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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 Autogestién 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 GSF - INGRESO CON ID CIUDADANA

Figura 1

Una vez completado el usuario, haga click en “Siguiente” (Figura 2). Luego coloque la clave
fiscal y seleccione “Ingresar” (Figura 3)

INGRESO CON CLAVE FISCAL
INGRESO CON CLAVE FISCAL
-~ |
a hu numero de CUIL/CUIT/CDI TECLADO VIRTUAL
Figura 2 Figura 3
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3. Inicio del tramite

Una vez en el sistema, ingrese el nombre del tramite en el buscador. Haga click, en
“Iniciar tramite” (Figura 4)

V.0

Iniciar Tramite

Busca tu tramite por Nombre, Organismo o Tematica relacionada

‘Bisqueds de trémits por:

poder para realizar tramites

Se encontraron 1 resultados

Ministerio
Poder para realizar tramites previsionales digitales

Ministerio de Medio Ambiente #Caja de Jubilacionesy Pensiones de la Provincia

ci6n que loautoriza para realizar la gestion de un trémits previsional
Fiscalia de Estado

Ministerio de la Produccion

© @ 0 ©

Ministerio de Justicia y Derechos Mosando 12 1da
Humanos ostrando 12 1 de 1-ver: PO

©

Ministerio de Seguridad

©

Ministerio de Trabajo y Seguridad
Sodial

Figura 4

Seleccione “Tipo de Representante” que corresponda y haga click en
“Continuar” (Figura 5)

Poder para realizar trémites previsionales digitales

Este trimite permite a una parsona designar un apoderado que realizars los trimites previsionales digitales en su representacién. En virtud de o
establecido en La Ley Nacional 17040, la representacion ante (2 Caja de Jubilaciones y Pensiones, de Los afiliados o sus derechohabientes, s6lo
podrs ejercerse por las siguientes personas: * El cnyuge, ascendientes, descendientes y parientes colaterales hasta el cuarto grade por
consanguinidad y por afinidad hasta el segundo grado inclusive; = Los abogacos y procuradares matriculados: * Los tutores, curadores y
representantes necesarias.

Representante

Seleccions.
Canyuge, a3cencientes, Sestandiantes y parientes colatarales
Apogados o Procuradores

Tutores/ Curadores/ Representantes necesarios
Gestares Administrativos.

Preguntas Frecuentes Contacto Manual de Usuario. Términosy Condiciones
‘SECRETAR[A DE TEGKOLOGIAS PARA LA BESTION
MINISTERID DE GOBIERN D ¥ REFORMA DEL ESTADD

Figura 5

Para llenar los Datos del Tramite, haga click en “Completar” (Figura 6)

Poder para realizar tramites previsionales. Abogados o Procuradores.

& v

Adjunta documentaci6n:

Las documentos marcadas can ¥ son o ligatarios.

Datos del Tramite [ # compLETAR | '

Formulario FR21 Carta Poder para Tramitar o Escritura Piblica con certificacion de firmas % =T
DNI del Apoderado % [ % AD1UNTAR |
Constancia Matriculacién Abogados o Procuradores % [ & AD1unTAR |

Figura 6
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Coloque los datos del Poderdante (Afiliado/ Solicitante que otorga el Poder), por el que se
realizara la gestion del Tramite Previsional en forma Digital. Una vez completados, seleccione
“Guardar” (Figura 7)

Poder para realizar tramites previsionales. Abogados o Procuradores.

& v

Adjunta documentacién:

Los ocumentos marcados con ¥ son obligatorics.

Datos del Tramite % [ # comprenar |
Datos del poderdante

Nombres y spalidos

e -

Figura 7

Luego, adjunte la documentacién requerida, la misma variara de acuerdo al Tipo de
Representante seleccionado. Por ejemplo, en caso de haber seleccionado como Representante
“Abogados o Procuradores”, deberd adjuntar Formulario FR21 — Carta Poder para Tramitar o
Escritura Publica con certificacion de firmas, Copia digitalizada DNI Apoderado y Constancia
Matriculacion Abogados o Procuradores. (Figura 8)

pery MISTRAMITES TAREAS NOTIFICACIONES CONSULTA
SANTAFE (Ll EUR vVl MIS TRAMITES TAREAS  NOTIFICACIONES — CONSULTA
Generico Usuariol ~

Poder para realizar tramites previsionales. Abogados o Procuradores.

& L

Adjunts documentacién:

Los documentos marcados con # son obligatorios.

Datos del Tramite % # COMPLETAR.
Formulario FR21 Carta Poder para Tramitar o Escritura Piblica con certificacién de firmas % [ & AnunTAR |
DNI del Apoderado % [ & ADunTAR |
Constancia Matriculacién Abogados o Procuradores % [ 2 aowunman |

Figura 8

En el siguiente paso, debe adjuntar la documentacion solicitada.

Para adjuntar la documentacion, haga click en la opcion “Adjuntar” (Figura 9)

Formulario FR21 Carta Poder para Tramitar o Escritura Piiblica con certificacién de firmas % [ 2 AD1UNTAR | _

Figura 9
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Se abrira la siguiente ventana. Haga click en “Adjuntar de PC” y seleccione el archivo
correspondiente. (Figura 10)

Subir informacién
Tamafio maximo de 20MB. Extensiones permitidas: pdf, doc, docx, xlsx, ipg. ipeg. png, bmp, gif, tff, tif,

html, dwf.
ADIUNTAR DE PC MIS DOCUMENTOS ADJUNTOS

+ Arrastre el archivo aqui

Figura 10

El sistema, adjuntara los datos cargados. Estos se podran visualizar, y verificar si estan
correctos. En caso de necesitar realizar una modificacion, elimine el documentoy
vuelva a repetir la carga. (Figura 11)

ez s
SANTAFE [LTFEUR (7Yl MISTRAMITES TAREAS NOTIFICACIONES —CONSULTA

Generico Usuariol =

Poder para realizar tramites previsionales. Abogados o Procuradores.

& v

Adjunta documentacion:

Los documentas marcados con ¥ son obligatorios.

Datos del Tramite % | # compLETAR |

“ Formulario FR21 Carta Poder para Tramitar o Escritura Piblica con certificacion de firmas & [ % ADuumTar |

CE-2019-0000207 4-GSF-DGPROMUDI#MECO [ETEIIITEY|
DNI del Apoderado % [ @ DwnTAR |

Constancia Matriculacién Abogados o Procuradores % [  Aoauna |

Figura 11

Una vez que se adjunta toda la documentacion requerida, haga click en “Confirmar tramite”
(Figura 12)

CONFIRMAR TRAMITE l

Figura 12
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El tramite quedara iniciado y se generara el expediente digital, cuyo nimero se muestra en
pantalla, donde se vincula toda la documentacion cargada. (Figura 13)

El tramite se gener6 con éxito

Ndamero de tramite

-2019-00002077- -GSF-DGPROMUDI#MECO

PV-2019-00002078-GSF-DGPROMUDIZMECO

PV-2019-00002079-GSF-DGPROMUDI¥MECO

CE-2015-00002074-GSF-DGPROMUDIZ MECO

DOCPE-2019-0000207 5-G5F-DGPROMUDI#MECD

CE-2015-00002076-GSF-DGPROMUDIZ MECO

fe b e R e [« 5

PV-2019-00002080-GSF-DGPROMUDIEMECO

Figura 13

El expediente que acredite el Poder para Tramitar, sera controlando por el Organismo y sera
vinculado al expediente previamente generado por el “Poderdante”, en el caso que el mismo
ya ha sido inciado. Puede pedir que su representado, que ingrese con su Clave Fiscal e inicie el
expediente por el tramite que corresponda.

En caso que el poder lo autorice para Iniciar el tramite por el Representado (Poderdante),
debera dar Inicio del Tramite, y generar el expediente digital presentando la documentacion
gue se solicite en cada gestion.

4. Seguimiento del tramite

4.1 Iniciados

Para darle seguimiento al estado del tramite, ingrese a la solapa “Mis Tramites” en el Portal de
Autogestion. (Figura 16)

INICIAR TRAMITE TAREAS ~ NOTIFICACIONES ~ CONSULTA

Figura 16

Se podran visualizar todos los tramites que fueron iniciados, y los estados de los mismos.
Buscar el tramite por nombre o nimero de trdmite. En la columna “Acciones”, seleccione el

fcono ©  “Tomar Vista sin suspensién”, que permitira ver el tramite. (Figura 17)
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a3 CIAR TRAM AREAS  NOTIFICACIONES  CONSULTA
SANTAFE INICIAR TRAMITE. JEEEREETIER TAREAS  NOTIFICACIONES  CONSULTA
Generico Usuariot +
Mis Tramites
\ Encontr todos los trémites que iniciaste y conocé el estado de los mismos

niciades | Borradores  Historia

Fecha Nombre Referencia  Estado Namero de trimite Acciones

Iniciacién  EX-2013-00002077- -GSF-
DGPROMUDISMECO

16/05/2013  Pox

16/05/2013  Ra: Iniciacien  EX-20: S =

DGPROMUDISMECO

Iniciacién  EX-2019-00002049- -GSF- @
DGPROMUDISMECO

16/05/2019  Poger

Iniciacién  EX-2019-00002005- -GSF- @
DGPROMUDI#MECO

10/05/2019  Re:

Iniciacién  EX-2019-00001967- -GSF- @
DGPROMUDI#MECO

08/05/2019  Pox

Mostranca 13 5 de 59-ver 5w Ez2 3 . 8 Siguience

Figura 17

Se podra visualizar el estado, el nimero 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 (Figura 18)

. 3 CIAR TRAM AREA OTIFICACIONES  CONSULTA
SANTAFE INICIAR TRAMITE [ERESESIIZR TAREAS  NOTIFICACIONES  CONSULT

La representacién puede ser ejercida por Abogados y Procuradores que el poderdante designe.

Estado: Iniciacion

Namero del tramite: EX-2019-00002077- -GSF-DGPROMUDI#MECO

Ubicacién actual: MESDIG-PVD

VER MAS

Documentos del trémite

Documento Referencia Accién
PV-2019-00002078-GSF-DGPROMUD I #MECO Caratuta @
PV-2015-00002073-GSF-DGPROMUD IMECO Cardtula @
CE-2019-00002074-GSF-DGPROMUDI#MECO Formulario FR21 Carta Poder para Tramitar o Escritura Pdblica con certificacisn de firmas @
DOCPE-2019-00002075-GSF-DGPROMUDI#MECO DNI 22l Apaderata @
CE-2019-00002076-GSF-DGPROMUDIHMECO Constancia Matriculacion Abogados o Procuraceres @

H: sovens »

Figura 18

Cuando el expediente sea relacionado al expediente del tramite generado por el Poderdante,
visualizara en la consulta la documentacion presentada en ambas gestiones. El expediente
generado por el Poder, sera el que se vinculara al generado por el representado.
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Dentro de la pestafia Borradores, figuraran los tramites iniciados y que figuran incompletos,
podran continuarse o eliminarse desde “Acciones”. (Figura 19)

-y
SANTAFE
Mis Tramites
ntra todos los rdmites que iniciaste y conocé el estado de los mismes.
ni Borradores Historial

Fecha Nombre

16/05/2019 to de Servicios Afiliado Fallecido para presentar en Anses, Cajas Municipales o Provinciales

16/05/2019  1GP3: Pres: aes par

16/05/2019  Tramite por Fe (Regién L i1y 1))

16/05/2019  Subdh Inmuebles Rurales.

16/05/2019  Reconocimisnto de Servicios para presentar n Anss:

o 1[H

Acciones (SA] aprobado por Asamblea Unénime (100% de los accionista:

INICIAR TRAMITE NSRRI TAREAS  NOTIFICACIONES —CONSULTA
Generico Usuariol ~

3 .

2)

rencia ciones

66 Siguiente

Figura 19

4.3 Historial

En dicha pestafia, se visualizaran los Expedientes en
expedientes vinculados a otro expediente. (Figura 20)

he
SANTAFE

Mis Tramites

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

Bomadores  Historial

e tramite, B

Nombre Referencia

08/05/2019  Reconocimisnto da Servicios para presentar en Anses, Cajas Municipales o Provincialss

v

INICIAR TRAMITE [EYERITINNZN TAREAS —NOTIFICACIONES —CONSULTA

X

estado de Guarda Temporal y/o los

Generico usuari

Namero de trémite

2019-00001974- -GSF-DGPROMUDI#MECD

Figura 20

5. Notificaciones

Todas las notificaciones que deban cursarse en el marco de la Plataforma de AUTOGESTION
Santa Fe, Tramites a Distancia, se realizardn en la cuenta de usuario que es el domicilio
especial electronico constituido por el mismo, y al cual adhiere por la presente siendo
consideradas validas y vinculantes todas las notificaciones y comunicaciones que se efectlien
en conformidad con el Decreto 4174/15. El usuario no podréa invocar el desconocimiento de
una notificacion por su falta de ingreso a la plataforma. Cualquier actualizacion en el estado

del tramite se le notificara por correo electrénico.

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

Secretaria de Tecnologias para la Gestion
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Dentro del Portal de Autogestion seleccione la solapa “Notificaciones” (Figura 21)

-—_": _ _
INICIAR TRAMITE ~ MIS TRAMITES TAREAS EGIleTale]/ I CONSULTA
Figura 21

Recibira via mail la notificacion para ingresar al Portal, visualizara en la Pestafia Notificaciones
el mensaje enviado por la Caja de Jubilaciones y Pensiones. (Figura 22). En el ejemplo, se
remite la Resolucion del Expediente iniciado.

SANTAFE INICIAR TRAMITE  MIS TRAMITES ~ TAREAS NOIIFICACIONE:' CONSULTA

Generico Usuariol ~

Notificaciones

Enterate e L35 actualizaciones de tus tramites o las narificaciones de dacumentacian oficial

_—)

,,,,,

Mensaje Namero de trami Accianes
Estimado: s por mail la s
por Abogados y P p [ [ GSF-
oderdante designe. para efectuar la descarga del documento. DGPROM o
26/04/2019 Trémite por Discapacios presentar EX-2019-00001803- S
DGPROMUDI#MECO
26/04/2019 Trémite por Discapacidsd Nentenden £X-2019-00001803- s

Figura 22

Para visualizar y descargar la Resolucion deberda ingresar en la pestafia Documentos Externos

(Figura 23) y luego a “Acciones”.

SAN?I-}FE INICIAR TRAMITE  MIS TRAMITES TAREAS NUIIFICACIONES CONSULTA
Generico Usuariol ~
Notificaciones

de documentacion oficial

Busquaca d tramite por:

Buscar por N° de trimite, nombre de trémite,
Fecha de Envio =

17/05/2019 La repre:

Abogaeos y Pr

26/04/2019

26/04/2019

Enterate de las actualizaciones de fus tramites o Laicnﬁcai'iis
Notificaciones | Dacumentos EXternos

Nimero de Tramite

DGPROMUDISMECO

£X-2019-00001803- -GSF-

DGPROMUDI#MECO

£X-2015-00004803- -G5F-

DGPROMUDISMECD

EX-2019-00002049- -G5F-

Acciones

Figura 23

Se mostrard la pantalla Documentos Asociados, para descargar desde “Acciones”. (Figura 24)

Documentos Asociados

Nimero de Documento

R5-2019-00002096-GSF-SETEGEMGYRE

Figura 24
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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 Autogestion. Ingresar al portal y hacer click en
“Tareas”, donde se podran visualizar todas las tareas pendientes. (Figura 25)

G | RAM A1S TRAR
SANTAFE INICIAR TRAMITE ~ MIS TRAMITES ’\JOTIFCACONES CONSULTA

Figura 25

Como Apoderado, recibira las tareas de subsanacion del tramite de su Poderdante.

Ejemplo: el expediente generado por su representado, esta en tramitacion y usted en dicho
momento ha sido designado como representante, el Organismo controlara la documentacién,
le enviara una nota para que informe el expediente, iniciado por el representado, antes de
efectuar la vinculacion del mismo.

En “Referencia” se informa el motivo de la tarea. (Figura 26)

SAN-:;“A‘FE INICIAR TRAMITE  MIS TRAMITES NOTIFICACIONES ~ CONSULTA

Tareas

Estas son todas las tarea:

Pendientes | Histarial

Enviado
Fecha Nombre Referencia T

watg de Trimite Acciones

&

17/05/2019  SUBSANAC) MESDIG EX-2019-
-PVD  00002049- -GSF-
DGPROMUDI% ket

22/04/2019  SUBSANACION

MESDIG EX-2019- &
-PVD  00001605- -GSF-
DGPROMUDI# MECO

Figura 24

Para realizar la subsanacion, ingrese en el icono de “Acciones” (Figura 25)

s S CIAR TRAM MIS TRAMITES OTIFICACIONES  CONSULTA
SANTAFE INICIAR TRAMITE  Mis TRAMITES [RFREINE NOTIFICACIONES  CONSULTA

Generico Usuariol ~

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 | Histarial

e, nombre de trimite,

Enviado

Fecha Nombre por  Namero de Tramite Acciones

17/05/2019  SUBSANACION  Ls

MESDIG  Exzois-
PVD 00002049 -GSF- }'
DGPROMUDIFMECD

22/04/2019  SUBSANACION

ss. MESDIG E4-2019-
-PVD  00001605--GSF- &
DGPROMUDIEMECO

Figura 25
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Adjuntar la documentacion a subsanar. En este ejemplo, se envié una Nota en la que declare
informe el nimero de expediente del Poderdante al que debe vincularse el expediente del
Poder. Hacer click en “Adjuntar” (Figura 26)

=5
¥ CIAR TRAM MIS TRAMITES OTIFICACIONES ~ CONSULTA
SANTAFE INICIAR TRAMITE  MIS TRAMITE: NOTIFICACIONES ~ CONSULTA

Generico Usuariod +

Poder para realizar tramites previsionales. Abogados o Procuradores.

Estimado: Se recibi
representada para

2 correspondiente 2 la documentacitn del poder para tramitar trémites digitales, necesitamos que nos infarme el expediente generada por su
culacién de los mismos.

& s

Adjunts documentacién:

Los cocumentas marcados con # son obligstorics

Nota de Pedide % [ 2 ounTar |

Figura 26

Se abriréa la siguiente ventana. Haga click en “Adjuntar de PC” y seleccione el archivo
correspondiente. (Figura 27)

Subir informacién
Tamaiio maximo de 20MB. Extensiones permitidas: pdf, doc, docx, xlsx, ipg, ipeg, png, bmp, gif, tiff, tif,
heml, dwf.

+ Arrastre el archivo aqui

Figura 27

El sistema adjuntara el documento, que luego podra ser visualizado. En caso de
necesitar realizar una modificacion, elimine el documento y vuelva a repetir la carga.

Una vez que el documento esté correcto, haga click en “Confirmar tramite”.
Luego de confirmado el tramite, se vinculara el documento subsanado al expediente y
se enviara al Organismo nuevamente para su tratamiento.

7. Designacion de Nuevo Apoderado

En caso que decida nombrar un Apoderado en un tramite en estado “Tramitacion”, debera
iniciar un nuevo Tramite de Poder y presentar la documentacién que corresponda. El nuevo
expediente, sera controlado por el Organismo, en caso de nacesitarse realizar una Subsanacion
y/o Notificacidn recibird por mail el aviso para que sea vinculado el nuevo expediente
generado al que esta en tramite.

El nuevo Apoderado designado, sera el responsable de continuar con la gestion del expediente

en curso. Recibira las notificaciones o tareas de subsanacion, que el Organismo genere segin
corresponda.
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