
MANUAL DEL SISTEMA DE PRESENTACION 
DIGITAL Y RECEPCION ONLINE



Para el ingreso al sistema, clickear
sobre el módulo



Para el alta de un nuevo clecklist, 
clickear el siguiente botón



En caso de nuevas subcontratista, para su 
disponibilidad, deberá solicitarla a auditor

Para generar el checklist, debe seleccionar los 
siguientes campos



Dependiendo el tipo de presentación, será la descripción 
de documentación a detallar 



ODENAMIENTO Y TIPOS DE PRESENTACIONES
 Cada comprobante del archivo .pdf debe tener el orden y 

ubicación correlativa según el checklist, por tipo de 
presentación. A modo de ejemplo para un ALTA



ODENAMIENTO Y TIPOS DE PRESENTACIONES

 ALTA: No tendrá límites de carga y se realiza antes 
de ingresar al área.

 MENSUAL: Tendrá límite de una carga por período, 
por contratista y por cada subcontratista.

 ADICIONAL: Tendrá límite de una carga por 
período, por contratista y por cada subcontratista.

 BAJA: No tendrá límites de carga y se realiza al 
momento de contar con toda la documentación.

 DOCUMENTACION CON VENCIMIENTO: No tendrá
límites y la carga se hace cuando opera el 
vencimiento de los comprobantes.



Una vez seleccionados los campos, clickee
sobre Añadir archivo

Busque y selecciones el archivo. 
El mismo deberá ser en formato 
pdf y su tamaño no podrá
superar los 150mb. La 
preparación del mismo debe 
seguir orden del checklist.

Una vez seleccionado el archivo, 
clickee en Abrir



Una vez de añadido el archivo, aparecerá una barra de 
progreso de subida.



Una vez subido el archivo, deberá
seleccionar la pestaña “Detalle de la 
documentación a suministrar” para la 
carga del checklist.



Detalle del tipo de presentación 
que realizará

Selecciones el checkbox según el 
comprobante a presentar para habilitar 
los casilleros de ubicación. La cantidad de 
hojas es calculado automáticamente.



Finalizada la carga, clickee en 
Guardar





Consultar e 
imprimir Checklist

Consultar e imprimir 
archivo subido



ESTADOS Y SECUENCIA

 ESTADOS
APROBADO: Sin inconvenientes de presentación.
 PENDIENTE: Sin recepción por parte del estudio.
MODIFICADO: El checklist a sufrido una modificación por error 

de carga.
 RECHAZADO: Los motivos son:

 Falta de orden.
 Documentación indebida por tipo de presentación. 

 SECUENCIA
ORIGINAL: El checklist no ha sufrido modificación por parte 

del estudio.
 RECTIFICATIVA #: Checklist modificado por el estudio que 

hace referencia al N° de checklist original




