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SISTEMA DE ADICIONALES DE POLICIA 
 

Introducción 

             SIPA (Sistema de Adicionales de Policía), es un sistema  de información destinado a 

facilitar y agilizar el procedimiento de solicitud de horas de policía de las diferentes reparticiones 

de la municipalidad. Entre otras funcionalidades permite realizar el  cálculo de los bonos a comprar 

a la Policía a modo de retribución de la prestación de los servicios brindados, asignar los bonos 

comprados unívocamente a cada uno de los policías e imprimir los recibos para el pago del 

servicio. 

Acceso al Sistema 

 

1. Ingresar al enlace del sistema ubicado en:  

 

               http://muniweb2.santafeciudad.gov.ar/sipa 

2. Ingresar el Usuario y Contraseña informados por la Dirección de Informática de la  

Municipalidad de la Ciudad de Santa Fe. Seleccionar el botón “Acceder” 
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A. Ingreso de Planilla  

 

1. Acceder desde el menú  a la pestaña “Ingresar planilla” y se visualizara la siguiente 

pantalla. Ingresamos el mes y el año (período) de la planilla que queremos cargar. Luego 

hacemos click en el botón “Seleccionar archivo” y buscamos el archivo en nuestra 

maquina, hacemos click en el botón “Subir”. Finalmente, esperar hasta que el sistema nos 

arroje un resultado del proceso ejecutado. Si todo es correcto, el archivo se subirá al 

sistema con éxito. 
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2.    Una vez  subido el archivo muestra un mensaje que dice “El proceso de carga finalizo 

correctamente. Se han insertado y el total de registro nuevos a pedidos de adicionales”. 

 

 

 

3. Una vez que tengamos un archivo subido para un período determinado, podemos 

descargarlo en formato de planilla Excel. Para esto debemos seleccionar mes y año 

nuevamente y luego hacer click en el botón “Exportar”. Se iniciará la descarga del archivo 

como muestra la siguiente pantalla. 

 

 

 

Mensaje que se cargo 

exitosamente la planilla 
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B. Calcular Bonos 

 

1. Acceder desde el menú  a la pestaña “Calcular Bonos”. Aquí podemos ver un resumen de 

la cantidad de bonos a comprar. Una vez elegido un periodo y haciendo click en el botón 

“Ver” nos mostrara en pantalla por tipo de bono, la cantidad a comprar, el valor unitario y  

el total. NOTA: esta información la calcula en base a la planilla ingresada. 
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2. Aquí también podemos imprimir la “Planilla Resumen para la compra de Bonos de Policía 

Adicional”. Para esto, seleccionamos el periodo deseado y hacemos click en el botón 

“Imprimir”. NOTA: puede que este proceso demore unos segundos, por favor esperé hasta 

que le muestre un mensaje de éxito o error. 
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3. Cuando descarga el pdf  muestra las siguientes Planillas descargadas están ordenadas 

alfabéticamente. 
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C. Ingresar  Bonos 

 

1. Acceder desde el menú  a la pestaña “Ingresar Bonos” en esta opción el sistema permite 

cargar los bonos que fueron comprados. El rango desde-hasta tiene que ser exacto al 

número de bonos que calculo el sistema y hace referencia al número que contiene el bono 

papel. Para terminar la operación apretamos el botón “Ingresar Bonos”. NOTA: prestar 

atención en la carga de los números de bonos, ya que no puede haber dos bonos con la 

misma numeración. 

 

 

2. Cuando se carguen los bonos el sistema mostrara este mensaje “El proceso de carga 

finalizo correctamente se han ingresado la cantidad de bonos nuevos”. NOTA: para evitar 

problemas posteriores, cargar los tres tipos de bonos para un periodo determinado, en el 

mismo instante de carga. 
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D. Pagar Adicionales  

 

1. Acceder desde el menú a la pestaña “Pagar Adicionales”. Esta opción permite asignar (o 

pagar) todos los bonos que le corresponden a un policía en un periodo determinado. Para 

esto, primero debemos seleccionar el periodo y policía a pagar: 
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2. Luego hacemos click en el botón “Buscar” y vamos a ver la siguiente pantalla con 

información detallada del pago. Más abajo el sistema nos pide que ingresemos los bonos 

que le queremos asignar al policía. Estos deben ser exactamente la cantidad de bonos que 

se le debe pagar. NOTA: esta funcionalidad no es compatible con pago automático. 
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E. Pago Automático 

 

1. Acceder desde el menú a la pestaña “Pago Automático”. En esta opción el sistema permite 

asignar los bonos a cada policía de manera automática de la mejor manera posible, 

ordenados alfabéticamente para una mejor administración. Como muestra en la siguiente 

pantalla. 
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2. Una vez asignado el pago le mostrara un mensaje que se proceso correctamente. NOTA: 

esta funcionalidad no es compatible con pagar adicionales. 
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F. Impresión Masiva 

 

1. Acceder desde el menú a la pestaña “Impresión Masiva”. Esta opción te permite imprimir 

todos los recibos de bonos asignados a los policías con sus respectivos duplicados. 

 

 

2. Una vez que se imprime todas las planillas, se ve un mensaje que finalizo correctamente. 

NOTA: este proceso puede que dure varios minutos. 
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G. Entregar Bonos 

 

1. Acceder desde el menú a la pestaña “Entregar Bonos”. Esta opción permite marcar como 

entregado Recibos (con el conjunto de bonos asociados) que fueron entregados a cada  

policía. Los recibos que contienen un código de barras en la parte inferior son 

considerados “recibos nuevos” y los códigos sin código de barra en la parte inferior son los 

denominados “bonos viejos”. Entonces si se trata un recibo viejo se debe tildar el check 

que figura debajo del campo para ingresar el código. NOTA: los códigos nuevos pueden 

ser ingresados con un scanner de código de barra, al acercar el mismo, este se marcara 

automáticamente y el sistema brindara la posibilidad de que se escanee un nuevo recibo.  

 


