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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=DE7VkaT8d?2I

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)
e

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, 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

Figura 2 Figura 3
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3. Inicio del tramite

Una vez en el sistema, ingresar el nombre del trdmite en el buscador. Hacer clic en

“Iniciar tramite” (Figura 4)

Basqueda de tramite por:

descargo

Organismo
Ministerio de la Produccién

Ministerio de Justiciay Derechos
Humanos

Ministerio de Seguridad
Fiscalia de Estado

Ministerio de Medio Ambiente

Figura 4

Se encontraron 1 resultados

Descargo por Infraccién de la Ley de Cargas

#Direccion Provincial de Vialidad

En virtud de la Ley Provincial N® 13838 y en resguardo del derecho de defensa y debidoe proceso consagrado en el plexo normativo
provincial, se prevee la posibilidad de gue los infractores efectien un descargo contra las actas de infraccién que se les labraren a
los fines de ejercer y articular todas las defensas gue resulte de su interés, sin perjuicio de los recursos administrativos que a la
postre pueda interponer sobre la base del Reglamento de Actuaciones Administrativas (Decreto 4174/15).

% DETALLES | INICIAR TRAMITE

Mostrando 1 a 1 de 1- ver.

Para llenar los datos del tramite, hacer clic en “Completar” (Figura 5)

Descargo por Infraccidn de la Ley de Cargas

A @ v

Adjunté documentacién:

Los documentos marcados con # son obligatorios.

Formulario de Descargo por Infraccién de la Ley de Cargas % ‘

Descargo %
Poder, Estatuto, Actas de Modificacién de Estatutos, etcétera.
Tasa, Sellado de Actuaciones Administrativas (segln requerimiento de la Dir Gral de

Juridicas de la DPV)

Figura 5

VOLVER CONFIRMAR TRAMITE
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Al hacer clic en Completar visualizara el formulario correspondiente al tramite
Una vez completados los datos en el formulario, hacer clic en “Guardar” (Figura 6)

Adjunté documentacién:

Los documentos marcados con 3 son obligatorios.

Formulario de Descargo por Infraccién de la Ley de Cargas %

Descargo por Infraccion de la Ley de Cargas

Nro. de expediente

Nro. de acta

Fecha del acta
Lugar de infraccicn

Datos del infractor
Nombre y apelido

Nro. de CUIT / DNI

Domicilio

Localidad

Provincia

Nombre y apelido del apoderado
(si corresponde)

Observacion

Figura 6

GUARDAR

# COMPLETAR
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Al completar el formulario debe tener en cuenta que hay campos que debe
completarlos de manera obligatoria y otros que pueden quedar vacios. Visualizara
mensajes en pantalla que le detallaran esta situacion.

Luego de completar y Guardar el formulario visualizara el documento que se genera
de manera automatica con los datos registrados. Podra eliminarlo y volver a
completarlo o visualizarlo. (Figura 7)

Descargo por Infraccién de la Ley de Cargas

X & v

Adjunta documentacioén:

Los documentos marcados con % son obligatorios.

Formulario de Descargo por Infraccién de la Ley de Cargas %
& IF-2019-00224472-GSF-ACDPV##VPRO [EEIINY

Figura 7
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El siguiente pas6 es adjuntar la documentacién solicitada.

Los documentos marcados con un * son obligatorios para el tramite (Figura 8)
Descargo por Infraccién de la Ley de Cargas

X 2 v

Adjunta documentacién:

Los documentos marcados con # son obligatorios.

Formulario de Descargo por Infraccién de la Ley de Cargas %
Descargo %
Poder, Estatuto, Actas de Modificacién de Estatutos, etcétera.
Tasa, Sellado de Actuaciones Administrativas (segin requerimiento de la Dir Gral de

Jurfdicas de la DPV)

VOLVER CONFIRMAR TRAMITE

Figura 8

Para adjuntar la documentacion debera presionar la opcion “Adjuntar” (Figura 9)

Descargo % @ ADJUNTAR

Figura 9 I

Se abrird la siguiente ventana. Hacer clic en “Adjuntar de PC” y seleccionar el archivo
correspondiente. (Figura 10)
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Subir informacién
Tamafo méximo de 20MB. Extensiones permitidas: pdf, doc, doox, ulsk, jpg. jpeg. png. bmp, gif, off, of,

html, dwf. 1
ADJUNTAR DE PC MIS DOCUMENTOS ADJUNTOS

+ Arrastre el archivo aquf

Figura 10

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

Una vez adjuntada toda la documentacién requerida hacer clic en “Confirmar tramite”
(Figura 11)

CONFIRMAR TRAMITE

Figura 11

Pagina 8 de 14



Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado
Secretaria de Tecnologia para la Gestion
Subsecretaria de Programas y Proyectos
Provincia de Santa Fe

Se iniciara el trdmite y se generard un expediente, cuyo ndmero se muestra en
pantalla, donde se vinculara toda la documentacion cargada. (Figura 12)

Descargo por Infraccién de la Ley de Cargas

1A @ v

EL trdmite se generd con éxito

Ndmero de tramite

Nimero de tramite: EX-2019-00224479- -GSF-ACDPV#VPRO

Este n" esti en su buzén de trimites

Documentacién asociada:

Nombre Acciones
PV-2019-00224480-G5F-ACDPV#VPRO &
CE-2019-00224476-GSF-ACDPV#VPRO -+-
IF-2019-00224472-G5F-ACDPV#VPRO _+-
PV-2019-00224481-G5F-ACDPV#VPRO é-

INICIO

Figura 12

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 13)

SAN;EFE NICARTRAMTM TAREAS NOTIFICACIONES CONSULTA
Figura 13 I

Se podran visualizar todos los tramites que fueron iniciados y conocer los estados de
los mismos. Buscar el trdmite por nombre o nimero de tramite. Hacer clic en
visualizar. (Figura 14)
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Mis Tramites

Encontra todos los tramites que iniciaste y conocé el estado de los mismos.

Iniciados Borradores Historial
Busqueda de tramite por. n
Buscar por N° de tramite, nombre de tramite
Fecha Nombre

10/10/2019 Descargo por Infraccion de la Ley de Cargas

10/10/2019 Denuncias de Receptores de Transporte de Cargas con Exceso de Peso por sobre
el limite legal

Mostrando 1 a 2 de 2- ver: 5 j

Figura 14

Referencia Estado

Iniciacion

Iniciacion

Namero de tramite

EX-2019-00224479- -GSF-
ACDPV#VPRO

EX-2019-00224349- -GSF-
ACDPVH#VPRO

[# Presentacion a agregar

Acclones

@

& Tomar vista sin suspension

Pagina 10 de 14



Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado
Secretaria de Tecnologia para la Gestion
Subsecretaria de Programas y Proyectos
Provincia de Santa Fe

Se podra visualizar el estado, el nUmero y la ubicacion del trdmite. También se podran
consultar los documentos dentro del expediente. Ademas si seleccionamos “Ver mas”
se podran consultar los movimientos del tramite (Figura 15)

Denuncias de Receptores de Transporte de Cargas con Exceso de Peso por sobre el limite legal

Estado: Iniciacion
Ndmero del tramite: EX-2019-00224349- -GSF-ACDPV#VPRO

Ubicacidén actual: ACZANELLA

VERMAS I
Docum%ntos del trémite
Documento Referencia Accién

PV-2019-00224350-G5F-ACDPV#VPRO Caratula @
IF-2019-00224327-G5F-ACDPV#VPRO Formulario de denuncia por exceso de carga @
CE-2019-00224338-G5F-ACDPVE#VPRO Establecimiento receptor: inscripcién y verificacion periddica vigente de la balanza emitida por el INTI @
CE-2019-00224339-G5F-ACDPV#VPRO Receptor: ticket de la balanza @
CE-2019-00224341-GSF-ACDPV#VPRO Transportista: cédula de identificacion de cada una de las unidades (tarjetas verdes) @

n 2 3 Siguiente »

Figura 15

5. Notificaciones

Todas las notificaciones que deban cursarse en el marco de la Plataforma de
AUTOGESTION Santa Fe, Tramites a Distancia, se realizaran en la cuenta de usuario
gue es el domicilio especial electrénico constituido por el mismo, y al cual adhiere por
la presente siendo consideradas validas y vinculantes todas las notificaciones y
comunicaciones que se efectlen en conformidad con el Decreto 4174/15. El usuario
no podrd invocar el desconocimiento de una notificacion por su falta de ingreso a la
plataforma. Cualquier actualizacién en el estado del tramite se le notificara por correo
electrénico.

En caso de que se trate de una subsanacion, ver apartado 6 “Subsanacion de
documentacion”.

Dentro del Portal de Autogestion seleccionar la solapa “Notificaciones” (Figura 16)
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3 INICIAR TRAMITE ~ MIS TRAMITES TAREAS QoIS Yalo] YIS CONSULTA

Figura 16 I

Se podra buscar el tramite por numero o nombre de tramite. Hacer click en el simbolo
de descarga para descargar el permiso.

6. Subsanacion de documentacion

En caso de subsanacion de alguno de los documentos, se le notificard por correo
electrénico 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 17)

e INICIAR TRAMITE ~ MIS TRAMITES [RPVIZUE NOTIFICACIONES —CONSULTA

Figura 17 I

En “Referencia” se informa por qué se realizo el pedido de subsanacion. (Figura 18)

Tareas

Estas son todas las tareas que se te asignaron al realizar tus trdmites. Podés firmar, pagar, agregar o corregir documentacion vinculada a los mismos

Pendientes Historial

Bsqueda de trémite por: B
Buscar por N de tramite. nombre de tramite, i

Enviado
Fecha Nombre Tarea Referencia por Nimero de Tramite Acciones
30/11/2018 SUBSANACION Descargo No se ve MESDIG - EX-2018-00000615- -GSF- 'p
PVD MESDIG

Mostrando 1 a 1 de 1- ver: 5 v

* Continuar

Figura 18
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Para realizar la subsanacion ir a “Acciones” (Figura 19)

Tareas
Estas son todas las tareas que se te asignaron al realizar tus tramites. Podés firmar, pagar, agregar o corregir documentacion vinculada a los mismos
Pendientes Historial

Blsqueda de trémite por: B

Buscar por N* de tramite. nombre de tramite, i

Enviado
Fecha Nombre Tarea Referencia por Nimero de Tramite Acciones
30/11/2018  SUBSANACION Descargo No se ve MESDIG - EX-2018-00000615- -GSF- ~
PVD MESDIG
Mostrando 1 a 1 de 1- ver: 5 v I

% Continuar

Figura 19

Adjuntar la documentacion a subsanar. En este caso el ticket de balanza del receptor.
Hacer click en “Adjuntar” (Figura 20)

Solicitud de copias de documentacién

No se visualiza correctamente el comprobante de pago de tasa retributiva.

@
Adjuntad documentacion:
Los documentas marcados con % son obligaterios.
Descargo  *
CONFIRMAR TRAMITE
Figura 20

Se abrird la siguiente ventana. Hacer clic en “Adjuntar de PC” y seleccionar el archivo
correspondiente. (Figura 21)
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Subir infermacion
Tamafho méximo de 20MB. Extensiones permitidas: pdf, doc, doo, ulsk, jpg. jpeg. png, bmp, gif, tff, of,

heml, dwf.
ADJUNTAR DE PC MIS DOCUMENTOS ADJUNTOS

+ Arrastre el archivo aguf

Figura 21

El sistema adjuntar4 el documento, que luego podra ser visualizado. En caso de
necesitar realizar una modificacion, eliminar el documento y volver a repetir la carga.

Una vez que el documento esté correcto, hacer clic en “Confirmar tramite”.

Luego de confirmado el tramite, se vinculara el documento subsanado al expediente y
sera enviado nuevamente para su tratamiento.
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