
 

 

 
 

// Instructivo 
 
 
 
 

Manual de Usuario 
Instituciones 
 
 
 
 
 
 
 
 

>> FAE | 2026 
 

 



Municipalidad de Santa Fe - FAE / Manual de usuario Institución​
 

ÍNDICE  

1.¿Cómo ingresar al sistema?​ 3 
2. ¿Cómo generar una nueva solicitud?​ 4 

2.1 Solicitud de Compra de bienes.​ 5 
2.2 Solicitud de Mantenimiento.​ 7 

3. ¿Cómo realizar el seguimiento de la solicitud?​ 9 
 

 

web :: www.cipax.dev                                                                                                                                                                          2 



Municipalidad de Santa Fe - FAE / Manual de usuario Institución​
 

OBJETIVOS 

El objetivo de este documento es orientar a los usuarios de la institución en el acceso al 
sistema y en el registro de solicitudes de asistencia. A lo largo del texto se describen los 
pasos necesarios para iniciar sesión, crear una nueva solicitud y adjuntar información 
relevante. 

 

PROCEDIMIENTO  

1.¿Cómo ingresar al sistema? 

●​ Ingresar al panel de novedades. 
●​ Seleccionar el botón Ingreso Instituciones (esquina superior derecha).  

 

●​ Colocar el correo electrónico y la contraseña compartidos previamente por email. 
En caso de no contar con los accesos correspondientes, contactar con FAE. 
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●​ Hacer clic en Ingresar. 

2. ¿Cómo generar una nueva solicitud? 

●​ Ingresar al módulo Solicitudes y hacer clic en Nueva Solicitud. 

 

●​ Al hacer clic en Nueva Solicitud, seleccionar el tipo de solicitud: Mantenimiento 
(solicitud de servicio) o Compra de bienes (compra de un bien/equipamiento). En 
caso de seleccionar la opción Mantenimiento, seleccionar el tipo de problema a 
resolver. 
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2.1 Solicitud de Compra de bienes. 

●​ Completar los detalles de la solicitud: describir la justificación de la compra e 
indicar la ubicación específica dentro de la institución. Definir las características del 
ítem solicitado (nombre, características y modelo, si corresponde). 
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●​ Adjuntar las imágenes relacionadas y agregar las observaciones 
correspondientes sobre lo solicitado y los archivos adjuntos. 

 

●​ Revisar el resumen de la solicitud, marcar la declaración de que la información 
proporcionada es verdadera y correcta, y presionar Enviar solicitud. 
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2.2 Solicitud de Mantenimiento. 

●​ Completar los detalles de la solicitud, describiendo claramente el problema a 
solucionar e indicando la ubicación específica dentro de la institución. 
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●​ Adjuntar las imágenes relacionadas al problema y realizar las observaciones 
correspondientes al servicio solicitado y los documentos adjuntos. 

 

●​ Revisar el resumen de la solicitud, marcar la declaración de que la información 
proporcionada es verdadera y correcta, y presionar Enviar solicitud. 
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3. ¿Cómo realizar el seguimiento de la solicitud? 

●​ Ingresar al módulo Solicitudes y seleccionar el ícono Visualizar (ícono de ojo). 
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●​ Al hacer clic en el ícono, se mostrará toda la información asociada a la solicitud, 
incluyendo los datos cargados, los archivos adjuntos y el historial de las distintas 
etapas del proceso en las que se encuentra. 
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