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MANUAL DE USUARIO 

 

Acceder al Sistema 

Para poder acceder a la Plataforma País Digital, debemos abrir un navegador Web (se 

recomienda Google Chrome o Mozilla Firefox). Colocamos la siguiente dirección: 

http://181.118.92.246:8083/ como nos muestra la Pantalla 1 y luego damos enter. 

 

 

Pantalla 1. Acceder a la Plataforma País Digital. 

  

Se nos abrirá la Pantalla 2, donde tenemos que ingresar Usuario y Contraseña para 

ingresar al Sistema. 

El nombre del usuario estará constituido por la primera letra del nombre, y el apellido 

completo. La contraseña por única vez estará formada por 123, luego cuando 

ingresemos nos pedirá cambiarla, la nueva contraseña estará formada en un rango de 

8 a 12 caracteres, deberá tener al menos una letra mayúscula y números.     

http://181.118.92.246:8083/
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Ingresar usuario y contraseña, luego hacer clic en “Ingresar” como muestra la Pantalla 

2. 

 

 
Pantalla 2. Loguearse para ingresar al Sistema. 

 

Una vez que ingresamos al Sistema nos aparecerá la Pantalla 3. Hacer clic en el módulo 

“Gestión”. 

 

Hacer clic en el 

botón “Ingresar”  

para acceder al 

Sistema. 
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 Pantalla 3. Ingresar al módulo “Gestión”. 

 

Buzón de Tareas 

Nos dirigimos a la solapa “Tareas Asignadas” y damos clic en ella, como muestra la 

Pantalla 4. 

 

 
Pantalla 4. Ingresar a “Tareas Asignadas”. 

 

 

Luego hacer un clic en “Buzón de Tareas” 

 

Hacer clic en el 

módulo 

“Gestión” 

Hacer clic en el 

menú “Tareas 

Asignadas” 
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En la Pantalla 5, el usuario deberá trabajar con cada una de las tareas que tienen el 

estado “En Proceso”. 

 

 
 

 

Pantalla 5. Listado de Tareas Asignadas que están en el estado “En Proceso”. 

 

Hacer clic en 

“Buzón de 

Tareas” 

Elegir  las tareas que 

tiene el estado “En 

Proceso” 
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Para consultar una de las tareas que están en el estado “En Proceso” tenemos que 

hacer clic derecho sobre el registro y luego en “Consultar”. Como muestra la Pantalla 

6. 

 

 
 

 

Pantalla 6. Consultar una determinada Tarea Asignada. 

Al hacer clic en el botón “Consultar” nos mostrará la Pantalla 7. 

Clic derecho sobre 

el registro 

Hacer clic en 

“Consultar” 
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Pantalla 7. Muestra la Tarea Asignada con sus detalles, más el documento digital. 

 

Lotes Referencias  

Para cargar un Lote Referencia nos dirigimos al menú “Administrar” y luego hacer un 

clic en “Lotes Referencias”, como muestra la Pantalla 8.  
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Pantalla 8. Menú “Administrar” luego hacer clic en “Lotes Referencias”. 

El “Lote de Referencia” permite cargar a la Plataforma un nuevo documento (con 

firma y sello de la autoridad que corresponda). Posteriormente a ese documento se le 

pegará una Etiqueta (que contiene un código de barras). Una vez cargado este 

documento deberá ser escaneado y subido a la nube (almacén virtual de documentos) 

por el responsable asignado a esa tarea.  

Se nos abrirá la Pantalla 9, nos dirigimos al botón “Nueva Carga Individual” y hacemos 

un clic en él. 
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Pantalla 9. Seleccionar “Nueva Carga Individual”. 

Obtendremos la Pantalla 10, en la cual debemos completar los campos “Prefijo Código 

Tipo Elemento”, “Contenedor”, “Elemento” y “Clasificación Documental”. Los campos 

que se encuentran con fondo color celeste son obligatorios de completarlos mientras 

los que están con fondo blanco no lo son.  

 

Hacer clic en “Nueva 

Carga Individual” 
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Pantalla 10. Debemos completar los campos para registrar una Nueva Referencia. 

Al hacer un clic sobre el ícono que nos muestra la Pantalla 10, se nos abrirá la Pantalla 

11, en el cual debemos seleccionar el prefijo de código de barras “11” y hacer doble 

clic sobre ese registro. 

 

Hacer clic en 

este ícono 

Hacer doble clic 

sobre éste registro 
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Pantalla 11. 

Volveremos a la Pantalla 10, pero ya con el campo “Prefijo Código Tipo Elemento” 

cargado, como muestra la Pantalla 12. 

 

Pantalla 12. 

Ahora vamos a cargar el campo “Contenedor” (Caja que almacenará físicamente los 

documentos), hacemos clic en el icono de la lupa como muestra la Pantalla 12. Luego 

hacemos doble clic sobre el registro que muestra la Pantalla 13. 

Hacer clic en 

este ícono 
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Pantalla 13. 

Nos aparecerá la Pantalla 14, con el campo “Contenedor” ya cargado. 

 

Pantalla 14. 

Análogamente hacemos lo mismo para el campo “Elemento” (Representa un 

documento), y nos aparecerá la siguiente Pantalla. Nos mostrará una lista de Etiquetas 

Hacer doble clic 

sobre éste registro 

Hacer clic en 

este ícono 
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que están disponibles para usar, por ejemplo la que nos muestra la Pantalla 15 y hacer 

doble clic sobre ese registro. 

 

Pantalla 15. 

Obtendremos la Pantalla 10 con el campo “Contenedor” ya cargado. 

 

Hacer doble clic 

sobre éste registro 

Hacer clic en este 

ícono 
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Realizamos lo mismo para el campo “Clasificación Documental”, damos doble clic 

sobre la lupa como nos muestra la Pantalla.  Nos aparecerá la Pantalla 16. En ella 

debemos ingresar a la carpeta “Municipalidad Catamarca Ciudad” que es la raíz del 

árbol, dependiendo el área y el tipo de trámite, se seleccionarán las carpetas e índices, 

como ejemplo ilustrativo elegiremos la carpeta “Desarrollo Urbano”, posteriormente a 

la carpeta “Fiscalización de Obras” y por último a “Zanjeo y Rotura de Pavimento y 

Vereda”, en la cual nos aparecerán tres índices o documentos, elegimos y hacemos 

doble clic en “Liquidación del tributo”. 

 

Pantalla 16. 

Nos aparecerá la Pantalla 17, en ella tenemos que completar la Metadata. Recordando 

que los campos con fondo celeste son obligatorios de cargarlos. Debemos completar 

los campos “Monto liquidado”, “Fecha liquidación”, “Nro. Expediente”, con sus 

respectivos valores, los campos “Superficie total”, “Domicilio” y “Observaciones” no 

son obligatorios. 
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Pantalla 17. 

Luego debemos seleccionar al usuario que se le asignará una nueva tarea, para ello 

hacemos un clic en lupa de la Pantalla arriba mencionada. Obtendremos la Pantalla 18. 

En el campo “Tarea” se debe ingresar una descripción sobre la misma. 
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 Pantalla 18. 

La Pantalla 19 nos mostrará el usuario ya cargado. 

 

Pantalla 19. 

Hacer doble clic 

sobre éste registro 



        

16 
 

 

Hacemos un clic en el botón “Guardar” de la Pantalla 19. 

Y por último hacemos un clic en el botón “Guardar y Continuar” para poder dar de alta 

el registro en base de datos, como muestra la Pantalla 20. 

 

Pantalla 20. Guardar y Continuar. 

Una vez que el usuario completó su tarea, deberá cambiar el “estado” que figura en su 

buzón de tareas al estado “Finalizar”. Para ello deberá hacer clic derecho en la fila que 

contiene la tarea y luego dar un clic en “Finalizar”. Como muestra la pantalla 21. 
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 Pantalla 21. Cambiar al estado “Finalizar” una vez concluida la tarea. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


