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Introduccion

El propdsito de esta guia del usuario es describir todas las caracteristicas y
funcionalidades disponibles en Primero. Los formularios integrados en Primero estan
configurados segun los formularios nacionales que se utilizan actualmente y se ajustan
a los procedimientos operativos estandar vigentes.

Iniciar sesion
Al iniciar sesidn en Primero, veras:

1) Organizaciones participantes: si ve su organizacion en la lista, haga clic en ella
para iniciar sesioén a través del inicio de sesidn unico, como se muestra a
continuacion.
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Si usted o algun usuario utiliza el inicio de sesion unico, como se muestra arriba,
y cierra la pestafa de Primero en su navegador sin conexion, debera volver a
autenticarse. Por lo tanto, si utiliza Primero en zonas con ancho de banda
limitado, no cierre el navegador una vez iniciada la sesion.

2) Para iniciar sesion: Siga las instrucciones que se encuentran
aqui:https://community.pri t/restablecimiento-de-la-contrasefia-de-usua
rio-de-identidad-de-primero-en-primero-v2-y-restablecimiento-del-enlace-para-el-

roveedor-de-identidad-organizacional/474

3) Nombre de usuario y contrasefia: Haga clic en el campo Nombre de usuario y
escriba el nombre de usuario unico que le proporcioné su administrador del
sistema. Luego, ingrese su contrasefia en el campo a continuacion y haga clic en
ACCESO. Si ha olvidado su contrasefa, debera ponerse en contacto con el
administrador del sistema, quien le proporcionara una contrasefa temporal.


https://community.primero.org/t/resetting-primero-identity-user-password-in-primero-v2-and-reset-link-for-organizational-identity-provider/474
https://community.primero.org/t/resetting-primero-identity-user-password-in-primero-v2-and-reset-link-for-organizational-identity-provider/474
https://community.primero.org/t/resetting-primero-identity-user-password-in-primero-v2-and-reset-link-for-organizational-identity-provider/474
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Tenga en cuenta que el acceso a las caracteristicas y funcionalidades varia segun el
usuario que sea: trabajador social o administrador de FTR.

Los diferentes tipos de usuarios y sus accesos varian segun la implementacion.
Generalmente, los roles se definen a continuacion:

e Trabajador social: crear y editar solo mis propios casos
e Administrador de casos: ver solo los casos que son administrados por los
trabajadores sociales bajo su supervision

Navigating Primero

Menu de navegacion

El menu de navegacion aparece a la izquierda de la pantalla, donde puede navegar
rapidamente por las opciones disponibles en Primero. El tipo de informacién que
aparece aqui dependera del tipo de trabajo que realiza para su organizacién. Por
ejemplo, los trabajadores sociales, gerentes y administradores de agencias veran casos
adaptados a su nivel de acceso, como se mencioné en la seccién anterior.

Puedes acceder a este menu desde cualquier pagina de la aplicacion.
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En dispositivos mas pequenos, como tabletas o teléfonos, debera hacer clic o tocar el
botén de menu para abrir el Menu de Navegacion. Este botdn aparecera en la esquina
superior izquierda de la pantalla.
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El Panel de Control ("Inicio") es donde puede encontrar rapidamente informacion sobre
los registros que administra en Primero. El tipo de informacién que aparece aqui
dependera del tipo de trabajo que realiza para su organizacion. Por ejemplo, los
trabajadores sociales, gerentes y administradores de agencias veran paneles de control
adaptados a las necesidades de su trabajo diario.

Algunas notas sobre los paneles de control:

e Siempre puedes regresar al panel de control haciendo clic en el enlace “Inicio" en
el Menu de navegacion.

e Al hacer clic en cualquiera de los numeros en las secciones del panel a
continuacion, accedera a una lista de los registros que ese numero representa.

e En general, los numeros en el panel representan los registros a los que tiene
acceso. Por ejemplo:
o Siusted es un trabajador social, solo tiene acceso a sus propios casos;
los numeros en el panel reflejaran so6lo aquellos casos que usted
administra directamente o que le hayan sido derivados.



o Siusted es un administrador de casos y tiene acceso a todos los casos
administrados por los usuarios de su equipo (grupos de usuarios), los
ndmeros en su panel reflejaran estos casos.

o Los paneles de administrador generalmente reflejan todos los registros
del sistema.

e Los numeros del panel también suelen representar solo registros abiertos. A
menos que el panel mencione explicitamente los registros cerrados, se asume
que solo representa los abiertos.

e Los numeros del tablero también excluyen a los discapacitados.'registros

e Sinecesita alguna actualizacién en sus paneles, comuniquese con el
administrador del sistema para cambiar sus permisos y mejorarlos.

Paneles de control de trabajadores sociales

La imagen a continuacion muestra un ejemplo del panel de control que usted podria ver
como trabajador social cuando inicia sesion por primera vez en Primero.
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e Accion necesaria- En esta seccion te contamos la informaciéon mas importante
incluyendo:

o "Nuevo o Actualizado": Un caso se incluye en este nimero si 1.) un
supervisor acaba de asigndrselo; o 2.) otro usuario del sistema ha afiadido
informacion al caso desde la ultima vez que lo vio. Este numero
disminuira si revisa el caso, realiza un cambio y lo guarda.

'Deshabilitar un caso equivale a eliminar un caso en el sentido de que ya no ser3 visible para el trabajador del caso,
pero permanecera en Primero para fines de registro.



o “Nuevas referencias”: le muestra la cantidad de casos que le han sido
referidos

o ‘“Transferencias en espera de aceptacion”: le muestra el nimero de casos
que le han sido transferidos

e (asos por nivel de evaluacion- Esta seccion le indica cuantos de sus casos se
encuentran en cada "Nivel de riesgo"

e Mis casos- Esto incluye dos indicadores:
o 'Total": el numero total de casos que gestiona

e Compartido con otros Esto le muestra cuantos de sus casos han sido derivados o
transferidos a otra persona en el sistema. Revisaremos las derivaciones y
transferencias en una seccion posterior.

e Aprobaciones- Esto le indica cuantas solicitudes de aprobacién estan pendientes,
aprobadas o rechazadas por un administrador de casos. Cada tipo de
aprobacién aparece con su propia columna.

e Flujo de trabajo - Casos individuales- Esto le indica cuantos de sus casos se
encuentran en cada etapa del flujo de trabajo de gestion de casos: Nuevo,
Evaluacién, Plan de caso, Prestacion de servicio, Servicio implementado y
Cerrado. Lea mas sobre las etapas del flujo de trabajo en Barra de estado del flujo
de trabajo seccidn a continuacion.

e (Casos marcados -Esto muestra los casos que ha marcado como trabajador
social (o administrador de casos)
Paneles de control del administrador de casos

A continuacién se muestran algunos ejemplos de secciones que pueden aparecer en su
panel de control si es gerente.
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e C(Casos por nivel de evaluacion- Ver descripcion arriba.

e Los casos de mi grupo- Esto muestra el numero total de casos abiertos y
cerrados gestionados por todos los trabajadores sociales de su equipo.

e Compartido conmigo- Véase la descripcion anterior. Tenga en cuenta que, dado
que el usuario del ejemplo no puede recibir referencias, solo ve informacion
sobre el nimero de casos que otros usuarios le han transferido y que aun no han
sido aceptados. Hablaremos sobre las referencias y las transferencias en una
seccion posterior.

e Compartido con otros- Ver descripcién arriba.
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0 Referrals
0 Pending Transfers
0 Rejected Transfers

REJECTED TRANSFERS
0
0
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e Compartido desde mi equipo- Esto es similar a la seccién "Compartido con otros”,
excepto que muestra cuantos casos administrados por cada uno de los
trabajadores sociales de su equipo han sido transferidos o referidos a otros
usuarios.

e Compartido con mi equipo- Esto es similar a la seccién "Compartido conmigo’,
excepto que muestra cuantos casos otros usuarios han referido o transferido a
los trabajadores sociales de su equipo.
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e Tareas atrasadasEsta seccion muestra el estado de todo su equipo y cuantos
casos tienen tareas vencidas. Se desglosa por trabajador social y por cuatro
tipos de tareas: evaluacion, plan de caso, servicio y seguimiento.
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e Flujo de trabajo - Casos de equipo- Para cada trabajador social de su equipo, esta
seccién muestra cuantos casos hay en cada etapa del flujo de trabajo de gestion
de casos.

Paneles de administrador de CP

La siguiente imagen ofrece un ejemplo de las secciones que puede ver en su panel de
control si es administrador.
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e (asos por ubicacionEsta tabla muestra el numero de casos registrados en cada
localidad. Para cada localidad, la tabla también muestra:



o "Casos abiertos": numero total de casos abiertos registrados en esta

ubicacion.

o "Nuevo (semana pasada)" - Casos registrados en esta ubicacién hace 7 a
14 dias.

o "Nuevo (esta semana)" - Casos registrados en esta ubicacion hace 0 a 7
dias.

o '"Cerrado (semana pasada)" - Casos registrados en esta ubicacién que se
cerraron hace 7 a 14 dias.

o "Cerrado (esta semana)" - Casos registrados en esta ubicacién que fueron
cerrados hace 0 a 7 dias.

e (Casos por preocupacion de proteccion- Muestra el nimero de casos con cada
tipo de preocupacion por la proteccién, desglosado por:

o 'Todos los casos": incluye casos abiertos y cerrados.

o "Casos abiertos": esto incluye solo los casos que aun estan abiertos.
o "Nuevo (esta semana)" - Casos abiertos registrados hace 0 a 7 dias.
o "Cerrado (esta semana)" - Casos que se cerraron hace 0 a 7 dias.

e (asos a asignar- Muestra el nimero de casos asignados a un administrador que
deben reasignarse a un asistente social. Nota: Para que este panel se muestre
en la pagina de inicio, es necesario seleccionar "; Administrador?" en el rol.

Cases To Assign

HIGH MEDIUM LOW NO PRIORITY
Cases To Assign 0 0 0 1
Overdue Cases To Assign 0 0 0 0

Lista de tareas

Como trabajador social, si hace clic en el enlace "Tareas" en el menu de navegacion,
llegara a laTareaspagina.
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Aqui vera las tareas incompletas de todos los casos que gestiona. Primero genera
automaticamente tareas para cuatro tipos de acciones: evaluaciones, planes de caso,
servicios y seguimientos. Para cada tarea, la lista muestra:

Identificacion del caso

Nombre del caso

Nivel de prioridad (también llamado "Nivel de riesgo")
Tipo de accion

Dos citas

Estado (ya sea "Vencido" o "Casi vencido")

Primero genera tareas automaticamente basandose en la informacién que se completa
en los formularios de caso. Cada tipo de accion de tarea tiene un campo de fecha en
los formularios de caso que actua como fecha de vencimiento. En cuanto el usuario
introduce una fecha en uno de estos campos, Primero genera una tarea con esa fecha.
Para saber qué campo establece la fecha de vencimiento de una tarea, pase el cursor
sobre la fecha de vencimiento de cualquier tarea que encuentre en la pagina de Tareas.

KDMA/D4/20/861164e wilomena ostenhocks dreihauer [ mepium ] Service - Psychosacial Service 03-Jul-2020 ©
cefadbs Harold Marcus Case Plan 04-Jul-2020 ®
‘Date Case Plan Due' field on ‘Assessment’ form
7556708 Bob G Miller [ HicH ] Senvice - Psychosacial Service 01-Sep-2020 0]
75567b8 Bab G Miller Service - Health/Medical Service 04-Sep-2020 ®

Cada tipo de accion de tarea también tiene un campo de fecha en los formularios de
caso que la marca como "completada”. Al introducir una fecha en este campo, la tarea
se marca como "completada’ y desaparece de la lista de tareas.

Para completar una tarea, haga clic en ella en la lista. Accedera al caso de esa tarea, en
el formulario correspondiente, que contiene el campo "Completar”. (Nota: Normalmente,
el campo "Completar" de una tarea incluye un texto de ayuda debajo de un campo para



indicar que se utiliza para completarla). Por ejemplo, si hago clic en una tarea de plan
de caso, accederé al formulario de plan de caso correspondiente. Este formulario
contiene el campo "Plan de caso iniciado’. Si completo este campo, la tarea se
completara y desaparecera de la lista de tareas.

CASE ID: UNICEF-1389A44
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Data Cass Flan iniated

Social Enquiry Report -Mar-2020

Case Plan

Tareas. A continuacion, se muestra una lista de los campos utilizados para cada tipo de
accion de tarea en la configuracion de Primero.Nota: Solo los propietarios de registros
pueden ver las tareas de sus casos. No verd las tareas si estd asignado a un caso (por
ejemplo, una referencia).

e FEvaluacion

o Fecha de vencimiento: "Fecha de vencimiento de la evaluacién" en el
formulario "Datos del nino"

CHILD'S DETAILS
Record Information A

Date Case Identified / Reported

31-Jan-2021

Consent and Assent

Identification / Reqgistration v

Interview Details

Date Assessment Due

Child's Details 08-Jun-2020

Care Arrangements

o Complete: "Fecha de inicio de la evaluacién® en el formulario "Estado de la
evaluacion'.



ASSESSMENT STATUS

Record Information ~
Approved by Manager
Consent and Assent

L]

Identification / Registration ~

Assessment w

Assessment Status

Protection Concerns

Manager Comments
Assessment

Summary and Conclusions

BID S1atus

Approval Status
BID Report

Case Plan

ASSESSMENT FORM
Case Conference Details

Assessment sTar date

Services / Follow Up -~

09-Jun-2020 |

Case Review

e Plan de caso

o Fecha de vencimiento: "Fecha de vencimiento del plan del caso" en el
formulario "Estado de la evaluacion'.

ASSESSMENT FORM

Agsessment start date

09-Jun-2020 |
This field is used for the Workflow status

Assessment completed on

dd-mmm-yyyy

Date Case Plan Due

02-Sep-2020 |

dd-mmm-yyyy

Guidance



o Complete: "Fecha de inicio del plan de caso" en el formulario "Plan de
caso'.

Case Plan

Date Case Plan Initiated

03-Sep-2020 |

This field i1s used for the Workflow status

Date Case Plan Agreed

e Servicio:

o Fecha de vencimiento: “Plazo de implementacién” en el subformulario
“Servicios”.

= NOTA: Cada entrada del subformulario de Servicio generara su
propia Tarea.

= NOTA: El "Plazo de Implementacién” es un menu desplegable, no un
campo de fecha. En algunas configuraciones, el campo "Fecha de
Cita de Servicio" se utiliza para establecer la fecha de vencimiento
de la tarea.

o Completar: "Servicio implementado el"
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Iype ol Hesponse
Service provision
Typd ol Sardon
Psychosocial Service

Greated on

03-0ct-2020 01:18

Inplempniabon Tirsdams
(Selact...)

One hour

Threa hours

One day

Three days

e Hacer un seguimiento:
o Fecha de vencimiento: "Seguimiento necesario antes de" en el
subformulario Seguimiento.
= NOTA: Cada entrada del subformulario de Seguimiento generara su
propia Tarea.

o Completar: “Fecha de seguimiento” en el subformulario Seguimiento.
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Listas de registros

Hay tres tipos principales de registros en Primero:Casos,Incidentes, y Solicitudes de
rastreoEn el Menu de Navegacion, debajo del enlace Tareas se encuentran los enlaces a
las paginas de Lista para cada tipo de registro. Estos son losLista de casos, €l Lista de
incidentes, y elLista de solicitudes de seguimientoDependiendo del trabajo que realice
para su organizacion, es posible que solo tenga acceso a una o dos de estas paginas.
Por ejemplo, en la mayoria de los contextos de proteccién infantil, los trabajadores
sociales solo gestionan casos, por lo que solo tienen acceso a la lista de casos. Por
esta razon, solemos usar la lista de casos como ejemplo al analizar la funcionalidad de
la lista de registros.

Para obtener mas informacién sobre cémo funcionan las listas de registros, consulte

laNavegacion por listas de registros seccion.
Apoyo

En el Menu de Navegacién, debajo del enlace Exportaciones, deberia ver

el ApoyoEnlace. Al hacer clic aqui, accedera a una pagina con informacién de contacto
de su administrador del sistema, asi como enlaces a foros de soporte y
documentacion.


https://github.com/primeroIMS/PrimeroCPIMSUserGuide/blob/development_v2/UsersGuide#navigating-record-lists
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Contact Information

Name

Kingsley Osei Owusu

Organization

Ministry of Gender Children and Social Protection
Phone

+233 246076183

Other information

Support Forum
https://community.primero.org/
Email

Kingsley owusu@mogcsp.gov.gh
Location

Accra

Position

IT/MIS Officer

System Version

20027

Mi cuenta y cambio de contrasena

En el Menu de Navegacion, debajo del enlace de Soporte, veras un enlace con tu
nombre de usuario. Haz clic aqui para ir aMi cuentapagina.



N7 e

A Home

2, Tasks

E8 cases

£3 Incidents
Tracing Request

1, Exports

@ support

[Z Logout

unicef &

@ English

“»

CP WORKER

# EDIT

Full Name*

CP Worker

Usemame*

primero_cp

User Code

111-222
Locale
English
Services

Phone

111-2222-333-444444

Email *

primero_cp@primero.com

Aqui puede ver los detalles de su cuenta de usuario. Haga clic en el botén Editar en la
esquina superior derecha de la pagina para actualizar estos datos o cambiar su

contrasena.
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User Code

111-222

Locale

English

Services

ecily services, this User will be given the same se
Phone

111-2222-333-444444

Email *

primero_cp@primero.com

Aqui podras actualizar lo siguiente:

e Nombre completo:El nombre que veran los administradores y gerentes cuando
revisen su cuenta.

e Codigo de usuario:Los cddigos de usuario se utilizan en la ID de CPIMS+
generada por el sistema y solo apareceran si su CPIMS+ se ha personalizado
para mostrar su cédigo de usuario en los registros que cree.



Contraseina:Debe tener al menos ocho caracteres y contener letras y numeros.
o Para actualizar su contraseia, haga clic en el enlace "Cambiar
contrasefa". De lo contrario, su contrasefa se mantendra igual.
o Siolvida su contrasefia, comuniquese con el administrador del sistema
para que le proporcione una contrasefia temporal.

Idioma:Este sera el idioma predeterminado en el que veras la aplicacion.

Teléfono: Permite que otros usuarios, como gerentes o administradores, tengan
la posibilidad de ver su perfil para comunicarse con usted.

Correo electronicoSe utilizara para las notificaciones por correo electrénico, lo
que permitira aceptar o rechazar transferencias. Es necesario que todos los
usuarios tengan una direccion de correo electronico activa para recibir
notificaciones de Primero y que estas estén habilitadas.

Servicios: Cualquier servicio que preste a través de Primero. Esto determinara si
aparece como posible destinatario de referencias de registros y cuando.

Posicion:Su titulo oficial dentro de su organizacion.

Ubicacion actuallLa ubicacion donde reside habitualmente o con mayor
frecuencia. Esto determinara si aparece como posible destinatario de referencias
y transferencias de registros, y cuando.

Recibir notificaciones push:Esto debe estar habilitado en los teléfonos mdviles o
tabletas de los trabajadores sociales si desean que aparezcan notificaciones
automaticas en sus dispositivos si desean recibir una notificacién cuando:

o Se les asigna un caso

Se les transfiere un caso

Se les remite un caso

Cuando un supervisor aprueba un formulario

Alguien envia una solicitud de transferencia para su caso

Como supervisor, aparecera una notificacion automatica si un trabajador
social solicita la aprobacion de un formulario.

Nota: Primero debe estar instalado como PWA en su dispositivo. Para ello,
acceda a su perfll, edite su cuenta de usuario para configurarla para recibir
notificaciones push y active las notificaciones en su dispositivo actual con el
interruptor en la parte superior de la pagina "Mi cuenta" (ver captura de pantalla a
continuacion).

ﬁ Device nofifications 19

Puedes ver como funcionan las notificaciones push en este video de
demostracion:https://youtu.be/62Wiz2aUpRk?si=VYynXJsVhhAOdugj

O O O O



https://youtu.be/62Wiz2aUpRk?si=VYynXJsVhhAOdugj

e Recibir notificaciones por correo electrénico:Esto debe estar habilitado para
garantizar que los trabajadores sociales puedan recibir notificaciones por correo
electronico, incluidas las siguientes:

o Casos asignados, transferidos o referidos.

o Solicitudes de otros usuarios para que les transfieras uno de tus casos.
o Aprobaciones del gerente y solicitudes de aprobacién del gerente.

CP WORKER

Full Name*

CP Worker|

Usermname "

primero_cp

Haga clic en elAHORRARBot6n una vez que haya terminado de realizar cambios.

Modo sin conexion

Modo en linea:
Cuando tenga conexion a internet, vera el simbolo de "Modo en linea" en la parte superior del
menu de navegacion. Esto significa que Primero tiene todas sus funciones.

@ Primero

+" Online

A Home

Modo sin conexidn:

Si pierde su conexion a Internet o elige trabajar sin conexion, estara en “Modo sin conexién”,
como se indica en las imagenes a continuacion.



@ Primero HOME

ﬁ Home You're offline. The dashboard will be fully functional when you are back online
Tasks
OVERVIEW
B9 cases
CASES BY MY CASES SHARED WITH ME SHARED WITH
<3 Incidents ASSESSMENT LEVEL OTHERS
186 Total 1 Total Referrals
Tracing Request 4 New or Updated 0 New Referrals 3 Referrals
0 Transfers Awaiting 0 Pending Transfers
Exports Acceptance 0 Rejected Transfers
@ support

primero_cp
WORKFLOW
[Z Logout

New Reopened Case Plan

ovision Service Implemented

(l*‘} Cases Cases Cases Cases 0 Cases

Cuando esté en modo sin conexion, tendra una funcionalidad limitada.

1. Podra crear y guardar nuevos casos, pero sus cambios no se enviaran hasta que vuelva
a estar en linea.

2. Puedes marcar casos como "sin conexién" para poder acceder y editar reqgistros en el
dispositivo que estés usandoPuede hacerlo seleccionando los casos en los que desea
trabajar sin conexion y seleccionando "Marcar para sin conexion" en el menu de
acciones.




Cases

20 case(s) selected  Select all 2845 cases that match this query

B m# NAME
cpcasetransfer
LCSZEE asdasdasd e

11387e5 qatransfer sadasdasd

3. Una vez que haya marcado casos para edicidn sin conexion, estos estaran disponibles

@ Primero

A Home
Tasks

E8 cases

fn
4w Incidents

Tracing Request

Exports

0 Support
primero_cp

[= Logout

&

5.

sin conexion:

CASES

AGE SEX REGISTRATION

DATE

Male 19-May-2022

Male 19-May-2022

0 case(s) selected

O cs505a73
617166d
b19ae78
325cbd3

c3a3058

O

46b0363

O ©943ebb

NAME

Harriet Orange Ipswich

Maxwell middle Harris

Antonia Danyelescu
Gilda Baumgarten

Hans Hohenzoler
Veronica Maria Rodriguez

Robin G Tesland

Angelica Tellers

Murray Hewitt

AGE

Rows per page:

Female

Female

Rows per page 20 + 1-20 of 2845
CASE OPEN SOCIAL
DATE WORKER PHOTO
19-May-2022 )
e primero_cp
19-May-2022 )
10:38 primero_cp

20 -

REGISTRATION DATE

19-Nov-2020

17-Nov-2

07-Jan-2021

18-Nov-2020

18-Nov-2020

24-Nov-2020

19-Nov-2020

03-Dec-2020

0-0of 0

PHOTO

Q

Filters

Age Range

+ NEW °

Assign Case

Add Incident

Add Service Provisic
. Mark for Offline

Export

FILTERS

APPLY

Age Range

SAVE

Sex
Case Plan
Risk Level

No Activity

Status

Status

Open
D Closed

Por ejemplo, en la imagen de arriba, los casos en los que estaba trabajando antes de

perder la conexion (por ejemplo, Maxwell, Robin y Angélica) siguen accesibles desde la
Lista de Casos. Los demas casos aparecen en gris y no se puede acceder a ellos hasta

gue vuelva al modo en linea.

Esto significa que si planea pasar al modo sin conexién, debe "Marcar para sin
conexion" cualquier caso que desee editar o acceder.mientras todavia esta en linea.

Solo ciertas acciones estaran disponibles en el modo sin conexiéon (como solicitar

aprobaciones o eliminar cargas). Tenga en cuenta que estas acciones solo se enviaran

al sistema una vez que vuelva a estar en linea.

Algunas paginas, como Tareas y Exportaciones, no estan disponibles en el modo sin

conexion.

CLEAR



6. Cuando esta sin conexion, la lista de casos muestra todos los casos, incluidos los
cerrados, deshabilitados, transferidos y duplicados, pero cuando esta en linea, la lista
predeterminada muestra solo los casos abiertos.

IMPORTANTE: Tenga en cuenta que si decide cerrar sesion en modo sin conexién, no podra
volver a iniciarla hasta que vuelva a estar en linea. Ademas, si cierra sesion, se perderan los
cambios que haya realizado sin conexién. Lamentablemente, no existe una solucién técnica
sencilla para iniciar sesion sin conexion en Primero v2. Las PWA son una tecnologia
relativamente nueva. Para iniciar sesidn sin conexion, necesitaremos almacenar las
credenciales de usuario en su navegador, lo cual es inseguro y supone un riesgo para la
seguridad.

NOTA: Si usa una VPN o si su organizacion ha configurado su dispositivo con seguridad
avanzada, es posible que no pueda usar el modo sin conexién. Antes de usar Primero en un
entorno con baja conectividad, intente usarlo en casa o en la oficina y active el "Modo Avién" de
su dispositivo, que corta la conexién a internet. Si no ve la notificacidon "Sin conexion" en
Primero, es posible que el modo sin conexién no funcione en su dispositivo. Esto significa que
la informacion que ingrese sin conexion no se guardara. Si no puede usar el modo sin
conexion, consulte con el equipo de TIC de su organizacién para actualizar la configuracion de
su dispositivo.

Cambios fuera de linea no enviados

En la pagina de soporte, hay una nueva pestafa llamada "Cambios sin conexién no enviados"
que se ve asi:

" Online Contact Information Unsubmitted Offline Changes m
A Home Terms of Use
2, Tasks Code of Conduct
D RECORD TYPE ACTION DATE LAST ATTEMPT
EX cases 10 Unsubmitted Offline Changes 4e10de78-edea-40bd-add7-bbebd031d3aa Case Update
m Reports
T, Exports
o Support

Cuando los usuarios no estén conectados, y si al conectarse algun caso no se sincroniza en el
sistema, pueden intentar reenviar los registros no sincronizados haciendo clic en "Enviar". Al
hacer clic en "Enviar", Primero intenta enviar los cambios de nuevo. Esto es Util para usuarios
con acceso intermitente a internet.

Nota:Algunos colegas nos informaron que no pudieron iniciar sesién en su teléfono Samsung
A52 ni en su Galaxy Tab A7 lite. Para un usuario que...poder Inicie sesion en un dispositivo



movil, pidale que revise la configuracion y compruebe si la fecha y la hora se configuran
automaticamente (para ajustarse a la zona horaria) o manualmente. Segun la respuesta,
actualice la configuracion del dispositivo mévil para que se configure automaticamente o
manualmente y luego vuelva a intentar iniciar sesion.

Guardando Primero en tu pantalla de inicio (Android):

Opcidn 1:

1. Abra Google Chrome en su dispositivo movil.

2. Escribe la URL de Primero: xyz.primero.org

3. Veras ‘Agregar Primero a la pantalla de inicioEn la parte inferior. Selecciénelo.

Demo Login

User Name *

I

Log in to Demo

Forgot your password?

@ Add Primero to Home screen X

4. Ahora tendras Primero guardado en tu pantalla de inicio.

Opcion 2:

1. Abra Google Chrome en su dispositivo movil.

2. Seleccione los 3 puntos * En la parte superior derecha.
3. Seleccione ‘Instalar aplicacion”:



O éxr > % 3 O C
(® Newtab

% New Incognito tab

£ History
¥  Downloads
W Bookmarks

[0 Recent tabs

< Share... (~]
[Q Findin page

& Translate...

a Install app

] Desktop site O

Q Settings

m addPr @ Help & feedback

555 @ AR P -

Add to home screen

@ Install >
Create shortcut N
@ Shortcuts open in Chrome

4 ® [ ]

4. Puedes instalar la aplicacion o crear un acceso directo. Una vez seleccionada,
Primero se guardara en tu pantalla de inicio.



Guardando Primero en tu pantalla de inicio (iPhone):

1. En el navegador de su iPhone, vaya al sitio de Primero.

!l ATRT Wi-Fi & 12:52PM @ 64% @ )

Login

User Name*

|

Password*

| |

Forgot your password?

@ Eengiish %

| AA & ase-2-8.cloud.quoininc.com ¢ |

B m




2. En la parte inferior de la pantalla, seleccione el icono Compartir.

En Safari, el icono Compartir se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Forgot your password?

@ English $

AA @ ase-2-8.cloud.quoininc.com C,

h| @

En Chrome, el icono Compartir esta en la parte superior de la pantalla.

o AT&T Wi-Fi & 1:19PM @59% [ )

...gration-release-2-8.cloud.quoininc.col

@ Primero



3. Al seleccionar el icono Compartir, se abrira un control deslizante con opciones para
compartir.

!l AT&T Wi-Fi 12:52PM @ 64% @)

Login

User Name*

Password*

[ |

Primero X

cloud.quoininc.com

Options >

)
h am

3
C
B



4. Desplacese hacia abajo en el menu Compartir hasta que vea una opcion llamada
"Agregar a la pantalla de inicio".

| AT&T Wi-Fi & 12:53PM @ 64% @

Primero X
@ cloud.quoininc.com

Options >

7, T T W -
AirDrop Messages Mail Notes Rel

Copy

Add to Reading List

Add Bookmark

» B 8§ @

Add to Favorites

Add to Quick Note

E

Find on Page

61

®

Add to Home Screen

®

Markup



5. Seleccione “Agregar a la pantalla de inicio” y luego elija “Agregar”.

Cancel Add to Home Screen Add

Primerd
https://primero-integration-releas...

An icon will be added to your Home Screen so you can
quickly access this website.

"Primero” Primer Primers

D D D S T TR S R .

N S S S S W W S —




6. Deberias ver la aplicacion Primero en la pantalla de inicio de tu iPhone.

il AT&T Wi-Fi = 12:54PM @ 64% @

BOOO

Calendar Settings Photos Camera

o |

Utilities GoogleTrans... Voice Memos Weather

f2i
10\/ 2
o 3
Q ~

7 g 5

Calculator FaceTime Google Maps Clock

of L

YouTube Messages

Qg

NYTimes SolarWatch WhatsApp

®

Primero

Q= 7

Messenger

7. Proceda a iniciar sesion como de costumbre.



!l AT&T Wi-Fi & 12:56 PM @ 64% @

!l AT&T Wi-Fi = 12:54PM @ 64% @

@ Primero = CPIMs+ +/ Online

Home

Overview

CASES BY ASSESSMENT LEVEL

oLow

Login

User Name*

[

Password*

MY CASES

0 New or Updated

Forgot your password? i i
0 With Incidents

0 With New Incidents
0 Without Incidents

MY CASES
0 Total

@ Engish $




Guardar Primero en tu pantalla de inicio (Mac):

1. En su navegador de escritorio, vaya al sitio de Primero.

® Chrome File Edit View History Bookmarks Profiles Tab Window Help @ T 75% @ Thu1250PM Q @ =
e0e M@ rimno x o+

s el = o e Cx 0@ :

2. Seleccione el enlace de descarga en la parte superior derecha de la URL del
navegador y haga clic en “Instalar”.

@& Chrome File Edit View History Bookmarks Profiles Tab Window Help @ F %@ Thu12:50PM Q @ =
@0 e M@ rimeno x4

Install app?

3. Esto creard una aplicacion de escritorio para Primero, visible en la parte inferior de la
pantalla o desde Aplicaciones. Inicie sesion como de costumbre.
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Navegacion por listas de registros

Buscando registros



Q, Sea ¥
@

FILTERS

Rows per page; 20 - 1-20 af 23 »
AFPLY SAVE CLEAR
AGE SEX REGISTRATION DATE  PHOTO
Age Range e w
ms ] Male 03-0ct-2020
Sex . L
10 Male 02-0ct-2020
nswoggler 7 Female 24-Sep-2020 E Case Plan - b

En todas las paginas de listas de registros, encontrara una barra de busqueda en la
esquina superior derecha. Al realizar una busqueda, Primero compara su consulta con
los siguientes campos para cada tipo de registro:
e Casos: “ID larga”, “ID del caso”, “Nombre”, “Apodo”, “Otro nombre”, “Numero de
identificacion nacional” y “Numero de otro documento de identificacion”.

e Incidentes: "ID larga’, "Cédigo de incidente’, "Relato del incidente’, "Cédigo de
sobreviviente" e "ID de incidente IR".

n u n u

e Solicitudes de rastreo:“ID largo”’, “ID del consultante”, “Nombre del consultante” y
“Apodo del consultante”.

De forma predeterminada, la bisqueda incluye casos abiertos y cerrados.Puede
buscar y filtrar las listas de registros al mismo tiempo (ejemplo: buscar casos con el
nombre "Smith" mientras filtra solo casos masculinos con un nivel de riesgo "Alto").

La busqueda de Primero utiliza la coincidencia fonética para incluir resultados que
tienen lamismo sonidocomo término de busqueda. Por ejemplo, si busca "John",
aparecera el resultado "Jon Doe", aunque el nombre "Jon" no se escriba con "h" como en
su término de budsqueda. Si bien este método ofrece flexibilidad al usuario si no sabe
exactamente como se escribe un nombre, tiene limitaciones. Por ejemplo, si busca
"John Doe" y el nombre completo de un nifio es "Jon Amos Doe", no aparecera en los
resultados de busqueda. Esto se debe a que Primero busca un nombre que contiene las
palabras o sonidos que escribid.en ordenBasicamente, cuando Primero compara "John
Doe" con "Jon Amos Doe", primero determina que el sonido "John" coincide con el
sonido "Jon", pero luego decide que el sonido "Doe" no coincide con el sonido "Amos",
por lo que excluye a este nifio de los resultados de busqueda. Aunque esto pueda
parecer limitante, evita que la busqueda de Primero incluya resultados irrelevantes. Por
lo tanto, si busca por nombre completo y el caso que busca no aparece, intente buscar
por el nombre, segundo nombre o apellido.



Si un trabajador social busca “John” O “Doe”, la lista de casos devolvera nombres como
“John Jack” o “Jane Doe".

Si busca “Akiel Pilgrim”, los resultados también incluiran nombres con letras similares
(a, i, 1, k, r) como “Adarius Balkaran”.

Nota: Con la nueva React Ul en v2, si selecciona el boton “atras” en el navegador, se
borraran los resultados de la busqueda.

Busqueda de casos gestionados por otros usuarios

Algunos usuarios tienen la capacidad de buscar y ver informacién limitada sobre los
registros administrados por otros usuarios. Cuando los usuarios con esta capacidad
realizan una busqueda y llegan a la pagina de Resultados de la busqueda, pueden ver
los Casos para los que tienen acceso completo (por ejemplo, un Caso que administran),
asi como los Casos para los que...notener acceso completo (por ejemplo, un caso
administrado por otro usuario en otra organizacion o distrito).

. Q bob) X
Primero CASES o ‘
FILTERS ARCHES
14 Home
Rows per page: 20 ~ 1-40fd
2, Tasks SAVE CLEAR
D ID# NAME AGE SEX REGISTRATION DATE PHOTO
B8 cases
- [0 7556708 Bab G Miller 13 Male 01-Sep-2020
<3 Incidents Age Range =oA
O -e3sbioe Bobby Fisher 8 Male 28-Aug-2020 ]
[E] Tracing Request ‘ ‘ ‘
0.5 6.1 | 1217 18+
[0 sofsta3 bob smith 3 Male 07-Aug-2020
1, Exports
O KDMA4/20/c0adbas bobby ¢ mogee 16 Male 30-Apr-2020
@ support Sex -
Rows per page: 20 + 1-40f 4
€ primero cp Case Plan - v

[Z Logout Risk Level - v

Cuando el usuario hace clic en un caso en la pagina de resultados de busqueda...

e Sitienen acceso completo, llegan a la pagina Ver caso.
e Siellosnotener acceso completo, elVer detallesAparece modal.

El modal Ver detalles

El Ver detallesEl modal muestra un pequefio conjunto de campos sobre un caso. Esto
permite ver informacién limitada sobre un caso gestionado por otro usuario, sin
comprometer la confidencialidad de los datos del caso.

Puedes ver un botén etiquetadoSolicitar transferenciaen la parte inferior de este modal.
Para obtener mas informacion sobre esta accion, consulte la seccion Solicitar una
transferencia de caso.



NOTA:Dependiendo de la configuracion del sistema, es posible que también puedas ver
la foto del caso en este modal.

ID #5C746C4

Case Worker Code

|_kona_unicef

Full Mame

Osman Hawa Fatima

Sex Date of Birth Estimated Age?

female 2008-01-07

+ REQUEST TRANSFER

Para obtener mas informacién sobre la configuracion de Ver detalles modal y qué
informacion aparece alli, consulte elPrimero Administration Guide.

Filtracion

En el lado derecho de todas las listas de registros, vera el Panel de filtrosFiltrar es una
forma eficiente de encontrar el registro o los registros que requieren su atencién
inmediata. Permite buscar un caso con una caracteristica especifica, por ejemplo,
todos los casos de mujeres (en cuyo caso, se filtrara por sexo). O casos de un grupo de
edad especifico. Los filtros de Primero permiten buscar casos por nivel de riesgo,
estado del caso, etc.

NOTADe forma predeterminada, las paginas de la lista de registros solo mostraran los
registros abiertos y habilitados. Puede elegir mostrar los registros cerrados o
deshabilitados mediante las opciones "Estado" y "Habilitado/Deshabilitado".?" filtros.

’Deshabilitar un caso equivale a eliminar un caso en el sentido de que ya no sera visible para el trabajador del caso,
pero permanecera en Primero para fines de registro.
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Los filtros mas usados siempre estan visibles en la parte superior del Panel de Filtros.

Para ver filtros mas especificos, haga clic en el botén "Mas" debajo del panel. Para
ocultarlos, haga clic en "Menos".

Una vez que haya configurado uno o mas filtros, haga clic en el botén "Aplicar” en la
parte superior del panel Filtros para actualizar los resultados de la lista. Para borrar los
filtros seleccionados, haga clic en el botén "Borrar”.

También puede guardar un conjunto de filtros para usarlos mas adelante haciendo clic
en el botén "Guardar” en la parte superior del Panel de Filtros. Esto abrira la ventana
modal que se muestra a continuacion.



SAVE SEARCH

female filter 12-09

Introduce un nombre para tu nueva busqueda guardada y haz clic en "Guardar". Una vez
guardada, haz clic en la pestafia "Busquedas guardadas" en la parte superior del panel
de filtros.

TERS SAVED SEARCHES

My Filters

female filter 12-09
disabled records 12-08
males anly

females only

males only 2 {saved filter
before applying)

disabled

high risk and sexually
aexploited

Q000000

Aqui puedes encontrar la busqueda que guardaste anteriormente. Haz clic en ella para
aplicar los filtros. Para eliminarla, haz clic en el botén de la papelera.



@ Primero

A Home

5, Tasks

E Cases

~
> Incidents

Tracing Request

TJ, Exports

@ support

@ primero_cp

[= Logout
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CASES
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ID#

49d5a72

@4990cc

bdf3871

c2ibga9

b9bic7e

cc8lefl

75567b8

ccfa3b8

AMAZ2/05/20/d9403d9

KDMA/04/20/9425d97

NAME

Michael Williams

John Baker

Denise G Cornswoggler

Andrea Ambergris

Tom Smith

Milton Evenbrockle

Bob G Miller

harold tulip marcus

olaf smevit durgunsen

yasmin khouri

Rows per page:

AGE SEX

Male

Male

Female

Female

Male

Male

Male

Male

Male

Female

+ NEW °

20 v 1-20 of 23

REGISTRATION DATE  PHOTO

03-Oct-2020

02-0ct-2020

24-Sep-2020

22-Sep-2020

11-Sep-2020

10-Sep-2020

01-Sep-2020

29-Jun-2020

20-May-2020

30-Apr-2020

Q X

FILTERS SAVED SEARCHES
APPLY SAVE GLEAR

Age Range - v

Sex - v

Case Plan = v

Risk Level = v

No Activity - v

Status - A

Status

Open

O closed

O transrerrea

Para elFiltro de grupo de usuariosRecuerda que, aunque no pertenezcas a un grupo de
usuarios, puedes tener acceso a los casos que si lo pertenecen. Por ejemplo, si trabajo
en el Campo 1, alguien del Campo 2 podria haberme remitido un caso. Por lo tanto,
veré...Grupo de usuariosfiltro y los grupos de usuarios correspondientes.

Visualizacion y edicion de un registro

En la Lista de casos, puede hacer clic en cualquier caso para ver mas detalles. Llegara a
la pagina Ver caso. En esta pagina, solo puedevista informacion sobre el caso; no
puedeeditarPara editar la informacién del caso, haga clic en el botén "Editar" con el
icono del lapiz en la parte superior derecha de la pagina.

CASE ID: E4990CC

o ASSESSMENT

o NEW

Record Infermation

Case Conference Details

Identification / Registration v

Incident Details

o CASE PLAN

BASIC IDENTITY

Case ID

e4990cc

CPIMS ID

o SERVICE PROVISION

o CLOSED

M FLAGS Z EDIT Io

Ahora deberia poder actualizar la informacion sobre el caso. Una vez que haya
realizado los cambios, haga clic en elAHORRARBot6N en el encabezado. NOTA: Si no
hace clic en el boton Guardar, se perderan los cambios.



CASE ID: E4990CC -@
X CANCEL
° NEW o ASSESSMENT o CASE PLAN o SERVICE PROVISION e CLOSED

BASIC IDENTITY

Record Information ~

Case ID

Case Conference Details 64990ce

Identification / Registration v

CPIMS ID
Incident Details

Basic Identity Legacy CPIMS (or other system) ID

Puede encontrar mas detalles sobre este tema en la seccion Crear, ver o editar un caso.
Tenga en cuenta que, segun sus permisos, por ejemplo, si es trabajador social, solo
puede editar sus propios casos, y si es gerente o administrador, puede ver registros, no
editarlos.

Barra de estado del flujo de trabajo

En las paginas de visualizacién y edicién de un caso, el usuario vera el Barra de estado
del flujo de trabajoEsto le indica al usuario en qué etapa del flujo de trabajo de gestién
de casos se encuentra el caso.

La configuracion de Primero tiene el siguiente flujo de trabajo, que esta alineado con los
formularios del Grupo de trabajo de gestion de casos interinstitucional:

@i [T — ayaD 0

@ @ ameunr (@) cazerum

INDIVIDUAL'S DETAILS

Record Information ~
Case I}
A Home

Identification / Registration « UNICEF-1389a44

.
o Tasks Refesral Details

B cases Indlividual's Details

ngements i

T, Exports

e Nuevo- Cuando se abre el caso por primera vez, antes de agregar cualquier
servicio, la barra de estado resaltara el estado "Nuevo".

e Evaluacion- Este estado se establece cuando el trabajador social ingresa la
fecha en el campo "Evaluacion solicitada el" en el formulario Estado de
evaluacion.

e Plan de caso- Este estado se establece cuando el usuario registra un valor para
el campo "Fecha de inicio del plan de caso" en el formulario Plan de caso.

e Prestacion de servicios- Si el usuario agrega una entrada al subformulario
Servicios, se establece este estado.



e Servicio implementado— Este estado se aplica cuando todos los servicios estan
marcados como completos.

e Cerrado- Este estado se aplica cuando un usuario realiza la accion "Cerrar" en un
caso.

e ReabiertoEste estado se aplica cuando un usuario realiza la accion "Reabrir" en
un caso. En este caso, el estado "Reabrir" aparece donde normalmente aparece
el estado "Nuevo" en la barra de estado del flujo de trabajo. Esto indica que el
flujo de trabajo de gestion de casos ha comenzado desde el principio.

Navegacion por los formularios de casos

Cuando esté viendo, creando o editando un registro en Primero, puede moverse entre
formularios usando el Menu de navegacion del formulario, que aparece en el lado
izquierdo de la pantalla. Los formularios de Primero se han personalizado a partir de los
formularios del Grupo de Trabajo Global Interinstitucional para la Gestién de Casos:

@ Primero AR
INDIVIDUALS DETAILS
| Record Information ~
Idemification / Registration
M Home
Heferral Details
&, Tasks
Individual’s Details
B9 coses Open
T, Exports Fanuly Details
¢ Rec ]
Protection Concermns
© support Ty

6 primero_cp Initial Screening Assessment
5 regoun Comprehensive Assessment A
Social Enquiry Report

Case Plan

¢ EYD T
‘ﬁf SWIM Reunification Details -~ ! "

Services / Follow Up -

Case Conference Details

@ English Cl s

Notaras que algunos formularios aparecen bajo un encabezado plegable. Esto se
llamaGrupo de formulariosEn la imagen superior, "Identificacion/Registro" es un grupo
de formularios que contiene varios formularios, incluyendo "Datos individuales". Al
hacer clic en un grupo de formularios, este se abre y se llega al primer formulario del
grupo. Haga clic en cualquier otro formulario del grupo para verlo. Para contraer un
grupo de formularios abierto, vuelva a hacer clic en él.

Crear, ver o editar un caso



Creando un caso

Para crear un caso desde la Lista de Casos, haga clic en el boton NUEVO. Vera una
ventana modal como la que se muestra a continuacion.

e Primero realice una busqueda para verificar si ya existe un registro para la
persona que esta registrando.

o Puede escribir el nombre o la identificacion de la persona en la barra de
bldsqueda y luego hacer clic en el boton BUSCAR en la parte inferior
derecha del modal.

o Sihay una coincidencia en el sistema, se le dirigira a una pagina de
resultados de busqueda, que puede incluir casos administrados por otros
usuarios. (Para obtener mas informacién sobre cémo buscar, lea
elBuscando registros seccion.)

o Puede solicitar la transferencia del caso si encuentra una coincidencia en
el sistema. Consulte latransferirSeccion sobre cémo proceder.

o Sino hay ninguna coincidencia o si no busca un caso existente,
puedeomitir y crear un nuevo casoen la parte inferior izquierda del modal.

S
Create New Case

Enter the ID number to search for an existing record *

| Search existing cases Q sEARCH J

Why? To prevent creation of duplicate cases.

+ SKIP AND CREATE NEW CASE

Se le pedira que revise una serie de opciones relacionadas con el consentimiento del
individuo y la base legitima.



Create New Case

Please specify the individual's consent to receive case management services and for their data to be stored in Primero.

Select all consent agreements that apply

[ consent has been given for the child to participate in the case management process

0 The individual providing consent agrees to share information about this case with other service providers according to the details
described below.

+ CREATE CASE

Las selecciones realizadas sobre la base del consentimiento y la legitimidad
apareceran en el formulario “Consentimiento y Asentimiento”.

Una vez que haya llegado a la pagina del nuevo caso, podra navegar a diferentes
formularios como se describe en la seccion “Navegacion por formularios de casos”.

Editar un caso

Para editar un caso, ingrese el registro del caso y haga clic en elEDITARBotén. La
pagina le permitira luego editar informacion en los formularios.

Hay varios tipos de campos diferentes que puedes editar de forma diferente.
e Campo de texto- Escriba normalmente utilizando el teclado numérico o el

teclado.

First Name *

Elias

o Area de texto- Similar al campo de texto, pero el campo se expande a medida
que escribe, lo que le permite ingresar mas informacion.

Notes about Family

Enter in details about the family that are relevant to the case|



e Campo de fecha- Abre un widget de calendario donde puedes seleccionar
directamente el dia, mes y ano correctos.

o Parair a otro mes del calendario, haga clic en las flechas laterales para
navegar hacia adelante o hacia atras.

o Para elegir otro afio, haga clic en el afo en la parte superior izquierda del
widget y seleccione un afio en el menu desplegable.

o Alhacer clic en "Aceptar"” se establece su eleccion; "Borrar” regresa a la
fecha de hoy; "Cancelar" no realiza ningun cambio.

2020

Sun, Nov 15

< Nov 2020

8 9 10 11 12 13 14

o 16 17 18 19 20 21

CLEAR CANCEL OK

e Campo de fecha y hora- Similar a laCampo de fecha, excepto que puedes
especificar una fecha y una hora.



2020

Nov 15 0221823

22 23 24 25 26 27 28

29 30

CLEAR CANCEL OK

e Casilla de verificacion- Seleccione la casilla de verificacion si la afirmacion en su
etiqueta es verdadera.

Is the age estimated?

Yes

e Seleccionar menu desplegable- Selecciona una opcion del menu desplegable.
También puedes intentar escribir una palabra en el campo de seleccion para
acotar el menu y encontrar la opcion deseada mas rapido.

Sex

kSelect. )

Male

Female

e Menu desplegable de selecciéon multiple- Similar a Seleccionar menu
desplegable, pero puedes seleccionar mas de una opcion del menu desplegable.



Religion

Christianity Other Select all that apply X -

Islam

e Botén de radio- Similar a Tick Box, haga clic en la respuesta correcta.

Consent is given share non-identifiable information for reporting

© Yes O No

e Campo numeérico- Escriba un numero en el campo. Los nimeros no numeéricos
devolveran un error.

Current Telephone

449784233247

Es posible que se le solicite completar ciertos campos. Los campos obligatorios se
identifican con una estrella junto a su nombre. Recibira un error si intenta guardar el
caso antes de completarlos. Apareceran mensajes de error rojos en los formularios
correspondientes en el Menu de Navegacion de Formularios para ayudarle a identificar

los campos obligatorios.

NEw case

BASIC IDENTITY

Record Information ~

Case Conference Details @ You need to address 4 fields on this form

Identification / Registration ® First Name Is required
N R Surname is required
Incident Details
Sex is reguired

Basic Identity ® Age Is required

Protection Concerns
Other Identity Details Case ID

Interview Details

Data Confidentiality
CPIMS ID



INDIVIDUAL'S DETAILS

First Name *

First Name is required

Si ingresa un campo incorrectamente, el sistema mostrara una serie similar de
mensajes de error y alertas al intentar guardar el caso. En el ejemplo a continuacién,
una edad negativa y una "Fecha de nacimiento" en el futuro causaran errores hasta que
se corrijan esos campos.

Age*

-3

Age must be between 0 and 130

Date of Birth

01-Jan-2023 Ol

Cannot be in future.

Algunos campos pueden tener texto de ayuda, que es un texto de asistencia gris debajo
de un campo para ayudarlo a determinar para qué se utiliza el campo.

Date Case Plan Initiated

30-Mar-2020

Algunos campos pueden tener texto de orientacion, que es un resumen mas detallado
del campo.

Identity the appropriate category regarding the client's safety

Safe -
Guidance

Safe: No safety threats are identified at this time

Based on currently available information, the client is not likely to be in immediate danger of serious harm. The decision can be made 1o either close
the case or refer to non-child protection services.

Safe: Threats are present, client is not vulnerable or the client is vulnerable but prolective capacities exists

Safety plan is required for the client to remain in the home: One or more safety threats are present, but the client is not vulnerable or the client is

vulnerable but protective capacities exisl. Protecting safely interventions have been planned or taken that immediately mitigates the identified



Para obtener mas informacion sobre como establecer qué campos son obligatorios y
otras restricciones de datos, consulte laGuia de administracién y configuracion de
Primero.

Navegacion por subformularios

Algunos formularios contienen informacién que se ingresa varias veces. Por ejemplo,
un trabajador social podria completar el nombre, la edad y la fecha de nacimiento de
varios miembros de la familia en el mismo caso. En situaciones como esta, Primero
organiza la informacién enSubformularios.

Agregar subformularios

Cuando haga clic en un formulario que contenga un subformulario, vera
unAGREGARBot6n. Haga clic aqui para agregar unEntrada de subformulario.

Add Family Details

No Family Details found. They need to be added.

Aparecera una ventana modal. Aqui, debera completar la informacion sobre la entrada
que desea agregar. Por ejemplo, en el subformulario "Detalles de la familia", podria
agregar informacion sobre el hermano del caso.



FAMILY DETAILS

Plasmas

Hiow ar they relalad 10 the chid?

{Select...)

I Thit poren the cansgher?

D'\’u:.

Dl M il o with Bk P ot Bl Anjdialisn

(O v () we

b tha child in cortic] with this paresn?
{:I Yad I:::I Pa
s tha chibd separalsd from this person?

Ow Omw

Lish G By WanlSer Ad & SOMME Sa(aralsd B

Micknama

' ADD * CAMNCEL

Cuando haya terminado de completar la informacidn, haga clic enAGREGARen la parte
inferior del modal del subformulario. Tenga en cuenta que si hace clicCANCELAREN
cambio, perdera todos los cambios.

Actualizacion de subformularios

Si se agregan varios subformularios de esta manera, se mostraran en forma contraida.

Cada uno se puede volver a abrir haciendo clic en las flechas del lado derecho. Una vez
que haya terminado con sus ediciones, haga clic enACTUALIZAR en la parte inferior del
subformulario para agregar sus cambios.



Add Family Details
P

Abu lssam - Grandfather
Hala « Sister

O
O
O

Issam Zeitouni + Father

Eliminacion de subformularios

Para eliminar un subformulario, haga clic en el icono de la papelera en el subformulario
contraido. Aparecera una ventana modal que le pedira que confirme su decision.

REMOVE

Are you sure you want to remove this subform?

Otros documentos

Para subir archivos PDF, TXT, DOC, DOCX, XLS, XLSX o CSV, vaya al formulario "Otros
documentos”. El tamafio maximo de cada carga es de 10 MB. Puede subir hasta 100
documentos por registro de caso. (Nota: Este limite solo aplica al usar el servicio
alojado de Primero X).



OTHER DOCUMENTS

Other Document o

Only PDF, TXT, DOC, DOCX, XLS, XL5X, CSV files permitted

Alertas

Las alertas te ayudan a mantenerte al tanto de las actualizaciones de la situacion de un
caso. Se representan mediante pequefos puntos dorados o banners de mensajes.

Alertas a nivel de caso:

e En el Menu de Navegacion, una alerta junto al enlace Casos realiza un
seguimiento del total de casos con alertas.

e Enlalista de registros de casos, aparece un pequeio punto dorado junto a cada
caso con una o mas alertas.

Primero CASES o

Rows per page: 20 ~ 1-20 of 24 >

A Home

O s NAME AGE  SEX REGISTRATION DATE PHOTO
=&, Tasks

O sar70at Fatime Yusef 7 Female  06-Oct-2020 Ex
g cases

D cdBdd0a Alice Sorensson 2 Female 05-0ct-2020
~h
w

[0 e4990ce John Baker 10 Male 02-O¢t-2020 1]
Tracing Request

O badtaamn Denise G Cornswoggler 7 Female  24-Sep-2020 ]
T, Exports

D c2fb9al Andrea Ambergris 15 Female 22-Sep-2020
e Support D bobicTe Tom Smith 3 Male 11-Sep-2020 !

Alertas a nivel de formulario:

e Al hacer clic en un caso, una alerta en el menu de navegacion del formulario
indica el formulario con informacion actualizada.

e Al hacer clic en el formulario, podra ver un mensaje de alerta que le informara el
motivo de la alerta.



Record Information ~

Identification / Registration A

Initial Screening Assessment

Comprehensive Assessment ~

Social Enquiry Report

Case Plan

SOCIAL ENQUIRY REPORT

Approval is pending for Social Enquiry Report

Approved by Manager

Yes

Date

Las alertas aparecen en cualquiera de las siguientes situaciones:

e Al solicitar la aprobacion de una evaluacion, un plan de caso o un cierre,

apareceran alertas en el formulario o formularios pendientes de aprobacién. Una
vez que su supervisor apruebe o rechace el formulario, la alerta desaparecera.

Cuando le hagan una nueva referencia
Cuando se le realiza una nueva transferencia

Cuando un supervisor agrega una nota a su caso, la alerta desaparece una vez
que la ve, edita y guarda su caso.

Cuando otro usuario edita directamente un subformulario de Servicios en tu
caso, la alerta desaparece una vez que editas y guardas tu caso.

Podemos habilitar alertas y notificaciones por correo electrénico cuando un
proveedor de servicios realiza actualizaciones o cuando otro usuario que
comparte el mismo caso actualiza un caso. Esto se puede configurar segun su
programa. Si esta funcion le resulta util para su implementacion, por favor,
indique al equipo de Primero qué formularios activaran las alertas cuando sean
actualizados por alguien que no sea el propietario del registro del caso, si es
necesario. Esto es util cuando los trabajadores sociales o gestores de casos
realizan cambios en un servicio o para procesos de gestion de casos fuera de
linea donde los trabajadores sociales desean actualizar un caso que no les
pertenece.

Cuando un caso ha sido registrado dentro del sistema con el mismo DNI (o
campo similar que haya sido configurado en el sistema)

Nota: Los servicios se pueden afiadir tanto al perfil del usuario como a la agencia. Si se
afiade un servicio a la agencia, todos los usuarios también lo prestaran de forma
predeterminada. Si se afade un servicio al perfil del usuario y luego se elimina, no se
afiadiran a su agencia de forma predeterminada.



Flojo

El BanderasEste boton permite que un asistente social o gerente deje un mensaje o una
"marca" en un registro. Generalmente, sirve como recordatorio para que otros usuarios
realicen una accioén (por ejemplo, recordarle a un asistente social que realice una
evaluacion o a un gerente que apruebe el plan del caso).

M FLAGS | / EDIT

Al hacer clic en el botdn "Banderas”, aparece una ventana modal con dos pestafias:
"Banderas" y "Afiadir nueva bandera". La pestafa "Banderas" se abrira por defecto. Aqui
vera una lista de todas las banderas que ya se han afiadido a este registro. Para afadir
una nueva bandera, haga clic en la pestana "Anadir nueva bandera". Aqui puede
introducir el motivo y la fecha de la bandera.

ADD NEW FLAG

Flag Reason

Prioritize this case plan

Flag Date

03-Oct-2020

+ SAVE X CANCEL

Al hacer clic en "Guardar”, volveras a la pestafia "Banderas”. Aqui veras la bandera que
acabas de guardar.



ADD NEW FLAG

o] Pr.iarilize this case plan Date: 03-Oct-2020
_& primero_cp

Resolved Flags

M Need to speak with manager on assessment Resolved: 03-Oct-2020
Resolve Reason: Met with manager. Resolved.

] o &
_2 primero_cp

Los registros que tienen banderas activas apareceran en la lista de registros con un
icono de bandera que muestra la cantidad de banderas activas en ese registro.

L] cd6ddOa Alice Sorensson 2 Female 05-Oct-2020

[J e4990cc John Baker 10 Male 02-Oct-2020 [ 1]

Cuando esté viendo un registro, si tiene alguna bandera activa,BanderasEl bot6n
mostrara un pequefio circulo rojo que indica el nimero de banderas activas.

e o

Una vez que una bandera ya no sea relevante (por ejemplo: su gerente ley6 la bandera y
aprobé su plan de caso como usted solicitd), puederesolverla bandera. Para ello, haga
clic en elResolverBoton junto a la bandera. Aparecera una ventana donde podras
introducir el motivo para resolver la bandera. NOTA: Solo el usuario que cre6 la bandera
puede resolverla.

FLAGS ADD NEW FLAG

Prioritize this case plan .
T rort P Date: 03-Oct-2020 N\ RESOLVE
8 primero_cp

Una vez resuelta la bandera:

e Aparecera debajo del encabezado "Banderas resueltas" en la pestafia "Banderas”
del modal Banderas.



e Yano seincluira en el recuento de banderas activas que aparece en la lista de
registros y en el botén "Banderas” (ver mds abajo).

ADD NEW FLAG

Resolved Flags

M Prioritize this case plan Resolved: 03-Oct-2020

solve Reason: finalized.
_® primero_cp Resolve Reason: finalized

M Need to speak with manager on assessment Resolved: 03-Oct-2020
FI. .‘J'." FI':-‘. ﬂ.—'f ! '!Il anager. H'E" G‘.
_'.‘ primero_cp esolve neasor el willn manager. esoive

Nota: Nota: Los trabajadores sociales y administradores pueden usar la funcion de panel
de indicadores. Esta funcion no esta disponible para usuarios con roles que tienen acceso a
todos los registros del sistema, como un administrador.

Registro de cambios

Algunos roles de asistente social y administrador pueden ver una pagina en Informacién del
Registro llamada "Registro de Cambios". Esta pagina registra todos los cambios realizados en
ese caso, asi como el nombre del usuario que los realizé. Los cambios pueden incluir la edicion
simple de campos, la actualizacion de subformularios y otras acciones como aprobaciones o
transferencias.



CASE ID: 46B0363

o NEW o CASE PLAN e SERVICE PROVISION SERVICE IMPLEMENTED CLOSED

CHANGE LOG

Record Information v

O  21-Jan-2021 15:17
workflow from “new" to “service_provision™
primero_cp

Record Information

Approvals
O 21-Jan-202115:17
Updated "Services” subform See Details
primero_cp

Referrals

Transfers / Assignments
O 24-Nov-2020 07:29
Full Name from “Robin Tesland” to “Robin G Tesland”
primero_cp

Change Log

Data Confidentiality
O 24-Nov-2020 07:29
Midale Name from *--" 0 "G”

Identification / Registration ~ )
primero_cp

Assessment ~ O 23-Nov-2020 17:16
Frotection Concerns from “=="10 *, "

rimero_c|
Case Plan F =

O 23-Nov-2020 14:17
Case Manager's Location from “--" to “Country 1::Province 1::District 1"

Case Conference Details )
primero_cp

Services / Follow Up ~ O 23-Nov-2020 13:05
Updated “Family Details” subform See Details.

. primero_cp
Case Review

Para obtener informacién mas detallada sobre una actualizacién de subformulario, haga clic en
el enlace “Ver detalles” en el Registro de cambios para abrir una ventana modal.

También podra filtrar por un cambio especifico seleccionando el formulario o campo. Para ello,
introduzca el formulario o campo especifico en el filtro de la derecha.

CHANGE LOG

O  21-May-2021 17:58
Child /Caretaker Telephone fram “--" to “+10100002000”

unhcr_cw
Form - A
O 21-May-2021 17:57

Sex from “Male” to “Female”
unhcr_cw

O 21-May-2021 17:57 Child's Personal...

Full Name from “Prim 63 Unher” to “Voting@2, Unhcr”
unhcr_cw

O 21-May-2021 17:57
Languages spoken by child from “-" to “Swahili”
unhcr_cw

Field e v
O  21-May-2021 17:57

Religion from “--" to “Muslim”
unhcr_cw



Menu de acciones

A la derecha del botén "Editar" en la pagina Ver caso, deberia ver un pequeio botén con
tres puntos. Este es elMenu de acciones.

@ T CASE ID: 49D5A72

o NEW ° ASSESSMENT ° CASE PLAN o SERVICE PROVISION a CLOSED

BASIC IDENTITY

[ P—— o

QX -oocos

Assign Case
Transfer Case
Crimila Incidant
Close

Drigabla

Add Motes
Request Approval
Approvals

Exzport

La lista completa de acciones (las que veas dependeran de tus permisos):

Referirse
Asignar
Transferir
Crear incidente

Cerrar / Reabrir
o Nota: Esta accion aparecera como "Cerrar” si el caso esta abiertoy
"Reabrir” si el caso esta cerrado.

Deshabilitar / Habilitar
o Nota: Esta accion aparecera como "Deshabilitar” si el caso esta habilitado,
y "Habilitar" si el caso esta deshabilitado.

Agregar notas
Solicitar aprobacion
Aprobaciones
Exportar

NOTA: Al usar estas acciones, debe seguir los Procedimientos Operativos Estandar
(POE) locales. Primero no reemplaza las comunicaciones diarias (por ejemplo, correo



electrénico, SMS, WhatsApp) entre las personas y las organizaciones que trabajan en
Proteccion Infantil.

Asignaciones, transferencias y referencias

Hay tres acciones muy importantes que le permiten dar acceso a otro usuario a su
caso:Asignar, Transferir, y Referirse.

\ Assign

» New user has full ownership of record
* Old user loses access

* New user must accept ownership of record

e V
o - x « New user has full ownership of record
« Old user loses access
« New user can either accept or reject
v ownership izl

Refer

s e —— —
Q * New user has access to but not ownership of
record

* Old user maintains ownership
* New user or old user can end referral at any time

Tareas

Los administradores de casos pueden asignar uno o mas casos a un usuario diferente.
Si selecciona el/los caso(s) y luego la opcién "Asignar”, aparecera un cuadro de didlogo
que le permitira seleccionar entre los usuarios existentes. Al asignar el caso, el
propietario del registro pasara al usuario seleccionado. El nuevo propietario tendra
acceso completo al registro y el anterior administrador perdera su acceso.



ASSIGN CASE CDEDDODA

Radsniint

(Select...)

Los administradores de casos tienen un panel configurable en su pdgina de inicio que
muestra los casos que deben asignarse. Muestra el nimero de casos que son
responsabilidad directa del administrador actual (y no de un asistente social). Este
panel asume que los administradores no gestionan sus propios casos y que, si un
administrador tiene los suyos, debe asignarlos a los asistentes sociales de su equipo. El
panel se muestra como se muestra a continuacion. También muestra los casos
vencidos y puede ver una descripcion emergente al pasar el cursor sobre el nivel de
riesgo para ver el plazo de los casos vencidos.

Cases To Assign

HIGH LOoW NO PRIORITY
Caszes To Assign 0 1] 0
Oweardus Cases To Assign 0 I 0

¥iou have had these cases Tor more than Hiiee hours

Transferencias

Los administradores también pueden transferir un registro a otro usuario. Sin embargo,
a diferencia de las asignaciones, las transferencias permiten al destinatario aceptar o

rechazar el registro. Si lo rechaza, el registro permanecera con su propietario original. Si
lo acepta, tendra plena propiedad del registro y el propietario original perdera el acceso.



m et CASE ID: UNICEF-F2508B8 w o

© reoramn [ Ye— @ cassrian @ servcsrovison 0 acse

A Home TRANSFERS AND ASSIGNMENTS
Record Information v
5, Tasks ASSIGN26-Mar-2020 v
Record Information
Cases
= R 26-Mar-2020 TRaNSFER o ~
£3 Incidents Referrals
[E Tracing Request Transfers / Assignments Recipient Assigned By
primero_mgr_cp_ar primere_mgr_cp
1, Exports Case Conference Details
+ & Consent to share setting overwritten? Did the case worker have the individual's consent to make this transfer?
Identification / Registration ~ Qes @ves
@ support
Data Confidentiality Notes
@ primora_cp test transfer
pr _
Assessment ~
5 Logout 02-Mar-2020 TRANSFER v

Family / Partner Details ~
02-Mar-2020 TRANSFER v

Intervention Plan

u n icef ;S:g;; Services / Follow Up ~

Closure

Al seleccionar la accion "Transferir" desde el boton "Accién’, aparecera un cuadro de
didlogo para que pueda agregar la informacion correcta. Se requiere el consentimiento
de la persona (o su anulacion). La pregunta de consentimiento suele aparecer en el
formulario de Consentimiento y Asentimiento y se titula "Se ha otorgado el
consentimiento para que el nifio participe en el proceso de gestidn del caso'. La
persona que otorga el consentimiento acepta compartir informacion sobre el caso con
otros proveedores de servicios. También podria preguntarle si esta transfiriendo a un
sistema remoto (es decir, a alguien que no usa Primero). Dado que esta funcién no esta
habilitada actualmente en la mayoria de las configuraciones, puede ignorar este campo
sin afectar la accién "Transferir".

Para seleccionar el usuario al que va a transferir, primero seleccione la agenciay la
ubicacién asociadas con el usuario.



TRAMNSFER CASE CD6DDOA

Consent is not provided in the Forms.

E D Translor anyway?

A Wil IFAREMTRg G & Mok SyalomT
Do you have consant from the individual 1o make shis transfor?

Agancy
Select..,

Location

Select...

Reacipiant®

Select...

Una vez que haya seleccionado una agencia y una ubicacion para su transferencia, el
campo "Destinatario" solo mostrara los usuarios que forman parte de esa agencia 'y
tienen su base en esa ubicacion.



TRANSFER CASE AMA210/20/B7BEBEED

Consent is not provided in the Forms.

Transhar Anyway?

D Arg you transiering to a remate system?

Do you have consant from the ingevidual to make this. transler?

Agency
DsSWCD

Location

Select...

Reciplent *

Belect...

primere_dswed_mgr_cp

primero_mgr_regional

» TRANSFER X CANCEL

Si el usuario deseado no esta en el menu desplegable, significa que este usuario no
tiene privilegios para ser transferido o que no cumple con los criterios seleccionados en
los campos Agencia o Ubicacion.

Aceptar o rechazar transferencias

Tiene la posibilidad de recibir una transferencia de caso. Puede ver si se le ha
transferido algun caso en su panel, en la seccién "Compartidos conmigo -
Transferencias pendientes de aceptacion”.



OVERVIEW

CASES BY MY GROUP'S CASES SHARED WITH ME SHARED WITH

ASSESSMENT LEVEL OTHERS
9 Open 1 Transfers Awaiting

2 HIGH 0 Closed Acceptance 0 Referrals
0 Pending Transfers
0 Rejected Transfers

1 MEDIUM

Al ingresar el caso que se le ha transferido, abra el formulario "Informacion del Registro”
y haga clic en el formulario "Transferencias/Asignaciones". Vera que el estado esta en
curso. Al hacer clic en el menu del extremo derecho, se muestran los botones para
aceptar o rechazar la transferencia.

Primerc CASE ID: UNICEF-E4B0068 o

o NEW o ASSESSMENT ° CASE PLAN o SERVICE PROVISION o CLOSED
A Home v TRANSFERS AND ASSIGNMENTS

Record Information ~
BR coses A — 16-4ar-2020 s [: I
Tracing Request Approvals

Recipient Assigned By
[ Reports Relerrals imaso_mgrcp primero_admin co

1, Transfers / Assignments
4 Exports Consent to share setting overwritien? Did the case warker have the individual's consent to make this transfer?
Case Conference Details o Yes ° Yes
© support Notes

Identification / Registration A
test transfer to manager

e primero_mgr_cp

Data Confidentiality
[ settings

Assessment ~
[Z Logout

Family / Partner Details ~

X

By clicking ‘Accept’ you accept the responsibility for this ease; once you click *Accept’
you will become the record owner in the system.

" ACCEPT




Si hace clic para aceptar el caso, el estado cambiara a aceptado y usted pasara a ser el
propietario del registro, en lugar de "Otro usuario asignado". La informacidn del registro
se actualiza con este cambio (vea las imagenes a continuacion).

Antes de aceptar la transferencia:

@ Primero

#A Home
EX] Cases
Tracing Request
M Reports

1, Exports

@ suppont
€ primero_mgr cp
[] Settings

[Z Logout

unicef &

@ Engish

CASE ID: UNICEF-E4B0068

e ASSESSMENT

0

Record Information v

Record Information
Approvals
Referrals

Transfers / Assignments
Case Conference Details
Identification / Registration ~
Data Confidentiality
Assessment -~
Family / Partner Details A

Intervention Plan

Services / Follow Up A
Closure
Tracing P

a CASE PLAN
RECORD INFORMATION

Field/Case/Social Worker

Caseworker Code

primero

Agency
UNICEF

Othor Assigned Users
List [ "primero_cp_ar", "primero_mgr_cp'

Record created by

primero

Created by agency

Provious Owner

primero

Previous Agency

Module

primeromodule-cp

Después de aceptar la transferencia:

m Primero

A Home
EQ) cases
Tracing Request
[ Reports

1, Exports

Support

primero_mgr_cp

80 9

Settings

W

Log out

CASE ID: UNICEF-E4B0068

o NEW

Record Information v

Record Information
Approvals
Referrals

Transfers / Assignments
Case Conference Details
Identification / Registration ~
Data Confidentiality
Assessment -~

Family / Partner Details A

RECORD INFORMATION

Flold/Case/Social Worker

Casewarker Code

primero_mgr_cp

Agency
UNICEF

Other Assigned Users
List [ "primero_cp_ar", "primero_cp" ]
Record created by

primero

Created by agency

M FLAGS o

° CLOSED

o SERVICE PROVISION

", "primero_cp” |

M FLAGS o

o CLOSED

Si hace clic en Rechazar, se abrira un cuadro de texto para introducir el motivo del
rechazo. Al hacer clic en RECHAZAR, el motivo del rechazo aparecera en el

subformulario de transferencia del caso y el estado de la transferencia cambiara a
"Rechazado’. Perdera el acceso al registro.



X

By clicking 'Reject’ you are indicating that you are not ready to aceept respensibility for
this case at this time. Please enter a reason that you are rejecting this case; once you
click ‘Reject’ you will no longer have access 1o this case record

Rejection Reason

| cannot take on this
case now

+ REJECT X CANCEL

Solicitar una transferencia de caso

Si encuentra un registro propiedad de otro usuario y necesita acceso completo a él,
puede pedirle al propietario del registro que se lo transfiera. En Primero, esto se conoce
comoSolicitud de transferencia. Su capacidad para realizar unaSolicitud de
transferenciaDependera de la configuracion de su instancia. Para solicitar una
transferencia, primero busque su caso en la vista de lista de casos. Cuando identifique
el caso en los resultados de la busqueda, al hacer clic en él se abrira elVer detalles
capital.

ID #AMAZ2/10/20/7C501A9

Case Worker Code
primero_dswed_cp

Full Name

Jane Ameley Tagoe

Date of Birth Estimated Age?

2005-01-01

+ REQUEST TRANSFER

En la parte inferior izquierda de laVer detallesVeras un boton llamado "Solicitar
transferencia". Haz clic en él y aparecera un modal.Nota:También debe tener el permiso
para recibir transferencias para poder solicitar una transferencia de un caso.



ID #AMA2/10/20/7C501A9

Case Worker Code

primero_dswed_cp

Notes *

need access|

" SEND REQUEST X CANCEL

Aqui vera informacion sobre el propietario del registro y un cuadro de texto donde
puede escribir una nota. Haga clic en "Enviar solicitud” para enviarla.

Una vez enviada la solicitud de transferencia, el titular del registro del caso (si su cuenta
de usuario tiene una direccidn de correo electrénico configurada y la posibilidad de
recibir notificaciones por correo electrénico) recibird una notificacion sobre su solicitud.
Si no tiene una direccién de correo electronico, también podra aceptar o rechazar la
solicitud de transferencia en el sistema.

Transfer request for one of your cases inbox x ]

primero.dev@quoininc.com via amazonses.com May 23 (12 days ago) - v
to jack.miszencin |+

Primero user primero_cp from UNICEF is requesting that you transfer ownership of this Case record|0b07cfc|so that they can provide Case management services
for the individual in their area. If this transfer is acceptable to you, please click on the Case ID link in this email to open the Case in Primero and initiate the transfer.

Notes from the individual making the request: Hey, can | please have access to this case.

h Click here to Reply, Reply to all, or Forward

Si el propietario del registro del caso hace clic en el enlace del correo electronico,
llegara al registro del caso en Primero. Aqui vera una alerta en el menu de navegacion
del formulario en elTransferencias / AsignacionesFormulario. Aqui pueden expandir el
subformulario de solicitud de transferencia para ver los detalles de su solicitud,
incluidas las notas que haya incluido.



CASE ID: AMA2/08/20/49F5D9C -
~ s @
o NEW e ASSESSMENT o CASE PLAN o SERVICE PROVISION a SERVICE IMPLEMENTED ° CLOSED

TRANSFERS AND ASSIGNMENTS

Record Information v

TRANSFER REQUEST0B-Oct-2020 m PROGRESS v
Record Information
Approvals TRANSFER REQUEST05-0ct-2020 A
Referrals
Transfers / Assignments Recipient [missing "en.transition.requested_by" translation]
primero_dswed_cp primero_cp
Identification / Registration ~
Notes
Initial Screening Assessment need acoess

En este punto, el propietario del registro puede elegir si desea o no transferir el registro
al usuario que solicito la transferencia.

Registro de actividad

@ CPIMS+ Activity Log

@ Online Case #AC36907
e primero_cp accepted transfer of Case AC36907 from primero_mgr_cp
A Home Transfer

1B Activity Log

B8 cases 25

o~

€3 Incidents

Un permiso especifico permite a los usuarios tener un nuevo botén en la navegacion
llamado "Registro de actividad", que debe ser habilitado por el administrador del
sistema. Este registro muestra los casos transferidos a otro usuario y cuales fueron
aceptados. Esto garantiza un registro de las transferencias aceptadas, ya que, de lo
contrario, el trabajador social o el administrador perderian el acceso al caso una vez
transferido a otro usuario.

Referencias

Remitir un registro es una forma de otorgar a un usuario acceso limitado a un registro
sin transferirlo por completo. Si bien referir un registro permite al destinatario acceder a
su registro, el usuario remitente mantendra la propiedad total del registro y podra
eliminar el acceso del destinatario en cualquier momento. Para iniciar una referencia,
haga clic en el botonReferirse en el Formulario de referencia de serviciosseccion a
continuacion.

Nota: El campo "Otro usuario asignado" del formulario de informacién del registro se
completara si, ademas del propietario actual, otro usuario puede ver o editar el caso.
Por ejemplo, esto podria ser un proveedor de servicios al que se remitio el caso,
ademads de un usuario que aun no ha aceptado la transferencia del caso.


https://github.com/primeroIMS/PrimeroCPIMSUserGuide/blob/development_v2/UsersGuide#referring-from-services-form

Aparecera el siguiente formulario modal que le permitira seleccionar opciones para su
referencia.

REFERRAL CASE CDEDDOA

Consent is not provided in tha Forms

Bl i

Arg yods tranileerieg 1o 2 remcba syl

Risipham *

«+ REFER X CANCEL

Al igual que con las transferencias, se requiere el consentimiento de la persona para la
derivacion. Este consentimiento se encuentra en el formulario de consentimiento,
donde se otorga el consentimiento para que el nifio participe en el proceso de gestién
de casos y la persona que otorga el consentimiento se compromete a compartir
informacién sobre el caso con otros proveedores de servicios.

Los siguientes campos son importantes para seleccionar un usuario:

e ServicioEstas solicitando que el otro usuario realice
e Agencia Le gustaria realizar el servicio
e Ubicaciondonde le gustaria que se lleve a cabo el servicio



Agency
Select... pp—
Senice
|
Safehouse Service OHLGS GHANA;AHAFO FEGION :ASUNAFO NORTH MUNIGIPAL
Healih'Medical Service ASSEMBLY
Psychosacial Service DSWCD GHANA::AHAFD REGION::ASUNAFQO SOUTH DISTRICT ASSEMBLY
Faolice/Cther Service DSW (Regional) GHANA:AHAFO REGION::ASUTIFI NORTH DISTRICT ASSEMBLY
Legal Assistance Service GHANAAHAFD REGION:ASUTIFI SOUTH DISTRICT ASSEMBLY
MoGCSP
Livelihoads Service GHANA:AHAFQ REGION: TANG NORTH MUNICIPAL ASSEMELY
Child Protection Service ! GHANA:AHAFO REGION: TANG SOUTH MUNIGIPAL ASSEMBLY
Family Mediation Service GHANA:ASHANTI REGION: ADANSI ASOKWA DISTRICT 1
Family Reunification Service
social worker Reciplent

social_worker2
primera_cp2
primero_cp3
primero_dsweod_cp
primera_ep

primero_cp_ar

Salect...

Ahora, seleccione el "Destinatario’, que debe ser un usuario de su implementacién de
Primero. Aparecera una lista de todos los usuarios que realizan el servicio
seleccionado, de la agencia seleccionada y en la ubicacion seleccionada. Si el usuario
deseado no aparece en el menu desplegable, significa que no tiene privilegios para ser
referido o que no cumple con uno de los tres criterios mencionados
anteriormente.Nota: La especificacion del tipo de referencia restringe la capacidad de
los destinatarios de eliminar un subformulario de servicio.

Al enviar una referencia, también podra seleccionar en el menu desplegable ";Desea
especificar un tipo de referencia?". Este menu desplegable determina el nivel de acceso
que el destinatario tiene al caso para garantizar que la informacién se comparta segun
sea necesario y de acuerdo con los protocolos de intercambio de informacion.Nota:
Esta lista son roles configurados por el administrador del sistema.




REFERRAL CASE 12499A1 X

Service

Medical

Agency

Medecins Sans Frontieress
Location

Recipient”

hpierce

Would you like to specify a Type of Referral?

|

Case Worker > Alternative Care
Medical Ad%islrator

Medical Service Provider

‘ -

El destinatario, por ejemplo, puede tener acceso de edicion a todos los formularios del
registro de un caso para los casos que gestiona. Si, por ejemplo, recibe una derivacion
donde se especifica el tipo de derivacion, puede tener acceso de edicion/visualizacion a
algunos formularios. Si el destinatario recibe varias derivaciones para el mismo nifio
donde se especifica el tipo de derivacion, el acceso a los formularios es acumulativo y
puede tener acceso de edicion/visualizacion a formularios adicionales. Por ejemplo, si
soy un trabajador social que recibe una derivacion a un Servicio Legal y una a un
Servicio de Cuidado Alternativo para el mismo caso, veria tanto los formularios
necesarios para un Servicio Legal como los necesarios para un Servicio de Cuidado
Alternativo.

Si se deja en blanco la opcién “;Desea especificar un tipo de referencia?”, el
destinatario tendra acceso a los formularios a los que normalmente tendria acceso.

Para obtener mas informacion sobre como especificar la Agencia a la que pertenece un
usuario, la Ubicacion donde se encuentra y los Servicios que ofrece, consulte laGuia de
administracion y configuracion de Primero.

Referencia a un sistema remoto

La opcidn "Sistema Remoto" le permite registrar una referencia a una persona u
organizacioén que no utiliza Primero. Esta accidn generara una exportacién en PDF con
informacién limitada sobre el caso, que podra proporcionar al destinatario de la



referencia. Para iniciar este proceso, marque la casilla ";Esta transfiriendo a un sistema
remoto?".

REFERRAL CASE CDEDDOA

E Consent is not provided in the Forms.

Flater armpwiny?

u An o translecting 1o 8 remcia sysdem T

Typa of Rolems®

Hatarral

Satics

Child Protection Sarvice

Agncy

~" REFER ¥ CANCEL

El campo "Tipo de Referencia" indica el nivel de acceso a la informacidn que incluira su
archivo de exportacién. Las opciones de esta lista generalmente corresponden a roles
en el sistema que pueden ver formularios especificos del caso, segun su experiencia.
Por ejemplo, una opcidn podria ser "Proveedor de Servicios Médicos". Al seleccionar
esta opcion, se generara un archivo de exportacién PDF sin cifrar que solo contiene la
informacién que un proveedor de servicios médicos podria ver en Primero. En el
ejemplo anterior, hemos elegido un tipo genérico de "Referencia”.

Revocar una remision

El trabajador social que gestiona el caso puede retirar el acceso de un destinatario de
referencia a un caso, generalmente al finalizar el trabajo de referencia. Para revocar un
caso que ha referido a otro usuario, simplemente ingrese al caso y vaya
aReferenciasforma en elinformacion de registroGrupo de formularios. Expanda el
subformulario de referencia del destinatario que desea eliminar y haga clic en
elREVOCARaccion en el menu de acciones de la referencia.



REFERRALS

05-Oct-2020 REFERRAL ~
Recipient Assigned By

test-zervices primera_cp

Consent to share setting overwritten? Service

o Mo Livelihoods Service

MNotes

Una vez que haya revocado una referencia, el destinatario de esa referencia ya no
tendra acceso al caso. El estado de la referencia cambia deEn curso a Hechopara
indicar que la referencia se ha cerrado y el destinatario ya no tiene acceso al caso.

05-Oct-2020 REFERRAL m -~
Recipient Assigned By

min-ref-2 primera_cp

Consent to share setting overwritten? Service

9 No Health/Medical Service

Notes

Renunciar a una referencia

Si ha recibido una derivacion de caso, puede renunciar a la derivacion y renunciar al
acceso al caso en cualquier momento marcando la derivacion comoHecho. Vaya al
registro del caso, haga clic en elReferenciasforma en elinformacion de registroGrupo de
formularios. Haga clic en elHECHOAccion en el menu Acciones de la referencia
correspondiente. Primero le pedira que confirme su decision en un modal. Una vez que
haya marcado la referencia comoHechoEl caso al que se hace referencia se eliminara
de su Lista de casos y ya no tendra acceso a él.



X

Clicking 'Done’ signifies that you have completed the referral work associated with this
case. Once you click 'Done’ you will no longer have access 10 this record.

~+ DONE X CANCEL

Crear incidente

El Crear incidentelLa accion en la pagina "Mostrar caso" le permite vincular un incidente
a un caso. Al terminar de ingresar los datos del nuevo incidente vinculado, seleccione
"Guardar y volver" para volver a la pagina "Ver caso'". El enlace "ID de caso asociado’
también le permite ver y navegar hasta el registro del caso vinculado al incidente.

NEW INCIDENT

Associated Case: 87ec3c9

“L SAVE AND RETURN

CP INDIVIDUAL DETAILS

Record Information ~
Age

CP Incident 12

Perpetrator Details
Sex

CP Individual Details Female .

Nationality

Select all that apply -

National ID Number

11

Una vez que haya guardado el incidente, hay dos formas posibles de verlo/editarlo.
1. Desde la pagina Ver casoPuede acceder a cualquier incidente vinculado a un
caso navegando al formulario Incidentes en el grupo de formularios Informacion



del registro. Los incidentes vinculados apareceran como subformularios
contraidos, desde los cuales puede ver o editar el incidente.

CASE ID: 87EC3C9 ‘

° NEW o ASSESSMENT CASE PLAN SERVICE PROVISION CLOSED

INCIDENTS

Record Information v

24-Nov-2020 Physical Assault
Record Information

Approvals 12-Jan-2021 Sexual Assault

Incidents
Date of Interview

Referrals © e
13-Jan-2021

II :
=
m
> < B

* EDIT
Transfers / Assignments Date of Incident 7/

Change Log 12-Jan-2021

' f Viol
Case Conference Details Type of Violence

Sexual Assault

Identification / Registration ~

Data Confidentiality

2. De lalista de incidentesEl incidente también aparecera en la lista de registros de
incidentes. Desde esta pagina, también puede ver o editar el incidente.

Para vincular un incidente a un caso primero hay que crear el caso y luego
seleccionar la accidén “Vincular incidente a caso”.

Incident ID 90b2e4f [ ™ Fiags | /B
Assign Incident
Record Information ~ Incident
Disable
Summary of the Incident Long ID Export
38dffbcB-5cad-49a2-b2ce-47b7fo0b2edf " ¢
Incident Link Incident to Case
Incident ID
Violations Forms ~
90b2e4f
Other Forms S
Incident Code
90b2e4f

Una vez seleccionado, podra buscar el caso al que desea vincular el incidente.
Puede buscar por ID largo, codigo de incidente, codigo de superviviente, nombre,
ID de incidente (IR), ID de incidente y relato del incidente para encontrar el caso.



Link Incident to Case

[ Q0682182
Name Case ID Age Gender
Jack Ben 068218a 5 Male

Rows perpage 20 v 160f6

Una vez recuperado el caso, seleccione “Vincular” y el incidente se vinculara al
caso seleccionado.

Link Incident to Case

l Q jack

Case 068218a

Name Jack Ben
Age 5

Sex male

Puede vincular un incidente a otro caso siguiendo el proceso descrito anteriormente en
cualquier momento. No podra desvincular un incidente de un caso. Los usuarios con
este permiso también pueden vincular incidentes a casos desde la lista de incidentes y
vincular hasta 100 incidentes a la vez a un caso.

Incidents E

~  Assign Incident

Q s
16 incident(s) selected Ciear selection Rows perpage 20 1-160f 16 |
Filters Link Incident to Case
D& Date of Date of Date of Violence Date of Violence Incident Violations Social Worker |1
Incident Interview Incident Type Incident Type Location
ADduCtion,
’ S0bZed!  03-Mar-2024 04-Mar-2024 03-Mar-2024 03-Mar-2024 District 1 :i::m-lmm anaior  primero_mm_tech_user Filter Category
[Inmdenis -
Maiming, Attacks
004bfde  03-Mar-2024 04-Mar-2024 03-Mar-2024 03-Mar-2024 District 1 on schools, monitor! Flagged
Abduction 209¢ -
b59e69a  04-Feb-2024  06-Feb-2024  O4-Feb-2024  SexualAssault  0d-Feb-2024 primero_gby_caseworker Violence Type - .
bfca3a6  18-Feb-2024 19-Feb-2024 16-Feb-2024 Sexual Assault  18-Feb-2024 primero_gbv_caseworker
Field/Case/Social Worker  «
0475030 06-Feb-2024  16Feb2024  06-Feb2024 06-Feb-2024 District 1 :n';,"gr:s'”“mm primero_mm_tech_user
Agency Office (GBV field) « v
Attacks on
4200ec3  06-Feb-2024 09-Fed-2024 06-Feb-2024 06-Feb-2024 District 1 e e monitor1 User Groups n v
and other forms of
sexual viglence

Unmétodo alternativoPara crear un incidente vinculado, dirijase al formulario "Incidentes"
dentro del grupo de formularios "Informacion del registro". Luego, haga clic en el boton



"+NUEVOQ" en la esquina superior derecha del formulario "Incidentes" para crear un nuevo
incidente vinculado. El resto del flujo de trabajo de incidentes es el mismo que el descrito
anteriormente.

© nee @ »osesoen _ = = -

INCIDENTS + MEW

Record Information w

24-Now-2020  Fhyscal Assad
Record Informaton

CASE ID: 87EC3C9

Approvats 12-Jan-2021 Sexal Asesd

I Incicents I
#

Date of Indervies f "
1 YIEW
Retertals ' @
13-Jan-2021
Transfers | Assigrements Dite of | \ # O
- il \,
Change Log 12-Jan- 2021

- - of Viplence
Case Conference Delails Ty

Sexual Assault

Identification / Registration ~

Data Confidentiality

NOTA:Cuando un caso con incidentes vinculados se refiere, transfiere o asigna a otro usuario,
todos los registros de incidentes vinculados se mueven junto con el registro del caso.

Cerrar / Reabrir

El Cerrar / ReabrirEsta accién permite cambiar el campo "Estado del caso"’ de un caso.
Solo ciertos usuarios pueden realizar esta accion.

Cuando un caso esta abierto, esta accion aparece comoCercaEn el menu Acciones. Al
hacer clic en esta accién, el campo Estado del caso cambiara a "Cerrado" y el Estado
del flujo de trabajo también. NOTA: Una vez cerrado un caso, no aparecera de forma
predeterminada en la pagina Lista de casos. Para obtener informacién sobre cémo
encontrar casos cerrados, consulteFiltracién seccion.

Cuando se cierra un caso, la accion aparece comoReabrirEn el menu Acciones, al hacer
clic en esta acciodn, el campo Estado del caso cambiara a "Abierto" y se establecera el
campo ";Caso reabierto?" en el formulario Detalles individuales. También se
establecera el Estado del flujo de trabajo del caso en "Reabierto".


https://github.com/primeroIMS/PrimeroCPIMSUserGuide/blob/development_v2/UsersGuide#filtering

CASE ID: AWDA1/11/20/991F53C

° NEW o ASSESSMENT e CASE PLAN o SERVICE PROVISION e SERVICE IMPLEMENTED o CLOSED

: INDIVIDUALS DETAILS

Record Information ~
Case ID
Identification / Registration v AWDAT/11/20/991f53c

Referral Details

Individual's Details Case Status

Open

Care Arrangements

Family Details
Case Reopened?

Protection Concerns
Yes

Consent

Aprobaciones

Solicitar aprobacion para un formulario

Los trabajadores sociales pueden solicitar la aprobacidn de un gerente en los
siguientes formularios de casos:

e FEvaluacion
e Plan de caso
e Cierre

Para solicitar la aprobacidn de uno de estos formularios, haga clic en elSolicitar
aprobacionaccion en el menu Acciones.

M FLAGS | / EDIT °

Close
Disable
Request Approval

Export




Aparecera el siguiente cuadro modal. Seleccione el formulario para el que desea
solicitar aprobacion y haga clic en "Aceptar”. En este ejemplo, el usuario ha
seleccionado la aprobacién para el formulario del Plan de Caso.

Request approval for

Case Plan

v OK X CANCEL

Una vez que haya solicitado la aprobacion, vera que aparece una alerta en el enlace al
formulario correspondiente en el menu de navegacion de formularios de su caso (en
nuestro ejemplo, seria el formulario "Plan de caso"). Haga clic en este formulario.
Observe que hay un mensaje de alerta en la parte superior. Ademas, tenga en cuenta
que el campo "Estado de aprobacion” esta configurado como "Pendiente”. Esto significa
gue aun estd esperando que su gerente apruebe o rechace el formulario.

[J 75567bs Bob G Miller 13 Male 01-Sep-2020

CASE ID: 7556788 m rucs Y/ cor X ¢ §
° NEW ° ASSESSMENT ° CASE PLAN o SERVICE PROVISION o CLOSED

INTERVENTION PLAN

Record Information ~

Approval is pending for Intervention Plan

Case Conference Details

Identification / Registration ~ Approval Type

Data Confidentiality

Assessment A~ Approved by Manager

Yes
Family / Partner Details ~ ~

) Date
Intervention Plan

Services / Follow Up ~ dd-mmm-yyyy

Closure Manager Comments

Tracing A

BIA Form Approval Status

Pending

Photos and Audio




Ahora, haga clic en la seccién "Informacién del Registro” del Menu de Navegacion del
Formulario. Haga clic en "Aprobaciones”. Aqui vera una lista de todas las solicitudes de

aprobacién y las aprobaciones realizadas para su caso. La solicitud de aprobacién que
acaba de enviar deberia aparecer aqui.

@ Primero

A Home

2, Tasks

Eg cases

-
£ Incidents

Tracing Request

T, Exports

@ support
6 primero_cp

[Z Logout

CASE ID: KDMA/04/20/9425D97

° NEW e ASSESSMENT

Record Information v
Record Information
Approvals
Referrals

Transfers / Assignments

Case Conference Details
Identification / Registration ~
Data Confidentiality
Assessment ~
Family / Partner Details A

Intervention Plan

u n icef if:gg Services / Follow Up ~

Closure

Tracing ~

o CASE PLAN o SERVICE PROVISION

APPROVALS

30-Apr-2020 Case Plan - Approval Request
21-May-2020 Case Plan - Approval

Approval For

Case Plan

Case plan type

Manager Comments

03-Jun-2020 Assessment - Approval Request

Approval Requested For

Assessment

m FLAGS | / EDIT o

o CLOSED

APPROVED ~

Approved By

primero_mgr_cp

Requested By

primero_cp

Ahora, vaya a su panel de control. En la seccion "Aprobaciones’, su caso aparecera
como "Pendiente" en la columna del formulario donde solicité la aprobacién (en nuestro
ejemplo, es "Plan de caso").

t

L
f

o
| .r‘.;:,

APPROVALS

3 ASSESSMENT

1 Pending
0 Rejected
2 Approved

Acceptance

13 CASE PLAN

7 Pending
1 Rejected
5 Approved

Aprobar o rechazar un formulario

U Kejected Iransters

WORKFLOW

2 CLOSURE

0 Pending
1 Rejected
1 Approved

®“ /N

Los administradores también podran aprobar o rechazar ciertos formularios de caso.

Estos son:

e FEvaluacion



e Plan decaso
e C(Cierre

Un gerente puede verificar las aprobaciones pendientes en la seccion "Aprobaciones” de
su panel.

APPROVALS

2 SER 4 CASE PLAN 0 CLOSURE
2 Pending 0 Pending 0 Pending
0 Rejected 0 Rejected 0 Rejected
0 Approved 4 Approved 0 Approved

Los numeros aqui representan la cantidad de casos con aprobaciones pendientes para
cada formulario aprobable.

Siguiendo nuestro ejemplo anterior, si un gerente hace clic en el niumero de "Plan de
Caso'", accedera a una lista de casos con solicitudes de aprobacion de plan de caso
pendientes. Al hacer clic en uno de estos casos, vera una alerta en el formulario del
Plan de Caso, en el Menu de Navegacién de Formularios. El gerente puede entonces
hacer clic en el formulario del Plan de Caso, leer el plan que el trabajador social ha
registrado y decidir si lo aprueba o lo rechaza.

Para aprobar o rechazar el plan de caso, el administrador hace clic en
elAprobacionesaccioén en el Menu Accidn.

c Assign Case

Close
Disable
Add Notes
Approvals

Export



En el cuadro de diadlogo que aparece, el gerente puede seleccionar "Aprobar” para
aprobar el plan de caso o "No aprobar" para rechazarlo. Tenga en cuenta que también
puede usar el menu desplegable "Formulario para" para seleccionar otro formulario y
aprobarlo. También puede dejar un comentario sobre su decisidn, que aparecera tanto
en el formulario de aprobado/rechazado como en el formulario de Aprobaciones.

| would like to
Appeove @ et Approve {:}

The form Tor

Case Plan
Comments

Very tharough!

« SUBMIT X CAMCEL

Una vez que un gerente apruebe o rechace el Plan de Caso, el "Estado de Aprobacion”
en ese formulario se actualizara a "Aprobado"’ o "Rechazado". La alerta también
desaparecera del formulario "Plan de Caso". Tanto para el trabajador social como para
el gerente, la seccion "Aprobaciones” del panel mostrara un Plan de Caso menos
pendiente de aprobacién. En la seccion "Aprobaciones” del panel del trabajador social,
el numero de Planes de Caso "Aprobados” o "Rechazados” aumentara en uno, segun la
respuesta del gerente.

Agregar notas

Los trabajadores sociales pueden agregar notas al expediente de un caso. Los gerentes
que supervisan un equipo de trabajadores sociales pueden querer agregar notas a un
caso especifico para orientarlos sobre la gestion del caso.

NOTAESsta accion es especialmente util para los administradores que no pueden editar
casos. Si pueden hacerlo, siempre pueden agregar una nota editando el caso,
accediendo al formulario "Notas" y agregando una entrada de subformulario.

Para agregar una nota, en el menu Acciones, haga clic en elAgregar notas accion.



c Assign Case

Close
Disable
Add MNotes
Approvals

Export

Aparecera un modal. Aqui puedes escribir el asunto de tu nota, asi como su texto
completo. Haz clic AHORRAR para agregar la nota al caso.

ADD NOTES

Subjact*®

Need to follow up

Notes”

You should follow up with this child and check on his home condition. |

Cuando el trabajador social inicia sesidn y ve este caso, aparecera una alerta en el
enlace del formulario Notas en el Menu de navegacion de formularios.



CASE ID: KDMA/04/20/9425D97 o

o NEW o ASSESSMENT e CASE PLAN ° SERVICE PROVISION e CLOSED
Record Information ~
NOTES
Case Conference Details Notes was updated on 03-Oct-2020

Identification / Registration A
Data Confidentiality Notes

Assessment ~ Need to follow up - primero_mgr _cp >

Family / Partner Details ~ ~

Intervention Plan

Services / Follow Up ~
Closure

Tracing A~
BIA Form

Photos and Audio
Other Documents

Notes =

Luego, si el trabajador social hace clic en el formulario, podra ver la nota del gerente,
incluido el asunto, el texto completo, el nombre de usuario del gerente y la fecha en que
se agrego la nota.

NOTES

Dt

03-Oct-2020 02:58

Subsect
Meed to follow up

Maotes

You should follow up with this child and check on his home condition.

Managar

primera_mgr_cp

La alerta desaparecera una vez que el propietario del registro edite el caso.



Exportacion de informacion sobre registros

Primero permite a los usuarios exportar informacion sobre registros en diversos

formatos. Se puede exportar desde las paginas Ver Registro o Lista de Registros. Para
imprimir la informacion, se debe usar la opcion de exportacion, que se descargara en el

dispositivo.

Formato

Sobresalir

CSV

PDF

Duplicado

Costumbre

Descripcion

Se exporta a un archivo .xls estandar.
Cada formulario tiene su propia
pestafia en el archivo.

Exporta a un archivo CSV estandar.
Nota: Si se utiliza un idioma que no
utiliza caracteres latinos (p. €j., arabe,
kurdo o tailandés), debera convertir el
archivo a formato UTF-8. Siga las
instrucciones
aqui:https://community.primero.org/t/

export-csv-no-formatea-los-datos/471

Archivo PDF que muestra los datos
tal como aparecen en Primero. No
disponible en la vista de lista. No
admite cifrado.

Los duplicados se identifican si un
campo de tipo "DNI" tiene los mismos
valores. Nota: La busqueda se puede
configurar para que no se base en el
DNI, sino en otro tipo de
identificacion, como el nimero de
domicilio, etc.

Archivo Excel que contiene todos los
campos especificados por el usuario.

Campos incluidos

Todos los campos a los
que el rol del usuario
tiene acceso.

Todos los campos a los
que el rol del usuario
tiene acceso.

Campos de todos los
formularios
especificados por el
usuario, a los que el rol
del usuario tiene acceso.

Numero de identificacion
nacional, nombre del
nifo, ID de ProGres
(Nimero del ACNUR),
edad, tamano de la
familia, ID del caso. Nota:
El informe duplicado
presenta estos otros
datos para su validacion,
pero no los compara.

Todos los campos
especificados por el


https://community.primero.org/t/export-csv-does-not-format-data/471
https://community.primero.org/t/export-csv-does-not-format-data/471

(Solo para usuario, a los que el rol
gerentes) del usuario tiene acceso.

Para exportar uno o mas registros, en el menu Acciones, haga clic enExportarAparecera
una ventana modal. Vera un menu desplegable llamado "Tipo de exportacion”. Haga clic
en él y seleccione un formato de exportacion.

EXPORT X

Type of export *

PDF (non-encrypted)

Excel

Dependiendo del formato que elija, podra seleccionar formularios y campos para
exportar, especificar un nombre de archivo y elegir una contrasefia para cifrar el archivo
de exportacion.



EXPORT

Type of export®
Excel
Please enter a password that will encrypt your file. *

Password must be at least 8 characters. This password will be associated with the axported file

and will nead to be enterad by anyona opening this fila in the future.

Create your own file name (Optional)

v EXPORT X CANCEL

Exportaciones de PDF

Si elige exportar a PDF, también puede agregar un encabezado, un logotipo o una firma
para que aparezcan en el PDF. Su administrador podra cambiar el tipo de encabezados
que ve, y estos apareceran en la parte superior de la exportacién a PDF:



EXPORT X

Type of export*

PDF (non-encrypted) - ]

Select Forms to export

[ Child's Personal Details v ]

Header
| -]

PDF Header 1

PDF Header 2 ‘

PDF Header 3

Include other loaos?

Por ejemplo, si se selecciona el Encabezado 1 del PDF, este aparecera en la parte
superior del PDF. Puede crear un titulo para el PDF que aparecera debajo del
encabezado:

et unicef @
PDF Header 1
Test

También puedes crear un encabezado personalizado ingresando el texto del
encabezado que quieres que aparezca en la parte superior del PDF:



EXPORT

Type of export*

{PDF (non-encrypted)

Select Forms to export

Child's Personal Details

Header

|

Custom Header

| Add you customer header here|

D Include agency logo?

Include other logos?

v/ Export X Cancel

También puede incluir lineas de firma para el trabajador social, el cliente o el
destinatario que apareceran en la parte inferior de la exportacién en PDF:

EXPORT X

Custom Header

D Include agency logo?

Include other logos?

Include signature lines for

Recipient

Case Worker ‘

Client

Una vez seleccionado esto aparecera en la parte inferior del PDF:

Caseworker Name Date
Caseworker Agency




Exportaciones personalizadas

Si eres gerente, podras generar una exportacion personalizada.
SeleccionarCostumbreComo tipo de exportacion, vera aparecer los siguientes campos
en el modo Exportar.

EXPORT

Type of expor *

Custom

heodules
CP

Select Format

O Fom O Figld

Would you Eee 1o choose individual fields for a form?

Piease enter a password that will encrypd your file, *

Create your own file name (O plional)

X CANCEL

Existen dos formatos para la exportacion personalizada:

e Forma- El usuario selecciona una lista de formularios o una lista de campos para
incluir en la exportacién. Primero exporta un archivo de Excel con unpestafa para
cada formulario incluido en la exportacion.

e (Campo- El usuario selecciona una lista de campos para incluir en la exportacion.
Primero exporta un archivo de Excel conuna pestana, que incluye todos los
campos exportados.

Si selecciona "Formulario" como formato, aparecera una casilla de verificacién con la
etiqueta "; Desea elegir campos individuales para un formulario?"



e Sideja esta opcion sin marcar, elegira una lista deformulariosque desea incluir en
el archivo de exportacién. Se incluirdn todos los campos de estos formularios.

e Simarca esta casilla, elegira una lista de individuoscamposPara incluir en el
archivo de exportacién. En el archivo de Excel que Primero exporta, los campos
que elija se organizaran por formulario, de modo que cada formulario tenga su
propia pestana.

CP

Select Format

@ Form O Field

D Would you like to choose individual fields for a form?

Select Forms 1o export

Exportaciones duplicadas

Los duplicados se identifican si un campo de tipo "ID nacional” tiene los mismos
valores. Una vez generada la exportacion, esta incluira: N.° de DNI, Nombre del nifo, ID
de ProGres (Numero del ACNUR), Edad, Tamafno de la familia e ID del caso. El informe
de duplicados presenta estos otros datos para su validacion, pero no los compara.

National ID No Child Name Progress 1D Age Family Size Case ID
1 1237 Kel, Wal Nin 664-00001237 13 664062 1e-f9ed-496a-%9ebe-5db3e5347964
2 1237 Kel, Wal Nin 664-00001237 45 4a4921ec-3197-4d03-aa7d-7b35bff56843
3 1237 Kel, Wal Nin 664-00001237 45 c03a0675-2554-4018-b7b0-03443b0788f4
4 1237 Kel, Wal Nin 664-00001237 13 5050efa8-2d1f-4e5f-9b75-0465602ec6ch
5 1237 Kel, Wal Nin 664-00001237 45 012581f6-32d9-4441-ba92-5ef988410666
5] 1237 Kel, Wal Nin 664-00001237 45 9891dc22-4fde-440a-85cd-8199b823cdd4
7 987745325 Bum, Chiang Puk 284-0009765 30 69aa0230-539f-45d3-b8ac-48dac47a6269
8 987745325 Bum, Chiang Puk 284-0009765 30 ebbd4b45-b75c-474c-a473-df7382eb11bf
9 987745325 Bum, Chiang Puk 284-0009765 30 2212bf65-0fb8-4b54-be60-3bl1caadabf3
10 987745325 Bum, Chiang Puk 284-0009765 16 00eddeccd-e06c-4d98-9284-cc346707fchb
11 987745325 Bum, Chiang Puk 284-0009765 16 4df37bfa-8442-4ece-add4-819a0b038d1d

Nota: la busqueda se puede configurar para que no se duplique segun el documento de
identidad nacional, sino segun otro documento de identidad, como el numero de hogar,
etc.



Descarga de exportaciones

Para crear el archivo de exportacién, haga clic enExportarAparecera una notificacién
con un enlace a la pagina de Exportaciones. Haz clic en ella.

O pramme_aunnn_Le Data Confidentiality Case Reopened?
[ Settings -
Assessment A
[Z Logout
Family / Partner Details A Full Name

Tom Smith
Intervention Plan

u n I Cef {E‘g«-} Services / Follow Up ~

v Generating the export file. GO TO EXPORTS PAGE TO DOWNLOAD X ‘

Ahora llegara a la pagina Exportaciones. Siempre puede acceder a la pagina
Exportaciones haciendo clic en elExportacionesEnlace en el menu de navegacién. Aqui
vera una lista de todas las exportaciones que ha creado. Cuando Primero esté cargando
una exportacion, vera un circulo de carga girando junto a ella. Si una exportacién esta
lista para descargarse, vera un icono de descarga junto a ella. Haga clic en una
exportacion de la lista para descargar el archivo.

Primero
@ EXPORTS
A Home
5 cases
€3 Incidents
€3 Inciden FILE TYPE STARTED
Tracing Request \ Cases-20201005 540954420 xls Case 05-0ct-2020 07:54
[ Reports « custom-export-1.xis Case 05-0ct-2020 07:51
14 Exports

¥ multiple-form-field xIs Case 11-Jun-2020 19:36
0 Support ¥ custom-form-field-2 xIs Case 11-Jun-2020 19:34
e primero_admin_cp ¥ test-custom-form-field-post-fix xis Case 11-Jun-2020 19:32
[ settings

¥ test-all-22-to-csv.csv Case 30-Apr-2020 13:00
[Z Logout

¥ test-export-15-to-excel xls Case 30-Apr-2020 12:46

. o Rows per page: 20 + 1-7of 7
1733

unicef ¢

NOTALas exportaciones de PDF no aparecen en la pagina Exportaciones. Se descargan
automaticamente al enviar la exportacion.

Servicios

Los trabajadores sociales pueden planificar, documentar y derivar servicios utilizando
elServicios forma.



Formulario de Servicios

Para agregar un servicio a un caso, vaya aServiciosFormulario y haga clic en el botén
"Agregar". Aparecera un cuadro de dialogo. configuracién.

SERVICES

Type of Response

Service provision

Type of Service

Health/Medical Service

Created on
02-Oct-2020 16:16
dd-mmm-yyyy
Implementation Timeframe

(Select..)

Enter the Implementation Timeframe for the service; the timeframe is used in th
to indicate if services are overdue

Did you refer the client for this service?

(Select..)

Appointment Date

dd-mmm-yyyy

Appointment Time

Implementing Agency

Ministry of Gender, Children and Social Protection

Service delivery location

+ UPDATE X CANCEL

Los primeros dos campos del subformulario proporcionan informacién sobre el tipo de
servicio que esta prestando y a qué parte del flujo de trabajo de gestion de casos
pertenece.

e Tipo de respuesta- Este campo es ungeneralCategoria del servicio y la Unica
opcion para este campo sera "Prestacion de servicios". Al agregar un servicio a
un caso, el estado del flujo de trabajo se establece como el tipo de respuesta del
servicio agregado mas recientemente. Por ejemplo, si un usuario agrega un
servicio con el tipo de respuesta "Prestacion de servicios", el estado del flujo de
trabajo se establecera como "Prestacion de servicios".

e Tipo de servicio- Este es elespecificoTipo de servicio que se presta (por ejemplo,
«Examen médico» o «Asesoramiento psicosocial»). Al introducir un valor en este
campo, Primero lo utiliza para buscar agencias y usuarios capaces de prestar el



tipo de servicio seleccionado.

Type of Response
Service provision -
Type of Service

Health/Medical Service v

Creaied on

Establecer una fecha de vencimientoCada servicio tiene una fecha de vencimiento, que
aparecera en la tarea correspondiente, en la pagina de lista de tareas. Los dos campos
siguientes establecen la fecha de vencimiento del servicio:

e Plazo de implementacionAl seleccionar una opcién en este menu desplegable,
Primero establece una fecha de vencimiento segun el plazo seleccionado y la
fecha actual. Por ejemplo, si selecciona un plazo de tres dias el 8 de octubre, la
fecha de vencimiento de su servicio sera el 11 de octubre.

Implementation Timeframe

(Select ) a

One hour
Three hours
One day

Three days

| S—

e Fecha de la cita- En algunas configuraciones, al seleccionar una fecha de cita se

establece |la fecha de vencimiento del servicio.
(Select...) v

Appointment Date

B

dd-mmm-yyyy

Arnnnintmant Tima

Informacidn de referencia (interna)- Si otro usuario de Primero proporcionara este
servicio, complete los campos a continuacién para iniciar el proceso de referir su caso
a ese usuario.

e Agencia implementadora- La agencia que prestara el servicio. El menu
desplegable solo mostrara las agencias que pueden prestar el tipo de servicio
que ingreso en elTipo de serviciocampo (ver arriba).



e Lugar de prestacion del servicio- Ubicacion donde desea que se realice el
servicio. Para encontrar una ubicacion en el menu desplegable, comience a
escribir su nombre; Primero actualizara las opciones para mostrar todas las
ubicaciones que coincidan con el nombre ingresado. Seleccionar una ubicacion
aqui limitara los usuarios que aparecen en eINombre del proveedor de
servicioscampo (ver mas abajo).

e Nombre del proveedor de servicios- Este es el Usuario Primero que realizara el
servicio. Las opciones en este menu desplegable seran todos los Usuarios que
pueden realizar el servicio seleccionado.Tipo de servicio, pertenecen a los
seleccionadosAgencia implementadora, y estan en el seleccionadoLugar de
prestacion del servicio. Cuando remita el caso para este servicio, este Usuario
obtendra acceso temporal al Caso.

Implementing Agency

(Select.) -

Service delivery location

(Select...) -

Service provider name

(Select.) -

Informacidn de referencia (externa)- Si una persona u organizacion que no utiliza
Primero proporcionara el servicio, complete los campos a continuacion.

e (Es esta una referencia a un sistema/usuario externo?- Marque esta casilla para
indicar que este servicio sera proporcionado por una persona u organizacion que
no utiliza Primero. Marcar esta casilla también le permite realizar unaReferencia
externapara este servicio.

e Proveedor de servicios- Nombre de la persona que prestara el servicio.
e Proveedor de servicios- Agencia u organizacion que prestara el servicio.
e Ubicacion del servicio- Lugar donde se prestara el servicio.

Is this a referral fo an external system / user?

O ves

External referral details

Service Provider
Implementing Agency

Service Location

Marcar un servicio como implementado- Los dos campos siguientes indican si se
implemento el servicio y cuando.

e Servicio implementadoEste campo esta deshabilitado y el usuario no puede
editarlo. Cualquier servicio guardado en un caso recibe el valor "No
implementado" por defecto. Para cambiarlo a "Implementado’, complete el



campo "Servicio implementado el" (ver mas abajo). Una vez que todos los
servicios de un caso estén marcados como "Implementados”, el estado del flujo
de trabajo del caso se actualizara a "Servicio implementado’. Esto significa que
esto solo debe completarse después de que el servicio se haya implementado.

e Servicio implementado el- Cuando el usuario completa una fecha y hora en este

campo y luego guarda su caso, el campo "Servicio implementado" (ver arriba) se
establece en "Implementado’.

q

Country 1 Province 1 District 1

Country 1 Provinca 1-District 2

N 4

Service provider name

min|

min-ref-2

Referencia desde el formulario de servicios

Una vez que hayas guardado el caso con este nuevo servicio, ve a laServiciosformulario
y el servicio que acaba de agregar. AReferirseEl botdn aparecera en su servicio si:

e Has rellenado elTipo de respuesta,Tipo de servicio y Nombre del proveedor de
servicioscampos para su servicio.

e 0, has seleccionado el¢Es esta una referencia a un sistema/usuario
externo?casilla de verificacion.

Tenga en cuenta que, si ya ha recomendado un servicio, elReferirseEl boton le permitira
referir el servicio una segunda vez y leeraRemitir de nuevo.

Haga clic en elReferirseboton y aparecera un modal. Tenga en cuenta que la
informacion que ya ha ingresado sobre elTipo de servicio,Agencia
implementadora,Lugar de prestacion del servicio y Nombre del proveedor de
serviciosYa estan completos. Recuerde asegurarse de que su caso cuente con el
consentimiento para la derivacion.



REFERRAL CASE BDF3871

Sardca

Safehouse Senvice

Agency

Ministry of Gender, Chaldren and Social Protection

Location

Country 1 Province 1-:District 1

Recipient *
min-ref-2

Notes

Si selecciono el¢Es esta una referencia a un sistema/usuario externo?casilla de
verificacion, los valores ingresados paraProveedor de servicios,Proveedor de servicios,
y Ubicacion del servicioAparecera en el modal de referencia.



REFERRAL CASE BDF3871

R O ITARASSITIG 00 3 IEmohe wysiem

Tyge ol Recipsnt *

bl e

Salehouse Sedvice

An agency thal does nod use Primerno

LoCatson

Zarga

Aecipent

ndivicual outsade of Primara

Mol

~" REFER X CANCEL

Correos electronicos de notificacion

Los usuarios pueden recibir correos electrénicos de notificacién que les dan la
bienvenida a la aplicacioén o les avisan de cambios en sus casos. Los siguientes
usuarios recibiran correos electronicos en las siguientes circunstancias:

e Gerentes cuyos trabajadores sociales han solicitado aprobacion para planes de
casos, cierres, etc.

e Trabajadores sociales cuyos gerentes han respondido a solicitudes de
aprobacién de planes de casos, cierres, etc.

e Usuarios que han recibido una transferencia de caso
e Usuarios que han recibido una asignacion de caso
e Usuarios que han recibido una derivacién de caso

Los correos electrénicos de bienvenida se veran similares al mensaje a continuacion. Si
el nuevo usuario hace clic en el enlace "Primero" del mensaje, accedera a la pantalla de
inicio de sesion del sistema. Los usuarios solo recibiran correos electrénicos de



bienvenida si el sistema esta configurado para enviarlos y si el usuario en cuestion esta
configurado para recibirlos.

Case Worker 2 - First time Login  inbox x

primero.dev@quoininc.com via amazonses.com
to jack.miszencin |~

Welcome to Primero, Case Worker 2

Primero

Para obtener mas informacion sobre como activar o desactivar los correos electronicos
de bienvenida y notificacion en la configuracion del sistema, consulte laGuia de
administracion y configuracion de Primero.

Solicitudes de rastreo

Solicitudes de rastreo

Si su usuario esta configurado para rastrear actividades, deberia tener acceso aSolicitudes de
rastreoy deberia ver el enlace "Solicitudes de seguimiento” en la barra de navegacién en todo
momento.
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Si hace clic en este enlace, vera una lista de todas las solicitudes de rastreo a las que tiene acceso.
Haga clic en "Nuevo" para iniciar el rastreo.
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Primero, debera completar el formulario "Solicitante". Este contiene informacion sobre el padre,
madre o tutor que inicio el rastreo. Primero utilizara gran parte de la informacién de este formulario
para buscar informacion sobre los familiares registrada en las entradas del subformulario "Detalles
Familiares" de cada caso. Por ejemplo, si la madre de un nifio, llamada "Yasmin", es la solicitante,
Primero buscara casos con un familiar cuyo parentesco con el nifio esté registrado como "Madre" y
cuyo nombre sea "Yasmin".



Briviero Tracing Request ID 5adc424 X Cancel

 Online Record Information ~ Inquirer
A Home Inquirer Inquirer Details
E Cases . Tracing Request Name of inquirer
[Yasmin Abbas ]
€3 Incidents Photos and Audio
Nickname of inquirer
Tracing Request [ ]
Reports
[ Rep pae
T, Exports [41 ]
@ support Date of Birth
[01-N0v-1979 () ]
e primero
dd-mmm-yyyy
E Settings Language
[Z Logout [Se\ectaH that apply - ]

A continuacion, completara la informacion del menor completando una entrada en el subformulario
"Solicitud de Rastreo". Primero utilizara esta informacién para buscar casos con atributos similares.
Por ejemplo, si el padre mencionado busca a una hija llamada "Nadia" de 15 afios, Primero buscara
casos con el nombre "Nadia" y una edad de 15 afios.

TRACING REQUEST

Matched Case ID

Tracing status

[Open

Individual Details

Name

[ Nadia Abbas

How is the inquirer related to the child?

[ Mother

Did the child live with the inquirer before separation?

O Yes O No

+/ Update X Cancel

Partidos

Una vez que haya guardado la solicitud de seguimiento y se encuentre enEditar modo, puede hacer
clic en "Nadia" y vera un enlace "Buscar coincidencia" en la parte superior del control deslizante
"Solicitud de rastreo".



Traces X

£ Backto Traces Q, Find Match
Matched Case ID
Tracing status

Open

Individual Details

Name
Nadia Abbas

How is the inquirer related to the child?
Mother

Did the child live with the inquirer before separation?
Yes No

Si hace clic en este enlace, accedera a una pagina que muestra varios casos que podrian coincidir
con su solicitud de rastreo. Esta lista contendra el ID del caso, el nombre de usuario y la agencia del
propietario del registro, la probabilidad aproximada de que el caso coincida correctamente (ya sea
"Posible" o "Probable") y (segun los permisos configurados por su usuario) un enlace que
muestra...Ver detallesmodal (consulte la seccion "Visualizacion de detalles de registro" mas arriba).

Find Match X

Inquirer

ID: #5adc424

Name: Yasmin Abbas

Date of Inquiry: 2021-03-03

Case ID Age Gender Social worker Agency Score
63665d4 15 Female primero_cp agency-unicef Likely

854c1e9 14 Female primero_cp agency-unicef Possible

Los registros proporcionados como posibles coincidencias se basan en un sistema de puntuacién
que pondera muchos atributos como se detalla en la seccion de puntuacion a continuacion.

Tanteo

Primero otorga a las posibles coincidencias una puntuacion en funcién de su similitud con la
solicitud de rastreo.en comparacion con otras posibles coincidencias que Primero ha
encontradoEsto significa que, si la puntuacion se calculara del 1 al 10, la coincidencia con menor
potencial de una lista obtendria un 1, la mas alta un 10 y la coincidencia mediana un 5. Una
coincidencia con una puntuacion alta, Primero la registrara como "Probable", y una coincidencia con
una puntuacion media-baja, Primero la registrara como "Posible".

Al examinar las posibles coincidencias de su solicitud de rastreo, puede ver qué atributos del caso
coinciden haciendo clic en la etiqueta de puntuacion (Probable o Posible). Esto mostrara una



ventana modal que compara varios atributos del caso con los que proporciono en su solicitud de
rastreo. Los atributos iguales se marcan con un 'v’’, los diferentes con una 'X' roja y los que se
dejaron en blanco tanto en el caso como en la solicitud de rastreo con un '-'.

Traces X

< Back to Potential Matches v/ Match

There is already a match in the system with an Inquirer looking for this child.

Trace 4f855ae Case 63665d4

Name Nadia Abbas Nadia Yasin Abbas
Nickname

Sex Female Female v
Age 15 15 v

Date of Birth 2005-08-02 2005-08-02 Vv

Vinculacion de solicitudes de rastreo con casos

Una vez que haya identificado una coincidencia que considere correcta, puede vincular este caso a
su solicitud de rastreo, siempre que su usuario esté configurado para ver el registro completo del
caso. En la parte superior de la pagina, deberia ver un botén que dice "Coincidencia".

Traces X

¢ Back to Potential Matches

Haga clic en este boton para vincular el caso a su solicitud de rastreo. Deberia ver una notificacion
en la parte superior de la pantalla indicando que la coincidencia se ha realizado correctamente.



Traces X

Matched Case ID
339e92¢

Tracing status

Open

Individual Details

Name

Nadia Abbas

How is the inquirer related to the child?

Mother

Did the child live with the inquirer before separation?

Yes No

v Successfully matched Trace 4f855ae with Case 339e92c. X

Ahora, si regresa a la lista de coincidencias de su solicitud de rastreo presionando el boton Atras,
vera que la entrada para el caso que acaba de vincular a su solicitud de rastreo ahora tiene la
etiqueta "Tiene coincidencia".

a

PYinero) Tracing Request ID 5adc424 m

a

' online Recordlinformation ~ Tracing Request
A Home inguirey Tracing Request
Tracing Request
B9 cases L) g red Nadia Abbas - OPEN >
€3 Incidents Photos and Audio

Tracing Request

De manera similar, cuando el usuario responsable del caso accede al formulario “Detalles de rastreo
y separacion” del caso, vera una etiqueta marcada “Solicitud de rastreo coincidente” y, a la derecha
de esta, un enlace a la solicitud de rastreo que usted creo.

Traces X

Matched Case ID

339e92¢

Tracing status

Open

Individual Details




En esta etapa del proceso de rastreo, el usuario que inicié la solicitud de rastreo se comunicaria
manualmente con el usuario y/o la agencia responsable del caso para iniciar el proceso de
verificacion y reunificacion.

Iniciar el rastreo a partir de un caso

Dependiendo de la configuracion del sistema, algunos usuarios también podran buscar solicitudes
de rastreo coincidentes desde la pagina Ver caso. Para que un usuario pueda acceder a esta
funcion, el caso debe haber dado su consentimiento para el rastreo. Este campo se encuentra en
laConsentir/Confidencialidad de los datos forma.

Case ID: 63665d4 X Cancel
o New o Case Plan o Service provision o Review o Service Implemented o Closed

the case (e.g., name, photo, family details).

Record Information A @ Yes O No
Identification / Registration ~ Consent has been obtained to disclose information for tracing purposes
@® ves (O No

Consent and Assent

f this field is 'No', the ase record will not show up in Matc th Inquirer Tracing Requests.

Assessment i The individual providing consent agrees to share information about this case with other service providers
according to the details described below.

Case Plan Yes
This includes sharing information with other organizations providing services, this does not include sharing information with

Case Conference Details UNHCR

Una vez que indique que el nifio ha dado su consentimiento para compartir informacién para
rastrear y guardar el caso, deberia ver un boton marcadoENCONTRAR COINCIDENCIAen la parte
superior de la pagina Resumen, debajo delRastreoformar grupo.



Case ID: 63665d4 M Flags :
o New o Case Plan o Service provision o Review o Service Implemented o Closed

Closure
Summary e rraa
Feedback A
Tracing o Consent has been obtained to disclose information for tracing purposes
@ Yes 7 No
Summary If this field is 'No', the child's case record will not show up in Matches with Inquirer Tracing Requests.
Child's Wishes
® See Data Confidentiality
Tracing
Verification Does child want to trace family members?

) Yes () No
Reunification Details '

" . - )
Photos and Audio Does the child want family reunification?

Other Documents

® See Child's Wishes
Notes

Si hace clic en este botdn, accedera a una lista de solicitudes de rastreo que posiblemente
coincidan con su caso.

Find Match X

Case
ID: #63665d4
Tracing Request Name of date of Trace Score
D Inquirer inquiry
d96ebfb Yasmin Abbas 2021-03-03 Nadia Abbas Likely
1167161 Mustafa Shatanawi  2021-03-03 Nadia Possible
Shatanawi
1167161 Mustafa Shatanawi 2021-03-03 Bob Barker Possible

Registro



La funcion de registro es un tipo de busqueda compleja donde los usuarios pueden
buscar una opcidn especifica que tenga multiples atributos vinculados a ella.

Por ejemplo, una busqueda de proveedores de hogares de acogida podria ser “Hussein
Nabulsi, Rania Hussein, Rabab y Hafar al-Tal, Raed y Nadia Osmani, Zahra y Muhammed
Shatnawi, Nasim y Yasmin Nassir, Hussam y Zara Ashrafi”.

Cada centro de acogida se encuentra en diferentes zonas de la ciudad y tiene su propia
direccion y numero de identificacion. Por ejemplo, “Hussein Nabulsi” se encuentra en 92
Sharia al-Qahira, Erbil, Irak, y su numero de identificacion es wya-2489192.

La herramienta de registro permite a los programas gestionar busquedas, como la de
los proveedores de acogida, que tienen varios campos vinculados que los definen con
mas detalle. Esto también permite a los usuarios realizar busquedas especificas.

Para agregar un proveedor de cuidado temporal, encontrara el subformulario de
cuidado temporal:

Case ID: d552b2c

o New -3"~;:s Assessment Case Plan w.:\} Service provision [[—\] Service Implemented {-‘j\', Closed

A e U DT ~ Foster Care Provider

Identification / .
. A v Add Foster Care Provider + Add New
Reglstratlon
Foster Care Provider No Foster Care Provider found. This need to be added

Interview Details
Child's Details
Care Arrangements

Family Details

Seleccione “Agregar nuevo” y aparecera un control deslizante donde puede buscar el
proveedor de cuidado temporal que desea agregar:



Search for X

=3

Search By

Name(s) of Foster Care Provider(s) v

Name(s) of Foster Care Provider(s)

Hussein

Current Location

Iraq:Erbil:Erbil v

Se le pedira que seleccione la variable por la que desea buscar. A continuacion,
complete la consulta de busqueda. También aparecera la ubicacion actual y podra
buscar por ubicacion. La busqueda devolvera resultados relacionados con los nombres
introducidos:

Results X
{ Back to Search
Foster Care
. Name(s) of Provider's Current
id Foster Care 8 -
Provider(s) National ID Location
Number
1efd7ae  Hussein Nabulsi wya-2489192
844abb7 Rania Hussein ngiw-4982

1-20f 2




Al hacer clic en "Buscar”, deberias ver algunos resultados. Haz clic en el que desees. En
este caso, si el usuario selecciona "Hussein Nabulsi", podra ver mas detalles sobre
Hussein:

Foster Care Provider X
Registry ID
1efd7ae

Registry Status

Registration Date
11-Nov-2022

Name(s) of Foster Care Provider(s)

Hussein Nabulsi
Foster Care Provider's National ID Number

wya-2489192

Current Address
92 Sharia al-Qahira

Haga clic en "Seleccionar" si desea seleccionar esta opcién. Una vez seleccionada, el
caso quedara vinculado al proveedor de acogida:

Case ID: d552b2c X Cancel
o New o Assessment o Case Plan o Service provision o Service Implemented o Closed

-

Record Information & Foster Care Provider

Identification / - Add Foster Care Provider
Registration

. 1efd7ae * wya-2489192 » Hussein Nabulsi >
Foster Care Provider

Interview Details
Child's Details

Care Arrangements

Si desea deseleccionar el proveedor y comenzar de nuevo, haga clic en el proveedor de
cuidado temporal y luego haga clic en el botén “Deseleccionar”.



Las funciones de registro funcionan sin conexion si selecciona los registros de registro
y “marca para sin conexion”:

Registry Records
4 Mark for Offline
Q
4 registry record(s) selected Rows per page 20 « 1-90f9 \ =
Registry Registration Filters Saved Searches
= 1D Name 9 Number Date
Apply Save Clear
-
62d848b ?jbaba"d Jafaral- g hwpq-23901 11-Nov-2022
Flagged L hd
782058 < ood and Nadia ® nmvd-293812 11-Nov-2022
Osmani
s , Status e ~
anra an
v b5fe10 i 4 11-Nov-
. e Muhammed Shatnawi @ iwow24980 ov-2022
c7122ad 2:2':;3"‘1 Yasmin & \eio-290240 11-Nov-2022
Enabled / Disabled e~ ~
[] 141464q HussamandZzara @  eiwuo-24890 11-Nov-2022
Ashrafi [ enaved TR

La funcion de registro se puede configurar para almacenar cualquier cantidad de
informacidn. Esta funcion puede ser Util para registros nacionales, gestion de casos
familiares, proveedores de atencion alternativa, proveedores de servicios no primarios y
organizaciones no proveedoras de servicios. Actualmente no esta vinculada a informes
ni exportaciones.

Familias

La funcién "Familias" permite vincular a los miembros de la familia dentro del sistema'y
actualizar su informacion en los registros de casos de forma centralizada. En la
navegacion, ahora puede ver los registros de "Familias".



@ CPIMS+ Home
+' Oniine Overview
A Home
CASES BY ASSESSMENT MY CASES SHARED WITH ME SHARED WITH OTHERS
2, Tasks HEVE 38 Total 0 Total Referrals 2 Referrals
&W Or ate aw Keferrals ending lransfers

oo 1 HIGH 0 New or Updated 0 New Referral 0 Pending Transf

ases

0 Transfers Awaiting

0 Rejected Transfers

£3 Incidents Acceptance

0LOW
Tracing Request
0 NO RISK
:&: Families
1,
h B Workflow
© support

0 0 4 0
“ =] m C D) e

€ primero_cp_fam

[ Logout

Se pueden crear familias, visualizarlas en una lista, actualizarlas, exportarlas, marcarlas
para usarlas sin conexion y buscarlas. Para crear un registro de familia, los usuarios
pueden hacerlo desde el caso o desde las familias. Pueden crear un registro de caso
para un hermano desde el registro de caso de un nifio o desde el registro de familias.
Estos registros se pueden vincular y desvincular segun sea necesario siguiendo las
instrucciones a continuacién. La informacién de la familia se registra en el formulario
"Detalles de la familia" dentro del registro de caso.

Creando un caso para el hermano de un nifio
Cree un caso y agregue una entrada que represente a un hermano en el subformulario "Detalles

de la familia". Guarde el caso. Ahora, en el subformulario "Detalles de la familia", haga clic en la
entrada del hermano. Tenga en cuenta que puede crear un caso para el hermano.

Family Details - 118c2e9 x

+ Create Case

< Back to Family Details

Name

Vikram Bagawan

Relationship to child

Brother

Is this person the caregiver?

Yes

If the family member is not the primary caregiver, select responsibility

Not applicable

Does this person live with the child?

Yes




Una vez que hagas esto, sucedera lo siguiente:
Se creard un caso para este miembro de la familia.
Vera aparecer un enlace en el control deslizante del subformulario, que lo llevara al caso.
El nuevo registro de caso tendra una entrada en el subformulario “Detalles de la familia”
del caso original.
e Se creara un Registro Familiar; ambos Casos se vincularan al Registro Familiar.

Como ver la informacion del registro familiar de un nifo
En el menu de navegacion del formulario, haga clic en el grupo "Registro" y luego en "Registro

Familiar". Vera que aparece una fila para la nueva familia que se creé al crear el caso del
hermano de su hijo.

Case ID: 94517f7 m , eat B
CPIMS+
c New o Assessment o Case Plan ° Service provision ° Service Implemented o Closed

v/ oni i A
nline Record Information ~ Family Record

Home
P} Consent Family Record
°
< Tasks Registration g 8ffd8gb » * >
EQ cases Child's Details

€3 Incidents Family Record

Haga clic en la fila y aparecera un control deslizante. Haga clic en el enlace "ID familiar" para
acceder al Registro familiar.

Family Record X

< Backto Case

Family ID
8ffd89b

Record Status

Open

Registration Date
04-Oct-2023

Family Name

Father's Emirates ID Number

Como ver todos los miembros de una familia

Una vez que haga clic en la Familia, revise el formulario Miembros de la Familia. Observe que ya
hay dos entradas para los dos Casos que cre6. Haga clic en cada Miembro de la Familia.
Observe que cada uno tiene un enlace al Caso de ese Miembro de la Familia.



Actualizacion de informacion sobre la Familia, agregando Miembros de la
Familia

Puedes editar un registro familiar de la misma manera que editarias un caso.

e Edite la familia e intente actualizar alguna informacion, incluido el “Apellido de familia” y
el “Nimero de familia”.

e En el formulario Miembros de la familia, intente actualizar la informacién sobre estos
miembros de la familia, incluido el nombre, la edad, el sexo y la fecha de nacimiento.

e Guarde los cambios. Tenga en cuenta que los cambios realizados en las entradas del
subformulario "Miembros de la familia" aparecerdn en las entradas correspondientes del
subformulario "Detalles de la familia" en los casos de los miembros de la familia.

Crear un caso para un miembro de la familia

Edite el Registro Familiar y acceda al formulario "Miembros de la Familia". Afada una nueva
entrada en el subformulario "Miembro de la Familia" para representar a otro miembro de la
familia. Complete todos los campos y guarde el Registro Familiar. Ahora, haga clic en el
miembro de la familia que acaba de afadir; vera el boton "Crear caso".

Family Member - 4a9774f

( Back to Family Members + Create Case

Name

Kumar Bagwan
What is their role in the family?

Uncle

Is this person the caregiver for one of the children in this family?

Yes

Notes on their role in the family.

Haga clic aqui y luego en "Crear" en la ventana de confirmacién. Primero creard un caso para
este familiar.
e Ahora aparecera un enlace al caso en la entrada del subformulario Miembro de la
familia.
e Este nuevo caso tendrad automaticamente todos los demds miembros de la familia
enumerados en su formulario de Detalles familiares.
e Los campos del subformulario Miembro de la familia se copiaran al caso.

Algunos campos se copian del caso a la familia al crearse, pero no se sincronizan entre los
registros de la familia y del caso. Esto incluye:
e Subformulario Detalles de la familia / { Es esta persona el cuidador? — Subformulario
Miembros de la familia / ;Es esta persona el cuidador de uno de los nifios de esta
familia?



e Subformulario Detalles familiares / ¢{Es este — Subformulario Miembros de la familia /

¢Cudl es su funcién en la familia?

Si se realiza una actualizacion en un registro familiar para los siguientes campos,
apareceran en todos los registros familiares vinculados y se rastrearan en el registro de

cambios:

o O O O O

o o o 0o oo o oo o o o o o o o o o o o o o o o o

Numero de familia
Tamafo de la familia
Notas sobre la familia
Nombre

Enumere todos los identificadores de agencia como una lista separada

por comas
Otros nombres o grafias conocidas por

¢ Esta vivo este miembro de la familia?

Si esta muerto, por favor proporcione detalles
Edad

Fecha de nacimiento

Sexo

:La edad es estimada?

Documento nacional de identidad
Identificacion individual del ACNUR

Otra identificacion

Idioma

Religion

Etnicidad

Subetnia 1

Sub-etnicidad 2

Nacionalidad

Comentarios

Ocupacion

Direccién actual (si es diferente a la del nifio)
¢Es esta una ubicacion permanente?

Hito actual

Ubicacion actual

Ultima direccién conocida

Ultima ubicacion conocida

Teléfono / otros datos de contacto

Informes



Los informes permiten a los usuarios ver una vista agregada de alto nivel de los datos,
lo que les ayuda a comprender las tendencias y los proximos desafios en su trabajo.

Los administradores podran navegar alnformesseccién de la aplicacion y ver informes
existentes pero no editarlos ni crear nuevos, mientras que los administradores tendran
la capacidad de ver, crear y editar informes.
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REPORTS

CASE MANAGEMENT

CASE STATUS BY CASE WORKER CP

Status of cases held by case workers

CASES BY AGE AND SEX

Number of cases broken down by age and sex. Note: This
report only includes data where the individual has provided
consent to share non-identifying information for reporting.

WORKFLOW STATUS

Cases broken down by current workflow status

CASES PER MONTH

Number of newly registered cases per month per location

Creacion de un informe

REGISTRATION CP

Case registrations over time

CASES BY AGENCY CP

Number of cases broken down by agency

CASES BY PROTECTION CONCERN

Number of cases broken down by protection concern and sex.
Note: This report only includes data where the individual has
provided consent to share non-identifying information for
reporting.

FOLLOW UP BY MONTH BY AGENCY

Number of followups broken down by month and agency

CASES WITH CASE PLANS

How many registered cases have case plans?

+ NEW

CASELOAD SUMMARY CP

Number of cases for each case worker

CASES BY NATIONALITY

Number of cases broken down by nationality. Note: This report
only includes data where the individual has provided consent to
share non-identifying information for reporting

CURRENT CARE ARRANGEMENTS

The care arrangements broken down by age and sex. Note:
This report only includes data where the individual has provided
consent to share non-identifying information for reporting.

FOLLOW UP BY WEEK BY AGENCY

Number of followups broken down by week and agency

CP CASES WITH PROVIDED CONSENT TO SHARE
NON-IDENTIFYING INFORMATION

Para crear un informe, primero haga clic eninformesEn el menu de navegacion, vera
varios informes predisefiados que puede consultar en cualquier momento. Para crear el
suyo, haga clic en el botén "NUEVO" en la parte superior de la pantalla. Complete todos
los campos como se detalla a continuacién y haga clic en "GUARDAR" para generary
ver su informe.

Nombre y descripcién:Escriba un titulo para el informe, de modo que pueda encontrarlo
en la Lista de informes mas tarde.

Mddulo y tipo de registroEspecifique el médulo y el tipo de registro que desea extraer
para su informe. A continuacién, hemos seleccionado el médulo de Proteccion Infantil y
el tipo de registro de Caso.



Modules

CP -

Record type*

Case X -

Incident

Tracing Request
Violation

Protection Concern
Service

Follow Up

Filas y columnasAgrupe sus datos por fila y columna seleccionando uno o varios
campos en un menu desplegable. Las opciones del menu dependen del tipo de registro
y médulo seleccionado anteriormente. Por ejemplo, si selecciond Registros de casos,
solo vera los campos que aparecerian en un formulario de registro de caso, a diferencia
de un registro de incidente.

Es posible seleccionar mas de un atributo por fila o columna para una mayor
subdivision de los datos. El primer elemento seleccionado en cada campo constituira la
capa de agrupacion externa, y cada elemento posterior actuara como una
subcategorizacion.

Group by row*

Relationship of the Caregiver to the Child -

Group by column *

Sex Current Location X a

Activities
Start Date of Training

What other activities is the child involved in?
Assessment

Assessment requested on

Date Case Plan Due
Basic Identity

Case Status

En el siguiente ejemplo, las filas estan divididas por sexo y las columnas por estado
civil.



Curners Cravilartal Stans

\ 4

Divarcad Separaled MarriediCohabitaling Sirgle ‘Widcwed Tolal
Femala 1 2 2 0 a0

Male 1 1 3 1 a7

Rangos de edad y fechasSeleccione las casillas de verificacion de edad y rangos de
fechas para agrupar estos grandes conjuntos de datos en un conjunto de rangos mas
pequefio y manejable. Nota: Debe tener seleccionada la variable "Edad" en filas o
columnas para poder agrupar los datos por rangos de edad.

D Use age ranges

0-5, B-11, 1217, 184

Use date ranges

Las dos imagenes a continuacién ejemplifican la utilidad de esta funcion. La primera
muestra parte de un informe extenso que incluye todas las edades. La segunda
muestra el mismo informe con los rangos de edad habilitados.



AGE AND SEX 2

Famadn Mala Tetal

5 o 2 Z
6 Z o 2
7 3 2

a8 o 2 2
9 1 -

AGE AND SEX 2

Famale Male Tatal

0-5 5 5 10
611 10 7 17
12-17 o o +]
18+ o o (1]

Generar un grafico:Seleccione esta casilla de verificacidén para generar un grafico de
barras de sus datos ademas de un informe de tabla.

Ganerate a graph?

[] oisabled

FiltrosAplique filtros a los registros que utiliza para eliminar datos irrelevantes. Los dos
filtros predeterminados estan configurados para garantizar que los informes incluyan



solo registros "Abiertos" y "Validos". Puede crear un filtro en cualquier campo, asi como
especificar qué valores son aceptables para los registros que se incluiran en el informe.

REPORT FILTERS + new

Case Status is Open [} >
valid Record? is Yes [} >
Nationality is Ghana [} ’

NEW REPORT FILTER

D D

Qué hacer y qué no hacer al informar:

Hemos desarrollado una practica funcion de informes que se adapta a su programacion
y permite a los administradores y coordinadores consultar datos agregados y anénimos
de forma segura, en lugar de tener que exportarlos directamente desde las listas de
casos. A continuacion, encontrara una guia para la elaboracion de informes.

e Antes de crear un informe,revise sus necesidades de informesAl comprender el
tipo de informes que se necesitan periddicamente

e Antes de crear un informe,Comprenda lo que necesita para un informe y haga
una listaDe las variables que necesita en sus informes y defina como se verian
en Primero. Por ejemplo, "Problemas de proteccion’, "Numero de servicios
completados" por "Agencia”.

e Hacer Juegue con los informes e invierta las variables que seleccione por “fila" y
“columna” para ver cémo los datos de la tabla pueden ser mas apropiados para

sus necesidades



Group by row*

‘ Case Manager's Location

Group by column *

‘ Protection Concerns

e Hacer Utilice los filtros para aplicar “fechas”A sus informes. Por ejemplo, si
desea ver el nimero de casos registrados en enero, seleccione "Fecha de
registro" y seleccione la restriccion "Después” y el valor "1 de enero de 2022",
como se muestra a continuacion. Haga clic en "Guardar". Afiada otro filtro para
"Fecha de registro’, seleccione la restriccion "Antes" y el valor "1 de febrero de
2022". Esto le mostrara todos los casos registrados en enero.

NEW REPORT FILTER X

Attribute

Date of Registration X - ]

Constraint

After - ]

Value

{01-Jan—2022 ]

e Aplique los filtros adecuadosPara garantizar que los datos se muestren con el
consentimiento del nifio, si los casos deben ser “abiertos” o “vélidos” (validos no
incluird los casos con discapacidad)

e Elimine los informes que no utilice

e NoExporte grandes cantidades de datos de registros infantiles de sus casos y
guardelos en su computadora sin intentar crear primero el informe en Primero

e Nogenerar un informe o exportar informes grandes durante las horas pico de
usopara garantizar que no ralentice el sistema para los trabajadores sociales y
administradores

Visualizacion de un informe

Si hace clic en GUARDAR en su informe y se guarda correctamente, accedera a la
pagina de visualizacion. Si no seleccion6 la casilla "Generar un grafico’, vera una tabla



de datos que representa su informe. Si especificod que su informe genere un grafico,
vera el grafico seguido del informe de tabla.

CASES BY SEX AND CIVIL/MARITAL STATUS

Divorced/Separated Married/Cohabitating Single Widowed Total
Female 1 2 2 0 30

Male 1 1 3 1 27

Tenga en cuenta que las columnas de su informe contienen una columna "Total", que

muestra el total de cada fila. Es posible que la suma de las cifras de cada columna no
coincida con la de la columna de totales, ya que muchos campos no estaran definidos
por los trabajadores que realizan el registro. Por ejemplo, en el ejemplo anterior, habia
un total de 30 casos de mujeres, pero solo 5 con el campo de estado civil completado.

Si desea ver solo los casos que contienen datos relevantes, puede seleccionar EDITAR
para volver al caso. A continuacion, cree un nuevo filtro de informe y marque la casilla
"¢ No esta en blanco?". Una vez guardado, el informe generado con este criterio tendra
una columna Total que solo calcula los campos completados.



NEW REPORT FILTER

Attribute

Current CivillMarital Status

Is nt blank?

" SAVE ¥ CANGCEL

Divorced/Separated Married/Cohabitating Single Widowed Total

Female 1 2 2 o 5

Male 1 1 3 1 6

Nota: “Datos incompletos” Los valores del campo muestran la cantidad de casos en los
que el campo no esta completado.

Perspectivas

Insights permite a los usuarios ver una vista agregada de alto nivel de los datos, lo que
les ayuda a comprender las tendencias y los proximos desafios en su trabajo. Todos los
usuarios podran navegar aPerspectivas La seccién de la aplicacion permite ver la
informacidn existente, pero no editarla ni crearla, ya que se basa en variables
predefinidas. Los usuarios podran filtrar por fecha, estado y otros campos reportables.

Los siguientes Insights estan disponibles en CPIMS+ por edad y sexo, que se pueden
filtrar por fecha (semana, mes, trimestre, afio), por estado del caso (abierto, cerrado),
por grupo de usuarios o agencia del propietario del registro:

e Flujo de trabajo: vea todos los casos e incidentes y filtre por fecha, estado del
caso, grupo de usuarios o agencia y estado del flujo de trabajo (evaluacién, plan
de caso, etc.)

e Referencias y transferencias: vea todos los casos que han sido referidos o
transferidos y filtre por fecha, estado del caso, grupo de usuarios o agencia 'y
estado de transferencia/referencia

e Preocupaciones de proteccion: ver todos los casos y filtrar por fecha, estado del
caso, grupo de usuarios 0 agencia y preocupaciones de proteccion



e Seguimientos: ver todos los casos y filtrar por fecha, estado del caso, grupo de
usuarios o agencia y tipo de seguimiento (nota: la fecha de seguimiento debe
ingresarse en el formulario de seguimiento)

e Servicios: ver todos los casos y filtrar por fecha, estado del caso, grupo de
usuarios o agencia y tipo de seguimiento (nota: la fecha de finalizacién del
servicio debe ingresarse en el formulario de servicios)

e Ubicacion del informe: ver todos los casos y filtrar por fecha, estado del caso,
grupo de usuarios o agencia y ubicacion del informe (predeterminado a la
ubicacion del propietario del registro en su perfil de usuario en el administrador
2)

e Tipo de violencia: vea todos los incidentes por “Tipo de violencia” (en el
formulario Incidente de CP) y filtre usando fecha, estado del caso, grupo de
usuarios o agencia

Para la implementacion de Primero en Jordan TSFV, se han desarrollado Insights
especificos, entre ellos "Informacion del flujo de trabajo: Casos e incidentes con el
estado del flujo de trabajo seleccionado, desglosados por edad y sexo". Tenga en
cuenta que esto no funcionara con otras implementaciones que no sean TSFV.

Registros de auditoria

Algunos usuarios administrativos y administradores de equipos pueden tener acceso
aRegistros de auditoriaPara acceder a esta funcién, haga clic en el enlace
"Configuracion” en el menu de navegacién. Una vez en Configuracion, haga clic en
"Registros de auditoria” en el menu de navegacion.

Primero
@ SETTINGS AUDIT LOGS
A Home Users
9 cases Roles APPLY CLEAR
£3 Incidents User Groups TIME PERFORMED BY ACTION DESCRIPTION RECORD OWNER
Time - v

Tracing Request Agencies 06-Oct- . ) trans\atlun.mlssmg: )

2020 primero_admin_cp list en.logger.list Dashboard " by primero_admin_cp Performed By - v

14:29 user 'primero_admin_cp’
M Reports Forms v
T, Exports =l 06-Oct- translation missing:

paUOE 2020 primero_admin_cp bulk_index en.logger.bulk_index Alert " primero_admin_cp

14:29 by user 'primero_admin_cp"

@ support Contact Information

Listing Records Lookup " by

e primero_admin_cp Configurations 2020 primero_admin_cp index o :
user 'primero_admin_cp

[} Settings —eeeeeefp Audlit LOgs

primero_admin_cp

Viewing User '2' by user

E Log out 2020 primero_admin_cp show - . .
primero_admin_cp

primero_admin_cp

La pagina Registros de auditoria muestra una lista de todas las acciones que los
usuarios han realizado en el sistema. Cada fila representa una accion diferente,
incluyendo el nombre de usuario, el tipo de accién, el tipo (y, en ocasiones, el ID) del
registro donde se realiz6 la accidn, y la fecha y hora. Con el menu de filtros a la derecha



de la lista, puede limitar las entradas del registro de auditoria que se muestran. Puede
filtrar por fecha y hora o por nombre de usuario. Para aplicar un conjunto de filtros, haga
clic en "Aplicar" y, para borrarlos todos, haga clic en "Borrar".

NOTA: Los registros de auditoria no contienen informacién identificable de los
registros. Por ejemplo, una entrada del registro de auditoria podria indicar que el
usuario "john-case-worker" edit6 un caso con el ID "abcd123" a las 10:15 del 1 de
octubre de 2020. Sin embargo, no indicara qué informacion especifica se afiadio al

caso.

A continuacién se muestra una explicacion de los distintos mensajes de registro de
auditoria que puede ver en Primero.

Mensaje

¢Qué significa?

Usuario de inicio
de sesion

El usuario ha iniciado sesion
También vera "Visualizacion de usuario’, "

"Permiso de lista",

registros de lista",
son automaticos.

Formulario de lista",
Listar todas las alertas”, "Busqueda de

Configuracion de registros de lista" y estos

Lista: Tablero de
instrumentos

El usuario ha visto el panel de control

Lista: Formulario

El usuario ha iniciado sesion o ha actualizado la pantalla 'y puede
ver formularios dentro del sistema

Lista: Permiso

El usuario ha iniciado sesion o ha actualizado la pantalla y puede
ver sus propios permisos dentro del sistema.

Lista: Informe

El usuario ha visto la lista de informes

Lista: Rol

El usuario ha visto la lista de roles

Lista: Grupo de
usuarios

El usuario ha visto la lista de grupos de usuarios

Mostrar: Viendo al
nino

El usuario ha visto el registro de un nifio individual

Mostrar: Informe
de visualizacion

El usuario ha visto un informe

Mostrar: Viendo
usuario

El usuario ha visto un perfil de usuario




Mostrar alertas:
Ver alertas para
ninos

Esto es automatico cuando un usuario ve un caso y el sistema
muestra alertas amarillas en el caso.

Consulte: buscar
destinatario de
referencia Usuario

El usuario esta haciendo una referencia a otro usuario que puede
recibir referencias para un servicio o agencia especifica.

indice: Listado de
registros [falta la
traduccion de
"en.logger.resourc
es.flag']

El usuario esta viendo el panel de casos marcados

indice: Listado de
Agencias de
Registros

El usuario ha visto la lista de agencias

indice: Registro de
auditoria de
registros de
listado

El usuario ha visto el registro de auditoria

indice: Listado de
registros
Exportacién
masiva

El usuario ha visto la lista de exportaciones

indice: Listado de
registros
infantiles

El usuario ha visto la lista de casos

indice: Busqueda
de registros de
listados

El usuario ha iniciado sesion o ha actualizado la pantalla y puede
ver las busquedas dentro de los formularios dentro del sistema.

indice: Listado de
registros Primera
configuracion

El usuario ha visto las configuraciones en los ajustes

indice: Listado de
registros
Configuracion del
sistema

Esto es automatico cuando un usuario inicia sesion.




indice: Listado de | El usuario ha visto los “usuarios” en la configuracion
registros de

usuario

indice masivo: Esto es automatico cuando el sistema muestra alertas amarillas
Listar todas las en todos los registros a los que el usuario tiene acceso.

alertas

Crear: Crear nifnio | El usuario ha creado un nuevo registro

Actualizacion: El usuario ha editado un registro de caso
Actualizacion del

nino

Habilitar El usuario ha desactivado un caso
deshabilitar

registro: Habilitar
/ deshabilitar Nifio

primero_configura | El usuario ha promovido la configuracién

tion

Codigo de El usuario ha actualizado el cédigo de conducta
conducta

tarea El usuario ha creado una tarea

Si “Realizado por” y “Propietario del registro” aparecen en blanco, con Usuario que inicia
sesion como uno de los mensajes (como se muestra en la imagen a continuacion), se
trata de un inicio de sesion fallido en el que un usuario intent6 iniciar sesién pero no
pudo iniciar sesion correctamente en el sistema.



Audit Logs

Time Performed By Action DESCRIPTION Record Owner
11-Mar-
2024 Login Login User
11:42
11—"41a|'-
2024 Login Login User
11:41
Voz a texto

La forma en que se realiza la conversion de voz a texto es importante. Debe consultar
con los responsables de proteccion de datos de su organizacién antes de utilizar la
conversion de voz a texto, debido a la naturaleza de los datos que se recopilan en
Primero. Sus responsables de proteccién de datos podran recomendarle un servicio (si
lo hubiera) para garantizar que los datos no se guarden en otro lugar y que cumplan con
sus protocolos de privacidad y proteccion de datos.

En tu dispositivo maovil, puedes instalar aplicaciones que te permiten hablar y convertir
la conversacion a texto. Esta funcidn no esta desarrollada por el equipo de Primero,
pero funcionara dentro de Primero.

Gboard - Voz a texto ofrecido por Google

Para dispositivos Android superiores a la versién 7 de Android y iPhones y iPads con
iOS 9 o superior, puedes instalarGboardUna vez que haya iniciado sesién en Primero,
puede tocar el campo que desee completar y, en la parte superior del teclado, puede

tocar Microfono. = .Cuando veas "Hablar ahora", di lo que quieres que se escriba.
Puedes encontrar mas informacion sobre como anadir puntuacion, reemplazar palabras
y cambiar de idioma en la pagina de soporte de

Gboard:https://support.google.com/gboard/answer/2781851?hl=es&co=GENIE.Platfor
m%3DAndroid&oco=0.

Los datos de Gboard no se guardan en la nube ni en ningun otro proveedor. Se guardan
en tu dispositivo y puedes borrar palabras siguiendo estas


https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.inputmethod.latin
https://support.google.com/gboard/answer/2781851?hl=en&co=GENIE.Platform%3DAndroid&oco=0
https://support.google.com/gboard/answer/2781851?hl=en&co=GENIE.Platform%3DAndroid&oco=0

instrucciones:https://support.google.com/gboard/answer/9058584?hl=es&co=GENIE.P

latform#zippy=%2Celiminar palabras quardadas



https://support.google.com/gboard/answer/9058584?hl=en&co=GENIE.Platform#zippy=%2Cdelete-saved-words
https://support.google.com/gboard/answer/9058584?hl=en&co=GENIE.Platform#zippy=%2Cdelete-saved-words
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