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Ingresando desde la página pública, llegar a la sección de Mandatarios, desde el
botón “REGISTRO DE ENTIDADES” en la página de Inicio ó bien, a través del menú en
las opciones “Consultas / Mandatarios”.

En  la  página,  encontramos en  el  margen  izquierdo,  la  opción  “REGISTRO DE
ENTIDADES”,  para crear o validar un usuario  y en el  cuerpo de la  página,  un link a
“Ingreso Entidades”.

Tomando  la  primera  opción,  para  crear  el  usuario,  nos  encontramos  con  la
siguiente pantalla:

Aquí,  completaremos el formulario para generar el  usuario con el que se podrá
acceder a la carga de datos.
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Si  el  usuario  a  generar,  pertenece  a  una  entidad  que  había  sido  registrada
previamente, se deberá seleccionar, marcando la opción “Existente” y luego desplegar el
listado de las que se encuentran registradas hasta el momento.

En el  caso  que no se  encuentre  la  Entidad en el  listado,  se  deberá  cargar  el
formulario seleccionando la opción “Nueva” e ingresar todos los datos requeridos.
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USUARIO: Ingresar el nombre de usuario elegido para acceder al Sistema.

E-MAIL:     Completar con la dirección de correo electrónico mediante la cual se conectará
                  y validará en el Sistema.

REESCRIBA E-MAIL: Reescriba la dirección de correo electrónico ingresada, como
                                   control de haber sido bien ingresada.

ENTIDAD “Selec Nueva”: Ingresar el nombre con que se registrará a la Entidad, y será
                  nombrada a partir de ser aceptado su registro.

Captcha: Ingrese los caracteres que aparecen en la imagen, como medida de seguridad.
      Luego hacer “click” en el botón “REGISTRAR”.

                Si lo ingresado en el “Captcha”, no coincide con lo que se muestra, aparecerá
un mensaje de error de ingreso y se recargará una nueva imagen, para completar con los
nuevos  caracteres  mostrados  y  poder  continuar,  nuevamente  haciendo  “click”  en
“REGISTRAR”.
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Si  lo  ingresado,  es  correcto,  aparecerá  una  pantalla  como  la  que  vemos  a
continuación:

Se  deberá  acceder  a  la  cuenta  de  correo  electrónico  que  se  ingreso  en  el
formulario de registro y se deberá encontrar un e-mail con una descripción como la que se
ve destacada a continuación:
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Al abrir el mensaje, aparecerá un contenido semejante al siguiente:

Haciendo “click” en el link con el texto “ENVIAR”, junto a la etiqueta “VALIDAR”, 
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En la ventana que quedó abierta,  se podrá acceder con el  usuario y password
registrados.

Se deberá ingresar la misma dirección de e-mail con que se realizó la registración y
luego el “Captcha” que figura en la imagen, como medida de seguridad.

Luego, hacer “Click” en el botón “INGRESAR”.

La sesión en el Sistema, durará hasta hacer “click” en el botón “LOG OFF” o transcurridos
20 (veinte), minutos de inactividad.

Si en ese tiempo algún dato ingresado no se guardó, habrá que volver a ingresarlo.
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A continuación se verá una pantalla como esta:

Haciendo  “click”  en  el  menú,  en  la  opción  “ALTA ENTIDAD”,  se  presenta  un
formulario con el espacio para completar todos los datos que refieran a la Entidad que se
quiere inscribir.
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En el  primer  ítem,  se  verá  un  listado  de  opciones  para  seleccionar  el  tipo  de
Entidad en cuestión.

Con un “click” sobre esta opción, se desplegará el listado.

Con un segundo “click”, se elegirá el “Tipo” correcto de Entidad.

Completar en “Razón Social”, con nombre con que se identifica la Entidad.

Ingresar en “CUIT”, el número correspondiente a su inscripción ante la AFIP.

En “Personería Jurídica”, ingresar el número de inscripción ante la IGJ.
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En “Provincia”, se seleccionará aquella a la que la Entidad Pertenezca.

En  “Departamento”,  optar  por  el  correspondiente  según  el  domicilio  que  se  esta
ingresando.
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Luego,  seleccionar  la  “Localidad”,  correspondiente,  dentro  del  Departamento  que  se
eligió anteriormente.

Seguido, completar el resto de los datos correspondientes al “domicilio”, “Email” de contacto y en
“Reseña” ingresar un comentario respecto del destino de la Entidad que se esta registrando.

La  “Fecha  de  Ingreso”,  para  un  “ALTA  DE  ENTIDAD”,  será  tomada
automáticamente, según fecha actual del Sistema, en que se este registrando la Entidad.
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El  último  módulo  del  formulario,  “SOLICITUD”,  esta  destinado  a  los  datos  del
“Formulario M”, que se adquirió en papel, con el que se esta registrando y los detalles del
tramite que se esta realizando.

Finalmente, hacer “click” en el botón “ALTA” y nos mostrará la página de inicio del
Sistema (“INDEX”), 

Ahora con el registro de la Entidad que se cargó al “Sistema Entidades”.

Se observarán 5 (cinco), íconos a la derecha de lo registrado en la Entidad.

Los  que  se  encuentran  debajo  de  los  títulos  “Aut.”  y  “Staff”  son  las  herramientas
destinadas al ingreso de las autoridades afectadas a la Entidad (Aut.) y al personal que se
detalle pertenecientes a la misma (Staff).

Se  indica  necesaria,  la  carga  de  estos  dos  items  (Aut.  y  Staff),  previo  a  la
generación del “Formulario M”, con que se registra la Entidad en el Sistema.
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Autoridades

En  la  pantalla  de  Inicio  (INDEX),  donde  se  verán  listadas  las  Entidades,
encontraremos a la derecha un grupo de íconos.

De ellos, haciendo “click” sobre el que está bajo el título “Aut.”
accederemos a la siguiente pantalla:

Aquí, se pueden ver, debajo del “Menú” y el Título, los datos de la Entidad por la
que accedimos al Sistema.

Seguido, un cuadro de formulario con botón “BUSCAR” a la derecha.

En este espacio, se deberá ingresar el número de documento de la persona sobre
la que se ingresarán datos.
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Ingresado el  número,  se hará “click”  sobre el  botón “BUSCAR”  y  aparecerá el
siguiente formulario, donde se cargarán los datos necesarios para registrar a la Autoridad
que se desee.
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En primer lugar, se deberá ingresar, Apellido y Nombre, de la persona en cuestión.

Seguido,  el  título  que  posea,  acompañado  del  número  de  Matrícula  con  que  esté
registrado.

Entre estos datos se encuentra un botón “Seleccionar archivo”, mediante el cual
se deberá adjuntar foto que identifique a la persona que se esta ingresando.

El archivo a seleccionar, deberá ser un archivo de imagen (.jpg, .gif  o .bmp), con
dimensiones no superiores 200 pixels de alto y ancho aproximadamente, para un correcto
manejo de lo que suba.
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Cumplido, se registrará el nombre del archivo a guardarse y se deberán ingresar los datos
de identificación de la persona: “Documento”, “Fecha de Nacimiento”, “Nacionalidad” y
Número de CUIT o CUIL según corresponda.

El siguiente módulo del formulario a completar, corresponde al domicilio:
Se  deberá  seleccionar  de  opciones  desplegables,  “Provincia”,  “Departamento”  y
“Localidad”.

Completar “Calle”, “Altura (número)”, “Piso” y “Departamento” si posee.
Y los datos de contacto: “Email” y “Teléfono”, de linea y/o “Celular”, según posea.
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El  último  ítem  a  completar,  siendo  un  módulo  aparte  de  los  de  “PERSONA”  y
“DOMICILIO” es “AUTORIDAD”.

Junto  a  la  leyenda  “Tipo  Autoridad”,  se  verá  una  opción  desplegable  sobre  la  que
haciendo “click”, aparecerán las posibles opciones.

Con un segundo “click”, en la opción deseada, se establecerá el cargo con que se quiere
registrar a la persona.
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Completo el formulario, pulsar el botón “ALTA” y se mostrará la siguiente pantalla:

En el extremo derecho del nuevo registro que aparece, se encuentra debajo del título
“Editar”, un ícono, mediante el cual, de ser necesario, permitirá acceder nuevamente al
formulario de la persona que se ingresó y modificar los datos que sean necesarios.
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Si se utilizara esta última opción, se encontraría el mismo formulario, con los datos ya
completos y en lugar del botón “ALTA” se verá “MODIFICAR”.

Corregidos los datos necesarios, se volverá a la pantalla anterior con el registro de la
Autoridad cargada.

Si se hace “clic”, sobre el link “Img”, debajo del título “Foto”, se podrá verificar la imagen
que se cargó en el formulario.

Se podrá repetir el procedimiento para tantas autoridades como se precicen.
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Personal

En  la  pantalla  de  Inicio  (INDEX),  donde  se  verán  listadas  las  Entidades,
encontraremos a la derecha un grupo de íconos.

De ellos,  haciendo  “click”  sobre  el  que  está  bajo  el  título
“Staff” 
accederemos a la siguiente pantalla:

Aquí también, se pueden ver, debajo del “Menú” y el Título, los datos de la Entidad
por la que accedimos al Sistema.

Seguido, un cuadro de formulario con botón “BUSCAR” a la derecha.

En este espacio, se deberá ingresar el número de documento de la persona sobre
la que se ingresarán datos.
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Ingresado el número, se hará “click” sobre el botón “BUSCAR” y aparecerá el
siguiente formulario, donde se cargarán los datos necesarios para registrar al Personal
que se desee.
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En primer lugar, se deberá ingresar, Apellido y Nombre, de la persona.

Seguido, el título que posea, acompañado del número de Matrícula con que esté
registrado.
Entre estos datos se encuentra un botón “Seleccionar archivo”, mediante el cual
se deberá adjuntar foto que identifique a la persona que se esta ingresando.
El archivo a seleccionar, deberá ser un archivo de imagen (.jpg, .gif o .bmp), con
dimensiones no superiores 200 pixels de alto y ancho aproximadamente, para un correcto
manejo de lo que suba.
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Cumplido, se registrará el nombre del archivo a guardarse y se deberán ingresar los datos
de identificación de la persona: “Documento”, “Fecha de Nacimiento”, “Nacionalidad” y
Número de CUIT o CUIL según corresponda.

El siguiente módulo del formulario a completar, corresponde al domicilio:
Se deberá seleccionar de opciones desplegables, “Provincia”, “Departamento” y
“Localidad”.
Completar “Calle”, “Altura (número)”, “Piso” y “Departamento” si posee.
Y los datos de contacto: “Email” y “Teléfono”, de linea y/o “Celular”, según posea.
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Al terminar, el “DOMICILIO” y los datos de contacto se verán semejantes a la imagen que
esta a continuación.

Restando sólo completar el tercer módulo.
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Para agregar Función a la persona que se esta ingresando, se deberá ingresar una fecha
de inicio y limite de tiempo (al menos estimativo), en la tarea.

Se seleccionará de un listado de opciones la tarea con que se relacionará a la persona
mas otra opción en la que se indicará si la persona estará habilitada a certificar firma o no,
según indicaciones de la Entidad.
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Cumplido, hacer “click” en el botón “ALTA” y la información será guardada.

La pantalla volverá a la anterior, ahora con el registro de la persona que anteriormente se
cargó, con la tarea con que fue relacionada y su vigencia.
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Si se diera el caso, de la persona que tiene más de una función en la Entidad, bastará con
ingresar  el  número de documento con el  que ya  fue cargado y al  pulsar  “BUSCAR”,
aparecerá debajo del registro de los usuarios el detalle de los datos de identificación de la
persona y debajo de éstos, un nuevo módulo “FUNCION” donde se podrán ingresar las
opciones referentes a esa otra tarea.
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Ingresados los datos, se deberá confirmar pulsando el botón “AGREGAR” y un mensaje
aparecerá, con la leyenda “Función Ingresada Con Exito”.

Haciendo “click” en el botón “Aceptar”, se cerrará la ventana y se volverá a pantalla del
personal registrado y las funciones que cada uno posea.
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En el caso particular de la persona de la última carga, mostrará en las cuatro ultimas
columnas, los datos referentes a la segunda Función que se cargo.
 

Si además de esto, se hace “click” sobre “link” con el texto “Img”, debajo del título “Foto”,
se podrá ver la imagen de la persona, que se ha cargado.
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Impresión

Luego de haber cargado la “Entidad”, sus “Autoridades” y su “Personal”, el
último de los pasos para registración es la impresión del “Formulario M”.

En  la  pantalla  de  Inicio  (INDEX),  del
Sistema, se encuentra el registro de la
Entidad que se habrá cargado.
Con un “click” en el ícono “Detalle” 
se podrá observar un resumen de la

“Entidad”, las “Autoridades” que se hayan cargado y el “Personal”.
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Si se hace “click” sobre el link que dice “Imprimir” se abrirá un cuadro de Impresión del
navegador, mostrando un texto listo para imprimir con el contenido del resumen que se
estaba viendo en la pantalla anterior.

Simplemente con pulsar en el botón “Imprimir”, se podrá obtener una copia en papel del
contenido de este resumen, sin otra consecuencia en el Sistema.
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Si en cambio, se hiciera “click” sobre el botón “Imprimir Formulario M”, aparecerá una
ventana guía, indicando una serie de pasos y un botón “Imprimir” debajo, y arriba a la
derecha un link para cerrar esta ventana.

Si sólo se cierra la ventana, no ocurrirá ninguna otra acción mas que lo visto hasta ahora.

En cambio,  se pulsa el  botón “Imprimir”,  se abrirá una nueva ventana, generando un
documento  con el  contenido  del  “Formulario M”,  que se  presentará  para  registrar  la
“Entidad”.
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En simultáneo a este proceso, habrá un bloqueo de los datos cargados para el
registro de la “Entidad”. Esto significa que todo lo ingresado a partir de la generación de
este formulario,  no se puede modificar y  se considerará información definitiva para el
trámite de registro.
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Según las indicaciones de la ventana previa a la impresión, el “Formulario M”, se
estaría generando y las alternativas de “impresión” o de “descarga y guardado” se pueden
ver en la siguiente pantalla.

En la barra superior de la pantalla, se encuentra del lado izquierdo, el nombre del
archivo que se genera, con el contenido del “Formulario M”.

Al  centro  de  esta  barra,  un  indicador  de  la  cantidad  de  páginas  que  tiene  el
documento y cual se esta viendo y a la derecha de la barra, 3 íconos más.

El primero, sirve sólo para recarga de la imagen que esta viendo.

El segundo, semejante a una flecha apuntando hacia abajo, sirve para la descarga del
archivo PDF, con el contenido del “Formulario M”, para poder conservar una copia digital o
para “imprimirlo luego”.

Y el último ícono, con forma de impresora, como es habitual, sirve para obtener la copia
en papel del “Formulario M”.

Eligiendo entre estos métodos,  se sugiere,  se tomen los recaudos,  para una correcta
obtención del Formulario a presentar.


