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1. Ingreso a AFIP.

e Utilizando un navegador web, debemos escribir en la barra de direcciones:
www.afip.gob.ar

e En la pagina principal de AFIP, se debe iniciar sesién donde dice:
“Ingresar con Clave Fiscal”.

a Ingresar con Clave Fiscal

Recuperar Clave Fiscal

Comenzar inscripcion ‘

Constancia de CUIT ‘

e Luego ingrese CUIT y clave correspondiente.

fﬁ Ingresar con Clave Fiscal ) Ingresar con Clave Fiscal

cuIT/cuIL TUQLAVE

| &
[ Teclado Virual

¢Olvidaste tu clave?
(Otvidaste u clave?

Obtené tu Clave Fiscal Obtené tu Clave Fiscal
2Qué es la Clave Fiscal? £Qué es 12 Clave Fiscal?

Ayuda Ayuda

e En el buscador de la pagina AFIP, escriba “SIGTramite” para poder acceder
al mismo.

Registro Unico Presentaciones Administrador de D""“(f"“’ Fiscal
Tributario Digitales relaciones .Elgdron\fo

Sigtram
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http://www.afip.gob.ar/

2.Ingreso a SIGTramites.
2.1 Circuito SIG-Tramites.

¢ Al ingresar al sistema, se debera seleccionar el CUIT al cual se desea

representar.
d@ A inicio Ayuda ~ Paginas~ 99999999999 v
2 99999999999
E ;:{’B(:&MBMBHH
(= cerrar sesion
Trémites
Senasa
Portal de Mis dBandeJa
tramites tramites e tareas

4 tareas pendientes

En la pagina principal hay tres opciones.

e Portal de tramites: Para iniciar los tramites. En este portal encontrara todos
los tramites disponibles para ser iniciados.
Mis tramites: Donde figuran todos mis tramites iniciados.

Bandeja de tareas: Donde figuran las tareas pendientes a ser realizadas de
cada usuario.

Trémites

Senasa

Portal de Mis Bandeja
tramites tramites de tareas
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2.2 Como iniciar un tramite

e Para iniciar un tramite se debe ir al “Portal de Tramites”.

e Dentro del portal figuran todos los tramites de Senasa.

e Para buscar el tramite que se quiera realizar, se puede filtrar por area o
directamente poner el nombre del tramite en el buscador.

PORTAL DE TRAMITES
Direccion de Agroguimicos y Biologicos
SENASA / DB

GESTION DE CATALOGOS J GESTION DE REGISTRO | GESTION DE TITULARIDAD @

Tramites correspondientes a DAyB

B 43 - Cesién de uso de un principlo active grado técnico @ w44 - Baja de Cesidn de uso de un principio activo grado técnico
- -— . -—
1Quién lo realiza? Representante de la empresa titular del Principio Activo Grade Téonico /Quién lo realiza? Representante de la empresa propietaria del pr activo grado técnico
cedido
- T3 . —
- 79 - Solicitar catalogacién de certificade de origen de producte fitosanitario 80 - Solicitar catalogacién de certificado de origen de PA GT
e ormulado e
W — L
Quién lo realizs? Representante de la empresa titular del certificado de origen a catalogar Quién o realiza: Representante de la firma titular del certificado de origen

e Luego de buscar el tramite, se debe seleccionar el mismo.
E ir a “Iniciar tramite”.

Descripcién:

(Quién lo realiza? Representante de la empresa titular del Princpio Activo Grado Técnico

Detalle del tramite:
Autorizacién a personas fisicas o juridicas, debidamente inscriptas y registradas en la Direccion de Agroquimicos y Biolégicos, a

dedarar que utilizard el princdpio activo grado técnico (p.a.) de su propiedad en uno de los siguientes casos:

» La elaboracién de un determinado producto formulado que se registrara en Senasa.
» La elaboracién de un producto formulado ya registrado en Senasa.

La realizacién de este tramite, reemplaza en el tramite de Selicitud de inscripcién de un producto formulade propio la
necesidad de adjuntar el ‘Formulario II'.

Solo se podré ceder el uso de un principio activo grado técnico que esté vinculado con un
certificado de origen previamente catalogado.

Elementos del tramite:

Ingreso de datos basicos:
Completar formulario para autorizar el uso de principio activo grado técnico

Iniciar trdmite
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En el caso de que no tenga un correo registrado, aparecera una ventana
solicitando que agregue uno. Tendra que hacerlo solo por Unica vez.

e Debera seleccionar “Agregar Correo”. Luego de agregar él o los correos que
necesite, podra “Confirmar”.

e Si necesitara cambiar o modificar los correos indicados, debera entrar al
“Perfil” (ver punto 3 del manual) Menti Lateral, Mensajes, Notificaciones y Correos.

Correos del usuario

AQro Aaro

Coago 1} Correo 1) astvo 1) Acciones

Luego de confirmar el correo, accedera a las tareas del tramite. Las
cuales se deberan completar.

2.3 Tarea de formularios.

e Para llenar un formulario, se debe seleccionar el botén de “"Completar”.

- -
o ) . Tarea de Formulario

Documentacion a completa

& B

B * Adjunto de certificade de origen a m <

@ Anular trémite
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e Ingresando desde el botdon “Completar”, surgird una nueva pantalla, la cual
deberd de completar con los datos que el formulario le solicite.

Formulado Prueba

Datos

Masea Comerenst

g =2

e En el caso de que se necesite adjuntar un documento, podra realizarlo desde
“Seleccionar Documento”.

+ Selecdionar documento
Hojadeprueba.pdf

Firmante

e Al completar todo el formulario, podréa “Guardar y continuar”.

Este documento tiene caracter de declaracion jurada

e En el caso de que no pueda terminar y quiera continuar el tramite mas tarde,
podra también “Guardar como borrador”.

Este documento tiene caracter de declaracion jurada
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» Cuando quiera continuar con el tramite, podra acceder al mismo, desde la
pagina principal, en "MIS TRAMITES"” donde figuran todos los tramites
iniciados, seleccionando el boton “Editar”.

Mis tamites o=

Fecha
Cadig icit
igo v Solicitante én alll Usuario Alta Alta TrémiteTl Estado Y o oll I

11 1 n i 5
u
01/08/24 X

3244 BBBBA&S8ASE 88838888888 1257 Tramites generales Persona SUBSANADO NO_ARANCELADO

PRIORIZADOS CON NUMERO DE ORDEN -

01/08/24 Solicitud de admisid | !

1236 999999999999 999999999993 . oliciud de admision para el registro de INICIAL NOARANCELADD | Pl
08:34 productas fitosanitarios formulados - Linea

agricola

Solicitud de admision de documentacion para
15/04/24

772 101010101010 101010101010 registro de bioinsumaos propios para la INICIAL PENDIENTE

09:33
nutricién vegetal a

¢ O desde la "BANDEJA DE TAREAS" donde figuran las tareas pendientes,
seleccionando el botén “Vista”.

0-3/3

Tareas n

Pendientes  Todas

id Estado Estado
Tarea Y  Urgencials ;:"“"‘ ¥ Nombre tramitel} :"" S ensajel) imite ¥ | Tarea Tipell V| Acciones
1 1 1
DNBRe | Formulsr "
01/08/24 .
3812 3244 Trémites generales Persana i wsdvds SUBSANADO RESUELTA sussamnacion  [OR
s

e Una vez completas las tareas, podra finalizar el tramite desde el botén de
“Enviar”.

Tareas pendientes

Datos basicos

D Tarea de Formulario
Documentacion a completar

Expedientes
Historial de tareas

Mensajes

[3 ¥ Declaracién de intervencién OGM %
Mapa de tareas

Detalles

<

1] =

‘documentos

@  Anular tramite

e Enviar

Manual de Usuario Externo — SIGTramites Pagina 7



2.4 Tarea de Pago.

e Para realizar un pago, se debe seleccionar el boton “Pagar” y seleccionar la

opcién de pago.

e Seguidamente, le pedird que confirme y luego podra seleccionar “Pagar”.

sestion de Pago

Ordenes de pago

o [ Fecha de pago Numero de bolets Eatado del pago Tgo

s ) —>3

e El sistema lo derivara para poder realizar el pago con el medio que prefiera.

Gestin de Pagos
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2.5 Subsanacion de las tareas.

e Una vez que se envia el tramite, en el caso de que este necesite algun tipo de
correccion, el técnico de SENASA podria solicitarle la subsanacién de la tarea

por mensaje.

e Podra visualizar este mensaje en la "Campana de notificaciones” en la
parte superior de Inicio. Cuando seleccione la notificacién, lo llevara
directamente a la tarea de subsanacién.

I

#& inicio

Ayuda ~

Paginas ~

e También se puede acceder desde “MIS TRAMITES” seleccionando el botdn

“Subsanar”.

Mis tramites

Solicitantel),

f_“ﬁ’" v Razén soclall}

1994 Compania limitada.

Usuario Alta
n n

11/06/24
68888868888 . .

v

A_SUBSANAR

& [ [ rucovine |
aecons ﬁ

NO_ARANCELADO

Estado pagel}

e Al seleccionar el botén de “Subsanar” podra rectificar la informacién

solicitada.

DTarea de Subsanacion
Documentacién a subsanar
<

*La subsanacion podria ser completa o parcial; en el caso de que sea
parcial, se habilitaran solo los datos a rectificar. *
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e Dentro de “"Detalles” podra ver el mensaje, donde se especifica qué es lo que
se tiene que modificar, como también visualizar y descargar los adjuntos, en
el caso de que el operador de Senasa le envie algun documento.

D Tarea de Subsanacion

Detalles

Fecha de Alta: Estado de tarea:
10/06/24 15:58:01 INICIAL

Datos | Mensaje de subsanacion:
basicos

Adjuntos:
Tiene adjuntos por descargar
Descargar @

v Enviar subsznacién / tareas

¢ Una vez finalizado, debe seleccionar “Enviar Subsanacion/tarea”.

3 - Menu lateral. Mensajes, notificaciones y Correos.

3.1 Menu Lateral del Tramite.

Datos basicos
Expedientes
Historial de tareas
Mensajes

Mapa de tareas

Descargar
documentos

B

(0  Anular tramite

|| Pausar tramite
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e Datos basicos: podra ver los datos del tramite, el nimero del mismo, el
estado, la empresa y la fecha.

e Expedientes: NiUmero de expediente que le corresponde al tramite (si es que
el tramite lo requiere).

e Historial de tareas: Es el historial detallado de todas las tareas que se van
realizando del tramite.

Mensajes: tendra disponible la comunicacién enviada por mensajes.

e Mapa de tareas: Figuran todas las tareas que componen el tramite. El verde
indica las tareas hechas, el azul que la tarea esta habilitada para hacer y el
gris que aun no se habilito.

e Descargar documentos: Al realizar la accién desde el botdn, le aparecera un
nuevo cuadro para seleccionar el archivo que desea descargar.

Descargar Archivos X

Seleccionar documentos v

e Anular Tramite: ingresando desde el botdn, le aparecera un nuevo
cuadro de didlogo, en el cual debera de ingresar el motivo de la anulacién
antes de confirmar.

Confirmar borrado X

Ingrese el motivo de la anulacion del tramite

A)

e Pausar Tramite: En el caso de que el trdmite permita el pausado, tendra
habilitado el Botdn. Al realizar la accidn, le mostrara el siguiente cuado:

Pausar tramite X

;Estas segure que quiere pausar el tramite?

El tramite no podré ser pausado més de 4 veces
no podré estar pausado mas de 730 dias.

A Le quedan 4 pausados

A\ El tramite lleva 0 dias pausado

No si
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3.2 Mensajes, notificaciones y correo.

e En el menu lateral del tramite, usted podra percibir el boton de “"Mensajes”.
A través del mismo podra enviar su consulta sobre la gestion.

« Cuando llegue la respuesta, le llegara un aviso en la “campana de
notificaciones”.

.& M inicio Ayuda~  Péaginas~

e Al seleccionar la “Campana de notificaciones”, se abrira la ventana de
“notificaciones”, donde podra visualizar los pedidos de subsanacién
pendientes.

Notificaciones

Subsanacion

Tiene una nueva

@ subsanacién

pendiente

e Para eliminar o modificar los correos registrados, debe ingresar a la parte
de “"Perfil” que se encuentra en la barra superior donde figura el CUIT.
e Le surgird una nueva pantalla para modificar los datos.

AREBEEIAREE EESEREEE

ﬂ, # inicio  Ayuda~ Piginas- 88888888888 -

===
n 2 perfil = e
(= Cerrar sesién comestima.com ] =
BE=a =
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4. Ayuda.

e En la barra principal del sistema encontrara el botén de AYUDA. Ingresando
al mismo podra ver y descargar el manual de usuario de SIGTramites.

# inicic  Ayuda-  Paginas-

* Manual de usuario

= Refrescar tramite

e También puede dirigir su consulta técnica a la Mesa de ayuda de Sistemas
de la Direccidon de Tecnologia de la Informacién.

e Correo: mesadeayuda@senasa.gov.ar

e Correo: ayudasigtramites@senasa.gov.ar

e Teléfono: 011-4121-5005.

e Desde el Portal de Aplicaciones en la intranet Senasa | Mesa de ayuda.
https://mesadeayuda.senasa.gob.ar
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