MANUAL PARA REALIZAR EL ALTA DE USUARIO

Elementos necesarios para este paso: DNI(Persona fisica), constancia de CUIT(Persona juridica),
estatuto de la empresa, composicion del directorio.

- Luego de obtener el usuario, se debe dar de Alta. Para ello, al ingresar oprimir el botén de
Desarrollo de Tramites.
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- Luego oprimir el botén de Alta de Usuario. Se desplegard una lista de opciones. Oprimir Alta

de Usuario.
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- Luego Oprimir el botdn verde de Acceder al Tramite
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Apareceran tres solapas. La Primera dice DATOS IDENTIFICATORIOS. Si la industria pertenece a
una persona fisica, le pedira cargar un archivo en pdf con una foto del DNI (ambas caras). Si es
una persona juridica, le pedira cargar, también en pdf, la Constancia de CUIT, el Estatuto de la
Empresa y la Composicidn del Directorio. En la Composicion del Directorio puede ponerse las
paginas del Estatuto que nombren esta composicidn. Los archivos en pdf se pueden convertir
como se muestra en el Anexo I.
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Guardar la informacion antes de cambiar de solapa. En la segunda solapa, DATOS DE
CONTACTO, se debe completar con los datos de direccion y de teléfono.

La tercera solapa es en caso de tener un apoderado. Recomendamos que no la complete.

Al cargar toda la informacidn, Oprimir el botdn de CONFIRMAR.
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- Al costado le aparecerd la leyenda de VERIFICANDO SOLICITUD
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- Una vez que OPDS confirme el tramite, el cartel de “Verificando Solicitud” cambiara por el de
“Aprobado”. Ahora puede continuar con el siguiente paso que es Dar de Alta el Inmueble.
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Anexo |:

Para convertir distintos archivos a pdf, puede utilizarse la pagina www.ilovepdf.com/es

Caso 1: Imagenes escaneadas o fotos en JPG a PDF.

- Oprimir el botén JPG a PDF
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Oprimir el botdn rojo de Seleccionar Imdagenes JPG o abrir la carpeta donde se encuentren las
imagenes y arrastrar cada archivo hacia la pagina.

PUEDEN SELECCIONARSE VARIAS IMAGENES Y CONVERTIRLAS EN UN UNICO PDF.

Una vez seleccionadas las imagenes, oprimir el botén de Convertir a PDF y luego el de Descargar
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Caso 2: Unir distintos PDFs.

La pagina de OPDS sdlo permite subir un Unico archivo PDF a la vez, por lo que si se desean subir varios,
pueden unirse en uno solo mediante la misma pagina de www.ilove.pdf/es

- Oprimir en Unir PDF
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convertir documentos Office a PDF, PDF a JPG y JPG a PDF. No se necesita instalacion.
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- Seleccionar todos los archivos que se desean unir o arrastrarlos desde una carpeta. Luego
oprimir en Unir PDF
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- Luego descargar el PDF unido.
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Caso 3: Word a PDF

- Puede pasarse de Word a PDF con la misma pagina de www.ilovepdf.com/es o desde el mismo
archivo.

- Ir a la solapa de archivo y oprimir el botén de “Guardar Como”. Elegir una carpeta para
guardarlo, y en la solapa “Tipo” elegir la opcion PDF
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