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INSTRUCTIVO DE ACCESO Y CREACION DE SOLICITUD DE CONSTANCIA DE
CUMPLIMIENTO DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS DE LA OEE

Condiciones de acceso al sistema
- Conexién a Internet
- Navegador Web Google Chrome o Mozilla Firefox

Paso 1: Acceso al Sistema con un Usuario Autorizado de la OEE. Direccion Web URL
http://ssee.economia.gov.py/PortalDGEP/login.sf
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1. Introduzca el Usuario.
2. Introduzca la Contrasefia Generada.
3. Presionar el Boton INGRESAR.
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Paso 2: La contrasefa generada automaticamente tendra validez solo una vez y se forzara
su cambio al ingresar por una contrasefia que debe estar formada por 3 caracteres

alfabéticos y 5 caracteres numéricos.
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1. Introduzca la contrasefia que fue generada automaticamente (en Contrasefia Actual)

2. Introduzca su nueva contrasefa (3 caracteres alfabéticos y 5 numéricos). Debe ser
diferente de la contrasefia generada (en Contrasefia Nueva).

3. Repita la nueva contrasefia en la celda de confirmacién (en Confirmacion de la
Contrasefia Nueva).

4. Presionar el Boton Guardar.
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Paso 3: Se visualiza la pantalla de inicio al Sistema.
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1. En el Menu, seleccionar Solicitud de Constancia de Cumplimiento de Pago de
Servicios Bésicos. Posteriormente, aparecera en pantalla el Listado de las

Solicitudes realizadas 0 se mostrara vacia al ser

Lista de Solicitudes de Constancias de Cumsplimientos de Pagos de Servicios Bisicos de los
OEE
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2. Presione Nuevo para crear una nueva Solicitud.

Nueva Solicitud de Constancia de Camplimiento de Pago de Servicios Basicos
Datos
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3. El Numero de Solicitud es autogenerado (no editable)
4. EIl Ao de Solicitud es autogenerado (no editable).
5. Introduzca el Periodo del Informe Solicitado (Obligatorio).
Observacion: El mes seleccionado debe ser el determinado por la DGEP.
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6. Introduzca el Afo del Informe Solicitado. Puede ser el afio actual o uno anterior
(Obligatorio)

Observacidén: El mes seleccionado debe ser el determinado por la DGEP.

7. Agregar las Facturas y Comprobantes de ANDE. Dependera de la OEE cargar dicho
documento. No es Obligatorio.

Observacién: En el caso de no contar con el servicio aclarar en la casilla de
Comentario, las razones y motivos.

8. Agregar las Facturas y Comprobantes de COPACO. Dependera de la OEE cargar
dicho documento. No es Obligatorio.

Observacion: En el caso de no contar con el servicio aclarar en la casilla de
Comentario, las razones y motivos.

9. Agregar las Facturas y Comprobantes de ESSAP. Dependera de la OEE cargar
dicho documento. No es Obligatorio.

Observacién: En el caso de no contar con el servicio aclarar en la casilla de
Comentario, las razones y motivos.

10. Agregar Otros Documentos. Dependera de la OEE cargar dicho documento. Puede
ser una nota de una situacion extraordinaria o aclaratoria. No es Obligatorio.
Observacion: En el caso de no contar con el servicio aclarar en la casilla de
Comentario, las razones y motivos

11. Introduzca un Comentario. Dicha informacién servirA para aclarar a la DGEP
cualquier observacion a la presente Solicitud.

Nueva Solicitud de Constancia de Complimiento de Pago de Servicies Basicos
Datos
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12. Presionar el Botén Guardar.

Lista de Solicitudes de Constancias de Cumplimientos de Pagos de Servicios Basicos de los
OEE
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Paso 4: Se visualiza en pantalla la nueva solicitud creada en estado ABIERTO.

1. Si la Solicitud se encuentra en estado ABIERTO o ABIERTO CON
OBSERVACIONES aun se puede modificar o editar, para ello, se selecciona
la Solicitud y se presiona el botén Modificar.

a. Aparecera en pantalla el Formulario para modificar la Solicitud.
Modificar Solicitud de Constancia de Cumplimiento de Pago de Servichs Basicos
Datos
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b. Presione el Boton Guardar, para que se guarde el cambio hecho.
c. Se visualizara la modificacion hecha en las opciones de llenado.
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Lista de Salicitudes de Constancias de Cumplimsientos de Pagoes de Servicios Basicos de los
OEE
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2. Una vez completa la solicitud creada, se puede proceder al envio de la
misma. Seleccione la Solicitud y luego el Boton Enviar.
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a. Se visualizara la Solicitud en estado ENVIADO.
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Lista de Soliciudes de Constancias de Cumplimientos de Pagos de Servicios Basicos de los
OEE
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Observacién: A Partir de ahi corre el Proceso de Aprobacion de la Solicitud y Publicacién
de la Constancia de Cumplimientos de Pagos de Servicios Basicos de la OEE.
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