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Introduccion / Digesto
Este documento esta destinado a tramites de Incorporacién de Técnicos
Instaladores y Renovacion de Técnicos Instaladores.

Quién realice el tramite, debe ser Usuario del Sistema (Usuario para Servicios
Web para la empresa que representa), en su calidad de Director Técnico o
Responsable Técnico o Habilitado para firmar con responsabilidad solidaria de la
empresa.

El proceso central para la realizar todo tipo de tramites (en este caso,
Habilitacion o Renovacion) es el de Gestion de Tramites.

Gestion de Tramites

El proceso de Gestion de Tramites, pretende ser el administrador y gestionador
de tramites frente a la DGSPR.

De esta manera, permite la consulta de tramites realizados, con su
correspondiente estado de Gestion, y la realizacién de nuevos tramites.

Importante: Ha de tenerse presente que el sistema no admitira mas de 1 (un)
trdmite no resuelto para una misma persona de una determinada empresa.
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Acceso al Proceso

Cuando se accede al proceso, se presenta la siguiente ventana, destinada a
realizar un filtro sobre los tramites presentados.

En caso de no ingresar parametros de busqueda, podra hacer click en el icono
de confirmacidon (verde) y se exhibiran los tramites pendientes de resolucidn
existentes en el sistema. En caso de requerir la busqueda de una persona en
particular, podra ingresar el Nombre y/o Apellido y/o el CUIT.

.-Seleccion de Parametros de Bisqueda

---Datos posibles--- ¥ | —--Operadores—- ¥ -—-Operador Relacion de Datos-—- ¥
Pendiente: ¥ Finalizado: | | Anulado: ||

Fecha de presentacion: desde: |dd-mm-yyyy |,o' hasta: dd-mm-yyyy

Dossier: Nombre: |Apel|id0:| |CUIT: |

- k] == ji-eshdeniramiz:. o Se muestran los primeros 100 resultados. Por favor, limite su busqueda (Tiempo de Carga: 0.196s) - (Presentacion: 0.248s) I (i |
Tramite 5 Orden Trabajo Descripcién Fecha Tramite Usuario Estado

161965 161965 Revalidacidén Vigiladores s/Arma (Web) 11-11-2019 12:07:33 27147291863 Pendiente -
161548 161948 Declaracion de Objetivos de Seguridad Electronica Fija (Web) 16-09-2019 13:42:31 20139850131 Pendiente

161947 161947 Solicitud Homelogacién de Personal para Evento 16-09-2019 13:00:12 27147291863 Pendiente

161945 161945 Solicitud Homologacidn de Personal para Evento 16-09-2019 10:09:46 20329501530 Pendiente

161944 161944 Alta temprana Operador de Monitoreo (Web) 04-09-2015 16:29:56 20329901530 Pendiente

161941 161941 Alta temprana Operador de Monitoreo (Web) 03-09-2019 15:13:15 20329901530 Pendiente

161933 161933 Alta temprana Operador de Monitoreo (Web) 29-07-2019 12:01:41 27147291863 Pendiente

161932 161932 Baja de Vigilador/es (Web) 24-07-2019 17:07:53 27147291863 Pendiente

161931 161931 Baja de Vigilador/es (Web) 24-07-2019 17:06:25 27147291863 Pendiente

161930 161930 Baja de Vigilador/es (Web) 24-07-2019 16:55:33 27147291863 Pendiente

161923 161923 Baja de Lineas Telefénicas (Web) 24-07-2015 16:43:11 27147291863 Pendiente

161922 161922 Baja de Equipo de Comunicacidn (Web) 24-07-2019 16:42:57 27147291863 Pendiente

161921 161921 Declaracion de Vehiculo/s (Web) 24-07-2015 16:41:47 27147291863 Pendiente

Para realizar la consulta de un tramite, se debera realizar un click sobre éste y
posteriormente realizar un click en la lupa (celeste) ubicada en la parte superior
derecha.
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& =) Gestion de Tramite - - i

Q Tramite: BLAET53 DI:He 12T Hl Revalidacion Vigiladores s/Arma ('

Observaciones:

Dossiers del Tramite (2)

Dossier £ curt Nombre/Razén Social Estado

50 20169108863 Badanc Duilio Delmo Pendiente

630187 30708206624 DEMO SEGURIDAD SA Pendiente

Ingreso de Tramite/s

En la parte superior derecha se encuentra la botonera con las funciones
habilitadas.

QU w7 R

Utilizar el para realizar un nuevo tramite:

- curr:
Nombre/Razan Soci: [ e S

Seleccion del tramite a realizar: UL ETe i RET s SR BN )

Descripcion del tramite:

Seleccionar el tramite “Incorporacién de Técnicos Instaladores (Web)” o
“Renovacion de Técnicos Instaladores (Web)” y confirmar con el icono de



Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires

Confirmacién (verde).

NOTA: Para conocer los requisitos para la habilitacién/revalidacidn/renovacién
del personal referirse a la Disposicion 01-DGSPR-2018.

Se presentara una pantalla como la si%uiente:
d == - - Ingresands Incorporasiin de Vighador/es Sin Arma (wWeb) | @ |

+ corr: [T PSPPI i a0 5 GURIDAD 54
L T Bncorporachin B S Reqgistro: _
DT hassdhre v Agellidn Emcepoibn Secundar Clates ! Caiegoriss

Dooumanton BEona  RReLt 1 o q

Tipo de Documenls Cargada Dedspal oo

it socuments oo :

Para aﬁegar al personal que desea agregar al tramite, se debe utilizar el
icono

, ubicado en la seccion de “Detalle Personal”.

Detalle Personal

CUIT

CUIT Apellido y Nombre:

Tipo y nimero decumento: Nacionalidad:
Fecha Nacimiento: Lugar Nacimiento:
Sexo: Estado Civil:

Registro: Toma Datos Biométricos:

Clases y Categorias actuales: Nivel estudios:

Clases y Categorias: ¥ Técnico Instalador General



Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires

Solamente se debera ingresar el CUIT de la persona. A partir de ello, el sistema
realizard una serie de validaciones/consistencias.

Si la persona cumple los requisitos para ser agregada, se mostraran sus datos.

Si la persona existe en los registros de personal vigilador, se mostraran las
clases/categorias que posee y permite la seleccidén de las clases/categorias a las
que ostenta.

El sistema analiza el nivel de estudios con que cuenta la persona (esto se puede
consultar en el proceso de “Consulta de Personal Vigilador”). Hay que tener
presente que si la persona ya existe en los registros de Personal Instalador y
posee titulo suficiente (con independencia de la empresa para la cual fue
habilitado en su oportunidad) no es necesario adjuntar el titulo. En caso que el
titulo requerido tuviese algun tipo de excepcién legal, debera tildar el recuadro
cuyo titulo es “Excepcion de Titulo Secundario”. Finalizar confirmando con el
icono de Confirmacién (verde).

Si no cumple con algun requisito, el mismo se informa en rojo en la parte
superior derecha y no se incluira en el tramite.

Posiciondandose en cada persona, se indicara en la seccidén inferior, los
documentos que se requieren de él y si el mismo es Obligatorio o NO.

En caso de necesitar realizar la carga de un documento digital (dependiendo de
los requisitos del tramite) debera seleccionar la persona y dirigirse a la solapa
“Documentos Personas” se mostraran los tipos de documentos que pueden ser
requeridos obligatoriamente o no y se deberan cargar uno por uno.
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Aclaracion: Los archivos a cargar deben tener la extension “.pdf”.

Para ello, debe primero seleccionar el documento que desea cargar y luego,
utilizar el botén “Adjuntar documento (.pdf)”

O Documentos empresa

DrTaEes P M4 P MIa¥

Tipo de Documento Cargado Obligatorio

Titulo :er: ano NO NO

Titulo Universitario NO MO

Observaciones:

En la ventana emergente, buscamos el documento correspondiente y lo
abrimos.

Mombre

EI Certificado Técnico Habilitante.pdf
@Tﬁulo Secundario.pdf

«cundario.pdf v| Todos los archivos (*.7) w

Una vez realizado este proceso, se podra ver que en la columna “Cargado” se
encuentra un “Si”.
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|_....- mentos p ,w.-._i Documentos empresa

Documentos ‘_mljc:mm Hd—ppaAasE

Tipo de Documento

Total partial:d
argado Obligatorio. N =

“NO |
o | [

Titulo Universitaria NO HO

Adjuntar documento (.pdi)@
Observaciones:

Se puede visualizar el documento seleccionando el item correspondiente. Para
navegar por el documento, se puede utilizar la botonera que se encuentra sobre
la previsualizacion del documento. En la parte superior de la pre visualizacién.

7’

_3n

Y,

8

Titulo Terciario

En caso de haber cargado un documento por error, puede volver a cargar el
correcto.

Una vez finalizado el ingreso de todo el personal, el mismo se visualiza en la
grilla. Continuar haciendo click en el icono Confirmar (verde).

Se visualizara la siguiente pantalla:

e | RN i - |
Trémite [ ———— cantidad [

Cédigo Arancel & Descripcién Cant. Requeridz Cant. Imputada Precio Unitario Importe Total

er - = 0= = == u el = S = I=— 1 1

Boletas (nicas pagas no imputadas a otros tramites:

@

Como el tramite es arancelado, en el recuadro, se encuentra la descripcién del
arancel, junto a la cantidad de Instaladores a incorporar o renovar, con el
correspondiente Precio Unitario y el Importe total devengado. En la parte
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inferior del mismo, se encontrarén las Boletas Unicas Pagas no imputadas a
otros tramites y entre paréntesis la cantidad de conceptos abonados. Se debe/n
seleccionar la/las boletas coincidiendo con la cantidad requerida.

(En caso de superar esa cantidad de aranceles correspondientes y confirmar el
tramite se perdera el pago sobrante)

Firma de los documentos del tramite

En la parte inferior, se observa el botdn de firma: ¥ que estd destinado a la
firma digital de los datos y/o documentos ingresados al tramite.

Una vez que se utiliza el botdn ¥ se exhibe una ventana, en la que podra
corroborar los documentos y seleccionar el certificado para realizar la firma
digital.

M4l P HAQ’Y

Tipo de Documento

Goblerno de 1a Cludad Autonoms o Irss

j@ Buenoa Al
Ireccion General de Sequridad Privada
Solicitud
Tramite: Incorporacion de
CuIT:
Empresa:
Fecha:
Domicilio:

= gy wowors Ca| Gy Catsga

ATENCION
De ser necesario en este momento se puede descargar el comprobante de la Solicitud de Incorporacidn del Instalador si
asi se quisiera. En la parte izquierda se visualizan los documentos a firmar. Indicando cualquiera de ellos, se puede ver

su contenido en la parte derecha. Utilizando el botén ¥ puede descargar en su computadora.

Con el botén: ¥ se ingresa el tramite.

El proceso de firma debe realizarse con el dispositivo criptografico que
contiene la identidad digital del firmante y el mismo debe encontrarse
debidamente habilitado por la Direccién General.
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En caso que aparezca el cartel siguiente con un Alerta de Seguridad, debe
permitir la realizacion de la firma.

[T Alerta de seguridad x

% Un sitio web esta intentando realizar una firma digital con

uno de sus certificados personales.

Website: K. =100

Certificado: ™1 lom b ™ . o o on

Mo vuelva a pedir en este sitio web y con este certificado

| Permitir | | Cancelar |

Por ultimo, ingresar el PIN del Token para poder realizar la firma y dar por
finalizado el tramite.

IDProtect Verificacion X

DGSPR MJYS

Introduzca PIN de Usuario

[ Cambiar &l PIN tras la verificacion

Cancelar | Werificar I

Como comprobante se descarga la caratula automaticamente.

@ caratula_del_tramit...pdf

10



