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1 Introducción 

Reprogra es una aplicación de gestión que da la posibilidad de tramitar las solicitudes 
realizadas por parte del usuario hacía el servicio de reprografía.  

Cuando un usuario realiza una petición al servicio de reprografía a través de la aplicación, 
dicha petición debe ser validada en primer lugar por este servicio, para que posteriormente 
la complete la empresa Vivacopier. Esta última confirmará el trabajo realizado a través 
de la aplicación y se dará por terminada dicha petición. 

Es importante resaltar que es necesario por parte del usuario, estar dado de alta en Siglo 
con un perfil para realizar peticiones, ya que esto le dará la posibilidad de tramitar los 
pedidos dentro de Reprogra utilizando su GFH de servicio. 

 

2 Realizar un pedido 

Para realizar un pedido, abrimos la aplicación dirigiéndonos al panel de aplicaciones. Una 
vez abierta debemos entrar utilizando nuestro usuario dmsas y contraseña, es importante 
elegir el área hospitalaria a la que pertenezcamos para identificarnos. 
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Ya dentro del aplicativo nos encontramos con el menú de usuario. 

 

Para realizar el pedido deberemos entrar en Realizar Pedido y verificar los datos del 
solicitante . En primer lugar es preciso elegir el GFH de los asignados según servicio. 

 

 

 

Al pinchar en el servicio se abrirá una ventana donde deberemos elegir el GFH 
correspondiente al servicio al que pertenecemos según nuestro perfil en Siglo para realizar 
pedidos. 
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Así mismo es preciso indicar el teléfono corporativo de contacto, pinchamos el check de 
confirmación para confirmarlo. 

 

 

Ya confirmados los datos, elegimos el tipo de trabajo que queremos realizar. En este caso 
el menú nos da opción de realizar trabajo completo de copias o impresión con opción a 
encuadernar, o sólo encuadernación. 
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En el primero de los casos, si avanzamos hacia delante dándole a siguiente, se nos pregunta 
sobre el trabajo que demandamos, copia o impresión con opción a encuadernar o sólo 
encuadernación. En ambos casos tras avanza hacia adelante, nos veremos obligados a 
seleccionar el tipo de artículo que demandemos para nuestro pedido. 
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Un paso más adelante siempre pulsando siguiente, el aplicativo nos ofrece la posibilidad 
de adjuntar un documento en pdf. 

 

 
Elegimos el fichero en Pdf que deseamos adjuntar y lo subimos al servidor. Es la propia aplicación 
la que detecta el número de páginas, y si la impresión se realizará a doble cara o no. Es preciso 
de igual modo indicar el número de copias que deseamos realizar. 

Para finalizar la petición es preciso indicar el tipo de terminación que se desea, o en su caso si 
no se necesita encuadernado. También deberemos indicar la cantidad. 
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Si seguimos avanzado se nos mostrará en pantalla la información resumen de confirmación 
según todo el proceso, con el tipo de artículo seleccionado, el documento adjuntado, número 
de copias, hojas que tiene y el coste final según la petición. 

En caso de no estar conforme con los datos finales de confirmación, es posible volver atrás a 
cualquiera de los pasos para corregirlo. 

 

Si el usuario está conforme con la solicitud realizada, para finalizarla deberá añadir el pedido 
pulsando el botón correspondiente. Automáticamente se nos muestra el pedido que hemos 
llevado a cabo junto con las peticiones que integran nuestra solicitud. 
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En este punto podemos, o bien realizar otra petición para añadirla a nuestra petición dejando 
ésta pendiente, o enviamos el pedido directamente para su confirmación por parte del servicio 
de reprografía. Si enviamos el pedido para que le llegue a Reprografía, pincharemos enviar con 
lo quedará ya pendiente de la validación. 

 

 

 

 

En caso de querer añadir otra petición a nuestra solicitud, pulsaremos siguiente para volver a 
elegir el artículo deseado e iniciar así de nuevo el proceso de nueva petición, ésta se añadirá a 
la  solicitud que ya teníamos pendiente de enviar. 
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Finalizando la segunda petición, al adjuntarla al listado de pedido deberemos enviar la solicitud 
para que sean validadas las dos bajo la misma solicitud por parte de Reprografía. 

 

 

 

 

Al darle a enviar se nos confirmará y se nos dará la posibilidad de imprimir la solicitud con las 
peticione que contenga. Al cerrar la ventana de impresión volveremos a la posición inicial de la 
aplicación para generar una nueva solicitud. 
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3 Consulta de solicitudes 
 

El aplicativo no ofrece la posibilidad de consultar todas las solicitudes que hayamos realizado, 
comprobando si están pendientes de validación por parte de Reprografía, o han sido ya  
completadas. Para ello accedemos al menú consulta de solicitudes, mostrándose a continuación 
un listado con nuestras solicitudes, junto con el número de asignado. También se nos muestra 
la posibles peticiones integradas en la solicitud en caso de tener más de una. 

 

  


