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�. Creación de usuario
�.�. En la pantalla de acceso al sistema,
haga clic en el botón Regístrate.
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�.�. Completá los datos: dni, correo electrónico
de quien será el autorizado a realizar el trámite,
clave.
�.�. Leé y aceptá los términos y condiciones.
�.�. Hacé click en el cuadro para indicar
«No soy un robot».
�.�. Hacé click en registrarme.
�.�. Verifique su cuenta de correo
y haga clic en  el link para confirmar su registro.
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�. Recuperar la contraseña
�.�. En la pantalla de acceso al sistema,
haga clic en el botón «Recuperá tu contraseña».
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�. Recuperar la contraseña
�.�. Ingrese su número de dni.
�.�. Seleccione el cuadro «No soy un robot».
�.�. Haga click en «recuperar».
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�. Acceso al sistema
�.�. Ingresá tu dni.
�.�. Ingresá tu clave.
�.�. Hacé click en «ingresar».
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En el centro de la pantalla y sobre el costado izquierdo encontrará los trámites disponibles para realizar.
Listado de todos los trámites de los que es titular o participa como profesional.
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En el costado derecho superior encontrará el lugar para:
Actualizar su contraseña Perfil, detalle de los  datos personales y de contacto
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Pérez, Juan

29348036

Pérez

Juan

20293480368

Enfoque Urbano

juanperez@gmail.com

3454128477

NO APLICA

91933

3 de Febrero 555 - Concordia (CP:3260) - CONCORDIA - ENTRE RIOS

Profesional activo

Juan Pérez



Actualizar perfil. Campos obligatorios: Apellido o apellidos / Nombre: Primer y segundo nombre /
Teléfono de contacto / Calle y datos que componen a la dirección del usuario
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Actualizar: Pérez, Juan

Pérez Juan 20293480368

NO APLICAjuanperez@gmail.com 91933

555

Juan Pérez



 Elegir el tipo de trámite. Una vez ingresado, se puede:
Iniciar un nuevo trámite haciendo clic en « ».
Buscar trámites ya inciados por: nº de trámite, fecha inicio, partida inmobiliaria, etc.

Manual de usuario

S
IS

T
E

M
A

 D
E

 G
E

S
T

IÓ
N

 D
E

 O
B

R
A

S
 P

R
IV

A
D

A
S

C
A
P
E
R

Juan Pérez



 Crear un Permiso Provisorio.
Ingresando en cada uno de los trámites
y presionando en « » se accede
a la pantalla para crear un nuevo trámite,
donde se cargan en primera instancia
los datos de la obra, del comitente, etc.

Los campos señalados con asterisco
son de carga obligatoria y si no se
completan el trámite no avanza.

Una vez cargados todos los datos
obligatorios se da click en « »
al final de la planilla.

Si es necesario se pueden agregar
observaciones.
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Avances en el proceso
Habiendo guardado la carga inicial de datos el sistema avisa que el trámite se ha generado correctamente
y se accede a la posibilidad de cargar los documentos necesarios para el visado:

Manual de usuario

S
IS

T
E

M
A

 D
E

 G
E

S
T

IÓ
N

 D
E

 O
B

R
A

S
 P

R
IV

A
D

A
S

C
A
P
E
R

Juan Pérez



Avances en el proceso
Hacer click en «Subir Archivos».
Si no se cargan los archivos solicitados
el trámite no avanza y no le llega
a los Secretarios Técnicos para su revisión.

Los archivos de carga obligatoria para el visado
están señalados con un asterisco.

Al finalizar el proceso de carga de documentación
se da click en «Subir» (pide confirmación)
y en ese momento el trámite es dirigido
al Colegio para su revisión.
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Una vez iniciado el trámite y derivado al Colegio, el profesional puede ingresar al mismo haciendo click
en el ícono del ojo (al lado del trámite) y puede realizar las siguiente acciones:

Verificar revisiones anteriores del trámite, en el caso de que las hubiera, o hacer consultas sobre dicho trámite.
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. Permisos y otros trámites
b. Personas asociadas al trámite, propietarios y profesionales.

c. En la primera etapa deberás agregar el/los propietarios que tiene el padrón declarado y designar un administrador.
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. Permisos y otros trámites
d. Visualizar el paso del trámite en los distintos estados dentro del Colegio. Y mas abajo un detalle,
donde se indica la fecha de ingreso y egreso del trámite en cada etapa, junto a la observación en caso que corresponda.
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�.�. Notificaciones.
Todos los movimientos del trámite serán reportados a todos los propietarios registrados
y a todos los profesionales que estén vinculados al trámite a través del mail registrado.

. Permisos y otros trámites
También se podrán revisar  los archivos que se han agregado al trámite.
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