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INFOCONTROL
MATRICULADOS

1. INGRESO AL SISTEMA
La direccion de acceso a la plataforma es:
http://www.infocontrol.com.ar/osse/

Para ingresar y poder operar, el matriculado debe acceder por medio de un usuario (nimero de DNI) y
contrasefa que se asigna al momento de la registracion por parte del equipo de INFOCONTROL.

Estas credenciales de acceso le llegaran a la direccion de mail declarada por cada matriculado.
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INFOCONTROL S

Control y gestion de expedientes de OSSE

Conocé mas

En caso de haber olvidado la contrasefia, se debe utilizar la opcion “jOlvide mi clave!” que figura debajo
del boton “Ingresar”. Una vez ahi, se solicitara el nimero de DNI o email (debe ser el que esta

registrado en el sistema) para generar una nueva clave.

2. PANEL DE ADMINISTRACION

Al ingresar al sistema accedera a una pantalla donde se visualizan los expedientes que tiene
asociado y el estado en que cada uno se encuentra.

2.1 ORGANIZADOR DE EXPEDIENTES

Se muestran los expedientes segun el estado actual de cada uno.

. Incompleto: indica los expedientes que no tienen completo o cargado alguno de los
documentos que son requeridos.

« ¥ Observado: indica los expedientes que tienen alguna observacion en sus documentos y que
deben ser modificados para ser aprobados.

« @ pendiente de control: indica los expedientes que tienen documentos pendientes de control
por parte de los agentes.

« ¥ Visto bueno: indica los expedientes que tienen toda la documentacién incompleta y que

estan aptos para ser finalizados por parte de los agentes.
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Ultimos expedientes cargados

a

A 1ncompLETO (2] OBSERVADO (0] PEND. DE CONTROL (0] VISTO BUENO (0]
EXP. NO 12 expedien on e
EXP. N© 10

© 2016-2018 Infocontrol.com.ar - Contacto: (+54 264 4200460) - administracion@infocontrol.com.ar - Lunes a Viernes de 8:30hs a 14:30hs. +*

2.2 BUSCADOR AVANZADO

Existe la posibilidad de buscar expedientes en forma avanzada, para ello se debe hacer clic en el botén

Q, Buscador avanzado

Al hacer clic se abre la ventana con los diferentes filtros a utilizar, alli se puede completar uno o mas camposy
hacer clic en el botén “buscar” para ver los expedientes que resulten de la busqueda.

Q, Buscador avanzado de expedientes

1
NOmero de expediente: Fecha ingreso desde: Fecha ingreso hasta:

am

| ‘ t{n-;-'ese el ndmero | dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Us

. Propietario: Departamento: M.C.:
ca ¥ T Ingrese nimedo de catastr
nce Domicilio: Jtes
ee

Ingrese parte del domidcilio

B1In
Cancelar
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En la parte izquierda de la pantalla se encuentra un menu de opciones las cuales se detallan a

continuacion:

* Inicio: permite ir al listado de expedientes ubicados por estado.

» Configuracién: permite ir a un listado de opciones para el manejo del sistema, en este caso la
opcion habilitada es “Mis datos”.

* Notificaciones: permite acceder al listado de notificaciones que el sistema envia cuando sucede
un evento, por ejemplo, una observacion de un documento, un vencimiento de la matricula, una
nueva asignacion de un expediente, etc.

* Mis datos: permite acceder a la pantalla que permitira modificar los datos personales del

matriculado que ingreso.

“4y INFOCONTROL

Perez, Juan

OSSE MATRICULADOS

# Inicio

£  Configuracién
A Notificaciones

& Mis Datos

2.3 CARATULA y DATOS DEL EXPEDIENTE

Al ingresar a un expediente vamos a encontrar que el mismo esta formado por 2 partes. El formularioy la
documentacion.

En el formulario (parte superior de la pantalla), se muestran los datos referidos a que matriculado y agente
estdn asignados, junto con las fechas de ingreso y limite. Es importante observar que al comienzo de los datos
se encuentra un mensaje en color amarillo, el mismo indica la cantidad de dias que faltan para llegar a la fecha
limite del expediente.
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Para modificar alguna informacidn del formulario, en caso de detectar alguna inconsistencia o error en los
datos, debera solicitarlo a su agente asignado.

Como se menciono en el punto anterior, una de las partes que consta el expediente es la documentacion

INFOCONTROL

Perez,Juan

OSSE MATRICULADOS

& Mensajes

’ EXP. N° 13

X Observado © Pendiente de Control v Visto Bueno

Datos Expediente v

MATRICULADO

Matriculado, Prueba - 818181

AGENTE

Prueba, Agente - 717171

PROPIETARIO @ agreg

Propietario, Prueba - 23666444

DEPARTAMENTO

POCITO

2.4 DOCUMENTACION EXPEDIENTE

N© DE EXPEDIENTE

13

TIPO DE TRAMITE

Solicitud Aprobacién de Planos (SAP)

DISTRITO CUENTA

040 - POCITO v 1222222

DOMICILIO

Mendoza y calle 11

(ubicada debajo del formulario con los datos del Expediente).

En ella se observa un listado de documentos requeridos a completar segun el tipo de caso del expediente.

Cada documento solicitado podra tener uno de los siguientes estados:

FECHA DE INGRESO FECHA LIMITE

25/09/2018 19/11/2018
TIPO DE CASO

Caso 1: Vivienda Unifamiliar (SAP)
SUB-CUENTA N.C.

111 222333333

Incompleto: indica que el documento aldn no ha sido cargado por el matriculado.

* Observado: indica que el documento fue observado por parte del agente y debe proceder a corregir

dicha observacién.

© Pendiente de control: indica que el documento ha sido cargado y se encuentra pendiente de

controlar por parte del agente.

¥ Visto bueno: indica que el documento se encuentra cargado y aprobado por parte del agente.
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Documentaciéon £

Boleta Energia San Juan. (copia) X (Obligatorio) - Controla 0SSE MATRICULADOS
Boleta OSSE. (copia) ¥ (Obligatorio) - Controla OSSE MATRICULADOS
Certificado Avalué y Vigencia. © (Obligatorio) - Controla OSSE MATRICULADOS

Copia de pago aranceles A (Obligatorio) - Controla OSSE MATRICULADOS

Para cargar o modificar un documento, se debe hacer clic en el nombre del mismo, de esa forma se abre la
informacion del documento.

Copia de pago aranceles A (Obligatorio) - Controla OSSE MATRICULADOS

coron denformacion para ontrel

Nuevo Documento
(S6lo PDF, Excel, RAR o Imagenes) Aln no se registraron archivos A Incompleto

Seleccionar archivo | Ning...nado

Agregar otro

Historial de Aprobados

Aun no dispone de documentos

CONTROL DE INFORMACION aprobados
CONTROL
Motivo de observacién

Seleccione v
Observaciones
Cada documento consta de 4 partes.

- Carga de informacidn para control: espacio dedicado para cargar los documentos. Para ello se debe
hacer clic en “Seleccionar archivo” y buscar el documento en donde se encuentre guardado, por
ejemplo, “mis documentos” de la computadora.

Puede cargar uno o mas documentos, para ello se debe hacer clic en el botén “Agregar otro” para
habilitar otro elemento y asi seleccionar un nuevo archivo.

Una vez seleccionados todos los documentos se procede a guardar la informaciéon haciendo clic en el
botén “Guardar”.

- Estado actual: indica el estado del documento.
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- Control de informacidn: espacio donde encontrara la devolucién realizada por parte del personal de
OSSE, en caso de que se observe algun problema. Alli se observaran los motivos de observacién si los
hubiese. Toda devolucién que haga el personal de OSSE, siempre sera asociada a un documento
particular.

- Historial de Aprobados: una vez que el documento tiene el visto bueno o fue aprobado pasa a
visualizarse en esa parte para que la informacién pueda ser accedida en cualquier momento.

Una vez que se guarda el documento, el mismo pasa a estar pendiente de controlar por el agente. Si se
necesita modificar la informacidn para agregar otro documento, se debe hacer clic en el botdn “Modificar
informacién”, donde se podrdn realizar los cambios y luego guardar la modificacidn.

Si se necesita a borrar la informacidn que esta pendiente de controlar se debe hacer clic en “Deshacer carga”.

Copia de pago aranceles @ (obligatorio) - Controla 0SSE MATRICULADOS

SR ee e

Nuevo Documento Archivos Cargados
(Solo PDF, Excel, RAR o Imagenes)

1aaa_documento_demo.pdf © Pendiente de Control

Seleccionar archivo | Ning...nado

Historial de Aprobados

CONTROL DE INFORMACION Aln no dispone de documentos
CONTROL aprobados
Motivo de observacion
Seleccione v
@ Pendiente de
Control

Cuando el documento se encuentra observado, se podra ver el motivo de la observacidn y alguna explicacion
mas amplia en el campo “Observaciones”.

Para corregir el documento, luego de recibir una observacion por parte de OSSE, se debe hacer clic en
“Modificar informacién” y luego guardar.
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Copia de pago aranceles X (Obligatorio) - Controla 0SSE MATRICULADOS

Carga de Informacién para Control Estado Actual

Nuevo Documento Archivos Cargados
(S6lo PDF, Excel, RAR o Imigenes) 1aaa_documento_demo.pdf % Rechazado

| Seleccionar archivo 'Ning...nado

Historial de Aprobados

Aun no dispone de documentos

CONTROL DE INFORMACION
CONTROL aprobados
Motivo de observacién
Observacién Administrativa v
% Observado
Observaciones

Falta la firma del archivo.
Por favor corregir

Una vez que el documento cargado fue controlado por el agente, el mismo pasa a estar aprobado o con el
visto bueno, esto significa que el documento ya se completd con éxito.

Copia de pago aranceles v (Obligatorio) - Controla 0SSE MATRICULADOS

Carga de Informacion para Control Estado Actual

Nuevo Documento
(Sélo PDF, Excel, RAR o Imagenes) Alin no se registraron archivos v Aprobado desde el

el i 25/09/2018
Seleccionar archivo | Ning...nado Jo9f

Agregar otro

m Historial de Aprobados

« Aprobado el 25/09/2018

PEOEG S R S

Si se necesita ver la informacién de un documento aprobado, se debe hacer clic en el vinculo disponible en
Historial de Aprobados.
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Cobia de paao aranceles v (Oblicatorio) - Controla 0SSE MATRICULADOS

Informacion del documento

aa_documento_demo.pdf

€2 Ver todos los archivos

CONTROL DE INFORMACION

2.5 NOTIFICACIONES

Observacion:

Fecha de aprobacion: 25/09/2018 21:36:23 -

> desde el

cerrar

Historial de Aprobados

* Aprobado el 25/09/2018

Al ingresar se visualizan las notificaciones de diferentes sucesos ocurridos en el sistema.

Para obtener més informacion de la notificacién se debe hacer clic en el botén

Para eliminar una notificacién se debe hacer clic en el boton ﬂ

Una vez leida la notificacion la misma queda marcada, para volver a marcarla como no leia se debe

hacer clic en el botéon ﬂ

Si se necesita listar solo las notificaciones que consten de un vencimiento se debe hacer clic en el

potor

Cabe aclarar que las notificaciones ademas de ser listadas en esta seccion llegaran al email informado.

Listado Notificaciones

Mensaje

El certificado de matricula ha sido Habilitado.

OSSE MATRICULADOS - El certificado de matricula ha sido
Rechazado

OSSE MATRICULADOS - Se ha vinculado un nuevo
expediente

OSSE MATRICULADOS - Se ha vinculado un nuevo expediente

2.6 MIS DATOS PERSONALES

Laprida 455 Este San Juan
T: (0264) 4200460

Fecha Registro

18/09/2018 12:14

18/09/2018 12:14

18/09/2018 12:03

14/09/2018 15:00

Buscar:

Acciones

Fecha Visto

20/09/2018 14:56

(= u ]

Pagina 10 de 14




4, INFOCONTROL

Al ingresar se visualizan los datos personales del matriculado. Con la posibilidad de modificarlos

haciendo clic en “Guardar datos”.

Mis Datos
Volver
CUIT/CUIL (*)
13294745
Nombre (*) Apellido (*)
Miguel Angel Aballay
Telefono Fijo / Celular (*) E-mail (*)
Cel: 155037082 miguel-aballay@hotmail.com
Departamento Domicilio
9 DE JULIO v Juan Dias de Solis S/N°

Titulo de habilitacién

M.M.O.

Cancelar

2.7 MIS DATOS - CERTIFICADOS DE MATRICULA

En la pantalla de mis datos, se puede observar también un apartado donde se verifica el estado del

certificado de matricula.

Desde aqui se puede cargar un nuevo certificado, para ello se carga la fecha de vencimiento del
certificado y se adjuntan los archivos o imagenes del certificado. Para guardar se hace clic en el

boton “Guardar”.

Debajo del formulario de carga se encuentra un listado de las matriculas actuales y el estado de cada

una de ellas.
Se puede ver el detalle del certificado haciendo clic en el boton
Se puede editar un certificado, siempre y cuando no haya sido aprobado, haciendo clic en el boton

Se puede eliminar un certificado haciendo clic en el boton
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Tener en cuenta que por cada operacion el sistema hara un calculo para verificar el estado actual de
la matricula, si no existe una matricula vigente el sistema informara que su matricula esta incompleta

y no le permitira realizar carga de documentacion en los expedientes asignados.

#* Certificados de matricula v

CARGAR CERTIFICADO +
Fecha de vencimiento Archivos permitidos "pdf, jpeg, png, rar, zip" hasta 3 Mb

dd/mm/aaaa Seleccionar archivo |Ningtin archivo seleccionado

Agregar mas archivos

]
Cancelar Guard
J
Vencimiento Estado Acciones

28/02/2019 O Pendiente de Control u n n
31/01/2019 v Aprobado un

Detalle certificado de matricula

Estado Fecha de vencimiento Documentacion cargada

+ Aprobado 31/01/2019 - caratula_expediente.jpeg

Observaciones

Cerrar

Como se mencion6 anteriormente, si no posee una matricula vigente el sistema le informara con

un mensaje similar al siguiente

Atencion! Usted posee |la matricula vencida por lo tanto no podra cargar documentacidn hasta tanto no |3 renueve.

ACLARACION: SI LA MATRICULA SE ENCUENTRA VENCIDA, EL MATRICULADO NO PODRA
OPERAR CON LA PLATAFORMA.
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2.8 MENSAJES

Existe un modulo de mensajes internos, el mismo se visualiza haciendo clic en el botén A

Al ingresar se visualiza el médulo de mensajes donde en el costado izquierdo se encuentra la lista de
expedientes asignados y haciendo clic en alguno de ellos se listan los mensajes.

Para escribir un mensaje basta con utilizar el cuadro que dice “escribe aqui...” y al terminar hacer clic

en el botén “Enviar”.

[FEiEs T _

0SSE MATRICULADOS

Prueba Supervisor (Supervisor)

Hola tenge una duda sobre el expediente

# Inicio ; o
18/09/2018 14:15:30)

EXPEDIENTES

a Miguel Angel Aballay (Matriculado)

Si, que duda tenes?
(18/09/2018 14:15:41)
EXP. No 10

EXP. Ne 12

Escribe aqui.

2.9 CAMBIAR CONTRASENA

Para cambiar la contrasefia de ingreso se debe hacer clic en la barra de opciones ubicada arriba a la
derecha de la pantalla y luego presionar “Cambiar Contrasefia”

o= o A2

Cambiar Contrasefia

Galir
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En la pantalla de cambiar contrasefia se debe completar la contrasefia con la que actualmente
ingresa, luego completar la nueva contrasefia y repetirla. Para finalizar presionar el boton “Cambiar

Contrasefia”.

Cambiar Contrasena

Contrasefia Actual
Nueva Contrasefia

Repetir Contrasefia Nueva

Cambiar Contrasena

2.10 SALIR DEL SISTEMA

Para salir del sistema se debe hacer clic en la barra de opciones ubicada arriba a la derecha de la

pantalla, y luego presionar “Salir”.

O X &+ A

Cambiar Contrasefia

Salir
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