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1. Adhesion al servicio Portal de Autogestion de la Provincia de
Santa Fe

Para poder realizar el tramite hay que adherirse al servicio Portal de Autogestion de la
Provincia de Santa Fe. En caso de no estar adherido puede seguir las instrucciones en
el siguiente video: https://www.youtube.com/watch?time continue=1&v=DE7VkaT8d2I

2. Ingreso al Portal de Autogestion

Ingresar al portal de autogestion de la provincia de Santa Fe
https://autogestion.santafe.gob.ar. Hacer click en AFIP — INGRESO CON CLAVE
FISCAL. (Figura 1)

Portal de Autogestion del Gobierno de Santa Fe

AFIP - INGRESO CON CLAVE FISCAL G5F - INGRESO CON ID CIUDADANA

-

Figura 1

Una vez completado el usuario (CUIL/CUIT/CDI), hacer click en Siguiente (Figura 2).
Luego completar con la clave fiscal y seleccionar Ingresar. (Figura 3)

INGRESO CON CLAVE FISCAL

INGRESO CON CLAVE FISCAL

2 |

TECLADO VIRTUAL

,,‘mm

Figura 2

Figura 3
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3. Inicio del tramite

Una vez en el sistema, ingresar el nombre del tramite en el buscador. Hacer click en
Iniciar tramite. (Figura 4)

Iniciar Tramite

Busca tu tramite por Nombre, Organismo o Tematica relacionada

Bisqueda de tramite por:

[ solicitud de copias| ] n «

Se encontraron 1 resultados

Ministerio
Solicitud de copias de documentacién
#Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

Este tramite permit

Ministerio de Medio Ambiente o

Ministerio de la Produccién resolucisn de ot

(0] i
Ministerio de Justicia y Derechos (1]

Humanos

Figura 4

Seleccione IGPJ Delegacion Santa Fe o IGPJ Delegaciéon Rosario segun el domicilio
de la entidad, luego hacer click en Continuar. (Figura 5)

Solicitud de copias de documentacién

Tramite para solicitar copias de documentacidn de entidades con domicilio en localidades de la Provincia de 5anta Fe. En caso de solicitar copias
en papel, éstas deberan retirarse por la Delegacisn Rosario o Santa Fe de la Inspeccion General de Personas Juridicas, seglin corresponda.

Entidades con domicilio Seleccione v |

1ra, 4ta o 5ta circunscripcion (IGP] Delegacion Santa Fe)
2da o Zer circunscripcidn (IGP] Delegacion Rosario)

Figura 5

Una vez en el tramite, llenar los datos del tramite, hacer click en Completar. (Figura 6)

Solicitud de copias de documentacién
@ T
Adjunta documentacién:
Los documentos marcados con % son obligatorios.
Datos del Tramite & ?
Figura 6
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Se desplegaran los campos a completar. Una vez completados, seleccionar Guardar.
(Figura 7)

Datos del Tramite s
Datos de la entidad

Nombre enfidad
CUIT:
Datos del domicilio

Depariamento
Localidad
Calle

Mimero

Piso

Dpto
<=
Figura 7
Luego completar los datos de solicitud de documentacion y hacer click en Guardar. En

caso de solicitar formato en papel, llenar los datos del Autorizado a retirar la copia en
papel. (Figura 8)

Solicitud de documentacién %

Solicitud de Copias de documentacion

Ej: “Presidente”

Solicito en caracter de

Ej: Estatuto vigente

Documentacion solicitada

Motivo de la solicitud

Motive
i
Formato requerida A
[ cwom | «
Figura 8

El sistema adjuntara los datos cargados. Estos se podran visualizar y verificar si estan
correctos. En caso de necesitar realizar una modificacion, eliminar el documento y volver
a repetir la carga. (Figura 9)

Solicitud de documentacién ¥

& IF-2019-00000425-GSF-DaPrRoMUDHMECO (EREIRNE EIEY «

Figura 9
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3.1 Formas de pago

3.1.1 Obligados al pago

e En caso de haber realizado el timbrado, escanearlo y adjuntarlo en
Comprobante de pago tasa retributiva. Seleccionar Adjuntar. (Figura 10)

Comprobante de pago tasa retributiva %

Figura 10

Se abrira la siguiente ventana. Hacer click en Adjuntar de PC y seleccionar el archivo
correspondiente. (Figura 11)

Subir informacién
Tamafio maximo de 20ME. Extensiones permitidas: pdf, doc, doox, ulsk, Jpg Jpeg. png. bmp, gif, uff, tf,
heml, dwf

o ADINTAR DE PC MIS DOCUMENTOS ADIUNTOS

+ Arrastre el archivo aquf

Figura 11

Una vez adjuntado hacer click en Confirmar tramite. (Figura 12)

CONFIRMAR TRAMITE

Figura 12

e En caso de haber realizado el pago mediante homebanking, subir la liquidacién
en “Comprobante de pago tasa retributiva. Hacer click en Adjuntar. (Figura 13)

Comprobante de pago tasa retributiva %

Figura 13

Se abrira la siguiente ventana. Hacer click en Adjuntar de PC y seleccionar el archivo
correspondiente. (Figura 14)
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Subir informacién
Tamafio maximo de 20ME. Extensiones permitidas: pdf, doc, doox, ulsk, Jpg, jpeg, png, bmp, gif, off, of,
heml, dwr.
» ADJUNTAR DE PC Mi5 DOCUMENTOS ADJUNTOS
+ Arrastre el archivio aqui
Figura 14

Luego, subir el comprobante de pago en Documentacién complementaria. (Figura 15)

Documentacién complementaria

Figura 15

Se abrira la siguiente ventana. Hacer click en Adjuntar de PC y seleccionar el archivo
correspondiente. (Figura 16)

Subir informacién
Tamafo maximo de 20ME. Extensiones permitidas: pdf, doc, dook, xlsxk, Jpg. jpeg. png, bmp, gif, uff, of,
htmil, dwf.
» ADJUNTAR DE PC MIS DOCUMENTOS ADJUNTOS
+ Arrastre 2l archivo agui
Figura 16

3.1.2 Exceptuados del pago

Para Cooperadoras Escolares, Cooperadoras Policiales y Asociaciones de Bomberos el
tramite es gratuito: en este caso adjuntar PDF con hoja en blanco en Comprobante de
pago tasa retributiva.

3.1.3 Exentos del pago
Para quienes les corresponda la Exencion a la Tasa Retributiva de Servicios adjuntar
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constancia en Comprobante de pago tasa retributiva.

Una vez completados todos los pasos, hacer click en Confirmar tramite. (Figura 17)

CONFIRMAR TRAMITE

Figura 17

Se iniciara el tramite y se generara un expediente, cuyo nimero se muestra en pantalla,
donde se vinculara toda la documentacion cargada. (Figura 18)

El trdmite se generd con éxito

Ndmero de tramite

Nimero de tramite: EX-2018-00000855- -GSF-DGPROMUDIHMECO
Este n ests an su buzén de trémites

Documentaci6n asociada:

Nombre Acciones
PV-2018-00000857-GSF-DGPROMUDIRMECO £
IF-2018-00000858-GSF-DGPROMUDI#MECO £
IF-2018-00000856-GSF-DGPROMUDI#MECO £
IF-2018-00000854-GSF-DGPROMUDI#MECO £
PV-2018-00000859-GSF-DGPROMUDI#MECO £

Figura 18

4. Seguimiento del tramite

Para darle seguimiento al estado del tramite se podra ingresar a la solapa Mis Tramites
en el Portal de Autogestion (Figura 19)

INICIAR TRAMITE TAREAS  NOTIFICACIONES CONSULTA

g
SANTAFE

Figura 19

Se podran visualizar todos los tramites que fueron iniciados y conocer los estados de
los mismos. Buscar el tramite por nombre o numero de tramite. Hacer click en visualizar.
(Figura 20)
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Iniciados

Mis Tramites

Encontrd todos los tramites que iniciaste y conocs el estado de los mismos.

Borradores Historial

Basgueda de trdmite por:
| solicitud de copiag]

- g

Fecha Nombre Referencia Estado Nomero de trémite Acciones
18/12/2018 Solicitud de copias de documentacién Iniciacidn EX-2018-00000921- -GSF-DGPROMUDI#MECO
Figura 20

Se podra visualizar el estado, el numero y la ubicacién del tramite. También se podran

consultar los documentos dentro del expediente (Figura 21). Ademas, si

seleccionamos “Ver mas” se podran consultar los movimientos del tramite (Figura 22)

Solicitud de copias de documentacién

Estado: Iniciacion
Ndmero del tramite: EX-2018-00000921- -G5F-DGPROMUDI#MECO

Ubicacién actual: USUARIO7

o 4m

Documentos del tramite

Documento

PV-2018-00000%923-GSF-DGPROMUDIZMECO

IF-2018-00000924-GSF-DGPROMUDI#MECO

IF-2018-00000922-GSF-DGPROMUDI#MECO

IF-2018-00000919-CSF-DGPROMUDI#MECO

IF-2018-00000920-GSF-DGPROMUDIH#MECO

Referencia

Caratula

Caratula

Solicitud de documentacidn
Comprobante de pago tasa retributiva

Documentacién complementaria

2 Siguiente »

Accién

@ @ & @

Figura 21

Dias de permanencia en la ubicaci6n actual: 48

Fecha de inicio: 18-12-2018

Movimientos del tramite
Fecha Desde Hacia Dias de permanencia
01-01-201% MESDIG-PVD USUARIO7 A&
27-12-2018 USUARIOT MESBIG-PVD 5
27-12-2018 MESDIG-PVD USUARIO7 0
18-12-2018 PUESTAINICIAL MESBIG-PVD 9
18-12-2018 PUESTAINICIAL 0
Figura 22
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5. Notificaciones

Cualquier actualizacion en el estado del tramite se le notificara por correo electronico.
En caso de que sea una subsanacion, ver apartado 6 Subsanacion de documentacion.
Si la documentacion suministrada en el inicio del tramite es correcta, se le comunicara
por correo electronico que tiene una notificacion pendiente en el Portal de Autogestion.
Dentro del Portal de Autogestion seleccionar la solapa Notificaciones. (Figura 23)

b INICIAR TRAMITE ~ MIS TRAMITES  TAREAS CONSULTA
SANTAFE :

Figura 23

Se podra buscar el tramite por numero o nombre de tramite. Hacer click en el simbolo
de descarga para descargar el dictamen. En caso de haber solicitado copia en papel,
debera acercarse a las oficinas de la IGPJ para retirarla. Si se solicitdé copia digital, se
encontrard embebida dentro del dictamen. (Figura 24)

Notificaciones
Enterate de las actualizaciones de tus tramites o las notificaciones de documentacion oficial
Notificaciones Decumentos Externos
Blisqueda de tramite por
solicitud de copias]
Fecha Nombre Mensaje Ndmero de tramite Acciones
18/02/2019 Solicitud de copias de documentacién Esta OK. EX-2018-00000921--GSF-DGPROMUDI#MECO .J‘v!
Mostrando 1a 5 de 33- ver, 5 v n
Figura 24

6. Subsanacion de documentacion

En caso de subsanacion de alguno de los documentos, se le notificara por correo
electronico que tiene una tarea pendiente en el Portal de Autogestion. Ingresar al portal
y hacer click en Tareas, donde se podran visualizar todas las tareas pendientes. (Figura
25)

-~
S INICIAR TRAMITE  MiS TRAMITES [RECIIXS NOTIFICACIONES — CONSULTA
SANTAFE

Figura 25
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En “Referencia” se informa por qué se realizo el pedido de subsanacion. (Figura 26)

Tareas
Estas son todas las tareas que se te asignaron al realizar tus tramites. Podés firmar, pagar, agregar o corregir documentacién vinculada a los mismos
Pendientes Historial
Blsgueda de trémite por: B
Buscar por N° de trémite, nombre de trémite, .
Enviado
Fecha Nombre Tarea Referencia por Niamero de Trimite Acciones
17/12/2018 SUBSANACION Salicitud de copias de Mo se visualiza correctamente el comprobante de MESDIG - EX-2018-00000855- -G5F- ’C
documentacién pago de tasa retributiva. PVD DGPROMUDI#MECO
Mostrando 1.a 1 de 1-ver: 5 v
=¥ Continuai
Figura 26
Para realizar la subsanacion ir a Acciones. (Figura 27)
Tareas
Estas son todas las tareas que se te asignaron al realizar tus ramites. Podés firmar, pagar, agregar o corregir documentacion vinculada a los mismos
Pendientes Historial
Bsqueda de wramite por-
Buscar por N* de trémite,
Enviado
Fecha Nombre Tarea Referencia por Nimero de Tramite Acciones
17/12/2018 SUBSANACION Solicitud de copias de Mo se visualiza correctamente el comprobante de MESDIG - EX-2018-00000855- -G5F- ’c
documentacién pago de tasa retributiva. PVD DGPROMUDI#MECO
Mostrando 13 1 de 1- ver: 5 v

Figura 27

Adjuntar la documentacion a subsanar. En este caso comprobante de pago. Hacer click
en Adjuntar. (Figura 28)

Solicitud de copias de documentacién

No se visualiza correctamente el comprobante de pago de tasa retributiva

P
Adjunta documentacién:
Las documentas marcados con ¥ son obligatorios,
Documentacién Adicional 3 % ADIUNTAR «
CONFIRMAR TRAMITE
Figura 28

Se abrira la siguiente ventana. Hacer click en Adjuntar de PC y seleccionar el archivo
correspondiente. (Figura 29)
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Subir informacién
Tamafio mdximo de 20MBE. Extensiones permitidas: pof, doc, doox, slsk, Jpg. jpeg, png, bmp, gif, tiff, oif,
hemil, dwi.
» ADJUNTAR DE PC MIS DOCUMENTOS ADJUNTOS
+ Arrastre el archivo agui
Figura 29

El sistema adjuntara el documento, que luego podra ser visualizado. En caso de

necesitar realizar una modificacién, eliminar el documento y volver a repetir la carga.
(Figura 30)

Adjunta documentacion:

Los documentos marcados con % son obligatorios.

Documentacitn Adicional %

IF-2018-00000861-GSF-DGPROMUDIMECO [EXEINLG X «

Figura 30

Una vez que el documento esté correcto, hacer click en Confirmar tramite. (Figura 31)

Adjunta documentacion:

Los decumentos marcados con % son obligatorios.

Documentacion Adicional %

B IF-2018-00000796-GSF-MESDIG [ = ViR

CONFIRMAR TRAMITE ‘

Figura 31

Una vez confirmado el tramite, se vinculara el documento subsanado al expediente y
sera enviado nuevamente para su tratamiento. (Figura 32)
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La tarea de subsanacién ha sido completada con éxito

Solicitud de copias de documentacion

Informacion complementaria

Codigo de expediente: ~ EX-2018-00000855- -G5F-DGPROMUDIEMECO
Documentacion asociada:

Fecha Tipo de documento
Dec 17,2018 Documentacion Adicional
Dec 17,2018 Solicitud de documentacion
Dec 17,2018 Comprobante de pago tasa retributiva

IR AL HOME

Figura 32
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