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Consultar un Expediente 

Para poder consultar un expediente debemos ir al menú “Administrar” y luego a 

“Consultar” como muestra la Pantalla 31. 

Pantalla 31. Consultar un expediente. 

La Pantalla 32, nos muestra la posibilidad de buscar un expediente, puede ser por un 

campo de tipo fecha, por uno de texto o por uno numérico, contamos con tres tipos de 

búsquedas. Se recomienda realizar la búsqueda por el campo Texto 1 con el Número 

de Expediente, en el Texto 2 también se puede realizar la búsqueda por medio de un 

nombre o apellido o alguna dirección del cliente. En los campos tipo fecha se puede 

realizar la búsqueda por cualquier fecha ingresada, mientras que por los campos 

numéricos se puede buscar por número de CUIL, de matrícula catastral entre otras 

opciones numéricas.  
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 Pantalla 32. Tipos de búsqueda para el expediente. 

Vamos a realizar una búsqueda de un Expediente por su número en el campo Texto 1, 

como nos muestra la Pantalla 33. 
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Pantalla 33. Búsqueda de un Expediente por número. 

En Texto 1 colocamos el número de expediente y apretamos en los dos botones con el 

signo de porcentaje, esto nos permitirá tener una búsqueda más precisa, por último 

hacemos clic en el botón “Buscar”, obtendremos la Pantalla 34. 

Buscar por Nro. 

de Expediente 

Tildar ambos botones 

para mejorar la búsqueda  

Buscar Expediente 
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Pantalla 34. Muestra el expediente con sus elementos (Documentos). 

Nos aparecerá una tabla con varias filas, cada una de ellas contiene un documento del 

expediente, también se puede observar los pases que se realizaron de un usuario a 

otro. Para consultar el expediente completo se tilda cada uno de los casilleros que 

aparecen en la fila, como muestra la Pantalla 35. 
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Pantalla 35. Tildar todos los casilleros de cada fila para ver el expediente completo. 

 

Una vez tildado todos los casilleros, apretamos el botón “Descargar Imágenes PDF” y 

nos descargará un archivo PDF con todos los documentos del expediente. También 

podemos consultar de forma individual cada Documento, para ello hacemos un clic en 

la etiqueta del Elemento y se nos abrirá un archivo PDF referido a ese documento, 

idénticamente podemos hacer con los restantes elementos.  

 

Clic  para descargar un PDF con el 

contenido completo del expediente 

Clic en la etiqueta  para consultar un 

elemento individual del expediente 


