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2 Ingreso al Portal de Autogestion

Para realizar este tramite se podra ingresar al Portal de Autogestion a través de AFIP
contando con clave fiscal nivel 3 (ver seccién 2.1) o mediante Identificacion Ciudadana
(ver seccion 2.2).

2.1 Ingreso con AFIP Clave Fiscal
Para poder ingresar con AFIP debe contar con clave fiscal nivel 3 y ademas debe estar
adherido al servicio “Portal de Autogestion de la Provincia de Santa Fe”.
En caso de no estarlo seguir las instrucciones en el siguiente video:
https://www.youtube.com/watch?time continue=1&v=DE7VkaT8d2I

2.2 Ingreso con Identificacion Ciudadana
Si aun no esta registrado con Id Ciudadana, la misma puede ser generada a través de
https://www.santafe.gob.ar/idciudadana/registro/. Completar el formulario y subir la
documentacién requerida.

3 Autenticacion

Ingresar al portal de autogestion de Ila provincia de Santa Fe
https://autogestion.santafe.gob.ar.

e En caso de ingresar a través de AFIP: 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, 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

TECLADO VIRTUAL
INGRESAR

Figura 2 Figura 3
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e En caso de ingresar con Id Ciudadana: hacer click en “GSF — Ingreso con Id
Ciudadana” (Figura 4)
b e

Portal de Autogestion del Gobierno de Santa Fe

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

-

Figura 4

Completar usuario y contrasefia y hacer click en “Iniciar sesion” (Figura 5)

GDE - PORTAL DE AUTOGESTION

Mesa de entrada electronica disponible al ciudadano:
Secretaria de Tecnologias para la Gestion. Ministerio de
Gobierno y Reforma del Estado.

Acceso centralizado a sistemas

USUARIO (CUIL | EMAIL | IUP}:

usuario
CONTRASERA:

SeBERESARGIRANENS

© ;Olvidaste tu contrasefna?
Crear cuenta

Cierre su sesion y el navegador al finalizar.
Recuerde que con su usuario puede acceder a
multiples sistemas provinciales.

Figura 5
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4 Inicio del tramite

Una vez en el sistema, ingresar el nombre del tramite en el buscador. Hacer click en
“Iniciar tramite” (Figura 6)

Basqueda de tramite por:

Se encontraron 1 resultados

Organismo
Solicitud de servicios Direccion General de Asistencia Técnica (DAT) «

Ministerio de la Produccién (1 7]

#Ministerio de la Produccién

El trémite permite solicitar servicios a la Direccién general de Asistencia Técnica y recibir el correspondiente informe técnico.

Ministerio de Justicia y D h (o]
nisterno de Justicia y berechos ‘DETA INICIAR TRAMITE
Humanos

Ministerio de Seguridad
Mostrando 12 1 de 1-ver: B v n
Fiscalia de Estado

Jurisdiccion

Figura 6

Datos del solicitante

Nombre:
Apellidos:
cuIT/cuIL:

Correo electrénico de
aviso:

Teléfono de contacto:

(ZEDITAR
v VER COMPLETO

CONTINUAR

A continuacion debera completar los datos del tramite y la solicitud de servicio. Para ello
seleccione “completar” (Figura 7)

Solicitud de servicios Direccion General de Asistencia Técnica (DAT)
4 v
Adjunta documentacién:
Los documentos marcados con % son obligatorios.
Datos del Tramite % «
Solicitud de servicio DAT %
Figura 7
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Complete los datos que se solicitan y seleccione Guardar (figura 8).

Adjunté documentacién:

Los documentos marcados con % son obligatorios.

Datos del Tramite %

Datos del cliente
Razén social
CUIT/ICUIL
Teléfono
E-mail

Pais
Provincia
Ciudad

CP
Domicilio

Calle

Nro

Persona de contacto

Nombre y apellido
Cargo

E-mail

Solicitud de servicio DAT %

# COMPLETAR

Figura 8

Continue completando los datos de solicitud de servicio DAT. Para ello seleccione
completar (figura 9)

Solicitud de servicios Direccion General de Asistencia Técnica (DAT)
o v
Adjunta documentacién:
Los documentos marcados con % son obligatorios.
Datos del Tramite %
Solicitud de servicio DAT % «
Figura 9
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Complete los datos solicitados (figura 10)

Solicitud de servicio DAT %

Muestra

Descripcion de la muestra

Trabajo a realizar

Método de ensayo o norma a
aplicar

Trabajo solicitado/Observaciones

Servicios

© @ Ensayos mecanicos - Si desea seleccionar mas de un servicio presione (+)

Seleccione el servicio requerido Q

© @ Lenaut - Si desea seleccionar mas de un servicio presione (+)

Seleccione el servicio requerido Q

© @ senvicios varios y capacitacion - Si desea seleccionar mas de un servicio presione (+)

Seleccione el servicio requerido Q

© @ Laboratorio Quimico - Si desea seleccionar més de un servicio presione (+)

Seleccione el servicio requerido Q

[+ @ Fiasticos - Si desea seleccionar mas de un servicio presione (+)

Seleccione el servicio requerido Q

© @ Cauchos - Si desea seleccionar mas de un servicio presione (+)

Seleccione el servicio requerido Q

© © Ensayos No Destructivos - Si desea seleccionar mas de un servicio presione (+)

Seleccione el servicio requerido Q

] ° Estudio Materiales Metalicos - Si desea seleccionar mas de un servicio presione (+)

Seleccione el servicio requerido Q

© @ Disefio y Simulacion - Si desea seleccionar més de un servicio presione (+)

Seleccione el servicio requerido Q

@ @ Laboratorio de Ordefio - Si desea seleccionar més de un servicio presione (+)

Seleccione el servicio requerido Q
Entrega

Numero de copias del informe =

¢Retira las muestras? v

Figura 10

Seleccione el servicio solicitado de la lista que se despliega haciendo click en la lupa
(figura 11). Observe que si desea solicitar mas de un servicio para un laboratorio puede

hacerlo seleccionando el simbolo °
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Servicios

© @ Ensayos mecanicos - Si desea seleccionar mas de un servicio presione (+)

Seleccione el servicio requerido EMO1 Traccion completa | Q
Ensay ani - Si desea i mas de un servicio presione (+)
Seleccione el servicio requerido EMO2 Dureza Brinell, Roc Q

‘

Ensayos mecanicos - Si desea seleccionar mas de un servicio presione (+)

Seleccione el servicio requerido

J EMO02 Dureza Brinell, Rockwell, Vickers

© @ Lenaut- Sidesea se\ecuona!‘ EMO3 Ensayo de impacto

{ ne el servicio requeri
Seleccione el servicio requerido EM04 Ensayo de plegado

© @ servicios varios y capacitaciof| | EM05 Medicion de rugosidad
|

Seleccione el servicio requerido EMO6 Ensayo de compresion
‘ EM

© © Laboratorio Quimico - Si dese; EMO7 Nick-Break Test

leccione el servicio re i -
Seleccione el servicio requerido ‘ EMO3 Aplastamiento

‘ EM10 Carga de rotura

© © riasticos - Si desea seleccion| | EM09 Medicion de Espesor

Seleccione el servicio requerido

@ @ Cauchos - Si desea seleccion; b

Seleccione el servicio requerido 1 12 ||| M

© @ Ensayos No Destructivos - Si |

»

[1-10/13)

Seleccione el servicio requerido Q
Entrega

Numero de copias del informe 1 -

¢Retira las muestras? g v

Figura 11

Una vez completados todos los datos seleccione guardar. Para finalizar la generacion

del tramite seleccione Confirmar Tramite (figura 12)

Entrega
Numero de copias del informe 1 =
¢Retira las muestras? g =
GUARDAR

CONFIRMAR TRAMITE

Figura 12
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Se iniciara el tramite y se generara un expediente, cuyo numero se muestra en pantalla,
donde se vinculara toda la documentacion cargada. (Figura 13 y 14)

El trdmite se gener6 con éxito

Ndmero de tramite

Nidmero de trémite: EX-2019-00195370- -GSF-MPROD

estiensu

trimites

Documentacién asociada:
Nombre Acciones
PV-2019-00195372-GSF-MPROD 3
DOCAD-2019-00195373-GSF-MPROD X
ACT0-2019-00195371-GSF-MPROD X
PV-2019-00195374-GSF-MPROD £

Figura 13
e
INICIAR TRAMITE TAREAS NOTIFICACIONES CONSULTA
SANTAFE
. 2z s
Mis Tramites
Encontra todos los tramites que iniciaste y conocé el estado de los mismos.
Iniciados Borradores Historial
Bésqueda de trémite por: n
Buscar por N° de tramite, nombre de trémite. :
Fecha Nombre Referencia Estado Nimero de trémite Acciones
06/09/2019 Solicitud de servicios Direcci6n General de Asistencia Técnica (DAT) Iniciacién  EX-2019-00195370- -GSF-MPROD @
Mostrando 12 1 de 1- ver: ] v
(# Presentacién a agregar @ Tomar vista sin suspension
Figura 14
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5 Seguimiento del tramite

Para darle seguimiento al estado del tramite se podra ingresar a la solapa “Mis Tramites”
en el Portal de Autogestion (Figura 15)

.’-i INICIAR TRAMITE TAREAS NOTIFICACIONES CONSULTA
SANTAFE & :

Figura 15

En la solapa “Iniciados”, se podran visualizar todos los tramites que fueron iniciados y
se encuentran activos y conocer los estados de los mismos. Buscar el tramite por
nombre o numero de tramite. Hacer click en visualizar. (Figura 16)

-,
SANﬁFE !hC!ARTRAMiTEMEEAS NOTIFICACIONES ~ CONSULTA

Portal Autogestion Usuario Caratulador «

Mis Tramites

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

Iniciados Borradores Historial
Biisqueda de rémite por n
B ar N® de trémit mbre & e
Fecha Nombre Referencia Estado Namero de trémite Acciones
17/09/2019  Solicitud de servicios Direccién General de Asistencia Técnica (DAT) Iniciacién EX-2019-00204145- -GSF-MPROD @ «

Figura 16

Se visualizara el estado, el numero y la ubicacion del tramite. También se podran
consultar los documentos dentro del expediente. Ademas si seleccionamos “Ver mas”
se podran consultar los movimientos del tramite.

En la solapa “Historial” se encontraran los tramites inactivos, es decir, aquellos
expedientes que fueron enviados a Guarda Temporal (archivados).

Cuando el informe esté listo recibira una notificacion a través de correo electrénico.
Acceda al portal de autogestion y seleccione la solapa Notificaciones (figura 17)

A'*; INICIAR TRAMITE  MIS TRAMIT! TAREAS NSULT/
SANTAFE le E MisTRAMITES TaReas [CUGIWYGGINZE CONSULTA

Fortal AutozJiillh Usuario Caratulador ~

Notificaciones

Enterate de las actualizaciones de tus trdmites o las notificaciones de documentacién oficial

Notificaciones Documentos Externos
Bisqueda de trémite por. n
Buscar por N* de tramite. ore de tramite.
Fecha Nombre Mensaje Niumero de tramite Acciones
17/09/2019 Solicitud de servicios Direccién General de Asistencia Técnica (DAT) Enviamos informe técnico. EX-2019-00204202- -GSF- E3
MPROD
Figura 17

A continuacion para descargar el informe seleccione la pestafia Documentos Externos
(figura 18), luego seleccione como indica la figura 19 y descargue el documento (figura
20)
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ey 8 INICIAR TRAMITE  MISTRAMITES  TAREAS ENeiia[@Yaloliiall CONSULTA
SANTAFE
— —_——]
Portal Autogestidn Usuario Caratulador »

Notificaciones
Enterate de las actualizaciones de tus tramites o las notificaciones de documentacién oficial

R
Béisqueda de trémite por: n

Buscar por N° de trémite, nombre de tramite, ;

Fecha de Envio Nombre Namero de Tramite Motivo Acciones
17/09/2019 Solicitud de serviclos Direccion General de EX-2019-00204202- -GSF-MPROD Enviamas infarme técnico, @
Asistencia Técnica (DAT)
Figura 18
h 3 INICIAR TRAMITE ~ MISTRAMITES  TAREAS Eilojilal@taloll{afl CONSULTA
SANTAFE
Portal Autogestion Usuario Caratulador »

Notificaciones
Enterate de las actualizaciones de tus trémites o las notificaciones de documentacién oficial

Notificaciones Documentos Externos
Bisqueda de trémite por: n

Buscar por N* de trémite. nombre de trdmite.;

Fecha de Envio Nombre Namero de Tramite Motivo
17/09/2019 Solicitud de servicios Direccién General de EX-2019-00204202- -GSF-MPROD Enviamos informe técnico,
Asistencia Técnica (DAT)

Figura 19

Documentos Asociados

Nimero de Documento

IF-2019-00204564-GS5F-55PPHSTG

Figura 20
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6 Subsanacion de documentacion

En caso de subsanacion de alguno de los documentos, se le notificara por correo
electrénico que tiene una tarea pendiente en el Portal de Autogestién. Ingresar al portal
y hacer click en “Tareas”, donde se podran visualizar todas las tareas pendientes.

(Figura 17)

“#3 ; ; {
SANTAEE INICIAR TRAMITE  MIS TRAMITES NOTIFICACIONES  CONSULTA

Figura 17

En “Referencia” se informa por qué se realiz6 el pedido de subsanacion. (Figura 18)

’*i INICIAR TRAMITE ~ MIS TRAMITES [RFTIZA NOTIFICACIONES  CONSULTA
SANTAFE .
Portal Autogestifn Usuario Caratulador ~
Tareas
Estas son todas las tareas que se te asignaron al realizar tus trémites. Podés firmar, pagar, agregar o corregir documentacion vinculada a los mismos
Pendientes Historial
Basqueda de trémite por n
Buscar por N* de trémite, nombre de trémite,
Enviado
Fecha Nombre Tarea Referencia por Nimero de Tramite Acciones
17/09/2019 SUBSANACION  Solicitud de servicios Direccién General Se solicita agregar el informe de dureza ya que es ROSA#STG  EX-2019-00204202- ,(,
de Asistencia Técnica (DAT) necesario para completar el estudio -PVD -GSF-MPROD
Mostrando 121 de 1-ver: 5 v
+ Contin
Figura 18

Para realizar la subsanacion ir a “Acciones” (Figura 19)
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‘*i INICIAR TRAMITE ~ MIS TRAMITES NOTIFICACIONES  CONSULTA

Tareas

Pendientes Historial

Bisqueda de trémite por n

Buscar por N* de trémite, nombre de tré

Fecha Nombre Tarea Referencia

Mostranda 131 de 1-ver s B

17/09/2019 SUBSANACION  Solicitud de servicios Direccién General Se solicita agregar el informe de dureza ya que es
de Asistencia Técnica (DAT) necesario para completar el estudio

Portal Autogestifn Usuario Caratulador ~

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

Enviado
por Nimero de Tramite Acciones
ROSA#STG  EX-2019-00204202- },
-PVD -GSF-MPROD

+ Continuar

Figura 19

Completar el formulario que se solicité subsanar, seleccione Completar (Figura 20)

Solicitud de servicios Direccién General de Asistencia Técnica (DAT)
Se solicita agregar el informe de dureza ya que es necesario para completar el estudio
@ v
Adjunté documentacion:
Los documentos marcados con % son obligatorios.
Solicitud de servicio DAT % mw
Figura 20

A continuacion complete el formulario (figura 21)
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Solicitud de servicios Direccion General de Asistencia Técnica (DAT)
Se solicita agregar el informe de dureza ya que es necesario para completar el estudio
@
Adjunta documentacion:
Los documentos marcados con % son obligatorios.
Solicitud de servicio DAT %
Muestra
Descripcion de la muestra
Trabajo 3 reaiizar
Figura 21

Una vez completado el formulario seleccione guardar (figura 22)

© @ Laboratorio Quimico - Si desea seleccionar mas de un servicio presione (+)

Seleccione el servicio requerido Q

© @ riasticos - Si desea seleccionar mas de un servicio presione (+)

Seleccione el servicio requerido Q

@ © Cauchos - Si desea seleccionar mas de un servicio presione (+)

Seleccione el servicio requerido Q

© @ Ensayos No Destructivos - Si desea seleccionar mas de un servicio presione (+)

Seleccione el servicio requerido Q

] ° Estudio Materiales Metalicos - Si desea seleccionar mas de un servicio presione (+)

Seleccione el servicio requerido Q

© @ Disefio y Simulacién - Si desea seleccionar mas de un servicio presione (+)

Seleccione el servicio requerido Q

© @ Laboratorio de Ordefio - Si desea seleccionar mas de un servicio presione (+)

Seleccione el servicio requerido Q
Entrega

Numero de copias del informe -

¢Retira las muestras? -
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Figura 22

El sistema adjuntara el documento, que luego podra ser visualizado(seleccionando Ver).
En caso de necesitar realizar una modificacion, eliminar el documento (seleccionando

Eliminar) y volver a repetir la carga. (figura 23)

Adjunta documentacion:

Los documentos marcados con % san obligatarios.

Solicitud de servicio DAT %

Solicitud de servicios Direccién General de Asistencia Técnica (DAT)

Se solicita agregar el informe de dureza ya que es necesaric para completar el estudio

& ACTO-2019-00204404-GSF-MPROD [N EXES

CONFIRMAR TRAMITE

Figura 23

Una vez que el documento esté correcto, hacer click en “Confirmar tramite” (figura 24)

@ v

Adjunta documentacién:

Los documentos marcados con % son obligatorios

Solicitud de servicio DAT %

Solicitud de servicios Direccion General de Asistencia Técnica (DAT)

Se solicita agregar el informe de dureza ya que es necesaric para completar el estudio

[ ACT0-2019-00204404-GsF-MProD TR EXES

CONFIRMAR TRAMITE

Figura 24

Una vez confirmado el tramite, se vinculara el documento subsanado al expediente y

sera enviado nuevamente para su tratamiento.
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La tarea de subsanacion ha sido completada con éxito

Solicitud de servicios Direccién General de Asistencia Técnica (DAT)

Informacién complementaria

Cédigo de expediente:  EX-2019-00204202- -GSF-MPROD

Documentacién asociada:
Fecha Tipo de documento Acciones
Sep 17,2019 Solicitud de servicio DAT -‘ﬁ
Sep 17,2019 Solicitud de servicio DAT X

IR AL HOME

Figura 24
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