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Instructivo de Uso 

Crear un nuevo usuario: 

Si es su primer acceso al SUM@ debe crear un nuevo usuario que le servirá para operar 
con el Sistema de aquí en adelante. 

Para ello debe acceder a la parte inferior de la página inicial e ingresar los siguientes 
datos: 

 
Creación de un nuevo usuario 

Es importante destacar que lo ingresado en el campo “E-mail” será el usuario para 
acceder al sistema y además la dirección de correo electrónico adonde se le enviará su 
contraseña de acceso. 

Ingresar al sistema: 

Para ingresar al SUM@ debe ingresar su usuario (que es el e-mail ingresado al 
registrarse) y la contraseña que el sistema le envía en el momento que crea el mismo. 

 
Ingreso al sistema 

En el caso de olvidar su contraseña, el sistema le brinda la opción de generarle una 
nueva ingresando su usuario en el formulario que se muestra a continuación: 
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Generación de nueva contraseña 

Opciones de menú: 

Cuando ingresa al Sistema se le muestran las distintas opciones de menú que puede 
utilizar: 

 
Desconexión del sistema 

 

Permite la generación de un nuevo ticket 
adonde se puede ingresar la consulta que se 
necesita 

 

Se accede a la visualización de todos los 
tickets generados, ya sea que estén 
respondidos o no. 

 
Permite buscar tickets por distintos criterios 

 

Ingreso al área de Preguntas Frecuentes 
(FAQ) 

 

Se pueden modificar las preferencias de 
visualización del sistema 

Generar un nuevo ticket: 

Si necesita hacer una consulta para alguno de los sistemas o aplicativos, debe ingresar a 
la opción “Nuevo Ticket”. 

En esa instancia le aparecerá una pantalla similar a la confección de un e-mail donde 
podrá seleccionar el sistema o aplicativo de referencia, el asunto (título) y texto de su 
consulta e incluso puede anexar algún archivo si es necesario. 
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Generación de un nuevo ticket 

Visualizar mis tickets: 

Para consultar el estado de los tickets que generó, debe ingresar en la opción “Mis 
Tickets”. 

Allí aparecerá una pantalla adonde se mostrará un listado de los tickets generados, 
adonde se puede visualizar el estado y la antigüedad de cada uno de ellos, como así 
también la identificación del operador que le respondió y la cola (sistema/aplicativo) 
adonde fue ingresado. 
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Visualización de Mis Tickets 

Visualizar el detalle de un ticket: 

Para acceder al detalle de un ticket determinado debe hacer click en el número que lo 
identifica (que se visualiza como un link). 

Una vez que ingresa a un ticket, le aparece la historia de las consultas efectuadas por el 
contribuyente (“usuario”) y las respondidas por la Mesa de Ayuda (“operador”), con lo 
cual se puede hacer un seguimiento de la consulta e incluso realizar una nueva en 
relación al mismo tema, en un modo similar a la generación de un nuevo ticket. 

 
Detalle de un ticket 
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Búsqueda de tickets: 

Se pueden realizar búsquedas de tickets propios ingresando en la opción “Buscar”. 

Desde esa pantalla se pueden hacer búsquedas por: número de ticket, texto en las 
diferentes opciones de un ticket, por estado o por algún rango de fechas determinado. 

 
Búsqueda de Tickets 

Preguntas Frecuentes (FAQ): 

Pueden visualizarse las preguntas frecuentes de los diferentes sistemas o aplicativos 
ingresando en la opción “Area-FAQ”. 

Desde esa pantalla tendrá la posibilidad de hacer búsquedas por texto completo o 
palabras claves dentro de las preguntas frecuentes de cada uno de los sistemas o de todas 
las que se vayan cargando. 

La información de las preguntas frecuentes será actualizada diariamente en base a las 
consultas recibidas con el objetivo que el contribuyente tenga una rápida respuesta a sus 
inquietudes. 
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Consulta de Preguntas Frecuentes (FAQ) 

Modificación de las preferencias: 

Se pueden ajustar las preferencias de pantalla y otras opciones del sistema ingresando en 
la opción “Preferencias”. 

Allí se podrán modificar la cantidad de tickets a mostrar en el resumen, el tiempo de 
actualización automática del listado de tickets, marcar la opción que permita mostrar o 
no los tickets cerrados (también se puede modificar en el listado), y se puede cambiar la 
contraseña de acceso al sistema. 

 
Preferencias del Sistema 
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Desconexión del Sistema: 

Para desconectarse del sistema debe hacer click en la opción “Desconectarse”. 
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