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INGRESO 

PASO 1.  

DESDE LA DIRECCION WEB, INGRESAR AL SITIO. 

 

PASO 2.  

INGRESE SU USUARIO Y CONTRASEÑA 

 



NUEVOS EXPEDIENTES 

PASO 1.  

En el menú de opciones, seleccione PROYECTOS, luego MIS PROYECTOS y de clic en el botón 

NUEVO PROYECTO. 

 Pantalla principal. 

 

Listado de pedidos hechos. 

 

 

Referencias de estado:  

 Pedido en espera Pedido Concretado Pedido Rechazado 

 

 

 Acciones. 

 

 

 

NUEVO PROYECTO 

ACCIONES POSIBLES. 

Ver el documento. 

Hacer Giros Administrativos. 

Seguimiento. 

LISTADO DE PEDIDO DE 

EXPEDIENTES REALIZADO 

POR EL USUARIO 



PASO 2. 

Nuevo PROYECTO. 

 

 

Si fuera el caso, de tener que agregar archivos como anexos, imágenes, documentos, etc, podrá 

hacerlos desde esta opción.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Por defecto, el primer giro administrativo, va a Mesa de Entradas, coloque o no 

giros, el sistema envía por defecto. Si el usuario conoce el circuito completo, puede 

ingresar los giros correspondientes. 

 

_____________________________________________________________________________ 

Ingresar un resumen del pedido. 

Seleccionar el documento con el 

archivo PDF firmado digitalmente 

y con la firma escaneada e 

insertada. 

CLIC AQUÍ, PARA AGREGAR 

UNA DESCRIPCION DEL ANEXO. BOTON PARA SELECCIONAR EL ARCHIVO 

CLIC AQUÍ, PARA AGREGAR UN 

GIROS ADMINISTRATIVOS. 

CLIC AQUÍ, ENVIAR EL PEDIDO 



COMUNICADOS INTERNOS 

PASO 1. 

 Dentro del Menú Principal, seleccionar las opciones de COMUNICADOS. 

 

 

PASO 2. 

Selección ENVIADOS. 

  

 

 

 

COMUNICADOS 

Dentro de las opciones, se tiene la 

posibilidad, de ver los comunicados 

hechos en ENVIADOS o hacer uno 

nuevo y en RECIBIDOS o ver los 

comunicados recibidos, o también 

hacer uno nuevo. 

Botón de NUEVO 

COMUNICADO. Para 

crear un nuevo envío. 

Listado de los comunicados, 

creado y enviados. Ver el comunicado, en 

formato PDF 



 

Atentos: si tenemos la marca el envío fue visto por el o los destinatarios. En cambio, si 

tenemos la marca  no fue visto.  

PASO 3. 

                NUEVO COMUNICADO 

OPCIONES: 

 

 

 

 

TIPOS DE ENVIOS. 

A TENER EN CUENTA: Para el envío, podrá ser específico o hacer envíos masivos, además de 

una combinación. 

 

ENVIOS ESPECIFICOS, de solo uno o más destinatarios. 

 

 

 

Elegir, el tipo de 

comunicado, que se 

enviara. 

Ingresar un resumen, 

del comunicado. 

Seleccionar, el archivo 

PDF, donde se detalla el 

comunicado. 

Damos clic, en el cuadro de Área 

Destino: se despliega las opciones, 

aparecerá en orden y deberá elegir el 

destino. Si hay más destinos, dar clic y 

seleccionar, tantas veces como 

destinos tenga. También, se puede 

escribir, las primeras letras del destino 

e ira saliendo las coincidencias, según 

las letras escritas y dar clic en el 

destino deseado. 

Selección de Áreas 

elegidas. Podrá, 

borrar la selección, 

en cada uno de los 

cuadros, con un clic 

en la X 



ENVIOS MASIVOS 

 

 

Los ENVÍOS MASIVOS, solo se podrán hacer a TODOS, o a CONCEJALES, o a AREAS, si desea 

combinar dos opciones, es decir AREAS O CONCEJALES, deben hacerlo por envíos separados, en 

dos envíos consecutivos, primero a uno después al otro. 

También puede hacerlo combinando, opciones de AREAS DE DESTINO y ENVIO MASIVO.  

 

 

PASO 4. 

SELECCIÓN RECIBIDOS 

 

 

 

 

 

 

  

Opciones de envíos 

masivos, A TODOS, A 

TODOS LOS 

CONCEJALES Y A 

TODAS LAS AREAS. 

Enviar el comunicado 

V 
Crear un comunicado 

Ver el comunicado recibido 
Listado de comunicados recibidos 



TICKET PEDIDO DE SERVICIOS 

 SELECCIONAR EL PROCESO 

 

PASO 1. 

TICKET ENVIADOS 

 

 

 

 

 

Atentos: en ESTADO, si tenemos la marca el pedido fue visto/realizado por el destinatario. 

En cambio, si tenemos la marca  está pendiente.  

V 

TICKET ENVIADOS. Enviar nuevo pedido o ver 

los enviados. 

TICKET RECIBIDOS. Ver los pedidos recibidos. 

V 
NUEVO TICKET 

Listado de Ticket enviados, con sus detalles 
Eliminar ticket 

V
 

Notas hechas 

por el 

destinatario 



Paso 2.  

NUEVO TICKET 

 

 

Paso 2. 

 Ticket recibido. 

 

  

Referencias de fechas. 

 

 

 

¡MUCHAS GRACIAS! 

V 
Ingrese una descripción 

del pedido 

Seleccione el área de 

destino del pedido 

V 
Crea y envía el pedido, al  

sector elegido 

Fecha de envió 

Fecha de visto del pedido 

Fecha de cumplido  

Ver el pedido 


