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Introduccion

El Sistema de Solicitudes de Inicio de Tramite (SSIT) es el aplicativo que utiliza el
ciudadano para iniciar unasolicitud de habilitaciones.

Bienvenida
Para crear una nueva solicitud de habilitacidn es necesario ingresar al aplicativo através del
link http://www.dghpsh.agcontrol.gob.ar/SSIT/ (verfiguran°1).

Inicio Registrarse  Contacto

4 = " -~
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- : -
m
as encomiendas certificadas con fecha 03/04/2013 y posteriores deberan estar acompafiadas de la minuta digital y i
el certificado de impacto ambiental, para poder confirmar una solicitud.

T B

Solicitudes de Inicio de Tramite Inicio de Sesion
Desde aqui podés efectuar el Inicio On Line de los trdmites de habilitaciones que tienen Encomienda Digital.
A saber: Accede a tu cuenta

» Habilitaciones simples, especiales, ampliaciones y redistribuciones de uso.
» También podes consultar el estado de dichos trdmites en curso.
Usuario:

Para poder iniciar tramites es necesario tener un usuario.
Si ya posee uno, inicie sesidn para ver el panel de trdmites o consultar los ya realizados. =

: : ] 3 5 : Contrasefia:
Si todavia no posee usuario, haga click aqui para registrase.

Rl
Ingresar

;Olvidaste tu contrasefia?

Agencia Gubernamental de Control

Tte. Gral. Juan D. Perén 2941 - CABA
Teléfono: 4860-5200
Horario de atencién: Lunes a Viernes de 8.30 a 13.30 hs.

y i CONSEJOS
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CIUDADANA.

Figura n°1
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Usuario no registrado

Registro
Para ingresar al sitio web es necesario contar con un usuario, con una certificacion de
encomienda digital, asi como ademas poseer el nimero de matricula del escribano.

De no poseer usuario es necesario presionar el boton “Registrarse” o bien presionar el link
indicado con la palabra “aqui” - segun se indica en la figura siguiente:

Inicio

8 . ey

encomiendas certificadas con fecha 03/04/2013 y posteriores deberan estar acompariiadas de la minuta digital y
el certificado de impacto ambiental, para poder confirmar una solicitud.

- =

Solicitudes de Inicio de Tramite Inicio de Sesion
Desde agui podés efectuar el Inicio On Line de los trdmites de habilitaciones que tienen Encomienda Digital.
A saber: Accede a tu cuenta

« Habilitaciones simples, especiales, ampliaciones y redistribuciones de uso.
« También podes consultar el estado de dichos trdmites en curso.

Usuario:
Para poder iniciar tramites es necesario tener un usuario.
Si ya posee uno, inicie sesion pargyar el gapal de tramites o consultar los ya realizados. -
= 5 ;i z 7 Contrasefia:
Si todavia no posee usuario, haga flick aqui para rfigistrase.
e

¢Olvidaste tu contrasefia?

Agencia Gubernamental de Control

Tte. Gral. Juan D. Peron 2941 - CABA
Teléfono: 4860-5200
Horario de atencién: Lunes a Viernes de 8.30 a 13.30 hs.
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Figura n°2
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El Sistema muestra el formulario de registracidn de usuario (ver figura n° 3) y una vez
confirmados los datos, el aplicativo enviara un correo electrdnico al mail declarado.

NOTA: EL CORREO ELECTRONICO QUE INGRESE EN EL REGISTRO ES SUMAMENTE IMPORTANTE YA QUE, SI OLVIDA
LA CONTRASENA, ES EN ESTE DONDE RECIBIRA EL MAIL CON EL PROCEDIMIENTO DE RECUPERACION DE LA
MISMA.

qq Sislerma o iludes :
wh de Inicio de Tramites Registrarse

Registracion de usuario

o ol sistema le eviash un smail pars comprobar 1 direccidn de coemed

Si s,

Nombee de Usuario )

Clava )

Confimme Clave (*):

E-mail "}

Apelilde (')

Nambrals ):

Calle ['):

Namero ()

Pigo:

Dupt:

Cidligo Postal:

Provincla (")

Localidad ()

Telétono: (Area + Prefm + Sufifo)

Méwil:

Mensajo do Taxto [SMS)

El comea electranico declatado en la presente sen el medio de comunicacon oficial para todos aquelios sctos que [ administracién
deba notificar al solicitante y cumplird los efectos de notificacidn valida, confarme art. 59 y 61 del Dacreto 1510/GCARASST,

Aceplo términes y condiciones

e Control

ron 2941 - CABA

Horario de atenc nes a Viernes de 830 a 1330 hs.

= 147 B g ConsElos

ATENCION
CIUGADANA

Figura n°3

IMPORTANTE: VER NOTA (1) EN LA IMAGEN SIGUIENTE:

SSIT
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Registrarse

El correo electrénico declarado en la presente serd el medio de comunicacion oficial para todos aguellos actos que la administracion
deba notificar al solicitante y cumplira los efectos de notificacion valida, conforme art. 59y 61 del Decreto 1510/GCABA/97.

Acepto términos y condiciones

Agencia Gubernamental de Control

Tte. Gral. Juan D. Peron 2941 - CABA
Teléfono: 4860-5200
Horario de atencién: Lunes a Viernes de 8.30 a 13.30 hs.

= ]47 ¢  CONSEJOS

Una vez finalizado el ingreso de los datos en el formulario de registro visualizado en la

ilustraciéon previa, es necesario leer y estar de acuerdo con los términos y condiciones
tildando la casilla a tales efectos indicada al pie de pantalla. Finalmente, presionar el botén
“Registrarse” a efectos de validar que los campos obligatorios se hayan completado y asi
enviar un correo electrénico confirmando el proceso de registro.

Usuario registrado

Olvido de contrasena

Para ingresar al sitio web es necesario colocar el usuario, contraseia y luego presionar el
botdn “Ingresar” pero, en caso de haber olvidado la contrasefia en cuestion debe presionarse
el link “¢é olvidaste tu contrasefia?” (Ver figura n°4).

ey - ] |

Solicitudes de Inicio de Tramite Inicio de Sesion

Desde aqul podés efectuar el inicie On Line de los trimites de hebiliacionss que tienen Encomienda Digial
A sabr Accede a u cuerla
» Habddaciones ssmples. sspecalis. ampiscanes y rdetnbocans die wso

« También podes consultar el estado de dichos tramites en curso. Usiraic

. . Para poder iniciar trimites s necesano tener un UsUaNo. Centrasaita
5i ya pozes uno, inicke sesién para ver el pansl de trmites o consultar los ya realizados.
Si todana no posee usuario, haga click aqui para registraze.

et

Figura n°4

Para recuperar su contrasefia es necesario colocar el nombre de usuario y luego presionar el
botdn “Enviar correo” (ver figura n°5).

SSIT
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Recuperar Contrasena

Nombre de usuario: i

Figura n°5

El sistema le confirmard la accién realizada y se enviard un mail con su contrasefia a la
direccion de correo electrénico anteriormente declarada en el registro de usuario.

NOTA: EL USUARIO CON EL CUAL SE INGRESA AL SISTEMA DE SOLICITUDES DE INICIO DE TRAMITES NO ES EL
USUARIO CON EL QUE SE INGRESA A ENCOMIENDA DIGITAL.

EN EL SISTEMA DE SOLICITUDES DE INICIO DE TRAMITES PUEDE REGISTRARSE CUALQUIER PERSONA QUE DESEE
REALIZAR UNA SOLICITUD DE HABILITACION.

Ingreso

Una vez en la pantalla de bienvenida al sistema, debe colocar su usuario, contrasefia y
presionar el botdn “Ingresar” seglin se muestra a continuacién:

Solicitudes de Inicio de Tramite Inicio de Sesidn

Desde aqui podés elecluar el Inecio On Line de los biamiles de habddaciones que benen Encomenda Cogital
A saber Accede a tu cuanta

» Halalitacimnes simples, papecales, ampkacones y isdisnbucmnes do uso
» También podes consultar ol estado de dichos trimites en curso.

, : Para poder iniciar trémites 65 necesalio tenes un usuano.
5i ya poses uno, inicia sesidn para ver el panel de trdmites o consultar ks ya reafizado
5i todavia no pozes usuario, haga click aqul para regisirase

—

etz uano

Contrasena

{Olvidaste tu contrasenal

Figura n°6
Al ingresar al Sistema de solicitud de habilitaciones, podra iniciar solicitudes a partir de una

Encomienda Digital (ver figura n°7) presionando el botén “Iniciar tramite”.

SSIT
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Solicitudes de Inicio de Tramite Usuario

Fa

Tramites posibles

Ve -
C{\\ 2 pimtas 3 7

Figura n°7

Una vez presionado el botdn “Iniciar tramite”, se presenta la siguiente pantalla:

Usuano.

Nueva Solicitud de Tramite

Para miciar un tramite 3 partir de una Encomenda Digital date ingre

a
Cédgo dx Segundad do Ja Encominda @

» Nimero de Tramite Encomienda

o qua &l profasiast 55 ancusma

M Triemitn 3 - N* Encoméanda en Consen 3

CERTIFICACION DE ENCOMIENDA PARA TAREA PROFESIONAL

Figura n°8

Recuerde que debe tener en sus manos laimpresion de la encomienda certificada o bien
el nimero de tramite y el cddigo de seguridad que se encuentra en la impresién de la
certificacidn otorgada en el Consejo Profesional.

Al finalizar el ingreso de los datos, es necesario presionar el botén “Continuar” (ver figura n®
8).

Una vez confirmados los datos anteriores, el Sistema muestra el niumero de solicitud
asignado vy al seleccionar “Continuar”, el Sistema muestra el detalle de la solicitud, en el que
podra ver toda la informacion que contiene la misma (ver figura n°9).

SSIT
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Numero de solicitud: 224353
Sobre la Encomienda N°: 38076

Tipo de tramite: Habilitacion Simple (sin planes)
Estado de la solicitud:  Completo Eonfamar Solictud
A Ubicacién

Datos de la Ubicacién

Secci6n: 37 Manzana: 125 Parcela: 008
Partida Matriz N° 410745

Zonificacion de la parcela
R2a [l-Zona destinada a la localizaci

Puertas
CRAMER AV. 1765

Otros: Depto A

Zona Declarada: R2a |l - Zona destinada a la localizaci

Plantas a habilitar: Piso 13

Rubros

Bl Lista de documentos

¥ Cambiar Clave <J Cerrar Sesion

-
Q

Anular Solicitud

Figura n°9
En la solicitud se podra visualizar:

° La ubicacion

A  Ubicacidén

Datos de la Ubicacion

Seccion: 37 Manzana: 125 Parcela: 008
Partida Matriz N°: 410745

Zonificacion de la parcela
R2a Il-Zona destinada a la localizaci

Puertas
CRAMER AV. 1785

Otros: Depto A

Zona Declarada: R2a |l - Zona destinada a la localizaci

Plantas a habilitar: Piso 13

Figura n°10
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o .
El rubro:
Rubaon "
Codigo Descripcidn Actividad 2oma Smp Superfhcia
Go4001 AGENGIAS COMERTIALES DE EMPLEQ. TURSD, MueBLIARA, ETC Sarigs of o 8650

Figura n°11
° La lista de documentos:

Podra visualizar todos los documentos relacionado a la solicitud (encomienda, Impacto
Ambiental Anverso, Impacto Ambiental Reversoy Acta Notarial).

Todo aquel documento que no esté digitalizado es necesario que sea escaneado vy
adjuntado.

Lista de documentos ~

Segun la Resolucidn 97/AGC/2013 a partir del 1° de abril de 2013 |a Minuta Digital de la Escritura de Habilitacion. denominada "Anexo Notarial”, que
debera confeccionar cada escribano mediante el aplicativo existente en la pagina web del Colegio de Escribanos de la Ciudad Autdnoma de Buenos Aires,
en base a los datos transferidos por el sistema informatica destinado a efectuar la tramitacidn de las solicitudes de habilitaciones por la Direccidn General
de Habilitaciones y Permisos, de ésta AGC.

@@ Encomienda @@ Impacto Ambiental Anverso @@ Impacto Ambiental Reverso @@ Acta MNotarial

% Agregar Documentos

Figura n°12

Presionando el botdn “Agregar Documentos”, se presenta la siguiente pantalla:

Lista de documentos ”~

Segtin la Resolucidn 97/AGC/2013 a partir del 1° de abril de 2013 la Minuta Digital de la Escritura de Habilitacion, denominada "Anexo Notarial”, que
deberd confeccionar cada escribano mediante el aplicativo existente en la pagina web del Colegio de Escribanos de |a Ciudad Auténoma de Buenos Aires,
en base a los datos transferidos por el sistema informatica destinado a efectuar la tramitacidn de las solicitudes de habilitaciones por la Direccidén General
de Habilitaciones y Permisos, de ésta AGC.

R Encomienda @@ Impacto Ambiental Anverso @@ Impacto Ambiental Reverso @3 Acta Notarial

A Agregar Documentos
Carga de documentos

@ Selecciona el tipo de documento que deseas agregar

@ Presiona el botdn "Seleccionar Archiva” y elegf el archivo que deseas agregar.

Solo se admiten tipos de archivo con extension pdf (Portable Document Format)

" Seleccionar archivo

Figura n°13

SSIT
10
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1.-Seleccione el tipo de documento que desea agregar.

Carga de documentos

@ Selecciona el tipo de documento que deseas agregar

Seleccione el tipo de documento.

Figura n°14

2.- Presione el botdn “Seleccionar archivo” y seleccione el archivo.

@ Presiona el botdn "Seleccionar Archivo” y elegi el archivo que deseas agregar.

Solo se admiten tipos de archivo con extension pdf (Portable Document Format)

W Seleccionar archivo

Figura n°15

3.- Seleccionar el Archivo PDF, si el archivo es el correcto presionar el botén “Subir
Documento”, de lo contrario presione el botdn “Cancelar”.

Si el archivo que elegiste es el correcto presiona el botdn "Subir documento” de lo contrario presiona el botdn Cancelar y volvé a seleccionarlo.

Figura n°16

4.- Podrdan visualizarse los archivos adjuntos antes de confirmar la solicitud:

Lista de documentos A

Segin la Resolucion 97/AGC/2013 a partir del 1% de abril de 2013 la Minuta Digital de la Escritura de Habilitacion, denominada "Anexo Motarial”, que
debera confeccionar cada escribanoc mediante el aplicativo existente en la pagina web del Colegio de Escribanos de la Ciudad Autdnoma de Buenos Aires,
en base a los datos transferidos por el sistema informatica destinado a efectuar |a tramitacidn de las solicitudes de habilitaciones por la Direccidn General
de Habilitaciones y Permisos. de ésta AGC.

m Encomienda @@ Impacto Ambiental &nverso @@ Impacto Ambiental Reverso @@ Acta Motarial

Lista de documentos adjuntos

== Plano conforme a obra 28/03/2014 16:10 % Eliminar

W Agregar Documentos

Figura n°17

SSIT
11
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Consulta de Tramites
Presionando el botén “Consultar tramite” (ver figura n°18) es posible consultar los datos de

los tramites y hacer el seguimiento del estado de los mismos.

Sistema de

de Inicio de Tra Inicio Bandeja De Tramites Contacto

Epih I | e 5 4)

Usuario: ... :
A2 Cambiar Clave o Cerrar Sesion

Solicitudes de Inicio de Tramite Usuario
Desde aqui podés efectuar el Inicio On Line de los trémites de habilitaciones que tienen Encomienda T A T
Digital

Tramites posibles

V Iniciar tramite
Podés consultar el estade de
los tramites qgue ya iniciaste y
continuarlgg por este medio
QCerrar sesion

Agencia Gubernamental de Control

Tte. Gral. Juan D. Per6n 2941 - CABA
Teléfono: 4860-5200
Horario de atencién: Lunes a Viernes de 8.30 a 13.30 hs.

= 147 = gui.q s  CONSEJOS
ATENCION TRAMITES

Figura n°18

Se podra apreciar en la figura siguiente que es posible visualizar todos los tramites con sus
respectivos numeros de solicitud, fecha de inicio, tipo de tramite, estado y direccién:

Bandeja De Tramites

Usuano

Corbiar Clave. 2 Crvras Sesitr

Bandeja de Tramites

Desds aqui paded consultar os tramites que ha iniciado
Ver ol estado en que se ncuentian y trabijar con cada uo.

de Bisqueds

Q F

Seleccionarg Todos

B o T
[ S — o de i Estaan —
III 10022014 0621 Mabitacién Complets CRAMER AV 1766

THW022004 0545 Habditacién Pendients de Ingreso. AZCUENAGA 320 P8 0002
23 GOPROMMIST  Roctieatons Hobdlacson  Pembente do Inres | CAMPANA 59
ik
OR0RR01 01 Habiacitn En wamite FASTEUR 6 PB 005
pm
06022044 0130 {abilitacidn Fn teamite MOLDES 1976
pm
23948 OGDROMOLI0  Habiacién En tramite IRIGOYEN, BERNARDO s 1074 PB 0001

Figura n°19

SSIT
12
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Asimismo, se facilita la busqueda permitiendo aplicar filtros por tipo de estado tal como se
muestra en la pantalla siguiente:

Q Panel de Busqueda
Estados a mostrar@ Seleccionan ) Todos

Tramites sin confirmar
Incompleto
Completo

Pendiente de Ingreso
Ingresado
Caratulacion
Anulado

Yencida

Visado

Autorizado
Observado

En tramite

Aprobada
Rechazada

En validacion PVH
Observado PVH
Oblea aprobada
Revocada

Pendiente de pago

Figura n°20

En la pantalla resultante de tramites indicada previamente, es posible visualizar el detalle de
los mismos presionando sobre el nimero de solicitud y dependiendo del estado de dichas
solicitudes, es factible proceder a realizar tareas especificas a cada una de ellas.

Informacion adicional

Si la solicitud esta observada, tendra 90 dias corridos para subsanar la misma. Caso contrario,
pasados los 90 dias corridos, caduca dicha solicitud.

Cambio de Contraseia

Presionar el boton “Cambiar clave”, identificado con el simbolo de una llave en el angulo
superior derecho de la pantalla segun se ejemplifica en la figura siguiente:

IGil«lcM Bandeja De Tramites  Contacto

hZ Cerrar Sesion

Usuario

Consulta de tramites

Consultar Tramites
@Cerrar sesion
Figura n°21

Una vez presionado dicho botdn, se muestra la pantalla siguiente donde se le permite
cambiar su clave teniendo en cuenta que debe ingresar su contrasefa actual y dos veces la
nueva contrasena a efectos de reconfirmar el ingreso de datos:

SSIT
13
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Contrasefia actual:

New Password:

Confirm New Password:

% Change Password u Cancel

Figura n°22

Cerrar Sesion

Al momento de no desear trabajar mas con el sistema, se debe proceder a finalizar las tareas
cerrando la sesidon en curso. La desconexidn del sistema en cuestion se realiza presionando el
botdn “Cerrar Sesidon” que se encuentra disponible a la derecha de la opcidn “cambiar Clave”
indicada en la figura previa n°20.

SSIT
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