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

Para poder realizar el trdmite 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 autogestién 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

Blsqueda de tramite por:

reconocimiento de servicios

Se encontraron 2 resultados

Ministerio
Reconocimiento de Servicios Afiliado Fallecido para presentar en Anses, Cajas

Ministerio de Medio Ambiente (o] Municipales o Provinciales
L #Caja de Jubilaciones y Pensiones de la Provincia
Fiscalia de Fstado o L i o . L . . )
Este trémite se realiza para obtener el Reconocimiento de los servicios prestados en el dmbito provincial de un Afiliado Fallecido. a fin
. . de ser presentado ante Anses. Caja Municipales o Provinciales en la cual se gestione un beneficio previsional - pensién.
Ministerio de la Produccién o]
% DETALLES | INICIAR TRAMITE
Ministerio de Justicia y Derechos (o]
Humanos
Ministerio de Seguridad o] Reconocimiento de Servicios para presentar en Anses, Cajas Municipales o Provinciales
#Caja de Jubilaciones y Pensiones de la Provincia
Ministerio de Trabajo y Seguridad ~ @ Este trémite se realiza pars obtener el Reconocimients de los servicios prestados en el dmbito provincial, s fin de ser presentado en
Social Anses, Cajas Municipales o Provinciales en la cual se gestione un beneficio previsional

Y DETALLES | INICIAR TRAMITE
Ministerio de Economia o]

Figura 4

Para llenar los Datos del Tramite, haga click en “Completar” (Figura 5).

e INI(IARTRAMIT[ MISTRAMITES  TAREAS ~NOTIFICACIONES ~CONSULTA
SANTAFE

Generico usuariod +

Reconocimiento de Servicios Afiliado Fallecido para presentar en Anses, Cajas Municipales o
Provinciales

@ v

Adjunta documentacién:

Los documentes marcades con ¥ son obligacorios.

FR 11 - Solicitud de Reconocimiento de Servicios con Reciprocidad %
Partida de Defuncién del Afiliado Fallecido %
DNidel solicitante %

Figura 5
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Ingrese los datos del Causante (Afiliado Fallecido), por el que iniciara el Tramite. Una vez
completados, seleccione “Guardar” (Figura 6)

5y .
SANTAFE [[N(arCR T 1) MIS TRAMITES TAREAS NOTIFICACIONES CONSULTA

Generico usuario% =

Reconocimiento de Servicios Afiliado Fallecido para presentar en Anses, Cajas Municipales o
Provinciales

@ ¥

Adjunta documentacion:

Los document

marcados con % son obligatorios

Datos del Tramite %
1- DATOS DEL CAUSANTE
Nombres y Apeliidos

cuiL

T

Figura 6

Para llenar los datos del Formulario FR11- Solicitud de Reconocimiento de Servicios con
Reciprocidad, haga click en “Completar” (Figura 7)

Reconocimiento de Servicios Afiliado Fallecido para presentar en Anses, Cajas Municipales o
Provinciales

@

Adjunta documentacién:

Los decumentos marcados con ¥ son oBUZatorios

Datos del Tramite %
FR 11 - Solicitud de Reconocimiento de Servicios con Reciprocidad % # COMPLETAR _
Partida de Defuncion del Afiliado Fallecido %
DNI del solicitante %

Figura 7

Luego, se desplegaran los campos a completar. (Figura 8)

FR 11 - Solicitud de imi de Servicios con idad ¥

Todos los datos consignados en el presente formulario, revisten el caracter de
Declaracién Jurada

1- DATOS DEL AFILIADO
Apellidos

Nombres

culL

sexo

Fecha de Nacimiento
Fecha de Fallecimiento
Nacionalidad
Domicilio

Calle o paraje rural
Nimero

Piso

Depto.

Manzana

Monoblack

Frovincia

Cédigo Postal

Figura 8

Secretaria de Tecnologias para la Gestion 5



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

Registre los datos que corresponda del Solicitante. Una vez completados, seleccionar
“Guardar” (Figura 9)

Periado Hastz El

3-DEL SOLICITANTE (por fallecimi del afiliado al O i )
Rel J Causanie -

Domicilio
Calle o parsje rurs

Nimero

Teléfons Geiar

4- OBSERVACIONES

TMonGDIoCk

Provincia -
Codigo Postal

Pais

E-mail

Teléfone Fijo

Teléfono Celular

4- OBSERVACIONES

5-CONFORMIDAD

Declaro bajo juramento y en caracter de Declaracion Jurada que los datos consignados en el presente formulario son
ciertos y correctos.

e 4

Figura 9

Al completar el formulario debe tener en cuenta que hay campos que debe llenar de manera
obligatoria y otros que pueden quedar vacios. Visualizard mensajes en pantalla, que le detallaran

esta situacion.

Ademas, debe considerar:

e Sideclara servicios prestados a partir de los 18 afios, de varios Organismos Empleadores,
debera seleccionar el botén & ubicado a la izquierda de Organismo Empleador( Figura

10), para que se habiliten una nueva entrada de datos.

Secretaria de Tecnologias para la Gestion
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Detalle TODOS los servicios prestados a partir de los 18 anos. Recuerde que
~ esta es una Declaracién Jurada.

@ @ Organismoe Empleador

N

Organismo Empleador

Actividad

Periodo Desde

Periodo Hasta

3- OBSERVACIONES

4- CONFORMIDAD

Declaro bajo juramento y en caracter de Declaracion Jurada que los datos consignados en el presente formulario son
ciertos y cormectos.

Figura 10

Luego de completar y Guardar el formulario, visualizara el documento que se genera de manera
automatica con los datos registrados. Visualice el documento para verificar que esté todo
correcto. Puede eliminar el documento y comenzar nuevamente, si identifico que los datos no
estan correctos o completos. (Figura 11)

Reconocimiento de Servicios Afiliado Fallecido para presentar en Anses, Cajas Municipales o
Provinciales

@ L4

Adjunta documentacién:

Los documentos marcados con % son obligatorios.

Datos del Tramite %

FR 11 - Solicitud de Reconacimiento de Servicios con Reciprocidad %
19 ACTA-2019-00001984-GSF-DGPROMUDI#MECO _

Partida de Defunci6n del Afiliado Fallecido %

DNI del solicitante %

Figura 11

El siguiente pasé es adjuntar la documentacion solicitada.

Los documentos marcados con un * son obligatorios para el tramite. (Figura 12)
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Partida de Defuncién del Afiliado Fallecido %
DNI del solicitante %
Partida de Matrimonio con el Afiliado Fallecido (viudo/a)
Partida de Nacimiento hijo/a del Afiliado Fallecido
Sentencia de Alimento 6 Acta de Matrimonio con Marginal (ex esposo/a)
Formulario de Certificacion de Servicios por cada reparticion que se desempefi6 (FD-01) %
Formulario Foja de Servicios y Montos de cada reparticion de la Administracién Central en que se
desempefi (FD-02)

Formulario Foja de Servicios y Montos en la que figuren servicios en Municipalidades, Comunas y/o
Escuelas Privadas, Entes Adheridos y/o Descentralizados y Detalle de Montos Ampliatorio por cada

reparticién en que se desempefié (FD- 03) (FD-03A)

Formulario Certificacién de Servicios Resumida Docentes dependientes del Ministerio de Educacion sin
calculo de servicios privilegiados o diferenciados por cada Establecimiento en que se desempefi6 (FD-

04)

Figura 12

Para adjuntar la documentacion presione la opcién “Adjuntar” (Figura 13)

\

Partida de Defuncién del Afiliado Fallecido %

Figura 13

Se abrira la siguiente ventana. Haga en “Adjuntar de PC” y seleccione el archivo correspondiente.
(Figura 14)

Subir informacién
Tamafio maxima de 20MB. Extensianes permitidas: pdf, doc, docx, xlsx, ipg. jpeg, png, bmp, gif, tff, if,

html, dwf.
ADIUNTAR DE PC MIS DOCUMENTOS ADJUNTOS

+ Arrastre el archivo aguf

Figura 14

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

Una vez adjuntada toda la documentacion requerida haga click en “Confirmar tramite”
(Figura 15)

CONFIRMARTRAMITE [l

Figura 15

Secretaria de Tecnologias para la Gestion 8



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

El trdmite quedara iniciado y se generara el expediente digital, cuyo niUmero se muestra en

pantalla, donde se vinculara toda la documentacion cargada. (Figura 15bis)

V.0

Provinciales

& v

El trémite se generé con éxito

Ndmero de tramite

Namero de tramite: EX-2019-00001990- -GSF-DGPROMUDI#MECO

Documentaci6n asociada:

Nombre Acciones
PV-2019-00001991-GSF-DGPROMUDI¥MECO 3
PV-2019-00001993-GSF-DGPROMUDIMECO s
DOCPE-2019-00001985-GSF-DGPROMUDISMECD &
DOCPE-2019-00001986-GSF-DGPROMUDIMECO s
CE-2019-00001987-G5F-DGPROMUDISMECO 2

Reconocimiento de Servicios Afiliado Fallecido para presentar en Anses, Cajas Municipales o

Figura 15bis

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 tramite. En la columna “Acciones”, seleccione el icono

"Tomar Vista sin suspension”, que permitira ver el tramite. (Figura 17)

@

i
SANTAFE INICIAR TRAMITE JETSRPITTIIZN TAREAS NOTIFICACIONES  CONSULTA

Generico usuariod ~

Mis Tramites
Encontrd todos Los wamites gue iniciaste y conecé el estado de los mismes.
niciados Barradares Histarial
Fecha Nombre Referencia Estado Nimero de trémite Acciones
LB/S/3015  Reconseimisnto de Servicios Afliado Fallecida para presentar an Anses, Cies iciacién  EX-2015.50001555. .03 P
Muni DGPROMUDI#MECD
omi0s/2019 e Tramtacion  EX.2019-00001975 GSF- Z®

DGPROMUDIZMECO

16/02/2019  Ache: niciscién  EX-2019-00000436- -GSF- @

DGPROMUDISMECO

15/02/2019  Adhe: EX-2015-00000428- -G3F- @

DGPROMUDIZMECO

14/02/2019  Achesién al Sistems de Notificaciones por Mecios Electranicos niciscion  EX-2019-00000418- -GSF-
DGPROMUDISMECO

Mostrando 1.3 5 de 7- ver s v B2 siguiente »

 Presentacion aagregar 4 Tomar vista sin suspension

Figura 17
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Se podra visualizar el estado, el nimero y la ubicacién del tramite. También se podran,

consultar los documentos dentro del expediente. Ademas si seleccionamos “Ver méas”
se podran consultar los movimientos del tramite (Figura 18)

e
3
SANTAFE iniciaR TRAMITE WEISIEITINIE TAREAS NOTIFICACIONES CONSULTA

Generico usuario® ~

Reconocimiento de Servicios Afiliado Fallecido para presentar en Anses, Cajas Municipales o Provinciales
Estado: Iniciacién

Namero del tramite: EX-2019-00001990- -GSF-DGPROMUDI#MECO
Ubicacién actual: MESDIG-PVD

Documentos del tramite

Documento Referencia Accion
PV-2019-00001991-GSF-DGPROMUDIEMECO Cardtula @
PV-2019-00001993-GSF-DGPROMUDI#MECD Caratula ®
DOCPE-2019-00001985-GSF-DGPROMUDI#MECD Partida de Defuncién del Afiiada Fallecido @
DOCPE-2019-00001986-GSF-DGPROMUDI#MECD DNI gel salicitante ®
CE-2019-00001987-G5F-DGPROMUDISMECO Partida ce Matrimanic con el Aflizda Fallecica (viudora) @

2 Siguiente »

Figura 18

4.2 Borradores

Dentro de la pestafia Borradores, figuraran los tramites iniciados y que figuran incompletos,
podran continuarse o eliminarse desde “Acciones”. (Figura 19)

=y
INICIAR TRAMITE [EESRETVIN 2l TAREAS NOTIFICACIONES —CONSULTA
SANTAFE -

Generica usuariod

contré todos Los trémites que iniciaste y conocé el estaco de Los mismos.
; Bomacores | Historia
Busqueca de tramite por: n
Buscar por fecha o nombre e tramite
Fecha Nombre Referencia Acciones
10/05/2015  Subdivisin e Inmusbles Rurales =0
10/05/2019  Retsmocimiznts o Servicios ARliso Fallecido pars presentar 2n Anses, Cjas Mumicipales o Provincisles =a
09/05/2019  Reconocimiento ce Servicios Afiliado Fallecido para presentar en Anses, Cajas Municipales o Provinciales =0
D9/05/2019  Reconocinviento ce Servicios pars presentar en Anses, Cajas Municipales o Provincisles =a
09/05/2019  Reconocimiento ce Servicios parz presentar en Anses, Cajes Municipales o Provincizles =a
Mostrando 1.3 5 de 42 - ver: var: H2: . 9 siguentex
= Comin & Descargar

Figura 19

Secretaria de Tecnologias para la Gestion 10
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4.3 Historial
En dicha pestafia, se visualizaran los Expedientes en estado de Guarda Temporal y/o los
expedientes vinculados a otro expediente. (Figura 20)

5y - AT .
ﬂllTﬂiFE INICIAR TRAMITE VRTINS TAREAS NOTIFICACIONES —CONSULTA
: - i

Generico usuariad ~

Mis Tramites

Encentr4 todos los ramites que iniciaste y conocé el est s mismas
riciados Borradores Historial

a

Nombre Referencia Namero de trimite Acciones

08/03/2019  Reconocimient de Servicios para presentar en Anses, Cajas Municipales o Frovinciales EX-2019-00001974- -GSF-DGPROMUDIEMECO @

SECRETARIA DE TECKDLOGIAS PARA LA BESTION
MINISTERIO DE GOBIERND Y REFORMA DEL ESTADD

Figura 20

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 que 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 efectden en conformidad con el
Decreto 4174/15. El usuario no podra 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 electronico.

En caso de que se trate de una correccién de algin documento (subsanacion), ver apartado 6
“Subsanacion de documentacion”.

Dentro del Portal de Autogestion seleccione la solapa “Notificaciones” (Figura 21)

e A AM M AM
SANTAFE INICIAR TRAMITE ~ MISTRAMITES TAREAS QuI9jIFletaleli[S 9 CONSULTA

Figura 21

Se podréa buscar el tramite por nimero o nombre de tramite, dentro de la columna “Acciones”.
Hacer click en el simbolo de descarga para descargar la Resolucion del tramite de reconocimiento.

Secretaria de Tecnologias para la Gestion 11



Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado
Secretaria de Tecnologia para la Gestion
Subsecretaria de Programas y Proyectos
Provincia de Santa Fe
V.0

Recibira via mail la notificacién para ingresar al Portal, visualizara en la Pestafia Notificaciones el

mensaje enviado por la Caja de Jubilaciones y Pensiones. (Figura 22)

SANTAFE INICIAR TRAMITE ~ MIS TRAMITES  TAREAS UOIGIEXa 2 CONSULTA

Generico usuariod =

Notificaciones

Enterate de a5 actualizaciones de tus tramites o las notificaciones de documentacion oficial

' Natificaciones | Documentos Externas

Acciones

&

Nimera de trémite

Mensaje

imiento de Servicios Afiliado Estimado, se remite copia de la Resolucién Nro. oo 2019 1
[ UMENTACION

resentar en Anses, Cajas trmite de
EXTERNA para descargar el documento. DGPROMUDIS#MECO

Municipale isles

Figura 22
Para visualizar y descargar la Resolucion deberda ingresar en la pestafia Documentos Externos

(Figura 23) y luego a “Acciones”.

SANTAFE INICIAR TRAMITE ~ MIS TRAMITES ~ TAREAS JRUVIGIEXale N CONSULTA

Generico usuariod ~

Notificaciones
Enterate de las actualizaciones de tus tramites o las potificaciones de documentacién oficial
Notificaciones Documentos Externas ‘

Bisquaca de trémite por: n

Buscar por N° de trémite, nombre de tramits,

Fecha de Envio Nombre Namero de Tramite Motivo Acciones
EX-2019-00001974- -GSF-

09/05/2019 Reconacimiento de Senvicios para presentar
DGPROMUDI#MECO

n Anses, Cajas Municipsles o Provincisles

MENTACION EXTERNA para
gar el documento.

Figura 23
Se mostrard la pantalla Documentos Asociados, para descargar desde “Acciones”. (Figura 24)

Documentos Asociados

Namero de Documento

RS-2019-00001690-GSF-SETEG#MGYRE

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

o : ;
SANTAFE INICIAR TRAMITE ~ MIS TRAMITES NOTIFCACIONES CONSULTA

Figura 25

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

5y
INICIAR TRAMITE  MIS TRAMITES JRICITUI NOTIFICACIONES  CONSULTA
SANTAFE .

Gener

09 ~
Estas son todas las tareas que se te asignaron al realizar tus tramites. Podés firmar, pagar, agregar o corregir documentacisn vinculada a los mismos

Pendientes | Historia

Blsqueda de tramite por- B
Buscar e tramite. nombre de tramite.

Enviado
por  Nomero de Trsmite Acciones

s MESDIG EX-2019- o
-PVD  00001990--GSF
DGPROMUD 5

Mostrando 121 e 1-ver: 5 v [ 1]

< Co
Figura 26
P lizar la sub ion, i I de “Acci 7 (Fi 27
ara realizar la subsanacion, Ingrese en el iIcono ae cciones ( Igura )
-5
SANTAiFE INICIAR TRAMITE ~ MIS TRAMITES NOTIFICACIONES  CONSULTA
Er T
Tareas
Estas son todas las tareas que se te asignaron al realizar tus tramites. Podés firmar, pagar, 2gregar o corregir documentacion vinculada a los mismas
Pendientes Historial
Blsqueda de tramite por:
Buscar N® de trémite. nombre de tramite. B
Enviado
Fecha Nombre Tarea Referencia por Ndmero de Trémite Acciones
10/05/2019 SUBSANACION Recol s MESDIC EX-2019- '(,
Falleci -PVD 00001990- -G5F-

DGPROMUDI#MECO

Mostrando 121 de 1-ver. s v

Figura 27
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Adjuntar la documentacion a subsanar. En este ejemplo, adjuntar nuevamente copia digitalizada
del Formulario Foja de Servicios FDO2. Hacer click en “Adjuntar” (Figura 28)

.
SANTAFE INICIAR TRAMITE ~ MIS TRAMITES NOTIFICACIONES  CONSULTA

Generico usuario® ~

Reconocimiento de Servicios Afiliado Fallecido para presentar en Anses, Cajas Municipales o
Provinciales

Adjunta documentacién:

Los documentos marcads con ¥ son obligatorios.

Formulario Foja de Servicios y Montos de cada reparticién de la Administracién Central en que se [ % AniunTaR |
desempeni6 (FD-02) %

Figura 28

Se abrird la siguiente ventana. Haga click en “Adjuntar de PC” y seleccione el archivo
correspondiente. (Figura 29)

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

m

+ Arrastre el archivo aqui

Figura 29
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.
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