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Login 
 

 

Al ingresar a SIGO, se accede a la pantalla de Login. 

 

 

Para acceder a su cuenta ingrese su usuario y contraseña. 
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Solicitudes 

Nueva Solicitud 
 

 

 

La pantalla de nuevas solicitudes se divide en varias partes: la primera contiene los datos del solicitante, la segunda la categorización de los 
productos que hay que certificar, la tercera los datos de fábrica y la cuarta los datos del producto y archivos adjuntos. 

Al completar ciertos datos, otros se completarán automáticamente. En cuanto a los datos obligatorios, serán marcados en rojo. 

 

Producto 
 

 

Para agregar productos a una solicitud se puede importar un Excel o agregar manualmente. 
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Si presionamos el botón agregar podemos ingresar un producto manualmente. 

 

 

Importar producto 
 

 

 

 

Si presionamos el botón importar podemos descargar las plantillas de ejemplo para importar o seleccionar nuestro Excel ya armado. 
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Datos Auxiliares 
 

 

También en la pantalla de solicitudes podrá ingresar los datos auxiliares cuando sea necesario. 

 

Adjuntar Archivo 
 

 

Y podrá subir los archivos adjuntos de la solicitud al hacer click en este espacio o arrastrar los archivos hacia ese lugar. 
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Si se hace click se abre el buscador de archivos a seleccionar. 

 

 

 

Por último, si todo está completo, presionamos el botón Generar Solicitud para finalizar y dar de alta la misma. 

 

 



 

 
8 

 

Al generar la solicitud nos pregunta si también deseamos generar el presupuesto en ese momento o no. Luego de esto la solicitud queda dada 
de alta con o sin presupuesto vinculado. 

 

Consulta de Solicitudes 
 

 

Para acceder a la pantalla de consulta de solicitudes nos dirigimos a este acceso. 

 

 

En la pantalla nos encontramos con los filtros en la parte superior. Podemos llenar uno, varios o ninguno y presionar el botón buscar. 
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Al presionar el botón buscar nos aparecerán en la grilla ubicado debajo de los filtros, toda la información requerida con sus acciones 
correspondientes.  

 

 

Editar Solicitud 
 

 

Si presionamos el botón editar, se nos redirige a la pantalla de nueva solicitud pero con toda la solicitud a editar ya cargada. Podemos 
modificar los datos que deseemos. 
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Podemos incorporar o quitar archivos. 

 

 

Editar Producto 
 

 

Y lo mismo con los productos. 

 

Eliminar Producto 
 

 

También podemos eliminar un producto ya cargado 
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Acciones 
 

 

En la flecha ubicada en la parte superior derecha de la pantalla de solicitudes tenemos varias acciones que se pueden realizar con la solicitud 
elegida. 

 

Modificación 
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Podemos modificar una solicitud, se editan los datos y se crea el “M” correspondiente. La solicitud “original” pasa a estado cancelado. 

 

Extensión 
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Se le puede generar una extensión a la solicitud donde ingresamos el solicitante de la extensión y se crea el “E” correspondiente a esa 
solicitud. 

 

 

Seguimiento 
 

 

 



 

 
14 

 

 

Y se le puede generar un seguimiento a la solicitud, este es un proceso automático que genera el “S” correspondiente y el sistema redirige 
automáticamente al presupuesto vinculado. 

 

 

SDU y CE 
 

 

También se puede crear el SDU y CE con el botón ubicado en la parte superior. 
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Al presionarlo se nos abrirá una ventana con datos de fechas y productos a completar para guardarlos y generar los PDFs correspondientes. 
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Al presionar el botón para descargar el SDU podemos elegir donde guardarlo. 

 

Revisar Solicitud 
 

 

Desde la grilla de consulta de solicitudes podemos también “Revisar” la solicitud. 
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Ingresaremos a la solicitud elegida y podremos rellenar las preguntas correspondientes de la revisión y luego guardar. 

 

Clonar Solicitud 
 

 

Otra acción de la grilla de consulta de solicitudes es “Clonar”. Presionando este botón el sistema nos preguntará si deseamos clonar (duplicar 
con el siguiente nro de solicitud disponible para esa área)  y si aceptamos, nos generará una solicitud igual con otro número. 
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Eliminar Solicitud 
 

 

La última acción de la grilla de solicitudes es “Eliminar”, si lo presionamos y aceptamos, eliminaremos la solicitud. 

 

Entidad 

Nueva Entidad 
 

 

Para ingresar una nueva entidad presione el botón “Nueva Entidad” de la barra de menú lateral 
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Al ingresar visualizará todos los datos de la entidad. Las obligatoriedades se marcarán al guardar. Estas difieren según el tipo de entidad 
seleccionada. 

 

 

Contacto 
 

 

Una vez que guarde la entidad se habilitarán los contactos de la misma. Presione Nuevo para ingresar los datos. 

 

Complete los campos necesarios y presione guardar. 
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Domicilio 
 

 

También se habilitarán los domicilios de la entidad. Presione Nuevo para ingresar los datos. 

 

Complete los campos necesarios y presione guardar. 

 

Consulta de Entidades 

 

Para ingresar a la consulta de entidades presione el botón Consulta de Entidades del menú lateral. 
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Al ingresar visualizará en la parte superior los filtros de la pantalla. Podrá seleccionar lo que desee y buscar. 

 

 

Al buscar se listarán en la grilla inferior todas las entidades (con el filtro correspondiente). 

 

Editar Entidad 
 

 

Si presiona Editar en la grilla de consulta de entidades podrá visualizar la entidad elegida, cambiar los datos que desee y modificar. 
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También podrá visualizar los contactos y domicilios, editarlos, eliminarlos o ingresar nuevos. 

 

Editar Contacto  
 

 

Si presiona editar en la grilla de contactos de la entidad se abrirá un pop up con los datos del contacto elegido. Podrá modificarlos y guardar. 

 

Eliminar Contacto 
 

 

Si presiona Eliminar la plataforma le preguntará si desea eliminar el contacto seleccionado. 
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Editar Domicilio 
 

 

Si presiona editar en la grilla de domicilios de la entidad se abrirá un pop up con los datos del domicilio elegido. Podrá modificarlos y guardar. 

 

Eliminar Domicilio 
 

 

Si presiona Eliminar la plataforma le preguntará si desea eliminar el domicilio seleccionado. 
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Eliminar Entidad 
 

 

En la grilla de la consulta de solicitudes también puede eliminar la entidad. Se le pedirá confirmación. 

 

Presupuestos 

Nuevo Presupuesto 
 

 

Para ingresar a la pantalla de presupuestos haga click en Nuevo Presupuesto en el menú lateral. 
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Al ingresar podrá rellenar los campos del presupuesto y presionar guardar 

 

Presupuesto Ítem 
 

 

Al hacerlo se habilitarán los ítems del presupuesto, presione el botón agregar que se encuentra arriba a la derecha para acceder al nuevo ítem. 

 

 

Se abrirá un pop up donde podrá relacionar una solicitud con el presupuesto y cargar la información del ítem del presupuesto. 

 

 

Al finalizar y presionar guardar, el ítem se verá reflejado en la grilla del presupuesto. 
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Editar Presupuesto Ítem 
 

 

Puede editarlo haciendo click en Editar y también eliminarlo. 

 

 

Agregar Cotización 
 

 

 

Al editarlo visualizará el botón Agregar Cotización. Este botón abrirá un pop up para agregar los precios al presupuesto. 
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Editar Cotización 
 

 

Una vez agregadas las cotizaciones las visualizará en la grilla de la pantalla del ítem del presupuesto donde podrá editarlas o eliminarlas. 

 

 

Eliminar Cotización 
 

 

Al eliminar pedirá confirmación. 

 

Eliminar Presupuesto Ítem 
 

 

También pedirá confirmación si desea eliminar el ítem del presupuesto. 
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Consulta de Presupuestos 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para visualizar los presupuestos ya cargadas ingrese a Consulta de Presupuestos en el menú lateral. 

 

 

En la parte superior de la pantalla hay varios filtros de búsqueda. Puede llenar los que desee y presionar el botón buscar. 

 

 

Al hacerlo el sistema listará los presupuestos buscados y podrá ingresar a ellos presionando el botón editar. 
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Editar Presupuesto 
 

 

Al editar podrá modificar los datos del presupuesto, del ítem del presupuesto y la cotizaciones. 

 

 

Órdenes de Trabajo 
 

 

Para ingresar a la consulta de Ordenes de Trabajo haga click en la opción Ordenes de Trabajo ubicada en el menú lateral. 
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En la parte superior de la pantalla hay varios filtros de búsqueda. Puede llenar los que desee y presionar el botón buscar. 

 

 

Al hacerlo el sistema listará las OTs buscadas y podrá ingresar a ellos presionando el botón editar. 

 

 

Ver Presupuesto 
 

 

Podrá visualizar los presupuestos creados haciendo click en Ver Presupuesto. 
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Administración 

Menú Administración 
 

 

 

 

Para ingresar al Menú Administración haga click en el botón Administración ubicado en el menú superior. Ingresará a una pantalla que 
contiene accesos a todos los ABMs (Alta, baja y modificación) de la plataforma. 

 

Tipo, Sistema,  Área, Sub Área de Certificación 
 

 

 

Al ingresar a cada uno de ellos visualizará en la parte superior filtros de búsqueda y en la parte inferior una grilla con todo lo cargado en ese 
ABM. También visualizará las opciones de Buscar (para realizar la búsqueda con los filtros seleccionados), Nuevo (para ingresar una nueva 
opción) y Limpiar (para limpiar los filtros). 
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Nuevo 
 

 

Al presionar Nuevo se abrirá un pop up donde podrá llenar la información necesaria para guardar una nueva opción de esa pantalla. 

 

Editar  
 

 

Para editar los datos de una opción ya cargada, presione el botón editar de la grilla, modifique los datos y presione el botón modificar. 
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Eliminar  
 

 

Para eliminar presione el botón eliminar y luego confirme la eliminación de la opción elegida. 

 

Resolución Aplicable 
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Otros ejemplos de ABMs, sus filtros y cargas. 

 

Nueva Resolución Aplicable 
 

 

Ejemplo de agregado de Resolución Aplicable 

Editar Resolución Aplicable 
 

Ejemplo de edición de una Resolución Aplicable. 
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Eliminar Resolución Aplicable 
 

 

Ejemplo de eliminación de una Resolución Aplicable 

 

Rubro, Sub Rubro, Clasificación Interna: Otros ejemplos 
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Nuevo 
 

 

 

Editar 
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Eliminar 
 

 

 

 

Normas 
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Nueva Norma 
 

 

 

 

Editar Norma 
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Eliminar Norma 
 

 

Confirmar para eliminar Norma 

 

 

Listas de Precios 

Actualizar precios 
 

 

La pantalla de listas de precios funciona de manera similar a los demás ABMs pero tiene la opción de actualizar el valor de las listas de 
precios. 

Al filtrar la grilla inferior con los filtros ubicados en la parte superior de la pantalla, puede aplicar un porcentaje a lo filtrado, presionar el 
botón calcular y automáticamente se le aplicará ese porcentaje a todas las listas de precios buscadas. 

 

Grilla de listas de precios. 
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Filtros de listas de precios. 

 

Nueva Lista de Precio 
 

 

Nueva lista de precios. 

Editar Lista de Precio 
 

 

Edición de una lista de precios. 
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Eliminar Lista de Precio 
 

 

Eliminación de una lista de precios. 

 

Vendedor, Condición de IVA, Tipo de OT – Servicio: ejemplos 
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Nuevo 
 

 

 

Editar 
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Eliminar 
 

 

 

Tipo Observación 
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Nuevo Tipo Observación 
 

 

 

Editar Tipo Observación 
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Eliminar Tipo Observación 
 

 

 

Cobranzas 
 

 

 

Al ingresar a la pantalla de Cobranzas ubicada en el menú superior visualizará los filtros en la parte superior 

 

 

 

Podrá elegirlos y presionar el botón buscar. 
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Al hacerlo visualizará la grilla inferior con todos los datos y la posibilidad de exportar esa información a Excel. 

 

 

 

 

Exportar a Excel 
 

 

 

Para exportar la información filtrada a Excel haga click en el botón, aguarde un momento y de ser necesario elija donde quiere guardar el 
archivo generado. 
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Campos Obligatorios 

 

 

En todas las pantallas, sub pantallas y pop ups hay campos obligatorios. Estos se marcan en rojo generalmente al intentar guardar, ingréselos 
para poder avanzar. 

 


