ACCESO A TMMITES
ELECTRONICOS
PARA USUARIOS EXTERNOS

INSTRUCTIVO

Guia basica para utilizar el Sistema de Administracion y Gestion Electronica (SAYGES) de la Municipalidad de Tupungato.
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Si aun no dispone de usuario, lo puede
crear del siguiente modo.

Registro de usuario

- Acceder a la opcion "Registrarse".
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Usuario: ’ ]

Contrasefa ’ ]

s0Ivida su contrazena?

iNo tienes cuentalf Regisirarse

- Completar los datos solicitados en la bandeja "Registro".
(El tipo de documento seleccionado y niimero de documento seran los
que se utilizaran para los futuros ingresos en el sistema,).
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[ Namero de Documento (obligatorio)

Apellido (obligatorio)

[ Nombre (obligatorio)

[ E-mail (Ingrese un e-mail valido donde se confirmara su registro) (obligatorio)

Teléfono (obligatorio)

[ Contrasefia (obligatorio)

[ Reingrese Contrasefia (obligatorio)

- En la bandeja "Documentacion",
Ingresar un escaneo o foto del DNI, que debe ser en formato PDF.
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Ingrese Cadiga de verificacién
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» Por ultimo, en la bandeja "Comprobacion de seguridad"
Ingresar en MAYUSCULAS el codigo de seguridad que se muestra
en la misma bandeja.

 Seleccionar el boton “crear cuenta”.

Comprobacidn de seguridad

/ | Regenerar |

Ingrese Caddigo de verificacion

Crear Cuenta

Validacion de correo electronico.

- Al hacer click en el boton “Crear Cuenta” aparecera el siguiente mensaje.

Para confirmar el usuario acceda a su cuenta de correo electronico.

5i no encuentra el correo de confirmacion en su Bandeja de Entrada, revise la carpeta de
Spam o Correo No Deseado.

- Recibira un mensaje de validacion al correo suministrado con los datos del usuario
nuevo; Para verificarlo ingresar al enlace.
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Notificacion alta de Usuario Recibidos x

® tramites@tupungato.gob.ar
. parami -

Estimado/a Juan Carlos Pérez, estamos gestionando su solicitud de alta de usuario.

Usuario: 20111222

Para poder activar su cuenta necesitamos que valide su direccion de e-mail. Para ello, hagaclick agui.

[Mensaje recortado] Ver todo el mensaje
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- Luego de hacer click en el vinculo, vera el siguiente mensaje.

Su direccion de e-mail ha sido validada
correctamente, Uno de nuestros operadores
analizara la informacién suministrada para verificar
su cuenta. Le notificaremos el resultado a su casilla
de correo,

Realizar el alta de usuario

- El alta del usuario esta a cargo del personal municipal, quienes verificaran el
documento adjunto y los datos de la persona para poder habilitarlo en el sistema.

- La respuesta sobre la habilitacion la recibira en el correo electronico del usuario,
en el estara incluido el enlace para acceder al sistema, asi como también el nombre
de usuario.

- Luego podra ingresar a la plataforma utilizando usuario y contrasena.
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s0Ivida su contrazena?

iNo tienes cuenta? Regisirarse

Acceso al sistema

- Colocar el usuario y la contrasena (si el usuario fue creado con el nimero de
CUIT/CUIL/CDI respetar los guiones correspondientes).

- Luego, pulsar el boton "Ingresar" para acceder al sistema.
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:Olvida su contrazena?

iNo tienes cuenta? Regisirarse

Informacion en caso de estar actuando como
gestor, apoderado, representante u otro

Como asignar o desasignar un gestor, encargado, representante
u otros para que gestione un tramite

1+ CONCEPTOS.
Bajo ciertas condiciones los tramites electronicos requieren que sean
llevados a cabo por personas fisicas actuando por otras, tales como
en los siguientes casos.

DENOMINACION DE LA .

TiPO - DOCUMENTO REQUERIDO PARA ACREDITAR LA RELACION
RELACION

PERSONA FiSICA REPRESENTANDO A PERSONA JURIDICA REPRESENTACION LEGAL ACTA CONSTITUTIVA-ESTATUTO ACTA DE DESIGNACION DE AUTORIDADES-PODER

PERSONA FiSICA REPRESENTANDO A OTRA PERSONA FISICA REPRESENTACION LEGAL PODER

PROFESIONAL GESTIONANDO UNA OBRA PRIVADA GESTION TECNICA NOTA DE DESIGNACION

PROFESIONAL DIRIGIENDO UNA OBRA PRIVADA DIRECCION TECNICA NOTA DE DESIGNACION

UN TITULAR ACTUANDO EN NOMBRE DE LOS DEMAS COTITULARES ENCARGATURA NOTA ACUERDO

ESCRIBANO EN TRANSFERENCIA DE INMUEBLE NO APLICA ACTUA POR DERECHO PROPIO

2 -+ En SAYGES el futuro representante ya debe estar registrado y validado
como usuario antes de asignarlo como tal. Si no es asi, debe hacerlo
segun lo explicado en el instructivo que se encuentra al principio de
este documento (Registro de usuario)

Si aiin no dispone de usuario, lo puede

crear del siguiente modo.

Registro de usuario

» Acceder a la opcion "Registrarse™
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3 - El representado debe ingresar con su usuario y contrasenay luego
acceder al “menii hamburguesa” = que encontrara en el extremo
superior derecho. Se desplegaran opciones de las cuales debera

seleccionar representantes.

4 - En el cuadro de dialogo que se abre por favor completar:

* Usuario del representante, segiin se registro puede ser con CUIL/CDI/DNI
(tener en cuenta los guiones para los casos de CUIL/CDI).

5+ Una vez agregado el representante, éste podra acceder con su usuario
y contrasena a gestionar los tramites para los cuales fue habilitado
por el representado.

6 - DESASIGNACION.
Si el representado desiste de los servicios del representante, debera acceder
nuevamente al cuadro de dialogo y en él pulsar el boton Quitar, eliminando
de esta forma el acceso al/los tramite/s previamente habilitados.




