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1.2. OBJETIVO

El objetivo de este manual de usuario es describir el uso adecuado del Sistema Publico de Solicitudes
de APRA ( SIPSA), permitiendo aprender a utilizar todas las funcionalidades de generacion de un CAA.

La presente guia es a modo instructivo, conteniendo la informacidén necesaria para un uso correcto de
la aplicacion.

El disefio del mismo estd orientado a todos aquellos usuarios gue quieran realizar una solicitud del tra-
mite de CAA.

3.1 INGRESO A LA APLICACION

Cuando ingresamos en la aplicacién, desde la primer pantalla al acceder al Sistema se podra iniciar
o consultar sobre un tramite.

Interfaces de usuario

Buenos Aires Ciudad 6 P

SIPSA - Sistema Pdblico de Solicicudes APRA

de aqul podra inicar framifes d udl para Ce Jiental

Aceite Wegetal Lsado,

Trimitez pars un CAR (Cortifiods da Aptitud Ambisnial)

CaA

chud de

Trimites para RAC (Ruldo)
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4.1 ESTADOS DE UN TRAMITE CAA

Estado

Descripcion

Trdmite Incompleto

Mientras el contribuyente ingresa los datos.

Trdmite Completo

Cuando ya ingreso todos los datos pero aln se puede modificar.

Trdmite Confirmado

En esce)escado ya no se puede modificar y se generara la BUI( Boleta Unica de
Ingreso).

Certiricado en Trdmite

Se encuentra dentro del organismo para su andlisis.

Trdmice Observado

Observado por MAP (Médulo de Atencidn Personalizada).

Trdmite Aprobado

Tramite Rinalizado y aprobado.

Trdmite Rechazado

Tramite Pinalizado y rechazado.

Trdmite Anulado

Tramite anulado por el contribuyente.

Esperando Aprobacién del Profesional

Los trdmites que son SC (Sin Condiciones) o CRE (Con Relevante EFecto) deben
pasar por un profesional que los evalia.

Aprobado por el Profesional

Certiricado aprobado por el profesional.

Rechazado por el ProPResional

Certiricado rechazado por el profesional.

Archivado

Se envia a archivo.

4.2. INGRESO DE UN CAA

Por medio de esta opcidn se ingresan los datos necesarios, para generar la solicitud de tramite del CAA.

@ Buenos Alres Ciudad

o

SIPSA - Sisbema Piblico de Solicitudes APRA

Trimnitos paia un CAA (Cortificacis do Aptited Ambimeall

CAR

Trimittos pars RAC (Ruids)

CONBULTA DE TF
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EL CAA podra utilziarse para cualquier fin, ingresando toda la infromacidn correspondiente por medio
de la opcion:

Crear Solicicud

Si se posee un Anexo Técnico (AGC), se puede utilizar el mismo para facilitar la carga de datos. ya que
dichos datos son extraidos de ese Anexo, permitiendo a su vez, ser modificados. Para ello se utiliza:

S lene anexd bcrece de AGE, ngresar los sigosntes datos

Mro. del Anewo Teomnico G:' Cichign de Seguridad m Crase Solisimad

4.3. BOTON CREAR SOLICITUD

4.3.1. INGRESANDO TODOS LOS DATOS
Crear Solicibud

Esta opcién nos permite ingresar todos los datos encesarios para generar un CAA de la siguiente manera:
Al hacer click en “Crear Solicitud”,aparecera el siguiente aviso:

4.31.1. AGREGAR UBICACION
Aceptado el aviso, deberd ingresar la ubicacion.

Buenos Aires Ciudad e IPSA

# Inicic G Bandef de tram ites

Ubicacién

Eneste paso deberd ingresar B ubi@ciin donde s= encuenta el loal.
L= ubimcidn s= puede ingresara tavés del:

= Domicilio.

= Mimerode Partids (matriz o horzomal).

+ DatosCatastmles (Seccion, mar=ra y Parcet). + Agregan

+  Ubimcinnes especiaks, -

« Coorderadss geogrifics.

¥ Ublcadonaningm iadan
Mo s= encontr@on registros.
&  Rantm
Seleccione las plantas:

Azotea Opciones con inform acikin adicioral:

Entrepko Piso: Enesta opciéndeberd indiar b ackmcién del pio. Ej:
Pio 2, Piso 3

Planta Atta 3 B} 3
Otro: Enesta opoidn deberd indiar B descripodn deassada,

Setana algura noincluida en B lisa ofrecida.

Subsuslo Nota: Enbos@m pos "Otra” NO deberd ingresar
imform aciin de ot cos que o s=a ure plnta 3 habiliar.

FE N indicar unidades funcions kes, departamentos, bakso

Entresuelo cuElquier referencia a B ubimcion.

PEo

Otra
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Agregar ubicacién:

Buscor Ubicacion

[ Mdmers de Partida m Saccién f Manzana [/ Parcala T Ublcadeones Epeciales (Subta/Tren/etc) T Wia pdbHen '

Calle:

Debe ingresas un minimo de ¥ letras ¢ &l sistema I mostreed las calles posibles.
Miamerc:

Q Busor X Corror

Una vez ingresada la ubicacién, ingresar los datos de la planta:

il Panaa
Sefecciene a3 plasias:

Arctea Ot e afm it s

Errepian Pizo: [ ¢5ta opoion deherd indicar s Jcaraotn du piso
EfPuic I Pria 3

Planta &va
0tro: £n pits coocr deerd incioar Ly deronpoon

Batang drainidy algung pa eduids i b ke stegda

Subsuele Neta: En ins campan "Oere” NO dezird ingema

PE G GEn e G O3 Gt D SE0 vk Ehin Ll & hadriler
NG inticar unidsdes funconabes. departamentos lacses o

Entrendelo auslguine referenca & L ubeoin

P

% 1-]

4.3.1.2. LUEGO DATOS DEL LOCAL

Datos del Local

Eredle pida poded wet 183 mapal en Sohdle 1@ ehaurnttd L GSniitldn ¥ mpaahiar Ws sugemicies Sl hugar

88 Dwmislioca

Entro calles Croquis Superficie
Superficie cutigrta L]
s 22 cuperficie destubiema (LT

=
&
-]
L]
.
e

;v Superficie 1cral (50
w

B Giardar § Sunbimar
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4.3.1.3. INGRESO DE RUBROS

Ingresados los datos de ubicacidn, posteriormente se ingresan los rubros:

Tigo de Tramne

Superfichs total & haniloar

Fonificacidn Declarada

+ Apicar
Mo biva

CosFervaiones

i Inmmaciin s esada o el ik

Sin Relevants Becto
160,00 m2
Eeprpammeile local faras deit

sin fmporrar la Superficie o Zona

W e EERATran regEEeE

38 &penfits una NOMMAalva, 56 pENTAIra ingressr tualquisr rubro pue 5% &n

curenfre gn 8l homenttador de habilitaiones vigente,

+ Egreger Pubire

[ Guardar y Cokimar

Se debe seleccionar obligatoriamente uno o mas rubros.

Datos del Local

88 Dwmislioca

Entro calles

o ]

Eresle pada podd wer 109 mapal en S0 10 endurnitng b oSsEoin ¥ espeaficer L sperficies Sl hugar

Craquiz

‘

Swparfice
Superficie cubierma wpd
cuperficie destubiera

Saiperficie 1oral (5]

B Guardiar g Gunbimear

4.3.1.4. INGRESO DE LOS TITULARES FIRMANTES
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@Buenm Ajres Ciudad 6 PSS A

& Agregor Perena Fasog BS Agregor Fersra Arilica

Tibslares

Furma natac

4.3.1.5. INGRESO DE PROFESIONAL

@ Buenos Aires Ciudad o

4.3.2. USANDO ANEXO TECNICO DE AGC

Crear Solicibud

Se ingresa el nro y codigo de seguridad del Anexo Técnico, lo que permitira visualizar los datos carga-
dos. Dichos datos podran utilizarse y modificarse para generar nuestro Anexo VII, Asimismo el sistema
permitira exportar el Acta Notarial generada en AGC.

Se debe tener en cuenta lo siguiente:
Su Certificado de CAA podra utilizarse en una nueva habilitacion SOLO si los datos de: ubicacion, me-

tros, rubros, metros por rubro, titulares y apoderados coinciden con el Anexo Técnico. En caso contrario
debera realizar un nuevo CAA o un nuevo anexo técnico.
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4.3.3. ICONOS DE PANTALLA

4.3.3.1. DATOS DE SOLICITUD

Datos de la
Solicicud

Permite modificar datos de la solicitud, ejemplo: ubicacién, rubro, etc.

Panal dé Trdmits

= ¢ h O
Dotos de la By g e
Eplicitud Notarmo iribon
A TG i i o S Foda Cresoon 200 o 4 L
4.3.3.2. ANEXO NOTARIAL
Anexo
Nobarial

Se visualiza el Acta Notarial que realiza el escribano, se comunica automaticamenteel Colegio de Escriba-
nos con APRA. O bien trae el Acta Notarial desde el tradmite de habilitaciones. Se ve de la siguiente manera:
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@Euﬂmﬁimtﬂldﬂd ol P EA

vero de ramRe st I
Codigs de Sefundsd  SWEW
Tipn detramae S0 - Sujels o Cabergoaizatidn
Pt de bamte  (pimils Olrierradi et it .

#arel de Trdm ce

= A 2 h $ ©

A Fracaakanal L Py
Hocardal
bl
Liscodo de Accas Mocariokes
Aala Hobarial Fovin CAA  Faoribaieg Friha
i L PUSHULY LD Joal LWILHLE &

4.3.3.3. PROFESIONAL APRA

ProFesicnal
APrA

Se visualiza el profesional seleccionado, y se puede modificar mientras la solicitud no es confirmada.

Parel de Tramile

]
@
bo

Listado de Profesonaies

Fowrm, TAA Apelidofs 7 Mombae/s U Yeiwimiedo

Prodosional PV EI4LG7EE 0LR3201%
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4.3.3.4. INIDADORES VALORACION AMBIENTAL

&

Indicaderas
Valoracidn
Amblencal

Se visualizan los IVA generados en el EDA.

#raral dia Trdamika

= & L 4 W

$ ©

Cucos on ko frvsea Frofentaral  Indicadorss Dosmencos Fogios Noohlea s
Solizizud Hezarial APFA alaraakin Adjuncaa
Amblanzal
Listada de Indicadores de valoroodn Ambaental
Fonm, CAR Teths  Profesionsl Ly L#taa
1568 enosagyg  Profestonsl JoiTiEaTay  Aprobade &
4.3.3.5. DOCUMENTOS ADJUNTOS
P
b
Decumenbos
Adjuntos
Se ingresa toda la documentacion gue el contribuyente debe adjuntar al tramite.
Panel dé Trdmite
T LS
—
Cobes de ko Arvan indicadoras Docurmantes Nobifcaciones
Solictod Motarsal Walorocidn Adjuntos
Ambianto
Lista de documenktes adjunbos
Deseripeidn Fecha Demescgar
Plant o4 uas et T L] & =

' Agrogar Documsnkos




4.3.3.6. PAGOS DEL TRAMITE

Panal de Trdmite

[——]
= ¢ A
=
Dobos de lo A i =
Solicibud Noborial

Bolera (nica

$ Generar haleta de paga para ser abonada en s capas de tesanerda de la Cradad,
5 Cuneror Bolebo

Permite generar la BUI correspondiente y pagar.

4.3.3.7. NOTIFICACIONES

®

NotiFicacions
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Se ingresa toda la documentacioén solicitada desde APRA por medio de una notificacion.

Para visualizar las notificaciones debe ir al botén Notificaciones

pmeql

EWWEW

o SaEno & CMspiacis
Tuden e Tosarvads

Pussl de Trdardte

Lk de la Ar o al
Scl d APrA
B Clee s c s slas pie ls Apanmie
Focha Dizarvedan
o4, 3 il 1

B e e

famms %
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i
®
bo
L\
.
&»
@

(=1 Prece o QGG F o
= tal AR-A, e
[ -
Fecha LU PR
ZLAnnis m sEderaOaeny
- i
e i ctifich i b Nl i iy Erivibeds | A
i R ORI Ciil b8 e @5 IS b o v PEEE 0
Discurreran requerise: (IR
Famuae del archivg pit
praici an
= Aaqui 58 ingress al
P iy i athoc M0 archivo Soliclado
ACUTREN A
Dndery anizaes moafigue e axedios
Inaicil Gqua i
exuiete aneni el e QRrHERAr un nueva

aclhE odanal

4.3.4. ESPERA DE APROBACION POR EL PROFESIONAL

Pantalla en estado “Espera de aprobacioén al profesional”, en este momento el profesional debe comple-
tar los IVA (Indicadores de Valorizacion Ambiental).

G Buenos Aes Ciutaa Q. P oA
L2570

dad QMY

trieie S Sagehe o Caleuniadin

te Euperadn Aokt del Frolcione

Pacwl de TrATLe

i
©
Jes
N\
>
@

4.4. RECTIFICATORIA DE CAA

Una vez que el profesional aprueba la solicitud, la misma podra ser rectificada y nuevamente aprobada por
el profesional, esto cuantas veces se desee o bien se requiera por alguna Notificacién por parte de APRA.
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@mmsniuscm °= PSA

113780
BOaY
3¢+ Sujrio & Categorizaciia
beoarancaa Copfirmar  Destarger Deesacgar Bandea
CetiFcode Toflckui

Aprobeds por o Frobaloeal

Peined do Trdmike

L

- H e T B e e

W Nueva Reckificaboria

Botdn : al hacer click en este boton permite generar un nuevo formulario para crear un nuevo Anexo VII.
Que deberd ser aprobado nuevamente por el profesional.

@m.lmm on FaaA
FLSESEETT e
C « 1XTE

AT
Sulimmn B+ b Col guei sl
iy A e 1 Py mriid M- i i B

Fonad de | raTice

Il
R
b
N
=
¢

RectPicatorio del Uldme Pormuloric de Cotegorizacion (Anexe VIl

4 IE e g prd ol fane b e e e

T IS
e un A
Tecncoy crea
U PR
b formasanic

dich keTuans
puta S
| meaneans

)

4
i
- |
=
i
i
i

I
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4.41.1. CREAR UNA RECTIFICATORIA
De cualquiera de las dos maneras se llega a un nuevo formulario de CAA, que puede ser modificado.

Pamel dg Tramice

Drises e b par, Dol St i
R Kazasal AP
Huevo
formulano de
hide e
y T EATL ) il 1 T i o
i} it N 1 1 it 5

4.4.1.2. RECTIFICATORIA: PROFESIONALES
Al tener una rectificatoria, se puede cambiar el profesional o bien continuar con el mismo:

Panal da Tramice

— L
— A 7 h ®
— C’ 1 ¢ s i
Dotos de la Annxo Profeshnal Indloadnres Dorumentas  Mositleoskones
Sallcbzisd Mezaral APrA A antas
funidantal Perrmile
madificar al
Listado de Profesionales profesional
Fosm CAR  ApeBedofs ¥ Mombrels cur Wencimiento
125015 Frofesicsal ITRINERTER BLUI03Y
PR Frofeainnal ITI2IATETER T 0L Wodihical

4.41.3. RECTIFICATORIA: INDICADORES DE VALORACION AMBIENTAL (IVA)

Se visualizan los diferentes formularios de IVA, indicando cual es el que falta aprobar/completar por el
profesional seleccionado.
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Panel de Trdmibs

1l
Q
b
1\
>
Q

Usbode de Indicodores de vabmucsn Ambientas|

Farm. CAA Fechs Profeicual T Etada
125813 ipissina. Miri DT &
2 o Mirta 514 Penvdienis de
ek

HNuews VA por
Reglilicalons

4.41.4. RECTIFICATORIA: DOCUMENTOS ADJUNTOS

Se ingresan los documentos que se deben presentar para el tramite, esto es igual con o sin rectificatoria.

Panel de Tramibe

P 4 BFWO0N OF O CHOCLT N B

» R ogar Decomintos

4.4.1.5. RECTIFICATORIA - NOTIFICACIONES

Esta opcién se debe consultar para verificar que se tiene una Notificacién, esto es lo mismo con un for-
mulario de CAA original como en una Rectificatoria.
Aqui se visualizan los pedidos solicitados por APRA
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El Sistema, presenta las siguientes opciones.

0000

Sugerencios ConfFirmar Descargor Descargar Bandsja Anular
CertiFicade Selicitud

Sugerencias: permite ver los tramites que deben realizar relacionados con este CAA.
Confirmar: confirma los datos ingresados

Descargar Certificado: descarga el Anexo VII

Descargar solcitud: es la solicitud/formulario de CAA.

Bandeja: permite volver a la Bandeja de tramites.

Anular: anula la solicitud.

Presentar: permite presentar el tramite en APRA.

Este sistema continua con la misma funcionalidad, sélo que debe poder identificar cual es el formulario
de indicadores de valorizacidn ambiental que se debe aprobar/completar.
Esto se identifica por el estado de IVA.

Para facilitar la tarea se copia los indicadores anteriores, y los mismos pueden modificarse.

@auanu: Aires Ciudad 3/ EDA
o

Consulta de Tramites

¥ abe Borna

Beultads de ls bizgueds Cantided de regiires: TN
Felciud Ferm. CAA - Trins Tpe e Fobctud Ertade [WA Dromiclie
r LT 15581 =0 I Eiperanos Agtebiar dil Firdnrde &4 URGUIEAS Cral 230
Ercfesoral O

rd 175780 175818 CaA [ Figmrante Apohacde del Azrehain EROUITA Geal 430
Erghezonsl
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Apra una unico ingreso de CAA

Escribanos

SIPSA - CAA

S8IT

Carga solicitud

Carga Anexo
Tecnico

iREo

snwcl

No cambiz

e H‘;a
I- iE5C o CRE: scacss

-
-
o TeneCAA o—

Ingress Nray
codigo de
Seguridad de
solicitud de CAL

Mensaje de Enviar
al Sipsa
[¥ luego ingresa por
¥a tiene CAA)

utomaticamen

Escribpnios Lee solicitud Ingresar/ |r-d.ic=r .
Arexo de AFRA Modifcar CAA Oy
Maszeisl [ | — — T 7 cuslquier [ © requiere At

e natarial nueva
Certificado
BAprobado
Dezea Facilir
Grga con Anexo
NO
3l l
Obtener |
[ ngresar
= todos los
COMURES Can o=
AGC
Y
Completa yfo
Modifica —
Datos
h 4
Ingrese
Profesional
h 4 ¥
Obtener Acta
> Pagar BUI
" MHotaril ERT
b
Ingresa a
SAGI

Phase

¥

Anexo Notarial para
Ambas Agencias

Acciones del
Contribuyente

werifica si Coinciden
Datos con anexo
Tecnico

NO

.

Indicar mensaje con
las inconsistencia

Modificar anexo

Tecnico

Haier Nuevo CAA
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