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OIRS 
 

 Para ingresar al sistema 

 

1- Ingrese el usuario y la contraseña. 

 

 

 A continuación se visualizara una página de bienvenida. 
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Ingresar un Feriado. 
 

1- Presione el botón Feriados. 

 

 

2-  Se abrirá una página con las opciones de ingresar un nuevo feriado, 

modificar un feriado ya existente, y eliminar feriado 

 

 

En la columna derecha se aprecian dos botones: Modificar y Eliminar 

representados por los iconos               respectivamente. 

 

 

3-  Para agregar un nuevo feriado presione el botón Agregar. 
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4- Ingrese la Fecha y el Motivo. 

 

 

 

5- Para finalizar, presione el botón Guardar. 
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Ingresar un Organismo. 
 

1- Presione el botón Organismo. 

 

2- Se visualizara una página con las opciones de Ingresar, Modificar y 

Eliminar organismos públicos. 

 

 

En la columna derecha se aprecian dos botones: Modificar y Eliminar 

representados por los iconos               respectivamente. 

 

3- Para agregar un nuevo organismo, presione el botón Agregar. 
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4-  Ingrese el Nombre, Órgano padre y Usuario administrador.  

 

 

5- Para finalizar, presione el botón Guardar. 
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Registrar Ciudadano. 
 

1- Presione el botón Registrar Ciudadano. 

 

2- Ingrese los datos del ciudadano. 

 

 

3- Para finalizar, presione Registrar. 
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Ingresar nuevos usuarios del sistema. 
 

1- Presione el botón Usuarios. 

 

2- Se visualizara una página con las opciones de Ingresar, Modificar y 

Eliminar usuarios. 

 

En la columna derecha se aprecian dos botones: Modificar y Eliminar 

representados por los iconos               respectivamente. 

 

En caso de que el ícono Eliminar este tachado en rojo        será imposible 

realizar la operación eliminar 
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3- Para agregar un usuario, presione el botón Agregar. 

 

4- Ingrese los datos del formulario, seleccione el Módulo en el cual se 

desempeñará el usuario 

 

 

5- Para finalizar, presione el botón Guardar. 
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Administrar OIRS. 
 

1- Presione el botón OIRS. 

 

 

2- Se visualizara el sitio de esta manera. 
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3- La parte superior es una búsqueda de las Consulta OIRS 

 

 

 

4- Presione Buscar, para encontrar lo que ingreso en el formulario.  
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5- En la parte inferior de Administración de OIRS, se presentan la lista de 

los mensajes hechos por los ciudadanos. 

 

 

6- Para tramitar un nuevo mensaje, presentara el ícono de un ticket en 

verde. 
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7- Si es requerido ingrese una nota interna. 

 

 

 

8- Para finalizar, presione el botón Enviar. 

 

 

9- Para agregar historia, presione el botón Agregar Historial. 

 

10- Si es requerido, ingrese un mensaje interno. 

 



  

16 
 

10.   Se podrá observar el historial de la consulta. 

 

 

11.  Seleccione el Estado derivado, seleccione el organismo a derivar. 

 

 

12.  Para añadir más de un archivo adjunto, presione Añadir Adjunto 

tantas veces como archivos desea adjuntar. 

 

13. Para finalizar, presione el botón Guardar. 
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14. Para ver el historial, presione el botón Ver historial. 

 

15. Observará la historia que tiene el mensaje. 

  

 

 

16. Seleccione el icono Ver detalle historia, para ver el detalle. 

 

17. Para que los documento adjunto se encuentre visible (publicado) al 

ciudadano, presione el botón Publicar  

 

18.  Para despublicar un documento adjunto, presione el botón 

Despublicar.  

 

 

 



  

18 
 

19. Para ver el detalle del usuario, con su mensaje, presione el botón  Ver 

detalle. 

 

 

20. Visualizará el detalle. 

 

 

21. Para cerrar el tema enviado por el usuario, presione el botón Cerrar. 
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22. Seleccione la causal de cierre, ingrese la Notificación al solicitante 

y Notas internas. 

 

 

23. Para finalizar, presione el botón Cerrar. 

 

 

 

 

 

 

 


