si ninguno de los pasos anteriores soluciond su problema, genere una solicitud de asistencia
técnica en JIRA:

1.
2.

Inicie sesién con su nombre de usuario y contraseiia.

Seleccione el tipo de solicitud:

e problema (cuando iSupport no estd funcionando),

e pregunta (cuando necesita informaciéon sobre cdmo realizar una determinada
tarea o accién y no puede encontrar la
respuesta en el Manual de usuario), o No utilice el enlace Service Provider

e mejora (cuando desea sugerir un cambio | (Proveedor de servicios) de la
en alguna funcion de iSupport que | pestafia Resources (Recursos) para
facilitaria su trabajo). informar problemas con iSupport.

Ingrese una descripcion. Sea lo mas especifico

posible: incluya el nombre de las pantallas en cuestion y detalle los pasos que esta

intentando seguir y el problema o error que ha encontrado. De ser posible, adjunte
capturas de pantalla a la solicitud en JIRA.

En caso de emergencia, contacte a iSupport@hcch.nl.
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2 Iniciar sesion en iSupport

1) Ingrese a iSupport desde su navegador.

Project co-funded by the CIVIL
\ = JUSTICE PROGRAMME of the
EUROPEAN UNION
Personal data and confidentiality notice
Personal data gathered or transmitted under iSupport shall be used only for the purposes for which they were

gathered or transmitted. Furthermore, any authority processing information shall ensure its confidentiality in
accordance with the law of its State.

v By Logging in, | accept the terms above

Login

User Name* :l
Password® l:l Change Password
Select Language™

2) Ingrese el nombre de usuario que el administrador le envié y su contrasefia.
Observacidn: Si su Estado utiliza el sistema de Autenticacion por Multiples Factores
(AMF), solo estara disponible el campo Select Language (Seleccionar idioma).

3) Sieslaprimeravez que inicia sesidn o si su contrasefia fue restablecida, la contrasefia
temporal serd su nombre de usuario en letras mayusculas. Se le solicitara que cambie

la contrasefia. Complete los campos requeridos y haga clic en el botén OK.

Observacidn: El campo de la contrasefia distingue letras mayusculas y minusculas.

Change Password
———

New Password™ Password length should be 8-15 and should be the
combination of both upper and lower case(a-z & A-Z),atleast one Numeric (0-9), atleast
one Special character such as:~I@#3%&*()_+[]{}?,etc

\\ ; Confirm Password* l:l
\A ( ok ) ( Back ) ( clear )

4) Luego de cambiar la contrasefia, utilice el boton Back (Atrds) para volver a la pagina
de inicio y utilice la nueva contrasefia para iniciar sesion.
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5) Al iniciar sesion, se abrird la pantalla WRKL — Work List (Lista de trabajos), que
muestra informacién sobre las tareas y alertas que se le han asignado.

 select Filters 4
Worker* @. ‘Order to Display Days Overdue ‘
Case Number | | Case Type Status [AS - Assigned
Major Activity | =% Minor Activity | | Alert Level
From Date To Date E
[ Case Summary Ribbon A
WRKL - Work List Modify Alerts

Action Alerts | Informational Alerts

A
Date | pebror Name Case Number Worker I::: Manager Worker Due
enerated y" = Due Date Date

["] 04/12/201% LEMONDE Bemal FR-BE-2015- 100_1701- Incoming Recognition and Enfc Process Application WORKERO0O 47 19/12/20156 05/12/2015 05/12/2015
O

Observacidn: Por razones de seguridad, su sesion finalizara de forma automatica tras
30 minutos de inactividad.

iSupport
para el cobro internacional de obligaciones alimentarias

pour le recouvrement transfrontiere des obligations alimentaires Pagina 15 de 72



CONFERENCE DE La HAYE
B DRoIT INTERNATIONAL PE1vE

iSupport: Manual de usuario v3.3

3 Navegar en iSupport

Existen diversas herramientas para navegar por las pantallas de iSupport. A continuacion se
muestran algunas de ellas.

Last Login:01/06/2018 05:42:12 AM Select Language ENEET TR

LLEMANAGER A

3.7 Resources
L 3.5 Screen Functions

Screen Functions
[ New | add [ save () Delete {ZiPrint ‘ Clear A'E’" (", Quick Navigation 3.6 Associated Screens .
-.‘ el 3.4 History Feature
Select Filters [ i igation |
5 | 3.1 Toolbar 3.2 Quick
E Case Number Application ID Status | Select - - |
Applicant Surname Given Name Date of Birth | da/mmiyyyy [0
Requesting State &, Requested State =Y Name of the Public Body
Internal Reference No. J Internal Reference No. ‘ ‘ ion Type l:_S:_led - - |
ion Mode |- Select - -] (@ Fina )
CCRT - Case Create View
Double-click on row to navigate -
pr—" vion | oD% | sopiowmsrime |oaeoisim| Resuesin e | Roqusoasom | sinn 1
~

Management

&
3
=
]
=

3.3 Vertical Menu Bar ~
3.8 Status Bar
77 | v

7 _ErorDetal | JOHNSONJOHN-GA 0110672018 03:55:43PM

3.1 Barra de herramientas

Los iconos de la barra de herramientas se habilitardn segun la pantalla que esté activa y la
accion que se esté llevando a cabo. Haga clic en el icono correspondiente para ejecutar la
accion deseada.

[D New | Add [miSave @ veiete §Ziprint ¢oCear Exit CL uick NaviuaﬁonJ

e New (Nuevo): Borra la informacion del expediente en cuestion

e Add (Anadir): Afiade informacidn nueva al expediente

e Save (Guardar): Guarda la informacion actualizada del expediente

e Delete (Eliminar): Elimina un archivo o una entrada

e  Print (Imprimir): Imprime la pantalla con la informaciéon que se muestra en ese
momento

e (Clear (Borrar): Vacia todos los campos en pantalla

e  Exit (Salir): Cierra iSupport

3.2 Navegacion rapida

1) Haga clic en el botdn Quick Navigation (Navegacion rapida) de la barra de
herramientas.

View Applicafions AHIE

\\ 7 AHI
Create Case DER
\ Manage Case Information

Screen Functions

[ New | jada [l save (S Detete K=print %clear lexit | L quick Navigation
I

(" SelectFilters

2) Escriba el cddigo de la pantalla a la que desea acceder y presione la tecla Enter.
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= “% CPRO x E
= CPRO A
Case Processor v

3) Sihizo clicen el botén Quick Navigation (Navegacion rapida) por error, utilice el icono
Clear (Borrar) o la tecla ESC para cerrar la ventana emergente.

3.3 Barra de menu vertical

1) Para ver las pantallas a las que se puede acceder, haga clic en la pestafia Show
(Mostrar) o bien en las pestafias Actor (Actor), Case (Expediente), Management
(Gestidn) o Task List (Lista de tareas) de la barra de menu vertical. Si abrié el panel

por error, haga clic en la pestafia Hide (Ocultar) para ocultarlo.

[ e . €
Screen ID il
T L1 ]
CCRT Case Create @D A
S
8 ®
1 I
CPRO Case Processor @
ReqL [
Internal R ®
ICOR Isupport Transactions @ —
Case Sumim )
SRCH - Sea
NOTE Note Processor @ i
@
; (TN o
o
NRRQ Notice Reprint Request @D
@)
SRCH Search for Cases 0
o
g £ || Fomo Funds monitoring 6
£ g
E) a @)
g s
= =
s s
= =
B n
3 -
= =
s
-

2) Haga clic en la pantalla que desea abrir o utilice la flecha en el extremo inferior
derecho de la seccion para desplegar la lista de pantallas relacionadas.
L J |

CPRO Case Processor [ ‘ o
Select Actions

Manage Convention Case Processes

View Case Journal
Modify Alert Days
Manage Neutral Case Processes

Manage Regulation Case Processes

ICOR Isupport Transactions

[6))]
NOTE Note Processor () Upload Documents

3.4 Funcion Historial

1) Para acceder a la pantalla anterior, haga clic en la flecha de la izquierda en la seccidn
History (Historial).
2) Para regresar a la pantalla actual, haga clic en la flecha de la derecha.
Observacidn: Se recomienda utilizar estas flechas de navegacion en lugar de las
propias del navegador.
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4« 4
U oy |
1

3.5 Funciones en pantalla

1) Tras acceder a una determinada pantalla, aparecera la seccién Screen Functions

(Funciones en pantalla), que contiene enlaces de acceso rapido a otras pantallas

relacionadas. Haga clic en la opcién correspondiente a la pantalla que desee abrir.
i e

Screen Functions

2) Para ver detalles sobre cada pantalla, haga clic en la flecha pequefia ubicada en el

extremo inferior derecho de la seccién. Haga clic para cerrar la ventana emergente.

| IS E—— | T . ____________________________ ..
Miew ions
Create Case
Manage Case Information

|| coRT ScreenFunctions |

4 Add E‘ Save | CCRT will support the following Screen Functions

rs View Applications - This view only screen is used to search for an application and view
a list of possible application matches for viewing on CCRT - Create Case Screen -

Case Number Function

icant Create Case - This screen function navigates through a series of steps that allow the
icant surname entry and/or review of application data for the creation of new cases or the matching of
questing State existing case and actor information to prevent duplication of case and actors.

Manage Case Information - This screen function allows the worker to manage the case
Reference No. information.

—

3.6 Pantallas relacionadas

1) Tras acceder a una determinada pantalla, aparecerd la seccidon Associated Screens
(Pantallas relacionadas), que contiene enlaces de acceso rapido a otras pantallas
relacionadas.

2) Haga clic en la opcidn correspondiente a la pantalla que desee abrir.

AHIS
DEMO

(=]
e}
=0
=]

Associated Screens

3.7 Recursos

1) Para acceder a publicaciones o a informacion adicional, haga clic en la pestaia
Resources (Recursos).

Last Login: 25/01/2016 09:12:15 AM GGIES MANAGER A

Reaqulation Text Convention Text - EN Convention Text - FR Convention Handbook - EN
ion F -EN fion | -FR iSupport chapter - EN iSupport chapter - FR Convention chapter -

Resources

Convention Handbook

3.8 Barra de estado

Segun la accién que se realice, aparecera un mensaje de confirmacion o de error en la barra
de estado en la parte inferior de la pantalla; por ejemplo:

v Done
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0 No matching records found
Type : Enter required fields

3.9 Funciones de usuario

v3.3

La capacidad de un usuario para ver o modificar informacion en un expediente estara
determinada por la funcién que tenga asignada en iSupport. Esta funcion se muestra en la
parte superior de la pantalla (si el usuario tuviera mds de una funcidn asignada, aparecera un
menu desplegable).

P oEe |

Ol MANAGER A | v

3.10 Manejo de errores

Si faltara informacién en algin campo obligatorio, aparecera en pantalla un mensaje de error.
SrL# bR |

CCRT - Case Create Q oo 1 EQ076 2
g Application ID Related Field : Type of Form
2 Description  : Enter required fields
Application sr.# 2
Application Details o o= ke
% — Related Field : Transaction Type
Yo vy Type™ [ENESEpERTIAN M Description  : Enter required fields
Status |P - Pending v Reason Status Sr# 3
Transaction o o= : E0076
g Transaction Type* Transaction Mode [T s N
Requesting State Requested State = Sr.# T4
Country* [BE - Belgum a Country* EE -Estonia | Code - E0076
Territorial Unit* |BE - Central Authority of BELGIL V| Territorial Unit* |EE - Central Aué:b Related Field : Territorial Unit
—] Description : Enter required fields
Internal Reference No. | Internal Reference No. | ST f 5
Contact Caseworker [Josiane PAUL Contact Caseworker [Haldi Koit | o oo 1 E0076
— Related Field : Surname
Work Phone Work Phone |
—1 Description  : Enter required fields
Case Create State o Coas : EQO76
Description : Enter required fields
Particulars of the applicant e 7
P The applicant is: o Code : E0076
E (®) The person or public body for whom maintenance is sought or payable Related Field : Date of Birth
o ) Tha e af tha narsan 1s aniinht ar nsushla | Description : Enter required fields
o sr# ]
‘ Code : E0076 v
Related Field - Address Type
. " " i o

3.11 Funciones Ver y Ocultar

Varias pantallas contienen informacién adicional del expediente que, en principio, no se
muestra. Para acceder a esta informacion siga los siguientes pasos:
1) Para mostrar mas datos, haga clic en la flecha hacia abajo que aparece en el extremo
derecho de la pantalla.
2) Para cerrar, haga clic en la flecha hacia arriba.
tus Role

Classification Role

D - Person For Whomr S - Applicant

Classification

D - Person For Whorr S - Applicant

D - Person For Whorr C - Child - Residence State AU - Australia

A - Debtor - Application Type REC - Recognition And Enf

- - R Actor DOB 15/03/1950
D - Person For Whorr C - Child -
A - Debtor -

Las pantallas SRCH, CPRO, CCRT, NOTE y WRKL contienen una barra llamada Case Summary

Ribbon (Barra de resumen del expediente) que contiene informacién adicional sobre el
expediente, por ejemplo:

e (ase Details (Detalles del expediente): nimero de expediente, estado actual, nombre

del responsable de expediente, y niUmeros de identificacion y nombres de los actores
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e (Cross-Referenced Cases (Expedientes relacionados): lista de expedientes
relacionados, si hubiere

e Debtor Information (Informacidn del deudor): informacién y datos de identificacion
del deudor

e Creditor Information (Informacidn del acreedor): informacién y datos de identificacion
del acreedor

e (Case Enforcement Status (Estado de ejecucion del expediente): resumen de la
ejecucion del expediente

Para acceder a esta informacion siga los siguientes pasos:
1) Haga clic en la flecha que aparece en el extremo derecho de la pantalla.
2) Para cerrar, haga clic en la misma flecha.

| case v Ribbon [=IPrint g
Case Details I
Cross-Referenced Cases

| Case v Ribbon [=IPrint 4

Case Details I

Case Details

Case Number AU-BE-2015-100_1001-AU
Current Status O - Open
Waorker attawav sonhia

3.12 Navegacion entre pantallas

Al navegar entre pantallas, la informacidn que se ingrese en el expediente seguird visible tras
pasar de una pantalla a otra.

Para borrar la informacién que aparece en una determinada pantalla, haga clic en el icono
New (Nuevo) de la barra de herramientas y luego en el botdn Yes (Si) de la ventana
emergente. Esto no elimina la informacidn del expediente: solo la borra de esa pantalla
especifica.

T[D N;;T*‘;‘A;E s (o oeies pim % cear e () Quck Navigation F

| Select Filters

Surname l [ ——

Sticky data will be lost. Do you want to proceed?

Actor ID .

Requesting State l (f\

Internal Reference No. .

~ Case Summary Ribbon

* SRCH - Search for Cas:

3.13 Consejos de navegacion

3.13.1 Doble clic para pasar a la siguiente pantalla

Ciertas pantallas muestran consejos de navegacion cuando es posible pasar a la siguiente
pantalla por medio de un doble clic sobre una entrada.

[ WRKL - Work List

“ Double-click on row to navigate I

J. Action Alerts N Informational Alerts \
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3.13.2 Acceder a informacion de otros actores de un mismo expediente

En las pantallas AHIS, DEMO y FINS, puede utilizar el icono de lupa de la seccidn Select Filters
(Seleccionar filtros) para ver los otros actores en relacidn con el expediente y acceder a su
informacion.

1) Para desplegar una lista con los otros actores involucrados en el expediente, haga
doble clic en el icono de lupa.

(" Select Filters

Actor ID* | 10000701 | [TEST ONE DEBTOR =

(" AHIS - Actor Address History

e e [ anianianea B P Y =T

2) Seleccione al actor cuya informacion desea acceder y haga doble clic en el nombre o

un clic en el botén OK.
select Filters

Actor ID* | 10000701 | [TEST ONE DEBTOR =Y Address Status |Al

1| 1Support

( Other Actor Information

]

PS(AA)-SK-2018-100_0328-PS(AA) 10000700 - TEST ONE APPLICANT D - PERSON FOR WHOM MAINTEN, S - SPOUSE
PS(AA)-SK-2018-100_0328-PS(AA) 10000702 - TEST ONE CHILD ONE D - PERSON FOR WHOM MAINTEN, C - CHILD

3) Lainformacién del actor seleccionado aparecera en pantalla.

Select Filters

ActorID* | 10000700 | TEST ONE APPLICANT 15

AHIS - Actor Address History

m~ . emea [ daaAaaes -~ PO i

3.13.3 Ordenar la Lista de trabajos

En la pestafia Action Alerts (Alertas de accién) de la pantalla WRKL — Work List (Lista de
trabajos), es posible ordenar los expedientes haciendo clic en la flecha que se encuentra a la
derecha del titulo de la columna segun la cual desea ordenar la lista: Date Generated (Fecha
de creacién), # of Days overdue (Dias transcurridos desde el plazo establecido), Due Date
(Plazo), Manager Due Date (Plazo del administrador) o Worker Due Date (Plazo del
responsable de expediente).

WRKL - Work List Modify Alerts View All % Hi

Double-click on row to navigate

Action Alerts Informational Alerts
Fwd ! CR Date Generated ?::r:: Case Number # of Days overdue Type Date Due Manager Due Date  Worker Due Date
i [ 04/09/2018  Test One Debtor PS(AA)-SK-2018-100_ 27 Outgoing Recognitior  30/10/2018 30/10/2018 04/09/2018
L] [ 26/11/2018  Brown John Will PS(AA)-NL-2018-100_ Outgoing Enforcemer  03/12/2018 03/12/2018 03112/2018
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3.14 Registro de auditoria en iSupport

iSupport guarda un registro de auditoria de todas las acciones llevadas a cabo sobre un
expediente. Varias pantallas incluyen campos que muestran la fecha de la tltima actualizacion
y el nombre del usuario que la realizé.

Estos campos estan disponibles en las pantallas DEMO, AHIS, FINS, FDMO, CCRT, OTHP y en
todas aquellas a las que acceden los administradores.
Ml |

Date Updated | 25/10/2016 16:24:34 Updated By WORKEROOO1

El administrador de la base de datos tiene acceso a informacidn mds detallada acerca de las
acciones de cada usuario como, por ejemplo, las pantallas visitadas y las acciones llevadas a

cabo por un usuario especifico.

3.15 Cddigos de pantallas

3.15.1 Gestiones relacionadas con los expedientes

AHIS — Actor Address History (Historial de
domicilios del actor)

CASV — Case Overview (Resumen del
expediente)

CCRT - Case Create (Crear expediente)
CPRO - Case Processor (Procesador de
expedientes)

DEMO - Actor Demographics (Perfil del
actor)

EDOC - Electronic Document Overview (Vista
general del documento digital)
FINS — Financial Summary
financiero)

(Resumen

FMDO — Funds Monitoring (Monitoreo de

fondos)

ICOR — iSupport Transactions (Tramites en
iSupport)

NOTE - Note Processor (Procesador de
notas)

NPRO — Notice Processor (Procesador de
avisos)

OTHP — Other Party Information Screen
(Informacion de terceros)

SRCH — Search for Cases/Actors (Buscar
expedientes y actores)

WRKL — Work List (Lista de trabajos)

3.15.2 Gestiones propias del administrador

CADS - Central Authority Details
(Informacidn sobre la Autoridad Central)
CWRK — Case Worker (Responsable de
expediente)

3.15.3 Tareas del sistema

ACTV — Activity  Reference
(Administrar actividades)

ANXT — Maintain Next Activity Screen
(Administrar proxima actividad)

BSTL — View Batch Status Logs (Registros de
estado de lote)

Screen

RLSA — Role Screen Access Entry (Permisos
de acceso a pantallas segun funcién)

USEM — User Maintenance (Administrar
usuarios)

EMSG — Error Messages Screen (Administrar
mensajes de error)

NREF — Notice Reference (Administrar
avisos)
REFM — Reference Code Maintenance

(Administrar codigos de referencia)
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La pantalla CCRT — Case Create (Crear expediente) se utiliza para ver una solicitud, crear el
expediente iSupport y, una vez creado, visualizar este ultimo.

El nimero de expediente iSupport estd compuesto por los siguientes datos:
e la abreviacidon del Estado requiriente (y la subdivision),
e la abreviacidon del Estado requerido (y la subdivisidon),
e elafio en el que se cred el expediente en iSupport,
e un numero correlativo de 7 digitos (3 digitos + 4 digitos), y
e |a abreviacion del Estado (y la subdivision) en el que se emitid el nimero de

expediente de iSupport.

Ejemplo: Un expediente creado por Alemania en el afio 2015 cuyo Estado requerido fuera
Alemania y Estado requiriente fuera el Reino Unido de Gran Bretana (Inglaterra y Gales),
tendria el expediente iSupport nimero UK(EW)-DE-2015-123_4567-DE.

Al acceder a la pantalla CCRT — Case Create (Crear expediente), la vista View Applications (Ver

solicitudes) se muestra en forma predeterminada.

Para ver todas las solicitudes, haga clic en el
icono New (Nuevo) de la barra de herramientas
(esto vaciara todos los campos de la pantalla) y
luego en el botdn Find (Encontrar). Para limitar
los resultados de la busqueda, utilice los campos
de la seccion Select Filters (Seleccionar filtros).

El estado Completed (Completo) significa que el
expediente iSupport ha sido creado. Por el
contrario, el estado Pending (Pendiente)
significa que el expediente iSupport aun no ha
sido creado.

Material de referencia:

Guia_practica para responsables de expedientes

relativos al Convenio de cobro de alimentos para los
hijos de 2007.

Manual practico para autoridades competentes:

Convenio de La Haya de 2007 sobre Cobro
Internacional de Alimentos para los Niflos y otros
Miembros de la Familia, Protocolo de La Haya de 2007
sobre la Ley Aplicable a las Obligaciones Alimenticias,
y Reglamento de 2009 del Consejo de la Unidn
Europea en materia de obligaciones de alimentos.

» Véase la seccion 4.2 para obtener informacidn sobre solicitudes salientes.
> Véase la seccidn 4.3 para obtener informacion sobre solicitudes entrantes.

e Antes de comenzar con la creacién de un expediente nuevo, acceda a la pantalla SRCH

— Search for Cases/Actors (Buscar expedientes y actores) para asegurarse de que no
exista un expediente con los mismos actores y los mismos Estados. En caso de que
exista, véase la seccién 4.4 sobre cdmo ingresar una nueva solicitud en un expediente
que ya consta en iSupport.

Para crear un expediente, debe haber al menos un deudor y una persona para quien
se solicitan los alimentos; estos serdn los actores del expediente. Luego de la creacién
del actor en el sistema, su informacion personal y financiera puede actualizarse en
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cualguier momento mediante las pantallas AHIS — Actor Address History (Historial de
domicilios del actor) y DEMO — Actor Demographics (Perfil del actor).

e Para crear un expediente para una solicitud de modificacion, antes de acceder a la
pantalla CPRO - Case Processor (Procesador de expedientes), recuerde crear la
autoridad de origen en la pantalla OTHP - Other Party Information Screen
(Informacion de terceros) y, luego, acceder a la pantalla FDMO - Funds Monitoring
(Monitoreo de fondos) para ingresar los detalles de la obligacién. De esta manera, los
formularios generados en la pantalla CPRO — Case Processor (Procesador de
expedientes) estaran completos.

e Elusuario que cree el expediente sera designado responsable de expediente primario
de forma predeterminada. Esta designacién podrd modificarse mediante la funcién
Manage Case Information (Gestionar la informacién del expediente) en la pantalla
CCRT - Case Create (Crear expediente). Un administrador también podra cambiar al
responsable de expediente primario y afiadir a uno secundario mediante la pantalla
CWRK - Case Worker (Responsable de expediente). Véase la seccidén 5.2 para obtener
mas informacidon acerca de como asignar un expediente.

e Verifique la informacidn ingresada en la pestafia Application (Solicitud) al momento
de crear un expediente y de completar los detalles de la solicitud en cuestion. Una vez
que haga clic en Add (Afiadir), se generara el nimero de identificacién del expediente
y ya no podrd ingresar informacion adicional en esa pagina. Si comete un error, debera
hacer clic en Close (Cerrar) para cerrar la solicitud que contenga el error y luego
debera crear una solicitud nueva.

e Una vez que se cree el expediente y su estado pase a Completed (Completo), no se
permitirad agregar informacién adicional en ninguna de las pestafias de la pantalla
CCRT - Case Create (Crear expediente). Se podra acceder a los detalles del expediente
mediante la funcion Manage Case Information (Gestionar la informacion del
expediente) en la pantalla CCRT — Case Create (Crear expediente). Si fuera necesario
modificar la informacion de un actor, deberd utilizar las pantallas DEMO - Actor
Demographics (Perfil del actor) o AHIS — Actor Address History (Historial de domicilios
del actor).

e No todos los paises figuran en la pantalla CADS — Central Authority Details
(Informacidn sobre la Autoridad Central). En caso de que necesite enviar una solicitud
a un pais que no aparece listado, un administrador debera afiadir ese pais a dicha
pantalla antes de la creacion del expediente.

e Sino estd seguro de si un Estado utiliza el sistema e-CODEX, verifique si ese Estado
utiliza iSupport mediante la pantalla CADS — Central Authority Details (Informacion
sobre la Autoridad Central).

e Para ver un resumen del expediente, utilice la pantalla CASV - Case Overview
(Resumen del expediente), que muestra una vista general de la informacién del
solicitante, del deudor y de otros actores, asi como los detalles de la solicitud e
informacién sobre la reparacién y la decision. Esta pantalla también contiene enlaces
de acceso rapido a las pantallas Note (Nota), Monitor Funds (Monitorear fondos), E-
Documents (Documentos digitales) y Recent Messages (Mensajes recientes).
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4.2 Crear expedientes para solicitudes salientes

1) Acceda a la pantalla CCRT — Case Create (Crear expediente).
2) Haga clic en Create Case (Crear expediente) dentro de la lista de opciones en la
seccion Screen Functions (Funciones en pantalla)..
M

P
—LDNew Qnud o save Delete [\ Print ?\)mear

[ CCRT-Case Create

anage Case Information

4.2.1 Pestaiia Solicitud
3) En la pestafia Application (Solicitud), ingrese los detalles de la solicitud y del

solicitante u organismo publico. ) ) —
((CeRT~ Case Craate Ant.e.s de hacer clic en el icono Add (Afadir),
Application | ‘ ver|f|q~ue que-tod-os los c.ja?tos ingresados en la
pestafia Application (Solicitud) sean correctos.
Application Details Una vez que se genera el nimero de identificacion
Case Number | | ™ | del expediente, la pagina deja de ser editable.
Stalus R Stat

4) Ha_ga clic en el icono Add (Anadir) de la barra de herramientas.

4.2.2 Pestafna Persona fisica

5) Seleccione la pestaifia Natural Person (Persona fisica). Apareceran los datos del

solicitante. Ingrese el sexo del solicitante.
CCRT - Case Create

Application ID |PS[AA}-SK—2018—100_0342-PS(AA)1F|

Application | Matural Person Public Body Case
Natural Person In

Surname Given Name Date of Birth Gender

Miller Antoine 05/08/2003 [ |

6) Para desplegar los campos de la seccion Natural Person Information (Informacion de
la persona fisica), utilice la flecha que aparece en el extremo derecho. Ingrese los
datos de identificaciéon que sean necesarios.

Classification

|F - Female |D - Person For Whom Maintenance |S - Spouse z
Name | | Search
iality | |@
+ State | =

7) Para consultar si el solicitante ya existe en iSupport, haga clic en el botdn Search
(Buscar). Los resultados de la busqueda apareceran en una ventana emergente.
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Select Filters
Date of Birth [ 13/10/1982 i) PlaceofBith | |  MNationality| &  ResidenceState| |4
Gender Identification Number I:l Actor ID l:l (Q Find :n
SRCH Actor Search
iSupport Results
Click to add New Actor
Create New Actor  Jones Martha F - Female 131011982 B ST W 25
Select an Existing iSupport Actor From different Case
Name Reliability  Gender Idetiincation Type Date of Birth Actor ID Address
Link to Case -
~
- -

8) Reuvise los resultados en pantalla:
a) Si el actor no existe, vera el mensaje ‘No matching records found’ (“No se
encontraron registros que coincidan con el pardametro de busqueda”). Haga
clic en el botdn Create New Actor (Crear nuevo actor).
SRCH Actor Search

iSupport Results
Click to add New Actor

Create Mew Actor Jones Martha

Select an Existino iSuoport Actor From differer

b) Sielactorya existe o si aparece uno similar al buscado, apareceran el nombre
de cada actor encontrado y otros datos de identificacidn. Haga clic en la flecha
de la derecha para ver mas informacién de cada actor. Si uno coincide con el

actor buscado, haga clic en el botdn Link to Case (Vincular al expediente).
SRCH Actor Search

iSupport Results
Click to add New Actor

Create New Actor Smith Paul M - Male

Select an Existing iSupport Actor From different Case

Reliability Gender

100% M - Male

Link to Case &

Link to Caze

9) Haga clic en el botén Complete Actor Clearance (Completar la acreditacién del actor)
y en el botdn Yes (Si) de la ventana emergente para confirmar la seleccidn. Si modifica
cualquier dato del actor, debera realizar una nueva busqueda.

Complete Actor Clearance Cancel

10) Para guardar los datos del actor en el expediente, haga clic en el icono Save (Guardar).
11) Para afadir al demandado o a un menor al expediente, haga clic en el botén Add
Another Person (Afiadir a otra persona).

Add Another Person

12) Ingrese los datos del actor en los campos solicitados.
13) Repita los pasos 6 a 10 para afiadir a cada actor.
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4.2.3 Pestafia Organismo publico

14) Si fuera necesario para el expediente en cuestion, debera completarse la informacién
del organismo publico en la pestaiia Application (Solicitud). En caso de que no se
hubiera hecho con anterioridad, debera ingresarse al organismo publico como un
tercero en la pantalla OTHP — Other Party Information Screen (Informacion de
terceros) antes de crear el expediente.

15) Haga clic en la pestafa Public Body (Organismo publico) para ver esta informacion.
CCRT - Case Create

Application 1D PS(AA)-SK-zmgd ou_nass-PS{BB)rq

Application Matural Person Public Body Case
Public Body Information

4.2.4 Pestafia Expediente

16) Haga clic en la pestafa Case (Expediente).
CCRT - Case Create

Application 1D FS(M}-SK—ZD19—1 ou_uass-PS{BB};q

Application Natural Person Public Body Case
Case Information

17) Revise toda la informacion del expediente.

18) Haga clic en el botdn Create/Link iSupport Case (Crear o vincular un expediente de
iSupport).

[ cresttink support e |

19) Para confirmar la creacién del expediente, haga clic en el botéon OK en la ventana
emergente. El expediente iSupport ha sido creado.

Case Created

New iSupport Case Number PS{AA)-SK-2019-100_0355-PS(BE)
Created with following Actors

DEBTOR SMITH PAUL 10000715
SPOUSE JONES MARTHA 10000741
CHILD JONES THOMAS 10000742

0K

Véanse también las siguientes secciones:
- Seccién 4.8 — Pantalla DEMO: para afiadir informacién relativa a pagos y a asistencia
juridica
- Seccién 4.11 — Pantalla FDMO: para ingresar una decision (es posible que necesite
crear un tribunal en la pantalla OTHP; véase la seccién 4.10)
- Seccién 4.9 — Pantalla FINS: para afiadir informacion financiera de las partes
- Seccién 4.12 — Pantalla CPRO: para enviar el expediente
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4.3 Crear expedientes para solicitudes entrantes

v3.3

Si un Estado utiliza iSupport, las solicitudes entrantes se enviaran por medio del sistema e-
CODEX y podran encontrarse en la pantalla ICOR — iSupport Transactions (Tramites en
iSupport). La solicitud entrante también crea una alerta de informacién no asignada en la
pantalla WRKL — Work List (Lista de trabajos). Un administrador debera asignarla a un

responsable de expediente.

1) Acceda a la pantalla ICOR - iSupport Transactions
(Tramites en iSupport).

2) Haga clic en el icono New (Nuevo) de la barra de
herramientas para borrar toda informacién previa que
contengan los campos de busqueda.

3) En la seccidn Select Filters (Seleccionar filtros), utilice el
menu desplegable del campo Status (Estado) y
seleccione Successfully Received (Recibido con éxito).
Para limitar los resultados de la busqueda, utilice los
campos de la seccidn Select Filters (Seleccionar filtros).

| Select Filters

Case Number | |

Requesting State | &,
L15UTEIISR - Successiully Receivi|Rig
Creditor Surname

4) Para mostrar todas las solicitudes entrantes, haga clic en
el botdn Find (Encontrar).
o Todos los archivos adjuntos relacionados con la

También puede acceder a las
solicitudes entrantes desde
la funcion View Applications
(Ver solicitudes) en Ia
pantalla CCRT — Case Create
(Crear expediente).
Seleccione la opcion
Incoming (Entrante) en el
campo Transaction Type
(Tipo de tramite) para
obtener la lista de todas las
solicitudes en estado
Pending (Pendiente).
Recuerde que solo puede
acceder a los documentos
adjuntos y a los mensajes
asignados a la solicitud a
través de la pantalla ICOR -
iSupport Transactions
(Tramites en iSupport).

solicitud apareceran en la pestaina Attachments (Documentos adjuntos), desde la

cual se los podra visualizar, imprimir y guardar.

Attachment M

Sent / Received

Uploaded - OTHP FOPUF1.png

o Todos los mensajes del Estado requiriente aparecerdn en la pestafia Message

(Mensajes).

Attachments I Message
Message to Case

Test note from SK to PS{AA)

5) Revise la lista de todas las solicitudes. Para abrir la seccion View Applications (Ver

solicitudes) en la pantalla CCRT — Case Create (Crear

expediente), desplacese hasta la solicitud en | No debe utilizarse el estado
cuestién y haga doble clic sobre ella. Rejected (Rechazado), ya que no

6) La informacién del expediente aparecerd en forma
automatica en cada campo de la pantalla.

cumple con los requisitos
establecidos en el Reglamento ni
con los del Convenio.
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4.3.1 Pestafia Solicitud

7) Para comprobar que toda la informacion necesaria fue recibida, verifique la pestafia
Application (Solicitud).

4.3.2 Pestaria Persona fisica

8) Seleccione la pestaia Natural Person (Persona fisica). Apareceran los datos de los
actores.

9) Para desplegar los campos de la secciéon Natural Person Information (Informacién de
la persona fisica), utilice la flecha que aparece en el extremo derecho. Compruebe que
se hayan recibido todos los datos de identificacién que sean necesarios.

10) Para consultar si el actor ya existe en iSupport, haga clic en el botén Search (Buscar).
Los resultados de la busqueda apareceran en una ventana emergente.

11) Revise los resultados en pantalla:

a) Si el actor no existe, vera el mensaje ‘No matching records found’ (“No se
encontraron registros que coincidan con el parametro de busqueda”). Haga
clic en el botdn Create New Actor (Crear nuevo actor).

b) Sielactorya existe o si aparece uno similar al buscado, apareceran el nombre
de cada actor encontrado y otros datos de identificacidn. Haga clic en la flecha
de la derecha para ver mas informacién de cada actor. Si uno coincide con el
actor buscado, haga clic en el botdn Link to Case (Vincular al expediente).

12) Haga clic en el boton Complete Actor Clearance (Completar la acreditacion del actor)
y en el botdn Yes (Si) de la ventana emergente para confirmar la seleccidn. Si modifica
cualquier dato del actor, debera realizar una nueva busqueda.

13) Repita los pasos 9 a 12 para afiadir a cada actor.

14) Haga clic en el icono Save (Guardar) de la barra de herramientas.

4.3.3 Pestafia Organismo publico

15) Si fuera necesario para el expediente en cuestion, seleccione la pestafia Public Body
(Organismo publico) y compruebe que se ha recibido toda la informacion.

4.3.4 Pestafa Expediente

16) Haga clic en la pestafa Case (Expediente).

17) Haga clic en el botdn Create/Link iSupport Case Verifique la informacién de los
(Crear o vincular un expediente de iSupport). Esto | actores en la nueva solicitud. Si
creard el expediente iSupport. difiere de la que figura en

18) Acceda a la pantalla WRKL — Work List (Lista de | sistema, deberd actualizarla en

trabajos) y elimine la alerta de informacién de | forma manual o enviar un aviso
solicitud entrante. al otro Estado para corroborar

( WRKL - Work List los datos.

Informational Alerts

Action Alerts
Date
Generated

Delete Fwd
J 29/06/2018  Jurisdic

— —— -

Véanse también las siguientes secciones:

- Seccién 4.8 — Pantalla DEMO: para afiadir informacién relativa a pagos y a asistencia
juridica

- Seccién 4.11 — Pantalla FDMO: para ingresar una decision (es posible que necesite
crear un tribunal en la pantalla OTHP; véase la seccién 4.10)

- Seccién 4.9 — Pantalla FINS: para afiadir informacion financiera de las partes
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Seccién 4.12 — Pantalla CPRO: para enviar el expediente

4.4 Nueva solicitud relativa a un expediente que consta en iSupport

Si iSupport recibe a través del sistema e-CODEX una nueva solicitud posterior a la creacién de
un expediente, la nueva solicitud aparecera en la pantalla ICOR — iSupport Transactions
(Tramites en iSupport) y, ademas, creara una alerta de informacion, que estara asignada al
responsable de expediente primario, en la pantalla WRKL — Work List (Lista de trabajos).

4.4.1 Solicitud entrante

1)
2)

3)
4)
5)

6)

Acceda a la pantalla ICOR - iSupport Transactions (Tramites en iSupport).

Para abrir la seccién View Applications (Ver solicitudes) en la pantalla CCRT — Case
Create (Crear expediente), haga doble clic en la solicitud en cuestidn. La informacién
del expediente aparecerd en forma automatica en cada campo de la pantalla.

Revise toda la informacidn del expediente.

Haga clic en la pestaia Case (Expediente) y vincule la solicitud con el expediente.
Haga clic en el botdn Create/Link iSupport Case (Crear o vincular un expediente de
iSupport). Para confirmar la actualizacién del expediente, haga clic en el botén OK en
la ventana emergente.

La nueva solicitud ha sido vinculada al expediente que ya consta en iSupport. En la
seccion View Applications (Ver solicitudes) de la pantalla CCRT — Case Create (Crear
expediente), aparecera el mismo nimero de expediente, pero con distintos tipos de
solicitud:

Application ID  sewiee

HR-BE-2016-100_2751-BE/MOD-02 MOD - Modification
HR-BE-2016-100_2751-BE/ENF-01 ENF - Enforcement

4.4.2 Solicitud saliente

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

Utilice el comando Ctrl + C para copiar el nimero de expediente que ya consta en
iSupport.

Acceda a la pantalla CCRT — Case Create (Crear expediente).

Haga clic en Create Case (Crear expediente) dentro de la lista de opciones en la
seccion Screen Functions (Funciones en pantalla). Esto abrird la pestafia Application
(Solicitud).

En la seccién Application Details (Detalles de la solicitud), utilice el comando Ctrl + V
para pegar el nimero de expediente iSupport en el campo Case Number (NUmero de
expediente) y seleccione el tipo de solicitud y el tipo de formulario. La informacion del
Estado aparecerd en forma automadtica. Haga clic en el icono Add (Anadir).

La informacion en la pestafia Natural Person (Persona fisica) y, si correspondiere, en
Public Body (Organismo publico) también aparecera en forma automatica. Podran
incluirse actores adicionales mediante la funcién Manage Case information
(Gestionar la informacidn del expediente) luego de que se haya creado el expediente
(véase la seccion 4.6).

Haga clic en la pestafia Case (Expediente).

Revise toda la informacion del expediente.

Haga clic en el botdn Create/Link iSupport Case (Crear o vincular un expediente de
iSupport).

Para confirmar la actualizacion del expediente, haga clic en el botén OK en la ventana
emergente.
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10) La nueva solicitud ha sido vinculada al expediente que ya consta en iSupport. En la
seccion View Applications (Ver solicitudes) de la pantalla CCRT — Case Create (Crear
expediente), aparecerd el mismo nimero de expediente, pero con distintos tipos de

solicitud:

HR-BE-2016-100_2751-BE/MOCD-02
HR-BE-2016-100_2751-BE/ENF-01

MOD - Modification
ENF - Enforcement

4.5 Buscar un actor o expediente que ya consta en iSupport

Para encontrar un determinado expediente o actor en iSupport, utilice la pantalla SRCH -
Search for Cases/Actors (Buscar expedientes y actores). Si ingresa informacién parcial o
conocida en los campos de filtros de busqueda, el sistema mostrara los resultados posibles.

1) Acceda a la pantalla SRCH — Search for Cases/Actors (Buscar expedientes y actores).
2) Para borrar la informacidn predeterminada del expediente en cuestiéon, haga clic en
el icono New (Nuevo) de la barra de herramientas. i
L . . . . Para realizar una
3) En la seccidn Select Filters (Seleccionar filtros), ingrese , .
la inf -, ida del di busqueda, es necesario
ain orrnauon con?u :31 el expediente. indicar un nombre
4) Haga clic en el botén Find (Encontrar). completo o parte de él. Si
5) Si la busqueda arrojara mas de un resultado y usted | no esta seguro de cémo se
necesitara mds informacién para identificar el | escribe, utilice el menu
expediente correcto, siga los siguientes pasos: desplegable a la derecha
a) haga clic en la flecha del botéon View All (Ver | del  campo  Surname
todos) para ver el tipo de solicitud y a los otros | (Apellido):
actores relacionados con el expediente, o ] r
) L - Ends Like
1 1— ] E - Exact
Search for Cases/Actor View All % | Hide All 4 D - Sounds Like
Role Classification y E - Starts Like
D - Persen For Whomr S - Spouse s ~
Residence State
Annlicafion Tvne RFC - Reconnitinon And Fnf I

b) despliegue la seccion Case Summary Ribbon (Barra de resumen del
expediente) para ver mas informacién sobre el expediente.

Case Summary Ribbon

Case Details

Case Number NL-PS(AA)-2018-100_0351-PS(AA)
Current Status O - Open
Worker JOHNSON JOHN - PS

Creditor 10000732 - Brown Tammy Jean
Debtor 10000733 - Brown John William
Child{ren) 10000734 - Brown Tanner John

6) Cuando encuentre el expediente adecuado, utilice el botdn Quick Navigation
(Navegacion rapida) o la barra de menu vertical para acceder a la pantalla que desee.
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Es posible afiadir un actor luego de la creacién del expediente mediante la funcién Manage
Case Information (Gestionar la informacién del expediente) en la pantalla CCRT — Case Create
(Crear expediente).

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Acceda a la pantalla CCRT — Case Create (Crear expediente) y haga clic en View
Applications (Ver solicitudes) dentro de la lista de opciones en la seccidon Screen

Functions (Funciones en pantalla).

Utilice los filtros para buscar el expediente en
cuestion.

Seleccione el expediente de la lista y haga clic en
Manage Case Information (Gestionar la informacién
del expediente) dentro de la lista de opciones en la
seccion Screen Functions (Funciones en pantalla).

Case Info

dliy
|Applicant Actor ID

Haga clic en el botén Add Additional Actors (Afiadir
actores adicionales).

Add Additional Actors

Ingrese la informacién del actor.

No es posible eliminar a los
actores. Si creara un actor por
error, siga los pasos 1 a 5 vy
cambie el estado del actor a
Inactive (Inactivo).

Una vez que afada un actor,
ingrese la informacion personal
y financiera correspondiente
mediante las pantallas AHIS —
Actor Address History (Historial
de domicilios del actor) y DEMO
— Actor Demographics (Perfil del
actor).

Para realizar una busqueda y corroborar que el actor no existe en iSupport, haga clic
en el botén Search (Buscar). Una ventana emergente mostrard los resultados

encontrados.
Revise los resultados en pantalla:

a) Si el actor no existe, vera el mensaje ‘No matching records found’ (“No se
encontraron registros que coincidan con el pardmetro de busqueda”). Haga
clic en el botdn Create New Actor (Crear nuevo actor).

b) Sielactorya existe, apareceran el nombre del actor encontrado y otros datos
de identificacion. Haga clic en el botdn Link to Case (Vincular al expediente).

9) Haga clic en el botén Complete Actor Clearance (Completar la acreditacion del actor)

y en el botdn Yes (Si) de la ventana emergente para confirmar la seleccion.

10) Para guardar los datos del actor en el expediente, haga clic en el icono Save (Guardar).

11) Si la solicitud hubiera sido previamente enviada al otro Estado, asegurese de notificar

a ese Estado de que se ha afiadido un actor nuevo al expediente.

La pantalla AHIS — Actor Address History (Historial de domicilios del actor) permite ver, aiadir
y modificar el domicilio de un actor especifico en un expediente. La informacion que se
mostrarad en forma predeterminada sera la del deudor; por lo tanto, si desea actualizar
informacién de otro actor, debe cambiar el campo Actor ID (Nimero de identificacion del

actor).
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3)
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Acceda a la pantalla AHIS — Actor Address History (Historial de domicilios del actor)

de un expediente que consta en iSupport. Se
mostrara la pagina View Actor History (Ver el
historial del actor).

La pestafia Summary (Resumen) mostrard los

domicilios del actor.
%

AHIS - Actor Address History

Date of Birth | 11/11/1921
Identification Number |:|

Summary

Address Type

R - Residential

D - Preferred 123 Fir 5t

Para ver informacién adicional en relacion con
el domicilio seleccionado, haga clic en la
pestaiia Details (Detalles).

Consejos:

e Cuando acceda a cualquiera de
las pantallas relacionadas con los
actores (por ejemplo: AHIS, DEMO,
FINS), la informacién que se
mostrara de forma predeterminada
serd la del deudor. Para acceder a
informacion de los otros actores del
expediente, haga clic en el icono de
lupa a la derecha del campo Actor ID
(Namero de identificacion del
actor).

e Enlugar deingresar nuevamente
el domicilio, coloque una nota en el
campo de comentario de la pantalla
AHIS si el domicilio del menor es el

AHIS - Actor Address History mismo que el de su progenitor.
e Los cambios de domicilio no son
oate ot st | 1177661 | . 002
o enviados en forma automatica por
Identification Number l:l .
el sistema e-CODEX. En caso de ser
Summary | Details necesario, debera crear una nota al
Actor Address Detls otro Estado para notificar el cambio
Address Type |R - Residential ~ de domicilio
Address Category |D - Preferred

4.7.2 Anadir un nuevo domicilio

1) Acceda a la pantalla AHIS — Actor Address History (Historial de domicilios del actor)
de un expediente que consta en iSupport.

2) Sivya existe un domicilio, haga clic en la funcién Modify Address and Status (Modificar
domicilio y estado) de la lista de opciones en la seccidn Screen Functions (Funciones
en pantalla).

iew Address History

Edd Addre

Modify Address and Status

3) Seleccione el domicilio en cuestidn e ingrese en el campo System End Date (Fecha de
fin en sistema) la fecha a partir de la cual ese domicilio pasa a tener el estado B — Old
(Antiguo) en el campo Address Status (Estado de domicilio). Haga clic en el icono Save
(Guardar).

Source® |A-Applicant |V
Address Status v

4) Haga clicen Add Address and Status (Afiadir domicilio y estado) de la lista de opciones
en la seccion Screen Functions (Funciones en pantalla).

Add Address and Status
Modify Address and Status

5) Ingrese el domicilio del actor en la pestaia Details (Detalles).
6) Para guardar los cambios, haga clic en el icono Add (Anadir).
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4.7.3 Modificar un domicilio ya ingresado

1)
2)

3)

4)
5)

v3.3

Acceda a la pantalla AHIS — Actor Address History (Historial de domicilios del actor)

de un expediente que consta en iSupport.

Haga clic en la funcién Modify Address and Status (Modificar domicilio y estado) de
la lista de opciones en la seccién Screen Functions (Funciones en pantalla).

Haga clic en la pestaiia Details (Detalles).

Tools
%.

View Address History
Realice los cambios que sean necesarios.

Resoun

SO0 A0drecs S =1
| Modify Addrese and Status

Para guardar los cambios, haga clic en el icono Save (Guardar).

4.8 Ver o modificar los datos personales de un actor

La pantalla DEMO — Actor Demographics (Perfil del actor) permite ver y modificar datos
personales y bancarios de un actor especifico en un expediente; entre otros, se incluyen los
siguientes:

e Numeros de teléfono de contacto

e Datos personales (lugar de nacimiento, nacionalidad, idioma)

e Estado civil

e Otra informacidn (estado restringido, estado de no divulgacion, confirmacion de
si el actor ha obtenido asistencia juridica gratuita, y el nombre y la informacién de

contacto de un representante)
e Datos bancarios a los efectos de los pagos

4.8.1 Ver los datos personales de un actor

1)

2)

3)

Acceda a la pantalla DEMO — Actor Demographics
(Perfil del actor) de un expediente que consta en
iSupport. Se mostrara la pagina View Actor
Demographics (Ver el perfil del actor).

La pestaiia Personal Data (Datos personales) muestra

los datos personales del actor.
| U ILILauwn nunnen

Personal Data

Payments

Surname |Brown

Para ver los datos bancarios del actor, haga clic en la
pestaiia Payments (Pagos).

IUEIUIL UG NUIIUET |

Personal Data
Default Address

Payments

4.8.2 Modificar los datos personales de un actor

1)

2)

Acceda a la pantalla DEMO — Actor Demographics
(Perfil del actor) de un expediente que consta en
iSupport.

Haga clic en Modify Actor Demographics (Modificar el
perfil del actor) de la lista de opciones en la seccién
Screen Functions (Funciones en pantalla).

Limited Access (Acceso limitado)

Utilice este campo si el actor es
una figura publica. De esta
manera, solo los administradores
podran acceder a sus datos
personales.

Non-Disclosure (No divulgacion)

Utilice este campo si el actor esta
bajo amenaza de violencia
doméstica. De esta manera, se
garantiza lo siguiente:

e se utilizaran los procesos
correspondientes conforme al
Convenio y al Reglamento,

e no se divulgard la informacion
de contacto del actor en
ninguno de los formularios
generados, y

e el responsable de expediente
sabra que la informacién de
contacto del actor no debe
divulgarse.
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Tools Resou
%‘I [ Modify Actor raphics

3) Hagaclic en las pestafias Personal Data (Datos personales) o Payments (Pagos) segun
corresponda.

4) Realice los cambios que sean necesarios.

5) Para guardar los cambios, haga clic en el icono Save (Guardar).

4.9 Ver, agregar o modificar la informacién financiera de un actor

La pantalla FINS — Financial Summary (Resumen financiero) permite ver, afiadir y modificar la
informacién acerca de los ingresos de los gastos de un actor especifico.

4.9.1 Ver la informacion financiera de un actor

1) Acceda a la pantalla FINS — Financial Summary (Resumen financiero) de un
expediente que consta en iSupport. Se mostrara la pagina View Income and Expenses
(Ver ingresos y gastos).

2) La pestaia Income (Ingresos) muestra las fuentes de ingreso del actor.

Identification Number

m Expenses Assefs

SP - Spouse/Partner G5 - Gross Salary

3) Hagaclicen la pestaiia Expenses (Gastos) para ver los gastos relacionados con el actor.

Identification Number

5P - Spouse/Fariner RM - Rent or Mort

4) Haga clic en la pestafia Assets (Bienes) para ver los bienes del actor.

Identification Number

Asset Type Market Value I

HO - House 500000 J

4.9.2 Anadir informacion financiera de un actor

1) Acceda a la pantalla FINS — Financial Summary (Resumen financiero) de un
expediente que consta en iSupport.

2) Haga clic en Add Income and Expenses (Afiadir ingresos y gastos) de la lista de
opciones en la seccidn Screen Functions (Funciones en pantalla).

3) Hagaclicen las pestafias Income (Ingresos), Expenses (Gastos) o Assets (Bienes) segun
corresponda.

4) Ingrese la informacidn financiera del actor.

5) Para guardar los cambios, haga clic en el icono Add (Afiadir).
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4.9.3 Modificar la informacion financiera de un actor

1)

2)

3)

4)
5)

Acceda a la pantalla FINS - Financial Summary (Resumen financiero) de un
expediente que consta en iSupport.

Haga clic en Modify Income and Expenses (Modificar ingresos y gastos) de la lista de
opciones en la seccidn Screen Functions (Funciones en pantalla).

| H View Income and Expenses
6 Add Income and Expenses

Haga clic en las pestafias Income (Ingresos), Expenses (Gastos) o Assets (Bienes) seguin
corresponda.

Realice los cambios que sean necesarios.

Para guardar los cambios, haga clic en el icono Save (Guardar).

4.10 Anadir a terceros a un expediente

La pantalla OTHP — Other Party Information Screen (Informacion de terceros) permite buscar,
ver, aiadir y actualizar informacién de terceros. Esta informacién se utiliza para completar los
campos en otras pantallas, tales como CCRT — Case Create (Crear expediente) o FDMO — Funds
Monitoring (Monitoreo de fondos), para afiadir una decision.

4.10.1 Ver informacion de terceros

1)

2)

5)

Acceda a la pantalla OTHP — Other Party Information | ilice los campos de la
Screen (Informacién de terceros). seccion Select Filters
En la seccién Select Filters (Seleccionar filtros), haga clicen | (Seleccionar filtros) para
el botdn Find (Encontrar) para mostrar la lista de las partes | limitar los resultados de

que constan en el expediente. su busqueda. Si no estd
Se mostrara la pestafia OTHP Information (Informacién de | seguro de cual es el
terceros) nombre, utilice el menu

desplegable a la derecha

Seleccione la entrada adecuada y haga clic en la flecha que
del campo Name

apunta hacia abajo, que se encuentra en el extremo

. , (Nombre):
derecho de la pantalla, para ver la informacion del tercero ]
en cuestion. ] L - Ends Like
Para ver los datos bancarios del tercero en cuestién, haga E - Exact

. - D - Sounds Like
clic en la pestafia Payments (Pagos). S - Starte | ke

4.10.2 Anadir informacion de terceros

1)
2)

3)
4)

Acceda a la pantalla OTHP — Other Party Information Screen (Informacion de
terceros).

Haga clic en Add Other Party Information (Afiadir informacién de un tercero) de la
lista de opciones en la seccidn Screen Functions (Funciones en pantalla).

Ingrese la informacién requerida.

Para guardar los cambios, haga clic en el icono Add (Afiadir).

4.10.3 Modificar informacion de terceros

1)
2)

3)
4)

Acceda a la pantalla OTHP — Other Party Information Screen (Informacion de
terceros).

Haga clic en Modify Other Party Information (Modificar informacién de un tercero)
de la lista de opciones en la seccion Screen Functions (Funciones en pantalla).
Realice los cambios que sean necesarios.

Para guardar los cambios, haga clic en el icono Save (Guardar).
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4.11 Anadir, gestionar o controlar una obligacion

La pantalla FDMO - Funds Monitoring (Monitoreo de fondos) permite ingresar informacién
sobre una decision. Esta informacidon comprende los detalles sobre una o mas obligaciones,
los pagos pendientes y los pagos recibidos en relacién con un expediente.

4.11.1 Anadir o modificar una decisién

1)

Acceda a la pantalla FDMO - Funds Monitoring (Monitoreo
de fondos) de un expediente que consta en iSupport. Se
mostrara la pagina Add/Modify Decision (Afiadir o
modificar una decision).

Utilice el mend desplegable del campo Decision Ref No
(Namero de referencia de la decisién) para seleccionar el
numero de decision.

SR DA 123-456 - 10/02/2015 v

Haga clic en el botdén Find (Encontrar).

Si la decisién buscada no existe en el sistema, ingrese los
detalles correspondientes a la decisidén en cuestion. Haga
clic en el icono Add (Anadir) de la barra de herramientas.
Si la decisidn buscada ya existe pero deben realizarse
cambios, siga los pasos 2y 3 y luego ingrese la informacion
requerida. Haga clic en el icono Save (Guardar) de la barra
de herramientas.

4.11.2 Gestionar una obligacion

1)

2)

v3.3

Consejos:

e Marque el campo
Maintenance Payable for Group
(Obligacion alimentaria

pendiente de pago al grupo) en
caso de que haya un monto
global pendiente de cobro para el
solicitante y los menores en
cuestion.

e Puede ingresarse mas de una
decision. Sin embargo, en la
pagina Manage Obligations
(Gestionar obligaciones) solo
deberad ingresarse el monto de la
obligacion actual. Puede utilizar
el campo Comments
(Comentarios) para incluir
informacion sobre obligaciones
anteriores.

Acceda a la pantalla FDMO - Funds Monitoring (Monitoreo de fondos) de un

expediente que consta en iSupport.

Haga clic en Manage Obligations (Gestionar obligaciones)
de la lista de opciones en la seccidn Screen Functions
(Funciones gln_pantalla_)..

Utilice el menu desplegable del campo Decision Ref No
(Namero de referencia de la decisidén) para seleccionar el
numero de decision.

Haga clic en el botdén Find (Encontrar).

La opcion Manage Obligations
(Gestionar obligaciones) le
permite ingresar los siguientes
datos:

e el monto pendiente de
pago vy la frecuencia de la
obligacién

e |os cargos en concepto de
intereses

e atrasos en el pago

Si la obligacién no existe en el sistema, ingrese los detalles correspondientes a la
obligacion. Haga clic en el icono Add (Afiadir) de la barra de herramientas.

Si la obligacién ya existe pero deben realizarse cambios, siga los pasos 3 y 4 y luego
ingrese la informacion requerida. Haga clic en el icono Save (Guardar) de la barra de

herramientas.

4.11.3 Controlar los fondos

1)

Acceda a la pantalla FDMO - Funds Monitoring (Monitoreo de fondos) de un

expediente que consta en iSupport.
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2) Haga clic en Monitor Funds (Monitorear fondos) de la lista de opciones en la seccidon

Screen Functions (Funciones en pantalla).

.' Add ! Modify Decision
i o

Manage ions
Monitor Funds

|
3) Utilice los menues desplegables de los campos Decision Ref No (NUmero de referencia
de la decisidn), Actor (Actor) y Obligation (Obligacion) para seleccionar el numero de
decisioén, el actor y la obligacion.

Decision Ref No |DA 123-456 - 10/02/2016 || | Actor [10000732 - Brown Tammy Jdz[\| Iomigatiun M - Suppori Mainlenanm

4) Haga clic en el botdn Find (Encontrar).
5) Ingrese la informacion del pago recibido.
6) Haga clic en el icono Save (Guardar) de la barra de herramientas.

4.12 Abrir una lista de actividades y navegar por ella

La pantalla CPRO — Case Processor (Procesador de expedientes) utiliza listas de actividades
para navegar de forma sistemdtica a través de los pasos o acciones requeridos para un
determinado expediente. Esta pantalla contiene listas de actividades para administrar
expedientes regulados por el Convenio, el Reglamento u otros instrumentos.

Al acceder a esta pantalla, se mostrara la lista de actividades apropiada que corresponde al
expediente de acuerdo al tipo de solicitud. La lista de actividades de monitoreo del expediente
puede abrirse en forma manual para administrar o controlar la ejecucion de una decisién
relativa a alimentos.

4.12.1 Administrar los procesos de un expediente

1) Acceda a la pantalla CPRO — Case Processor (Procesador de expedientes) de un
expediente que consta en iSupport.

2) Para ver la lista de solicitudes, haga clic en el icono azul numerado en la columna
Active (Activos). El niUmero refleja la cantidad de solicitudes del mismo tipo.

3) Enla columna View (Ver), haga clic en el icono de lupa.

=1

o]

2N

W

De esta manera, aparecera la pestaia List View (Ver lista), que muestra una lista de
todas las actividades relacionadas con la solicitud. En expedientes recién creados, se
mostrara la primera accion requerida de forma predeterminada.
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List View Process History Graphic View Plan View
Displaying All Activities

Application Process Process Applicaion ~~~ INPRO
Record Requesting State Response Record Requesting State Response

Locate Respondent Locate Respondent

Await Respondent Locate Data Record Respondent Locate Data

Send Application to Competent Authority for Send application to competent authority for
Processing processing

Record The Decision of the Competent Authority  Record the decision of the competent authority
Request Additional Evidence Request additional evidence

Record Additional Evidence Record Additional Evidence

Appeal of Decision Appeal of decision

Record Appeal Decision Record Appeal Decision

Determine if Decision Needs to Be Recognized Determine if decision needs to be recognized
Close Activity Chain Activity Chain Closes

Haga doble clic en la accidn que corresponda. De esta manera, apareceran en pantalla

las actividades posibles para esa accion.
Home = Incoming Modification of a Decision - Convention (Active) = Activity List View = Update Activity View

Update Activity
You have chosen to update the action - Process Application

(® Case Documentation Is Complete ~ Send application to competent authority for processing

() Additional Documents are Required from Requesting State ~ Record Requesting State Response
(_)Application Does Not Meet Convention Requirements ~ Activity Chain Closes

(_JWrong Application has been Initiated ~ Activity Chain Closes

(_)Case is Not Complete: Respondent Needs to Be Located ~ Locate Respondent

(_)Modification of Decision is Not Possible by law ~ Activity Chain Closes

(_)Worker Override

Si resultara necesario para la accion seleccionada, es posible que aparezcan
formularios o cartas para completar. Siga los siguientes pasos:
a) Asegurese de que los documentos requeridos estén seleccionados.

Documents
onvenfion Annex 2 - Acknowledgement form - MF02 ')

|:| onvention Annex D - Status of Application Reporf — W
Application for Modification of a Decision - MODO03

Para ver una version no editable del documento, haga clic en el enlace (se
abrird un documento PDF). Para cerrarlo, utilice el botén X en el extremo
superior derecho de la ventana.

b) Para abrir el documento PDF en modo editable, haga clic en el icono Save
(Guardar). De esta manera, podrd ingresar informacion adicional al
documento.

c¢) Para guardar los cambios en el documento PDF, haga clic en Generate
Document (Generar documento).

B ~
d) En caso de ser necesario, utilice la seccién Special Notes (Notas especiales)

para enviar informacién adicional al otro Estado a través del sistema e-
CODEX.
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Subject |Add'r|iuna| Documents are Required from Requesting Sta

B U IE=EE i

6) Para completar esta accién, haga clic en el icono Save (Guardar) de la barra de
herramientas. Si fuera necesario, verifique la lista de confirmacion y haga clic en el

botén OK.

Confirmation List

Please make sure these criteria are met

[+ [Application is within scope of Convention

Manifest that Convention requirements are met

d & ®

Modification of the decision is possible per Article 18

Respondent has assets, income or resides in jurisdiction

En la pestana List View (Ver lista), se mostrara la proxima accion requerida para el

expediente.

List View Process History
Displaying All Activities

Graphic View

Plan View

e e e

Application Process

Record Requesting State R
Locate Respondent

Await Respondent Locate Data
Send Application to Competent Authority for
Processing

Record The Decision of the Competent Authority
Request Additional Evidence
Record Additional Evidence
Appeal of Decision

Record Appeal Decision

Appeal of decision

in Progress

Process Application

COMPLETED . Case Documentation Is
C - Send ication to 1
authority for processing

Record Requesting State Response
Locate Respondent
Record Respondent Locate Data

Record the decision of the competent authority
Request additional evidence
Record Additional Evidence

Record Appeal Decision

M completed [TIRemedy Closed

7) Utilice las pestafias Process History (Historial del proceso), Graphic View (Ver gréfico)
y Plan View (Ver plan) para controlar el progreso del expediente.

Consejos:

e los formularios y las cartas para
expedientes regulados por el Convenio y
por otros instrumentos se envian en
forma automatica a través del sistema e-
CODEX cuando se completa una accién o
cuando se genera un PDF. Verifique que
todos los campos requeridos estén
completos antes del envio.

e los formularios y las cartas para
expedientes regulados por el Reglamento
deben imprimirse, firmarse y cargarse en
el sistema para su envio a través de e-
CODEX.

e Para realizar una actividad por segunda
vez, saltear una actividad y avanzar a la
siguiente, o cerrar una solicitud sin haberla
completado, seleccione la opcion Worker
Override (Anular accion del responsable de
expediente).

e Una vez creados, los documentos PDF y
Word estaran disponibles en la pantalla
EDOC. Los documentos Word creados en
forma local podran afiadirse al expediente
mediante la pestafia Attach documents to
Case (Adjuntar documentos al expediente)
en la pantalla EDOC.

e Utilice los enlaces del menu recorrido para volver a pantallas anteriores.
Home = Incoming Modification of a Decision - Neutral {Active) = Activity List View = Update Activity View
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4.12.2 Seguimiento de expedientes luego del cierre de la lista de actividades

Cuando la lista principal de actividades se cierra, la pantalla CPRO - Case processor
(Procesador de expedientes) puede utilizarse para continuar el seguimiento de las actividades
y los eventos del expediente.

1. Acceda a la pantalla CPRO — Case processor (Procesador de expedientes) y
seleccione Incoming Case Monitoring (Seguimiento de expediente entrante) o
Outgoing Case Monitoring (Seguimiento de expediente saliente).

e e

Incoming Case Monitoring - Convention

Outgoing Case Monitoring - Convention

Incoming Enforcement of a Decision - Convention

Incoming Establishment - Convention

R RRIR)

Incoming Modification of a Decision - Convention

2. Haga clic en el icono New (Nuevo) para abrir una lista de actividades para el
seguimiento del expediente.

3. Ingrese toda la informacidn pertinente que desee afiadir en las notas especiales y
haga clic en el icono Save (Guardar). La pantalla CPRO - Case Processor
(Procesador de expedientes) mostrarad una nueva lista de actividades y la lista
original de actividades cerrada.
S A
Incoming Case Monitoring - Convention (1] o

Outgoing Case Monitoring - Convention

ing Enfor t of a Decision - Cx
Incoming Establishment - Convention
Incoming Modification of a Decision - Convention
Incoming Recognition only - Convention
Incoming Recognition and Enforcement of a Decision - Convention
Incoming Requests for Specific Measures - Convention
‘Outgoing Enforcement of a Decision - Convention
‘Outgoing Establishment - Convention

‘Outgoing Modification of a Decision - Convention

occccccccc.

‘Outgoing Recognition only - Convention

‘Outgoing Recognition and Enforcement - Convention

R B RRRRRRIRRIRIR] B BRI

=
Q.;,Q ol olooao e ala =]

‘Outgoing Requests for Specific Measures - Convention

4. Seleccione List View (Ver lista) para ver los proximos pasos o verificar el progreso.

Home = Qutqoing Case Monitoring - Convention (Active) > Activity List View

List View Process History Graphic View Plan View
Displaying All Activities
./ |

Ensure Maintenance Decision Has Been Appropriately Ensure Maintenance Decision Has Been Appropriately COIIPL_EI'ED. Mainie;nanr.e LEEEET H‘?’ el

Recognized And Enforced Enforced e g e ol
og Up Information From Receiving State

COMPLETED . Debtor Has Agreed To Voluntary

Await Follow Up Information From Receiving State Await Follow Up Information From Receiving State Payments - Monitor For Payments
Monitor For Payments
Provide Additional Information Provide Additional Information
Request Case Closure Request Case Closure
Close Activity Chain Activity Chain Closes
in Progress M completed [TIRemedy Closed

4.12.3 Seguimiento de tramites mediante e-CODEX

Acceda a la pantalla ICOR — iSupport Transactions (Tramites en iSupport) para hacer el
seguimiento de los trdmites entrantes y salientes.
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Los tramites entrantes pueden tener los siguientes estados:

e SR - Successfully Received (Recibido con éxito): indica que iSupport procesé con
éxito el mensaje entrante.

o HE - Host Error (Error en recepcion): indica que iSupport fallé6 al procesar el
mensaje entrante.

e BE — Batch Error (Error en lote): indica que iSupport fallé al procesar el mensaje
entrante y que no fue posible crear la nueva solicitud en la pantalla CCRT — Case
Create (Crear expediente). Puede ver mas detalles de este error en la pantalla
BSTL — View Batch Status Logs (Registros de estado de lote).

o ER-Erroroccurred (Se produjo un error): indica que ocurrié un error desconocido
al enviar o recibir el mensaje.

Las operaciones salientes pueden tener los siguientes estados:

e PP - Pending (Pendiente): este es el estado predeterminado para todo mensaje
saliente. Indica que aln no se ha enviado el mensaje.

e WA - Waiting for confirmation (Esperando confirmacion): indica que iSupport
estd esperando confirmacién de recepcién por parte del otro sistema iSupport.

eSS — Successfully Sent (Enviado con éxito): indica que el otro sistema iSupport ha
recibido y procesado con éxito el mensaje.

e NR - Message delivered but not loaded into iSupport (Mensaje entregado pero
no cargado en iSupport): indica que el otro sistema iSupport ha recibido con éxito
el mensaje pero que aun no lo ha procesado.

e DE - Delivery Error (Error de envio): indica que fallé el envio del mensaje. Este es
el caso cuando alguna de las puertas de enlace no responde. iSupport intentara
enviar el mensaje nuevamente.

e ER-Error (Error): indica un error desconocido.

4.12.4 Ver el registro del expediente

1) Acceda a la pantalla CPRO — Case Processor (Procesador de expedientes) de un
expediente que consta en iSupport.

2) Haga clic en View Case Journal (Ver registro del expediente) de la lista de opciones en
la seccién Screen Functions (Funciones en pantalla). Aparecera la lista de actividades
realizadas hasta el momento y la préxima accion requerida en relacién con el
expediente.

3) Paraver detalles adicionales respecto a una accion determinada, haga clic en el enlace
en la columna Activity (Actividad). Si fuera necesario tomar alguna accién, siga los
pasos 3 a 6 de la seccién 4.12.1.

it Process Application and Generate Applicafion Forms

4.12.5 Modificar dias de alerta

1) Acceda a la pantalla CPRO — Case Processor (Procesador de expedientes) de un
expediente que consta en iSupport.

2) Haga clic en Modify Alert Days (Modificar los dias de alerta) de la lista de opciones en
la seccidn Screen Functions (Funciones en pantalla). Se mostraran los dias que restan
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para completar cada accion. This displays the number of days to complete that action.
Cuando corresponda tomar una cierta accion, esta aparecera en la pantalla WRKL -
Work List (Lista de trabajos).

£ HEes04

o0 NCEs

‘\'\\ = Manage Conwention Case Processes
§ oy Case Jowrns

3) Para cambiar el plazo para finalizar una tarea, actualice el campo Worker No of Days
to Complete (Cantidad de dias para que el responsable complete la tarea) con la
cantidad de dias que corresponda, que debe ser menor a la establecida por el
administrador.

LT TR R LN ] |

Worker No of Days to Complete E

4) Haga clic en el icono Save (Guardar) de la barra de herramientas.

4.13 Ver, afadir o eliminar notas en un expediente

La pantalla NOTE — Note Processor (Procesador de notas) permite al responsable de
expediente ver, afiadir, modificar y eliminar notas en un expediente. Las funciones de notas
son una manera de enviar un mensaje relativo al expediente a otro responsable, a un conjunto
de responsables de expediente con la misma funcidn o al otro Estado.

Las notas creadas para el expediente o aquellas reenviadas a otro responsable de expediente
aparecen como alertas de informacion en la pantalla WRKL — Work List (Lista de trabajos) por
10 dias. Si la nota es importante, debera crear una tarea manual,

dado que no tendrd una fecha automdtica de vencimiento. Para ver todas las notas
a simple vista, utilice las
Las notas creadas para otro Estado se envian a través del sistema e- | flechas View All (Ver
CODEX y aparecen en la pestafia Message (Mensajes) de la pantalla | todas) 'y Hide All
ICOR — iSupport Transactions (Trémites en iSupport) del expediente | (Ocultar todas).

en cuestion. Puede utilizar este método para, por ejemplo, enviar
una nota rdpida al responsable de expediente del otro Estado con el

View All ¥ Hide All &

objeto de confirmar cierta informacién tal como un domicilio o un
numero de teléfono, o bien para avisar que se requiere informacidn por parte del acreedory
gue se espera una respuesta en los 10 dias siguientes. No debe enviar notas al otro Estado
hasta que este haya recibido la solicitud y haya creado un

expediente en iSupport. El estado de las notas ya no podra
modificarse cuando estas tengan
Las notas sobre cuestiones financieras aparecerdn como | estado Cancelled (Cancelada),

alertas de acciéon en la pantalla WRKL — Work List (Lista de | Completed (Completa), Processed
trabajos) y pueden utilizarse, por ejemplo, para asignar | (Procesada) o Resolved
tareas financieras a un contador. (Resuelta).

4.13.1 Ver o actualizar todas las notas

1) Acceda ala pantalla NOTE — Note Processor (Procesador de notas). La informacidn del
expediente en cuestién se completard en forma automatica. Para comenzar una
nueva busqueda y vaciar todos los campos, haga clic en el icono New (Nuevo) de la
barra de herramientas.

2) Utilice la seccidn Select Filters (Seleccionar filtros) para buscar notas asignadas a un
usuario especifico o segiin un determinado rango de fechas, un tipo de nota o un
estado.
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Para ver informacién adicional sobre la fecha de creacién de la nota, haga clic en la
flecha hacia abajo.

Para responder una nota o asignarla a otro responsable de expediente, siga los siguientes
pasos:

1) Haga clic en el botdn Reply (Responder).

2) Seleccione un estado en el campo Status (Estado) e ingrese un comentario. De ser
necesario, asigne la nota a otro responsable de expediente o funcién. Haga clic en
el icono Save (Guardar) de la barra de herramientas.

Para eliminar una nota, siga los siguientes pasos:

1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)

3)

4)
5)

1) Haga clic en el botén Delete (Eliminar) de la barra de herramientas.
2) Para confirmar la actualizacion del expediente, haga clic

en el botén OK en la ventana emergente. Las notas solo | Para que la nota
podran eliminarse el mismo dia en que fueron creadas. aparezca como una
alerta de informacién
en la lista de la pantalla

WRKL — Work List (Lista
Acceda a la pantalla NOTE — Note Processor (Procesador de . (.
de trabajos), seleccione

notas). Lat informacidn de! .expedlente en cuestion se | . responsable  de
completara en forma automatica. expediente, una funcion
Haga clic en Create Note to File (Crear una nota) de la lista | o un Estado.

de opciones en la seccién Screen Functions (Funciones en
pantalla).

Haga clic en alguno de los botones de opcidn Worker ID (Niumero de identificacién del
responsable), Role (Funcion) o State (Estado) segln corresponda. De ser necesario,
seleccione el nombre del Responsable o su funcion en el campo de busqueda.
Ingrese la nota en la seccidn Post Notes (Publicar notas). Si la nota esta dirigida a un
Estado, puede incluir un archivo adjunto. Haga clic en el enlace Upload Documents
(Adjuntar documentos).

Para guardar la nota en el expediente, haga clic en el icono Add (Anadir) de la barra
de herramientas.

Acceda a la pantalla NOTE — Note Processor (Procesador de notas). La informacién del
expediente en cuestion se completara en forma automatica.

Haga clic en Create Financial Note (Crear nota financiera) de la lista de opciones en la
seccion Screen Functions (Funciones en pantalla).

Haga clic en alguno de los botones de opcidn Worker ID (Niumero de identificacién del
responsable) o Role (Funcién) segun corresponda. De ser necesario, seleccione el
nombre del Responsable o su funcién en el campo de busqueda.

Ingrese la nota en la seccidn Post Notes (Publicar notas).

Para guardar la nota financiera en el expediente, haga clic en el icono Add (Afadir) de
la barra de herramientas.

Para crear tareas manuales, véase la seccion 4.14.3.
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La pantalla WRKL — Work List (Lista de trabajos) permite administrar alertas de accién y de

informacidn asignadas a un responsable de expediente.

Acceda a la pantalla WRKL — Work List (Lista de trabajos). Se
mostrara la pagina Modify Alerts (Modificar alertas), que
incluye las pestaifas Action Alerts (Alertas de accién) y
Informational Alerts (Alertas de informacion).

Apareceran las alertas asignadas a su nimero de identificacién
de responsable. De ser necesario, utilice los filtros de la
seccion Select Filters (Seleccionar filtros) para buscar las
alertas asignadas a otro responsable de expediente o bien
para buscarlas segln el rango de fechas, el tipo de alerta, el
tipo de actividad o el tipo de expediente.

Cuando se crea un expediente, también se generan alertas de
accién para las primeras acciones de la lista de actividades de
la pantalla CPRO - Case Processor (Procesador de
expedientes), las cuales son asignadas al responsable que cred
el expediente.

Al acceder a la pantalla WRKL — Work List (Lista de trabajos),
la pestaina Action Alerts (Alertas de accién) se mostrard de
forma predeterminada. Las alertas de accién aparecen cuando
se requiere tomar una accion especifica en el expediente y
cuando se crea una tarea manual o una nota financiera desde
la pantalla NOTE — Note Processor (Procesador de notas).

Para tomar accidn sobre una alerta, siga los siguientes pasos:
1) Haga doble clic en el expediente. Se abrira la pantalla
CPRO - Case Processor (Procesador de expedientes),

gue mostrara la actividad que requiere una accioén.

Consejos:

e El nombre de un responsable
de expediente no aparecera en el
menu de busqueda si ese
responsable no ha sido asignado
al expediente. Un administrador
puede asignarlo mediante |la
pantalla CWRK — Case Worker
(Responsable de expediente).

e Si reenvia una alerta a otro
responsable de expediente, esto
quitara la tarea de su lista de
trabajos.

e Un expediente cuyo estado
sea Pending (Pendiente) en la
pantalla CCRT - Case Create
(Crear expediente) no aparecera
en la pantalla WRKL — Work List
(Lista de trabajos). Solo lo hara
cuando el estado del expediente

creado sea Completed
(Completo).
o §Sj tiene funcién de

administrador, puede ver las
alertas de todos los responsables
de expediente de su equipo.

e Las alertas que involucren los
mismos actores se marcaran
como CR (RC), es decir, como
relativas a expedientes con
referencias cruzadas.

2) Unavez que se complete la accidn, la alerta desaparecera de la pantalla WRKL — Work

List (Lista de trabajos).

Para reenviar una alerta de accidn, siga los siguientes pasos:

1) Haga clic en la casilla de la columna Fwd (Rv) correspondiente a la alerta en cuestion.

Double-click on row

Action Alerts

2) En la parte inferior de la pantalla, por medio de la funcién de busqueda, ingrese el

responsable de expediente a quien le reenviara la alerta.

Forward To Worker* \WORKER0001 - JOHNSON JOHN - [}

3) Hagaclic en el icono Save (Guardar) de la barra de herramientas.
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4.14.2 Alertas de informacion

Para ver las alertas de informacidén asignadas a su nimero de identificacion de responsable,
haga clic en la pestafia Informational Alerts (Alertas de informacién). De ser necesario, utilice
los filtros de la seccion Select Filters (Seleccionar filtros) para buscar las alertas asignadas a
otro responsable de expediente o bien para buscarlas segun el rango de fechas, el tipo de
alerta, el tipo de actividad o el tipo de expediente.

Las alertas de informacién apareceran cuando se tome una determinada accién sobre el
expediente y cuando se crea una nota en el expediente desde la pantalla NOTE — Note
Processor (Procesador de notas).

> Para obtener la lista completa de todas las alertas de informacion, véase el Anexo A.

Para reenviar una alerta de informacion, siga los siguientes pasos:
1) Haga clic en la casilla de la columna Fwd (Rv) correspondiente a la alerta en cuestion.

Informational Alerts

Date
| ommos ||

29/06/2018  Jurisdi
M AAIATRAAN | Piakia,

2) En la parte inferior de la pantalla, por medio de la funcién de busqueda, ingrese el
responsable de expediente a quien le reenviara la alerta.

Forward To Worker™ IWORKEROOO‘I - JOHNSON JOHN - | Q

3) Haga clic en el icono Save (Guardar) de la barra de herramientas.

Para eliminar una alerta de informacidn, siga los siguientes pasos:
1) Haga clic en la casilla de la columna Delete (Eliminar) correspondiente a la alerta en
cuestion.

Delete |

2) Haga clic en el icono Delete (Eliminar) de la barra de herramientas.
3) Para completar la accidn, haga clic en el botén OK en la ventana emergente.

4.14.3 Tareas manuales

Las alertas o tareas manuales de un expediente pueden crearse en cualquier momento.

Para crear una tarea manual, siga los siguientes pasos:

1) Desde la pantalla WRKL — Work List (Lista de trabajos), acceda a la pantalla NOTE -
Note Processor (Procesador de notas). La informacion del expediente en cuestidn se
completara en forma automatica.

2) Haga clic en Create Manual Task (Crear tarea manual) de la lista de opciones en la
seccion Screen Functions (Funciones en pantalla).

I Create Manual Task I

3) Complete los campos Worker ID (Niumero de identificacion de responsable) y Due
Date (Plazo) e incluya los detalles de la tarea en el campo Post Notes (Publicar notas).
De ser necesario, seleccione la casilla Priority (!) (Prioritario) para marcar la tarea
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como prioritaria. Esta informacion también aparecera en la pantalla WRKL — Work List
(Lista de trabajos).
4) Haga clic en el icono Add (Anadir) de la barra de herramientas.

_ Priority (!
Assigned To @ worker ID *  WORKER0001 - JOHNSQ[E) o
Due Date® | dd/mm/yyyy ﬁ
Subject” |
Post Notes™
~
W

Para completar una tarea manual que aparece en la pantalla WRKL — Work List (Lista de
trabajos), siga los siguientes pasos:
1) Haga doble clic sobre la tarea manual de la lista de tareas. De esta manera, se abrira
la pantalla NOTE — Note Processor (Procesador de notas).
2) Paraver los detalles de la tarea, haga clic en el botén Reply (Responder).
3) Seleccione el estado apropiado e ingrese un comentario.
4) Haga clic en el icono Save (Guardar) de la barra de herramientas.

101/06/2018 16:49:58 JOHNSON JOHN - CA - Assigned

(Other State requires an update on the incoming application ~
Previous Notes Replya)
cDate Note Type Notes Assigned To Status Case Number Last Update Date
reated
01/06/2018 MT - MANUAL TASK Follow up required WORKER0001 S-ASSIGNED SK-PS-2018-100_0405-SK  01/06/2018 16:49.58 w»

4.15 Crear y generar documentos

Existen diversas maneras de generar cartas y formularios en iSupport. La mayoria de los
documentos se completaran en forma automatica a partir de la informacién en iSupport; por
lo tanto, verifiqgue que toda la informacién requerida en el expediente haya sido ingresada y
que esté actualizada.

Siempre que sea posible, se recomienda utilizar las cartas y los formularios de las listas de
actividad en la pantalla CPRO — Case Processor (Procesador de expedientes). De esta manera,
habrd un registro preciso de las acciones que se hayan tomado en cada expediente y las alertas
se crearan en la pantalla WRKL — Work List (Lista de trabajos) cuando sea necesario tomar una
accion o cuando el plazo de una accién se haya vencido.

4.15.1 Documentos en las listas de actividad

La mayoria de los documentos requeridos se generaran
cuando se trabaje por medio de las listas de actividad de la
pantalla CPRO — Case Processor (Procesador de expedientes). .
) . . relacionados con una
Segun los requisitos de los Estados involucrados, los . ., .
) . o determinada accién mediante
documentos podran enviarse en forma electrénica o la pantalla ANXT — Maintain

Un administrador puede afiadir
o eliminar documentos

imprimirse para ser enviados por correo. Next Activity Screen
(Administrar préoxima
actividad).
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> Para mas informacion sobre cémo abrir las listas de actividades y navegar por ellas,

véase la seccion 4.12.

Segun los requisitos de cada Estado, los documentos generados en una lista de actividades
podran enviarse en forma electrdnica por medio del sistema e-CODEX. Podra ver informacion
sobre estas operaciones en la pantalla ICOR — iSupport Transactions (Tramites en iSupport).

1)

2)

3)

4)

1)

Acceda a la pantalla ICOR — iSupport Transactions

(Tramites en iSupport). La informacion del expediente

en cuestion se completara en forma automatica. Para

comenzar una nueva busqueda y vaciar los campos en

pantalla, haga clic en el icono New (Nuevo) de la barra

de herramientas. Para encontrar documentos segun el

Estado requiriente, el Estado requerido, el estado de

avance o el tipo de tramite, utilice los campos de la

seccion Select Filters (Seleccionar filtros).

Los resultados de la busqueda mostraran los estados

de los tramites del sistema e-CODEX.

Para abrir un documento, haga doble clic en el archivo

que desee desde la pestafia Attachments

(Documentos adjuntos).

Para ver los mensajes enviados mediante la pantalla
NOTE - Note Processor (Procesador de notas) al
responsable de expediente en el otro Estado, haga clic
en la pestafia Message (Mensajes).

Acceda a la pantalla NPRO - Notice Processor
(Procesador de avisos). Seleccione el documento
apropiado de la lista en pantalla o utilice los campos de
Select Filters (Seleccionar filtros) para encontrarlo.

Haga doble clic en el documento. Una ventana

No se podrd cancelar el
envio de informacién o
documentos enviados por
el sistema e-CODEX. De ser
necesario realizar una
correccién, puede enviar
la informacion otra vez
mediante la opcion
Worker Override (Anular
accion del responsable de
expediente) de la pantalla
CPRO - Case Processor
(Procesador de
expedientes).

Los documentos
generados en la pantalla
NPRO - Notice Processor
(Procesador de avisos)
pueden enviarse a otro

Estado como archivos
adjuntos mediante Ia
pantalla NOTE - Note

Processor (Procesador de
notas).

emergente aparecerd en pantalla con la informacidn del expediente en cuestion.
Para modificar la informacién que se ha completado en forma predeterminada, haga
clic en el botén Preview Document (Vista previa del documento). Para completar la
totalidad de los campos, haga clic en el botén Blank Document (Documento en

blanco).
Guarde o imprima el documento.

Para obtener la lista de todos los documentos disponibles en iSupport, véase el Anexo

B.

La pantalla EDOC — Electronic Document Overview (Vista general del documento digital)
permite ver todos los documentos enviados y recibidos en relacién con un expediente.
Ademas, permite al usuario adjuntar al expediente otros documentos creados fuera de la
aplicacion iSupport.
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Acceda a la pantalla EDOC - Electronic Document Overview (Vista general del
documento digital) de un expediente que consta en iSupport. La informacién del
expediente en cuestion se completara en forma automatica.
Haga clic en la pestaina apropiada:
e Attach documents to Case (Adjuntar documentos al expediente)
e Documents Sent to Other State (Documentos enviados a otro Estado)
e Documents Received from Other State (Documentos recibidos de otro Estado)
e Other Documents Generated in the State (Otros documentos generados en el
Estado)
Si esta esta disponible, revise la lista de documentos.
Para abrir un documento, haga clic en el nombre correspondiente.
Si aplica, seleccione el idioma de preferencia y haga clic en el botén OK. El documento
aparecera en pantalla.

En caso de que existan documentos creados o recibidos fuera de la aplicacion iSupport, puede
cargarlos al expediente mediante la pestafia Attach Documents to Case (Adjuntar
documentos al expediente).

1)
2)
3)
4)

5)

6)

1)
2)

3)
4)

5)
6)

Acceda a la pantalla EDOC — Electronic Document Overview (Vista general del
documento digital).

Haga clic en la pestaia Attach documents to Case (Adjuntar documentos al
expediente).

Haga clic en el enlace Upload Documents (Adjuntar documentos). Se abrira una
ventana emergente para cargar documentos.

Haga clic en el botdn Attachments (Documentos adjuntos). Se abrird una ventana con
su propio directorio de documentos.

Busque el documento que desea cargar y haga clic en el botén Open (Abrir). El
documento aparecerda en la lista de la ventana Upload Documents (Adjuntar
documentos).

Para cargar el documento a iSupport, haga clic en el botdn OK.

Acceda a la pantalla EDOC — Electronic Document Overview (Vista general del
documento digital).

Haga clic en la pestafia Attach documents to Case (Adjuntar documentos al
expediente).

Busque el documento que desea eliminar.

Haga clic en la casilla de la columna Delete (Eliminar) correspondiente al documento
cargado por error.

Haga clic en el botén Delete (Eliminar) de la barra de herramientas.

Para confirmar la operacion, haga clic en el boton OK en la ventana emergente.

Puede cerrar un expediente cuando ya no fuera necesario tomar acciones sobre él. Cada
Estado tendrd sus propias normas para determinar cuando debe archivarse un expediente.
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4.17.1 Cerrar un expediente

1) Acceda a la pantalla CCRT — Case Create (Crear expediente).

2) Haga clic en Manage Case Information (Gestionar la informacién del expediente) de
la lista de opciones en la seccién Screen Functions (Funciones en pantalla).

3) Cambie el estado del expediente a Closed (Cerrado).

4) Utilice el icono de lupa del campo Sub-Status (Subcategoria de estado del expediente)
para seleccionar el motivo por el cual se cerrara el expediente.

Case Status™ |C - Closed - | Sub-Status™ | I| Q

5) Haga clic en el botdn Save (Guardar) de la barra de herramientas. La informacion del
expediente ya no podra modificarse.

4.17.2 Archivar un expediente

1) Acceda a la pantalla CCRT — Case Create (Crear expediente).

2) Haga clic en Manage Case Information (Gestionar la informacion del expediente) de
la lista de opciones en la seccidén Screen Functions (Funciones en pantalla).

3) Cambie el estado del expediente a Archived (Archivado).

4) Haga clic en el botén Save (Guardar) de la barra de herramientas. La informacidn del
expediente se transferird desde iSupport hacia otra base de datos. Esta transferencia
es irreversible. La pantalla CCRT — Case Create (Crear expediente) solo mostrara el
numero de expediente, su fecha de creacién, los nombres completos de los actores y
sus fechas de nacimiento.

5 Acciones de administrador

5.1 Ver, agregar o modificar un usuario

La pantalla USEM — User Maintenance (Administrar usuarios) permite al administrador ver,
afiadir y modificar las cuentas de los usuarios de iSupport.

5.1.1 Ver el perfil de un usuario

1) Acceda a la pantalla USEM - User Maintenance (Administrar usuarios).
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Para buscar el perfil de un determinado usuario, en la seccion Select Filters
(Seleccionar filtros), utilice los campos User ID (SSO) (Nombre de usuario — Inicio de
Sesion Unico), Surname (Apellido) y Office (Oficina).

Haga clic en el botén Find (Encontrar) para mostrar la informacién de usuario en la
pestaia Primary Information (Informacién principal).

Para ver mas informacién, haga clic en la pestaia Profiles (Perfiles).

Acceda a la pantalla USEM - User Maintenance (Administrar usuarios).

Haga clic en Add a User Profile (Afiadir un perfil de usuario) de la lista de opciones en
la seccidn Screen Functions (Funciones en pantalla).

Ingrese la informacién del usuario en la pestaiia Primary Information (Informacion
principal).

Haga clic en el botdn Add (Afadir) de la barra de herramientas.

Para afiadir la funcién del usuario y otra informacién adicional, haga clic en la pestafia
Profiles (Perfiles).

Haga clic en el botén Add (Afiadir) de la barra de herramientas. Se creara el usuario
en iSupport. La contrasefia del usuario serd su nombre de usuario escrito en letras
mayusculas.

Acceda a la pantalla USEM - User Maintenance (Administrar usuarios).

Haga clic en Modify a User Profile (Modificar un perfil de usuario) de la lista de
opciones en la seccidn Screen Functions (Funciones en pantalla).

Para buscar el perfil de un determinado usuario, en la secciéon Select Filters
(Seleccionar filtros), utilice los campos User ID (SSO) (Nombre de usuario — Inicio de
Sesion Unico), Surname (Apellido) y Office (Oficina).

Haga clic en el botén Find (Encontrar) para mostrar la informacion de usuario en la
pestaia Primary Information (Informacién principal).

Haga clic en el botdén Reset Password (Restablecer contrasefia). Para confirmar la
operacion, haga clic en el botén OK en la ventana emergente. Se restablecera la
contrasefia, que serd el nombre de usuario escrito en letras mayusculas.
Observacion: Si el Estado utiliza el sistema de Autenticacidon por Multiples Factores
(AMF), el botdon Reset Password (Restablecer contraseia) no estara disponible.

Acceda a la pantalla USEM - User Maintenance (Administrar usuarios).

Haga clic en Modify a User Profile (Modificar un perfil de usuario) de la lista de
opciones en la seccidn Screen Functions (Funciones en pantalla).

Para buscar el perfil de un determinado usuario, en la secciéon Select Filters
(Seleccionar filtros), utilice los campos User ID (SSO) (Nombre de usuario — Inicio de
Sesion Unico), Surname (Apellido) y Office (Oficina).

Haga clic en el botdén Find (Encontrar) para mostrar la informacidn de usuario en la
pestafia Primary Information (Informacidn principal).

Modifique la informacion del usuario en la pestafia Primary Information (Informacion
principal).

Haga clic en el botén Save (Guardar) de la barra de herramientas.

De ser necesario, haga clic en la pestafia Profiles (Perfiles) para modificar la
informacién del usuario.

Haga clic en el botén Save (Guardar) de la barra de herramientas.
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1) Acceda a la pantalla USEM - User Maintenance (Administrar usuarios).

2) Haga clic en View Users Associated with Supv/Mngr (Ver usuarios asignados a un
supervisor/administrador) de la lista de opciones en la seccién Screen Functions
(Funciones en pantalla).

3) Para buscar el perfil de un determinado usuario, en la seccidon Select Filters
(Seleccionar filtros), utilice los campos Office (Oficina), Role (Funcién) y Supv/Mngr
(Supervisor/Administrador).

4) Haga clic en el botén Find (Encontrar) para mostrar todos los usuarios asignados a la
funcidn o al supervisor/administrador seleccionados.

1) Acceda a la pantalla USEM - User Maintenance (Administrar usuarios).

2) Haga clic en Reassign Users Associated with Supv/Mngr (Reasignar usuarios de un
supervisor/administrador) de la lista de opciones en la seccién Screen Functions
(Funciones en pantalla).

3) Para buscar el perfil de un determinado usuario, en la seccidon Select Filters
(Seleccionar filtros), utilice los campos Office (Oficina), Role (Funcién) y Supv/Mngr
(Supervisor/Administrador).

4) Haga clic en el botén Find (Encontrar) para mostrar todos los usuarios asignados a la
funcidn o al supervisor/administrador seleccionados.

5) Revise la lista en pantalla. Haga clic en la casilla de la columna Reassign (Reasignar)
correspondiente al usuario que desea reasignar.

6) En la parte inferior de la pantalla, haga clic en el icono de lupa para buscar el nombre
del nuevo supervisor/administrador.

Reassignhed to new Supervisor/Manager® ‘ | | Q |

7) Haga clic en el botén Save (Guardar) de la barra de herramientas.

La pantalla CWRK — Case Worker (Responsable de expediente) permite al administrador
asignar responsables de expedientes primarios y secundarios.

1)

2)

3)
4)

1)

2)

Acceda a la pantalla CWRK — Case Worker (Responsable de expediente). La
informacién del expediente en cuestion se completarad en forma automatica.

Para buscar el nombre del responsable de expediente, haga clic en el icono de lupa
del campo Worker (Responsable).

Worker* ]
System End Date | dd/mmiyyyy |:_]

Ingrese una fecha de inicio en el campo Effective Date (Fecha de inicio).
Haga clic en el botén Add (Afadir) de la barra de herramientas.

Acceda a la pantalla CWRK — Case Worker (Responsable de expediente). La
informacidn del expediente en cuestién se completara en forma automatica.
Busque el responsable de expediente secundario en la lista en pantalla.
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WORKERO001 - JOHNSON JOHN - CA | P - Primary
NCURTIS - CURTIS NANCY S - Secondary

3) Ingrese una fecha de fin en el campo System End Date (Fecha de fin en sistema).

Worker NCURTIS - CURTI

System End Date ‘ dd/mmiyyyy ‘E

4) Haga clic en el botdn Save (Guardar) de la barra de herramientas.

5.2.3 Cambiar el responsable de expediente principal

1) Acceda a la pantalla CCRT - Case Create (Crear expediente). La informacién del
expediente en cuestion se completard en forma automatica.

2) Haga clic en Manage Case Information (Gestionar la informacién del expediente) de
la lista de opciones en la seccidén Screen Functions (Funciones en pantalla).

3) Para seleccionar un nuevo responsable de expediente primario, en la pestaiia Case
(Expediente), haga clic en el icono de lupa del campo Caseworker (Responsable de
expediente).

Caseworker* WORKER0001 - JOHN( €,

4) Haga clic en el botdn Save (Guardar) de la barra de herramientas.

5.3 Ver, anadir o modificar una funcion

La pantalla RLSA — Role Screen Access Entry (Permisos de acceso a pantallas segun funcion)
permite al administrador ver, afiadir y modificar los permisos de acceso a pantallas segun la
funcién especifica de los usuarios.

5.3.1 Ver permisos segun funcién

1) Acceda a la pantalla RLSA — Role Screen Access Entry (Permisos de acceso a pantallas
segun funcién).

2) Utilice los filtros de la seccién Select Filters (Seleccionar filtros) para buscar por
funcion.

3) Haga clic en el botdn Find (Encontrar) para mostrar las pantallas, las funciones en
pantalla y el tipo de acceso habilitado para la funcién buscada.

5.3.2 Ver permisos segun pantalla

1) Acceda a la pantalla RLSA — Role Screen Access Entry (Permisos de acceso a pantallas
segun funcién).

2) Haga clic en View By Screen (Vista por pantalla) de la lista de opciones en la seccién
Screen Functions (Funciones en pantalla).

3) Utilice los filtros de la seccién Select Filters (Seleccionar filtros) para buscar por
pantalla.

4) Haga clic en el botén Find (Encontrar) para mostrar las funciones de usuario, las
funciones en pantalla y el tipo de acceso habilitado para la pantalla buscada.

5.3.3 Anadir una nueva funcion

1) Acceda a la pantalla RLSA — Role Screen Access Entry (Permisos de acceso a pantallas
segun funcién).

2) Haga clic en Add Role (Afiadir funcion) de la lista de opciones en la seccién Screen
Functions (Funciones en pantalla).

3) Complete el campo Role Name (Nombre de funcidn).
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Utilice el icono de lupa para buscar una funcién en el campo Role Like (Funcidn tipo).

Haga clic en el botdn Find (Encontrar) para mostrar los permisos relacionados a la
funcion buscada.

De ser necesario, cambie la funcidn tipo y realice una nueva busqueda.

Para guardar la nueva funcién, haga clic en el botén Add (Afadir) de la barra de
herramientas.

Role Name® l |

Role Like”

Acceda a la pantalla RLSA — Role Screen Access Entry (Permisos de acceso a pantallas
segun funcién).

Haga clic en Modify Role (Modificar funcidn) de la lista de opciones en la seccion
Screen Functions (Funciones en pantalla).

Utilice los filtros de la seccién Select Filters (Seleccionar filtros) para buscar por
funcion.

Haga clic en el botén Find (Encontrar) para mostrar las pantallas, las funciones en
pantalla y el tipo de acceso habilitado para la funcién buscada.

Revise la lista y marque o desmarque las casillas de la columna Accessible (Acceso)
segln corresponda.

Para guardar los cambios, haga clic en el botén Save (Guardar) de la barra de
herramientas.

Acceda a la pantalla RLSA — Role Screen Access Entry (Permisos de acceso a pantallas
segun funcién).

Haga clic en Modify Role (Modificar funcién) de la lista de opciones en la seccién
Screen Functions (Funciones en pantalla).

Utilice los filtros de la seccién Select Filters (Seleccionar filtros) para buscar por
funcion.

Haga clic en el botdn Find (Encontrar) para mostrar las funciones de usuario, las
funciones en pantalla y el tipo de acceso habilitado para la pantalla buscada.

Revise la lista y marque o desmarque las casillas de la columna Accessible (Acceso)
segln corresponda.

Para guardar los cambios, haga clic en el botén Save (Guardar) de la barra de
herramientas.

Para obtener la tabla de accesos segun la funcién del usuario, véase el Anexo C.

La pantalla CADS — Central Authority Details (Informacion sobre la Autoridad Central) permite
ver, anadir y modificar una Autoridad Central.

1)

2)

Acceda a la pantalla CADS — Central Authority Details (Informacién sobre la Autoridad
Central).
Para buscar informacién sobre una Autoridad Central, en la seccién Select Filters
(Seleccionar filtros), utilice el campo CA State Code (Cédigo de Estado de la Autoridad
Central).
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Haga clic en el botén Find (Encontrar) para mostrar la informacién de la Autoridad
Central.

Acceda a la pantalla CADS - Central Authority Details (Informacion sobre la Autoridad
Central).

Haga clic en Add CADS Information (Afiadir informacién sobre la Autoridad Central)
de la lista de opciones en la seccién Screen

Functions (Funciones en pantalla). Utilice el campo Description
Ingrese la informaciéon correspondiente a la | (Descripcién) para limitar
Autoridad Central. los resultados de su
Para crear la nueva Autoridad Central, haga clic en | busqueda. Seleccione la
el boton Add (Afadir) de la barra de herramientas. opcion adecuada en el

menu desplegable a la
derecha de dicho campo:

] L - Ends Like
Acceda a la pantalla CADS - Central Authority E:g};ﬁjs Like
Details (Informacidén sobre la Autoridad Central). A5 Starts Like

=T

Haga clic en Update CADS Information (Actualizar
informacidn sobre la Autoridad Central) de la lista de opciones en la seccidn Screen
Functions (Funciones en pantalla).

Para buscar informacion sobre una Autoridad Central, en la seccién Select Filters
(Seleccionar filtros), utilice el campo CA State Code (Codigo de Estado de la Autoridad
Central).

Haga clic en el botén Find (Encontrar) para mostrar la informacién de la Autoridad
Central.

Realice los cambios que sean necesarios y haga clic en el icono Save (Guardar) para
guardar los cambios.

La pantalla EMSG - Error Messages Screen (Administrar mensajes de error) permite al
administrador ver y modificar los mensajes de error del sistema.

1)
2)

Acceda a la pantalla EMSG — Error Messages Screen (Administrar mensajes de error).
Utilice los filtros de la seccidon Select Filters (Seleccionar filtros) para buscar el tipo de
error.
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3) Haga clic en el botdn Find (Encontrar) para mostrar el nimero de identificacién del
errory su descripcion.

6.1.2 Modificar descripciones del mensaje de error

1) Acceda a la pantalla EMSG — Error Messages Screen (Administrar mensajes de error).

2) Haga clic en Modify Error Message Description (Modificar la descripcién del mensaje
de error) de la lista de opciones en la seccion Screen Functions (Funciones en
pantalla).

3) Utilice los filtros de la seccién Select Filters (Seleccionar filtros) para buscar por tipo
de error.

4) Haga doble clic en el nimero de identificacidn del error buscado o en su descripcidn.
Aparecera una ventana emergente.

5) Cambie la descripcidn en todos los idiomas.

6) Haga clic en el icono Save (Guardar) de la barra de herramientas y confirme la
operacion en la ventana emergente.

7) Para cerrar la ventana emergente, haga clic en el botén X en el extremo superior
derecho de la ventana.

6.2 Ver o modificar las actividades de un expediente y sus plazos

La pantalla ACTV - Activity Reference Screen (Administrar actividades) permite al
administrador ver y modificar las actividades principales y secundarias de las listas de
actividades de la pantalla CPRO — Case Processor (Procesador de expedientes). Ademads,
permite al administrador personalizar estas actividades por medio de las siguientes funciones:

o quitar o afiadir actividades principales,

o cambiar la descripcion de las actividades, y

o modificar el plazo para completar las actividades.

Las actividades principales son aquellos tipos de solicitud previstas por instrumentos
internacionales. Dos ejemplos de actividades principales son, para expedientes regulados por
el Reglamento, las solicitudes entrantes de obtencion de una decisidn, y, para expedientes
regulados por el Convenio, las solicitudes salientes de reconocimiento.

Las actividades secundarias son aquellos pasos que constituyen las actividades principales,
tales como Await Requested State Response (Esperar la respuesta del Estado requerido), Case
Creation (Creacion del expediente), o Send Acknowledgement Form (Enviar formulario de
acuse de recibo).

6.2.1 Ver actividades principales

1) Acceda a la pantalla ACTV — Activity Reference Screen (Administrar actividades). Se
mostraran todas las actividades principales en forma predeterminada.

2) Utilice los filtros de la seccién Select Filters (Seleccionar filtros) para buscar por
actividad principal y categoria.

Category

EN - Enforcement

ES - Establishment
MO - Modification |
MM - Monitor

0 CI - Recognition And Enforcement
RE - Recognition Only
RS - Request For Specific Measures P

3) Hagaclicen el botdn Find (Encontrar) para mostrar los resultados en orden alfabético.
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6.2.2 Modificar actividades principales

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

Acceda a la pantalla ACTV - Activity Reference Screen (Administrar actividades). Se

mostraran todas las actividades principales en forma predeterminada.

Haga clic en Modify Major Activities (Modificar actividades principales) de la lista de

opciones en la seccidn Screen Functions (Funciones en pantalla).

Utilice los filtros de la seccién Select Filters (Seleccionar filtros) para buscar por

actividad principal y categoria.

Haga clic en el botdn Find (Encontrar) para mostrar los resultados.

Para desactivar (quitar) una actividad principal, siga los siguientes pasos:

a) Selecione la opcién Yes (Si) del menu desplegable del campo Ind Stop

(Activacién). Se quitara la actividad de la lista de actividades de la pantalla
CPRO - Case Processor (Procesador de expedientes).

Ind Stop”
I

b) Haga clic en el icono Save (Guardar).
Para activar (afiadir) una actividad principal, siga los siguientes pasos:
a) Seleccione la opcion No (No) del menu desplegable del campo Ind Stop
(Activacidn). Se afiadira la actividad de la lista de actividades de la pantalla
CPRO - Case Processor (Procesador de expedientes).
b) Haga clic en el icono Save (Guardar).

-- Select -
N - No

Para modificar la descripcion de una actividad principal, | s; yna actividad principal

siga los siguientes pasos: no resulta necesaria parala
a) Haga doble clic en la actividad que desea | Autoridad Central del
modificar. Aparecera una ventana emergente. expediente, cambie el

b) Cambie la descripcidn en todos los idiomas. indicador del campo Ind

c) Haga clic en el icono Save (Guardar) de la barra | Stop (Activacion) a Yes (Si).
de herramientas y confirme la operacién en la | Deesta manera, se quitara
ventana emergente la actividad de la lista de

. actividades disponibles

d) Para cerrarlaventana emergente, haga clicen el para esa solucion

botdn X en el extremo superior derecho de la i

ventana.

6.2.3 Ver actividades secundarias

1)
2)

3)

4)

Acceda a la pantalla ACTV - Activity Reference Screen (Administrar actividades).
Haga clic en View Minor Activities (Ver actividades secundarias) de la lista de opciones
en la seccién Screen Functions (Funciones en pantalla). Se mostraran todas las
actividades secundarias en forma predeterminada.

Utilice los filtros de la seccién Select Filters (Seleccionar filtros) para buscar por
actividad secundaria.

Haga clic en el botdn Find (Encontrar) para mostrar los resultados en orden alfabético.

6.2.4 Modificar el plazo necesario para completar una actividad secundaria

1)
2)

Acceda a la pantalla ACTV - Activity Reference Screen (Administrar actividades).
Haga clic en View Minor Activities (Ver actividades secundarias) de la lista de opciones
en la seccidn Screen Functions (Funciones en pantalla). Se mostraran todas las
actividades secundarias en forma predeterminada.
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3) Utilice los filtros de la seccién Select Filters (Seleccionar filtros) para buscar por
actividad secundaria. Para ver informacidn adicional, utilice la flecha hacia abajo en el
extremo derecho de la pantalla. Haga clic en la fila correspondiente a la actividad
buscada.

4) Para modificar el plazo de una actividad, siga los siguientes pasos:

a) Ingrese la cantidad de dias en los campos Convention/Regulation — Days to
Complete (Convenio/Reglamento — Plazo en dias para completar) o
Manager — Days to Complete (Administrador — Plazo en dias para
completar). El plazo para el administrador es, por defecto, siempre el
mismo, pero puede modificarse para cumplir con objetivos internos.

Los plazos de las
actividades de expedientes
regulados por el Convenio
o por el Reglamento estan
preestablecidos de forma
tal que la Autoridad Central
cumpla con los requisitos
del Convenio y del
Reglamento.

Convention /Regulation - Days to Complete™ Manager - Days to Complete” (57

c"_";;r";i‘;‘ é':e:::g"“ E:'::: Date Updated  Updated By

RWARS ~ OTH: IN- Record Requesting State Response A-ACTION 01/08/2015 00:00:00 ISUPPORT -
...E...l.............ll....ﬂﬁﬂ......
RAOD1-ACCOUNTANT A CI - RECOGNITION AND ENFORCEMENT NIRE-INCOMING RECOGNITION AND ENFORCEMENT OF ADECIE
RAOD1-ACCOUNTANT A EN - ENFORCEMENT NIEN-INCOMING ENFORCEMENT OF ADECISION -NEUTRAL g

DANM_ACCOIINTANT A EQ _ FRTARI IQHMENT NIEQUINCOMING ERTARI IQRHIMENT OF A NECIKINN _ NETTD AT

b) Haga clic en el icono Save (Guardar).
5) Para establecer la importancia de una actividad, siga los siguientes pasos:
a) Utilice el campo Alert Type (Tipo de alerta) y seleccione del menu desplegable
una de las opciones siguientes: Action (De accion), Informational (De
informacidn) o Non Applicable (No aplica).

Alert Type |l
| - Informational
N - Non Applicable

b) Haga clic en el icono Save (Guardar).

6.2.5 Modificar descripciones de una actividad secundaria

1) Acceda a la pantalla ACTV - Activity Reference Screen (Administrar actividades).

2) Haga clic en View Minor Activities (Ver actividades secundarias) de la lista de opciones
en la seccidn Screen Functions (Funciones en pantalla). Se mostraran todas las
actividades secundarias en forma predeterminada.

3) Utilice los filtros de la seccién Select Filters (Seleccionar filtros) para buscar por
actividad secundaria.

4) Haga clic en el botdn Find (Encontrar) para mostrar los resultados.

5) Para modificar la descripcidn de una actividad secundaria, siga los siguientes pasos:

a) Haga doble clic en la actividad que desea modificar. Aparecerd una ventana
emergente.
b) Cambie la descripcién en todos los idiomas.
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¢) Haga clic en el icono Save (Guardar) de la barra de herramientas y confirme
la operacién en la ventana emergente.

d) Para cerrar la ventana emergente, haga clic en el botén X en el extremo
superior derecho de la ventana.

6.3 Administrar documentos en la lista de actividades

La pantalla ANXT — Maintain Next Activity Screen (Administrar proxima actividad) permite al
administrador visualizar todas las actividades primarias y secundarias relacionadas con una
lista de actividades vy, si aplica, los documentos utilizados en esas actividades. Ademas,
permite al administrador modificar y afiadir cartas y formularios a una acciéon especifica de la
lista de actividades, asi como también anadir un nuevo destinatario.

6.3.1 Ver actividad siguiente

1) Acceda a la pantalla ANXT — Maintain Next Activity Screen (Administrar proxima
actividad).

2) Utilice los filtros de la seccién Select Filters (Seleccionar filtros) para buscar por
actividad principal.

3) Haga clic en el botdn Find (Encontrar) para mostrar todas las actividades secundarias
relacionadas con la actividad principal buscada.

4) Sicorrespondiera, apareceran los documentos relacionados con la actividad.

6.3.2 Modificar documentos (cartas o formularios) relacionados con una actividad

1) Acceda a la pantalla ANXT — Maintain Next Activity Screen (Administrar proxima
actividad).
2) Haga clic en Modify Documents Associated (Modificar documentos relacionados) de
la lista de opciones en la seccidén Screen Functions (Funciones en pantalla).
3) Utilice los filtros de la seccién Select Filters (Seleccionar filtros) para buscar por
actividad principal.
4) Haga clic en el botdn Find (Encontrar) para mostrar todas las actividades secundarias
relacionadas con la actividad principal buscada.
5) Sicorrespondiera, apareceran los documentos relacionados con la actividad.
6) Para afadir un documento, siga los siguientes pasos:
a) Revise la lista de las actividades secundarias hasta encontrar la que
corresponda.
b) Para ver los detalles del documento, utilice la flecha hacia abajo que se
encuentra a la derecha de las columnas Document ID (Numero de
identificacién del documento) y Description (Descripcién).

{ Major Activity”™ ‘MOD - Incoming Modification of a Decision - Cnnvenucn‘a (m:
ANXT - Maintain Next Activity Screen Modify Documents Associal
I e T
to Complete
GWRDE AADDE - Record Additional Evidence 1 EV - Evidence Received IMOD  RDOQCA - Record the decision of the compet:
8 GWRDE AADDE - Record Additional Evidence 1 EN - No Evidence Received IMOD  RMDCY - Activity Chain Closes
9 GAPPO APODE - Appeal of decision 1 PA - Proceed with Appeal IMOD  RECAP - Record Appeal Decision
10 GECAP RECAP - Record Appeal Decision 1 MA - Appeal Decision - Decision is Modified  IMOD  DEDNR - Determine if decision needs to be r
10 GECAP RECAP - Record Appeal Decision 1 MC - Appeal Decision - Decision cannotbe b IMOD  RMDCY - Activity Chain Closes
11 GEDNR DEDNR - Determine if decision needs to be 1 7 FI - Decision needs to be recognized andenf  IMOD  RMDCY - Activity Chain Closes I
11 GEDNR DEDNR - Determine if decision needs to be 1 7 TD - The decision needs to be enforced IMOD  RMDCY - Activity Chain Closes N
Delete Document ID Description
L] ’MFOZ—| Ic ion Annex 2 - A form -~
] ‘MODDS | |Ccnver|linr| Annex D - Status of Application Report — lication for ion of a Decq L4
0 | [CH [[«
Select Recipients
S S TN
& [~ select— ~ ||| setect -
D \ =Y \ Select - | [-select - v\.
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c) Utilice el icono de lupa para buscar la informaciéon adecuada para completar
los campos Document ID (Numero de identificacion del documento),
Recipient Type (Tipo de destinatario), Print Method (Método de impresidn) y
Delivery Method (Método de envio).

d) Para afiadir el documento a la actividad, haga clic en el icono Save (Guardar)
de la barra de herramientas.

Para eliminar un documento, siga los siguientes pasos:

a) Revise la lista de las actividades secundarias hasta encontrar la que
corresponda.

b) Haga clic en la casilla de la columna Delete (Eliminar) correspondiente al
documento en cuestion.

c) Para eliminar el documento, haga clic en el icono Save (Guardar) de la barra
de herramientas.

La pantalla REFM — Reference Code Maintenance (Administrar cédigos de referencia) permite
al administrador ver, afadir, modificar y eliminar los cddigos de referencia utilizados en
iSupport. Ademads, permite modificar y afiadir opciones en los campos que tengan un menu
desplegable o uno de busqueda.

1)
2)

3)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

1)

Acceda a la pantalla REFM - Reference Code Maintenance (Administrar cédigos de
referencia).

Utilice los filtros de la seccidn Select Filters (Seleccionar filtros) para buscar por tipo y
subtipo de cddigo.

Haga clic en el botdn Find (Encontrar) para mostrar todas las opciones para el cédigo
buscado y la descripcidn de cada una.

Acceda a la pantalla REFM - Reference Code Maintenance (Administrar cédigos de
referencia).

Haga clic en Add Reference Code (Afiadir cédigo de referencia) de la lista de opciones
en la seccién Screen Functions (Funciones en pantalla).

Utilice los filtros de la seccidn Select Filters (Seleccionar filtros) para buscar por tipo y
subtipo de cddigo.

Haga clic en el botdn Find (Encontrar) para mostrar todas las opciones para el cédigo
buscado y la descripcidn de cada una.

Ingrese el codigo en el campo Code Value (Cédigo).

Code Value™ I:I Code Description

Para ver el campo de la descripcion del cddigo en una ventana emergente, haga clic
en el botdn Code Description (Descripcion del cddigo).

Ingrese la descripcidn del codigo en todos los idiomas.

Haga clic en el icono Add (Afadir).

Para cerrar la ventana emergente, haga clic en el botdn X en el extremo superior
derecho de la ventana.

Acceda a la pantalla REFM - Reference Code Maintenance (Administrar cédigos de
referencia).
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2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

La pantalla BSTL — View Batch Status Logs (Registros de | El texto del cédigo de error
estado de lote) permite al administrador verificar el estado | puede modificarse  por
de un lote ejecutado con anterioridad y confirmar si hubo | medio de la pantalla EMSG —
alglin error de procesamiento del lote. Error  Messages  Screen

1)

2)

3)

4)

iSupport: Manual de usuario v3.3

Haga clic en Modify Reference Code (Modificar cédigo de referencia) de la lista de
opciones en la seccidn Screen Functions (Funciones en pantalla).

Utilice los filtros de la seccidn Select Filters (Seleccionar filtros) para buscar por tipo y
subtipo de cddigo.

Haga clic en el botdn Find (Encontrar) para mostrar todas las opciones para el codigo
buscado y la descripcidn de cada una.

Revise la lista de cddigos hasta encontrar el que corresponda.

Para ver el campo de la descripcién del codigo en una ventana emergente, haga clic
en el botdn Code Description (Descripcion del codigo).

Ingrese la descripcién del cddigo en todos los idiomas.

Haga clic en el icono Save (Guardar).

Para cerrar la ventana emergente, haga clic en el boton X en el extremo superior
derecho de la ventana.

Acceda a la pantalla REFM - Reference Code Maintenance (Administrar codigos de
referencia).

Haga clic en Delete Reference Code (Eliminar cédigo de referencia) de la lista de
opciones en la seccidn Screen Functions (Funciones en pantalla).

Utilice los filtros de la seccidn Select Filters (Seleccionar filtros) para buscar por tipoy
subtipo de cddigo.

Haga clic en el botdn Find (Encontrar) para mostrar todas las opciones para el cédigo
buscado y la descripcidn de cada una.

Revise la lista de cddigos hasta encontrar el que corresponda.

Haga clic en la casilla de la columna Delete (Eliminar)
correspondiente al cédigo en cuestion. Para ver toda la informacion
Haga clic en el botdn Delete (Eliminar) de la barra de | de los errores a simple vista,
herramientas. Para confirmar la operacién, haga clic | utilice las flechas View All

en el botén OK en la ventana emergente. (Ver todos) vy Hide All
(Ocultar todos).

View All ¥ Hide All &

(Administrar mensajes de
error). Véase la seccion 6.1.

Acceda a la pantalla BSTL — View Batch Status Logs (Registros de estado de lote). La
pagina Review Batch Status Log (Revisar el registro de estado de lote) se mostrara en
forma predeterminada.

Para buscar un registro, en la seccién Select Filters (Seleccionar filtros), utilice los
campos Batch ID (Numero de identificacion de lote), Batch Name (Nombre de lote),
Batch Status (Estado de lote), From Date (Desde la fecha) y To Date (Hasta la fecha).
Haga clic en el botdn Find (Encontrar) para mostrar la lista de los lotes que rednen los
criterios de busqueda indicados.

Para ver informaciéon adicional sobre el cronograma de procesamiento de un lote,
haga doble clic en la informacion que figura en el campo Batch ID (Nimero de
identificacion de lote).
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6.5.2 Ver errores de lote

1)
2)

3)
4)

5)
6)

Acceda a la pantalla BSTL — View Batch Status Logs (Registros de estado de lote).
Haga clic en View Batch Errors (Ver los errores de lote) de la lista de opciones en la
seccion Screen Functions (Funciones en pantalla).

Utilice los filtros de la seccidn Select Filters (Seleccionar filtros) para buscar por lote.
Haga clic en el botdn Find (Encontrar) para mostrar la lista de los lotes que retnen los
criterios de busqueda indicados.

Revise la lista de lotes hasta encontrar el que corresponda.

Para ver los detalles del error, utilice la flecha hacia abajo en el extremo derecho de
la pantalla.

6.6 Ver o modificar los atributos de un documento

La pantalla NREF — Notice Reference (Administrar avisos) permite al administrador ver y
modificar el modelo de un determinado documento en iSupport. Se podra modificar el
destinatario del documento en los casos en que corresponda imprimir el documento en forma
local, asi como la forma de envio (estandar, certificado o personalizado). Ademas, la pantalla
permite modificar y crear los documentos modelo en distintos idiomas.

6.6.1 Ver los atributos de un documento

1)
2)

3)

Acceda a la pagina NREF — Notice Reference (Administrar avisos). De forma
predeterminada, se mostraran todos los documentos.

Revise la lista de documentos o utilice los filtros de la seccion Select Filters
(Seleccionar filtros) para buscar un documento especifico.

Para ver los detalles del documento, utilice la flecha hacia abajo en el extremo
derecho de la pantalla.

6.6.2 Modificar los atributos de un documento

1)
2)
3)

4)

5)
6)

NREF - Notice Reference Meodify Document Attributes
Document ID Document Name 'Version Number Category Type
APLO1 Letter advising of right to appeal 1 TEM - Template Letter N - Notice 4 A
APLO2 Form confirming Applicant wishes  does not wish to appeal 1 TEM - Template Letter N - Notice v
COMO01 Letter Requesting additional information or documents 1 TEM - Template Letter N - Notice
Select Recipients
Recipient Type Print Method Delivery Method _
| AP - Applicant L - Local Print + | |R - Regular Mail ] A
O — Select - - | |- select - - I
O — Select — ~ |||~ select - -
v
O — Select — - ||| select - -
—_—
| ( Add More Recipients uvl

Acceda a la pagina NREF — Notice Reference (Administrar avisos). De forma
predeterminada, se mostraran todos los documentos.

Haga clic en Modify Document Attributes (Modificar atributos de un documento) de
la lista de opciones en la seccidén Screen Functions (Funciones en pantalla).

Revise la lista de documentos o utilice los filtros de la secciéon Select Filters
(Seleccionar filtros) para buscar un documento especifico.

Para ver los detalles del documento, utilice la flecha hacia abajo en el extremo
derecho de la pantalla.

Haga clic en el boton Add more recipients (Afiadir mas destinatarios).
Elija el tipo de destinatario y los métodos de impresidn y envio.
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7) Segun la accién que se quiera tomar, haga clic en los iconos Save (Guardar), Add
(ARadir) o Delete (Eliminar) de la barra de herramientas.

1) Acceda a la pagina NREF — Notice Reference (Administrar avisos). De forma
predeterminada, se mostraran todos los documentos.

2) Haga clic en View Document Template (Ver documento modelo) de la lista de
opciones en la seccidn Screen Functions (Funciones en pantalla).

3) Revise la lista de documentos o utilice los filtros de la seccidon Select Filters
(Seleccionar filtros) para buscar un documento especifico.

4) Paraver el contenido del documento, haga doble clic en la fila

correspondiente a ese documento. Se mostrard el | El ndmero en la columna

documento. Version Number
5) Para cerrar el documento, haga clic en el botén X en el | (Nimero de version)
extremo superior derecho de la ventana. corresponde al numero

de la versibn mas
reciente del documento.

L. . . iSupport conserva un
1) Acceda a la pagina NREF — Notice Reference (Administrar | pictorial de todas las

avisos). De forma predeterminada, se mostraran todos los | yersiones en un
documentos. repositorio; sin
2) Haga clic en Modify Document Template (Modificar | embargo, la pantalla
documento modelo) de la lista de opciones en la seccién | NREF - Notice Reference
Screen Functions (Funciones en pantalla). (Administrar avisos) solo
3) Revise la lista de documentos o utilice los filtros de la seccion | Muestra la version mas
Select Filters (Seleccionar filtros) para buscar un documento AR

especifico.

4) Para ver el contenido del documento, haga doble clic en la fila correspondiente a ese
documento. Se mostrara el editor del documento modelo.

5) Realice los cambios que sean necesarios y haga clic en el botén Preview Document
(Vista previa del documento). Se generara el documento en formato PDF.

6) Para guardar los cambios, haga clic en el icono Save (Guardar). Para descartar los
cambios, haga clic en el botdn X en el extremo superior derecho de la ventana.

7) Confirme el idioma del documento que se guardara y haga clic en el botén OK. El
documento aparecera en la lista como versidon nimero 0.

8) Afiada o quite el logo de iSupport mediante el icono que contiene el logo, ubicado en
la barra de herramientas de edicién del documento modelo.

9) Luego de verificar con atencidon el documento, haga clic en el icono Move to
Production (Pasar a produccién) para afiadirlo a iSupport. Unicamente los
documentos versién 0 pueden eliminarse. Una vez que el documento se afiadié a
iSupport, no podrd eliminarse.

Anexo A — Lista de alertas de informacidn
Anexo B — Lista de documentos en iSupport
Anexo C —Tabla de accesos segun la funcion del usuario
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A continuacion se listan las acciones y eventos que generaran una alerta de informacion en la
pantalla WRKL — Work List (Lista de trabajos):

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10
11
12
13

—_— — ~— —

Crear un expediente

Vincular una solicitud a un expediente

Recibir con éxito una nueva solicitud entrante, aun sin asignar
Afadir un nuevo actor a un expediente

Modificar el nombre de un miembro

Eliminar el indicador de no divulgacién

Cambiar el indicador de no divulgacién de un miembro
Activar el indicador de no divulgacién

Modificar atrasos de pago

Afadir un pago

Crear y asignar una nota en un expediente

Crear una nota en un expediente, aun sin asignar

Recibir nueva informacion sobre el expediente en la pantalla ICOR - iSupport
Transactions (Tramites en iSupport); no aplica para formularios de solicitudes
14) Recibir una nueva solicitud para un expediente que ya consta en el sistema (el

expediente debera estar vinculado)
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7.2 Anexo B — Lista de documentos en iSupport

v3.3

Nimero de | Nombre del documento Ubicacién E-CODEX

identificacion del

del documento

documento

MF 1 Formulario de transmision en virtud del articulo 12(2) CPRO Si

MF 2 Formulario de acuse de recibo en virtud del articulo 12(3) CPRO Si

RMF 1 Formulario de acuse de recibo (Anexo VIII del Reglamento) CPRO Si

RMF 2 Notificacion de denegacidn o de decision de no continuar tramitando una | CPRO Si
solicitud (Anexo IX del Reglamento)

RMF 3 Solicitud de reconocimiento o de declaracion de ejecutoriedad y ejecucion en | CPRO Si
virtud del Reglamento (Anexo VI del Reglamento)

RMF 4 Solicitud para obtener o pedir que se modifique una decisidn en virtud del | CPRO Si
Reglamento (Anexo VII del Reglamento)

CVN1 Resumen de una decision (Articulo 25(3) (b)) Formularios recomendados en | NPRO Si
virtud del Convenio — Anexo A

CVN 2 Declaracién de ejecutoriedad de una decision (Articulo 25(1) (b)) NPRO Si

CVN 3 Declaracién de debida notificacion (Articulo 25(1) (c)) NPRO Si

CVN 4 Formulario de circunstancias econémicas CPRO Si

CVN5 Informacién restringida sobre el solicitante (Formulario de circunstancias | CPRO Si
econdmicas)

CVN 6 Declaracién de atrasos FDMO Si

CVN 7 Advertencia de cierre de expediente CPRO Si

CVN 8 Aviso o solicitud de cierre de expediente CPRO Si

RE 1 Solicitud de reconocimiento o de reconocimiento y ejecucion en virtud del | CPRO Si
Convenio

RE 2 Informacidn restringida sobre el solicitante conforme al Convenio (Solicitud | CPRO Si
de reconocimiento o de reconocimiento y ejecucion)

RE 3 Informe sobre el avance de solicitudes en virtud del Convenio — Articulo 12 | CPRO Si
(Solicitud de reconocimiento o de reconocimiento y ejecucion, Articulos 10(1)
(a), 10(2) (a) y 30)

RE 4 Informe sobre el avance de solicitudes en virtud del Reglamento (Solicitud de | CPRO Si
reconocimiento, de reconocimiento y ejecucion o de declaracion de
ejecutoriedad y ejecucion)

RE 5 Carta de transmision a autoridad competente CPRO No

ENF 1 Solicitud de ejecucion de una decision dictada o reconocida en el Estado | CPRO Si
requerido en virtud del Convenio

ENF 2 Informacidn restringida sobre el solicitante en virtud del Convenio — Solicitud | CPRO Si
de ejecucidon de una decisién dictada o reconocida en el Estado requerido
(Articulo 10(1) (b))

ENF 3 Informe sobre el avance de solicitudes en virtud del Convenio — Articulo 12 | CPRO Si
(Solicitud de ejecucion — Articulo 10(1) (b))

ENF 4 Informe sobre el avance de solicitudes en virtud del Reglamento (Solicitud de | CPRO Si
ejecucion)

EST1 Solicitud de obtencién de una decisidon en virtud del Convenio, incluida la | CPRO Si
determinacién de filiacion en caso necesario (Articulos 10(1) (c) y 10(1) (d))

EST 2 Informacion restringida sobre el solicitante en virtud del Convenio — Solicitud | CPRO Si
de obtencién de una decisidn, incluida la determinacion de filiacion en caso
necesario (Articulos 10(1) (c) y 10(1) (d))

EST3 Informe sobre el avance de solicitudes en virtud del Convenio — Articulo 12 | CPRO Si
(Solicitud de obtenciéon de una decision, incluida la determinacion de filiacion
en caso necesario) (Articulos 10(1) (c), 10(1) (d) — Entrante)

EST 4 Informe sobre el avance de solicitudes en virtud del Convenio — Articulo 12 | CPRO Si
(Solicitud de obtencidn de una decision, incluida la determinacién de filiacién
en caso necesario) (Articulos 10(1) (c), 10(1) (d) — Saliente)
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del documento
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EST5S Carta de transmision a autoridad competente CPRO y | No

NPRO
EST6 Informe sobre el avance de solicitudes en virtud del Reglamento (Solicitud de | CPRO Si
obtencidn de una decisién)
MOD 1 Solicitud de modificacion de una decision (Articulos 10(1) (e), 10(1) (f), 10(2) | CPRO Si
(b) y 10(2) (c)
MOD 2 Informacidn restringida sobre el solicitante CPRO Si
MOD 3 Informe sobre el avance de solicitudes — Articulo 12 (Solicitud de modificaciéon | CPRO Si
de una decision (Articulos 10(1) (e), 10(1) (f), 10(2) (b) y 10(2) (c))
MOD 4 Carta de notificacion sobre la imposibilidad de tramitar la solicitud conforme | CPRO Si
a la legislacion aplicable en el Estado requerido
MOD 5 Carta de transmision a autoridad competente CPRO y | No
NPRO
MOD 6 Informe sobre el avance de solicitudes en virtud del Reglamento (Solicitud de | CPRO Si
modificacion)
NCVN 1 Resumen de una decision — otros instrumentos NPRO Si
NCVN 2 Declaracién de ejecutoriedad de una decision — otros instrumentos NPRO Si
NVCN 3 Declaracién de debida notificacion — otros instrumentos NPRO Si
REG 1 ANEXO | — Extracto de una decisién o acuerdo judicial en materia de | NPRO Si

obligaciones alimentarias que no estan sujetas a procedimientos de
reconocimiento o a declaraciones de ejecutoriedad

REG 2 ANEXO Il — Extracto de una decisién o acuerdo judicial en materia de | NPRO Si
obligaciones alimentarias que estdn sujetas a procedimientos de
reconocimiento o a declaraciones de ejecutoriedad

REG 3 ANEXO Il — Extracto de un documento auténtico en materia de obligaciones | NPRO Si
alimentarias que no estan sujetas a procedimientos de reconocimiento o a
declaraciones de ejecutoriedad

REG 4 ANEXO IV — Extracto de un documento auténtico en materia de obligaciones | NPRO Si
alimentarias que estdn sujetas a procedimientos de reconocimiento o a
declaraciones de ejecutoriedad

REG 10 Formulario que indica los atrasos y la fecha en la que este monto fue calculado | NPRO Si
SM 1 Peticiones de medidas especificas (Articulo 7(1)) CPRO Si
SM 2 Informacidn restringida sobre el solicitante potencial (Articulo 7(1)) CPRO Si
SM 3 Peticiones de medidas especificas — Respuesta CPRO Si
SM 4 Carta de solicitud de medidas especificas en virtud del Articulo 7(2) CPRO Si
SM5A Solicitud de aprobacién previa para costos extraordinarios correspondientes | CPRO Si
a medidas especificas y consentimiento
SM5B Consentimiento del solicitante potencial CPRO No
SM 6 Carta de transmision para peticiones de medidas especificas — Reglamento CPRO No
SM 7 Solicitud de informacidn o documentos adicionales CPRO Si
SM 8 ANEXO V — Peticiones de medidas especificas — Reglamento CPRO Si
SM 9 Peticiones de medidas especificas — Reglamento Anexo V CPRO Si
SM 10 Carta de transmision — Consentimiento del solicitante potencial CPRO Si
coOM 1 Carta de solicitud de informacidn o documentos adicionales CPRO No
NPRO
COM 2 Carta de solicitud de informacidn o documentos adicionales — Reglamento CPRO y | No
NPRO
comM 3 Solicitud al Estado de origen para que este complete formularios o dicte una | NPRO No
decision
COM 5 Carta de notificacion sobre el estado de una solicitud o requerimiento NPRO No
COM 6 Formulario de notificacion del resultado de una solicitud CPRO y | No
NPRO
comMm7 Carta de solicitud del estado de una solicitud o requerimiento CPRO& Si
NPRO
coM 8 Formulario de advertencia sobre el inminente cierre de una solicitud (y, | CPRO Si
posiblemente, del expediente)
COM 9 Carta general — Responsable de expediente NPRO Si
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COM 10 Carta general — Personas no responsables de expediente NPRO No
coMm 11 Carta para el solicitante: Cierre del expediente CPRO y | No
NPRO
COM 12 Aviso de cierre del expediente CPRO y
NPRO
COM 14 Carta de transmision a autoridad de ejecucién CPRO y | No
NPRO
COM 15 Carta de solicitud de asistencia juridica NPRO y | No
CPRO
COM 16 Carta de notificacion al deudor sobre la solicitud en tramite en la que también | NPRO y | No
se le solicita el pago voluntario CPRO
coM 17 Detalles de pagos CPRO v
NPRO
COM 18 Transferencia de pagos CPRO v
NPRO
COM 19 Carta general al solicitante NPRO No
COM20 Carta general al demandado NPRO No
COM 22 Carta de transmisién al equipo de asistencia juridica de la autoridad | NPRO y | No
competente CPRO
COM 23 Aviso neutral sobre idioma NPRO No
APL1 Carta de notificacion sobre el derecho de apelacion CPRO y | No
NPRO
APL 2 Formulario de confirmacion de la voluntad o no voluntad del solicitante a | CPRO y | Si
apelar NPRO
CUSTOM 1 Formulario de solicitud de busqueda del demandado NPRO No
CUSTOM 2 Formulario de iniciacion de la prueba de filiacion CPRO y | No
NPRO
CUSTOM 3 Carta de solicitud de busqueda del demandado CPRO y | No
NPRO
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Modify Major Activities (Modificar ACTV No No No No | No No No | No | No | No i No | No | si No No
actividades principales)
Modify Minor Activities (Modificar ACTV No No No | No | No | No | No | No | No | No | s | No | No | si No No
actividades secundarias)
View Major Activities (Ver actividades ACTV No No No | No | si No | No | No | No | No | si | No | No | si si No
principales)
View Minor Activities (Ver actividades ACTV No No No No i No No | No | No | No si No | No si i No
secundarias)
Add Address and Status (Afiadir domicilio | ., ¢ i No i No i No No | No | No si si No i No No No
y estado)
Modify Address and Status (Modifi , , , , , ,
Ify us (Modificar AHIS Si No Si No Si No No No No Si Si No Si No No No
domicilio y estado)
View Address History (Ver el historialde | ¢ si si si i i No No | No | No | si Si | No | Si | No si No
domicilios)
Modify D ts A iated (Modifi , ,
odify Documents Associated (Modificar | ¢ No No No | No | No | No No | No | No | No | si No | No | i No No
documentos relacionados)
View Next Activity (V OXi , . . ,
! W X ivity (Ver proxima ANXT No No No No Si No No No No No Si No No Si Si No
actividad)
Review Batch Status L Revi | .
eview Batch Status Log (Revisar e BSTL No No No | No | No | No No | No | No | No | No | No | No | si No No
registro de estado de lote)
View Batch Errors (Ver los errores de lote) | BSTL No No No No No No No No No No No No No Si Si No
Add CADS | ti Afadi ,
nformation (Afiadir CADS No No No No | No No No | No | No | No | No | No | No i No No

informacidén sobre la Autoridad Central)
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Update CADS Information (Actualizar CADS No No No | No | No | No | No | No | No | No | No | No | No | si No No
informacidén sobre la Autoridad Central)
View CADS Information (Ver informacion | ) g No No No | No | si No | No | No | No | No | S | No | No | si si No
sobre la Autoridad Central)
Case Overview (Resumen del expediente) | CASV Si Si Si Si Si Si Si No Si Si Si Si Si No Si No
Create Case (Crear expediente) CCRT Si No Si Si Si No Si No Si Si Si Si Si No No No
Manage Case Information (Gestionar la | (- si No si No i No si No | No si si si i No No No
informacidén del expediente)
View Applications (Ver solicitudes) CCRT Si Si Si Si Si Si Si No Si Si Si Si Si No Si No
Manage Convention Case Processes
(Gestionar procesos de expedientes CPRO Si Si Si No Si No Si No No Si Si Si Si No No No
regulados por el Convenio)
Manage Neutral Case Processes
(Gestionar procesos de expedientes CPRO Si Si Si No Si No Si No No Si Si Si Si No No No
regulados por otros instrumentos)
Manage Regulation Case Processes
(Gestionar procesos de expedientes CPRO Si Si Si No Si No Si No No Si Si Si Si No No No
regulados por el Reglamento)
Modify Alert D Modificar los dias d , , , , , , , . .
odify Alert Days (Modificar los diasde | pe i i i No si No si No | No i i i i No No No
alerta)
View Case Journal (Ver registro del CPRO i i i si si si si | No | si si si si si | No si No
expediente)
Assign Workers to a Case (Asignar CWRK No No No | No | si No | No | No | No | No | Si | No | No | No | No No
responsables a un expediente)
Modify Actor D hics (Modifi | , , . . , ,
odify Actor Demographics (Modificar el | 0\ i No i No | Si No | No | No | No | si s No | si | No | No No
perfil del actor)
(‘j/:":c‘:;:)"’ Demographics (Ver el perfil | e\, si si si i si No | No | No | No | si si | No | Si | No si No

iSupport

para el cobro internacional de obligaciones alimentarias
pour le recouvrement transfrontiere des obligations alimentaires

Pagina 69 de 72




iSupport: Manual de usuario v3.3
< < @
= 2 2| = S S w
ud, w g g g : w g w : w g w =2 E 2 -
2 a > S w > 9 S o =) S a o a > S a k] = ‘Q =
g Woao S < Qg = = 9( w o @ = W< 9‘ Wwos W g o g g
" 3 wo 4wo | o 3w o 3w quol @ 2 )
5883 |szz| 8 |3zz| 2 | & 2| § | 2 | 32| & |52% 52 |63 | 5% | &8
== = = = o = = = = = z:Z SR =
NOMBRE DE LA PANTALLA Y FUNCION SEEoaiE | BN R0 el |t s o o8 | E b | o3 | £ |28k o5 | £g | 23 | £3
852 | 528 3 |528| § 3 g g | 3 G | @& | 3 |@sp ©& | 58| £E8 | 3=
O8a cWwn o cWwn 7 < 4 o W o @ [n] < cd o «co < a »a < 2
Manage Documents (Gestionar EDOC si si si si si i si | No | si si si i si | No No No
documentos)
Modify Error Message Description
(Modificar la descripcion del mensaje de EMSG No No No No No No No No No No No No No Si No No
p ]
error)
Z:‘:::)E""’ Messages (Ver mensajes de EMSG No No No No | si No No | No | No | No | S | No | No | si si No
Add / Modify Decision (Afiadir o modificar | ¢, No i i No i No No i No si No | No | No | No No No
una decisién)
Manage Obligations (Gestionar FDMO No i i No | si No No | Si | No | si | No | No | No | No No No
obligaciones)
Monitor Funds (Monitorear fondos) FDMO Si Si Si No Si No Si Si No Si Si Si Si No No No
Add Income and Expenses (Afiadir FINS 5i 5i 5i i si No 5i si | No | si si si si | No | No No
ingresos y gastos)
Modify Income and Expenses (Modificar | o i i i i i No i si No si si i i No No No
ingresos y gastos)
View Income and Expenses (Ver ingresos . . . , . . . , . . , , .
FINS Si Si Si Si Si Si Si Si No Si Si Si Si No Si No
y gastos)
View iSupport Transactions (Ver trmites | o si No si si | osi No si | No | si | si | si | si| si| No si No
de iSupport)
Create Financial Note (Crear nota NOTE i i i No | si No si | No | No | si i si si | No No No
financiera)
Create Manual Task (Crear tarea manual) | NOTE Si Si Si No Si No Si No No Si Si Si Si No No No
Create Note to File (Crear una nota) NOTE Si Si Si No Si No Si No No Si Si Si Si No Si No
View / Update All Notes (Ver/Actualizar |\ o si si si No si No si No | No si si si Si No Si No
todas las notas)
View and Print Documents (Ver e NPRO 5i 5i 5i No | si i si | No | No | si si si si | No si No
imprimir documentos)
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Modify Document Attributes (Modificar | o No No No | No | No | No | No | No | No | No | No | No | No | si No No
atributos de un documento)
Modify Document Template (Modificar |\ o No No No No | No No No | No | No | No | No | No | No i No No
documento modelo)
View Document Attributes (Ver atributos |\ opr No No No No si No No | No | No | No si No | No si Si No
de un documento)
View Document Template (Ver NREF No No No No i No No | No | No | No i No | No | si i No
documento modelo)
Add Other Party Information (Afiadir OTHP i No i i i No No | No i No si i No | No No No
informacién de un tercero)
Modify Other Party Information OTHP si No si si si No | No | No | Si | No | si si | No | No | No No
(Modificar informacidn de un tercero)
View Other Party Information (Ver OTHP si No si si si No | No | No | Si | No | si si | No | No si No
informacién de un tercero)
Add Reference Code (Afiadir codigo de REFM No No No | No | No | No No | No | No | No | No | No | No | si No No
referencia)
Delete Reference Code (Eliminar codigo | gy, No No No No | No No No | No | No | No | No | No | No i No No
de referencia)
Modify Reference Code (Modificar codigo | pepy No No No | No | No | No No | No | No | No | No | No | No | si No No
de referencia)
View Reference Code (Ver cdigo de REFM No No No | No | si No No | No | No | No | Si | No | No | si si No
referencia)
Add Role (Afadir funcién) RLSA No No No No No No No No No No No No No Si No No
Modify Role (Modificar funcion) RLSA No No No No No No No No No No No No No Si No No
Modify Role By Screen (Modificar funcion | o o\ No No No No | No No No | No | No | No | No | No | No i No No
segun pantalla)
View By Role (Vista por funcion) RLSA No No No No Si No No No No No Si No No Si Si No
View By Screen (Vista por pantalla) RLSA No No No No Si No No No No No Si No No Si Si No
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Search for Cases/Actors (Buscar SRCH 5i 5i 5i i 5i i si | No | si 5i si si si | No si No
expedientes o actores)
Add a User Profile (Afiadir un perfil de USEM No No No No | si No No | No | No | No | Si | No | No | si No i
usuario)
Modify a User Profile (Modificar un perfil | ,cp\, No No No No | si No No | No | No | No | Si | No | No | si No i
de usuario)
Reassign Users Associated with
Supv/Mngr (Reasignar usuarios asignados | USEM No No No No Si No No No No No Si No No Si No Si
a un supervisor/administrador)
View a User Profile (Ver un perfil de | ,c.\, No No No | No | si No | No | No | No | No | S | No | No | si si si
usuario)
View Users Associated with Supv/Mngr
(Ver usuarios asignados a un | USEM No No No No Si No No No No No Si No No Si Si Si
supervisor/administrador)
Modify Alerts (Modificar alertas) WRKL Si Si Si Si Si Si Si Si Si Si Si Si Si Si Si Si
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