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IMPORTANTE

Todos los tramites tienen N° de solicitud a partir de los cambios realizados en el sistema. Para obtenerlos
el contribuyente (gestor/arquitecto) tiene que seguir los siguientes pasos:

1) El contribuyente (gestor/arquitecto) ingresa a http://www.dghpsh.agcontrol.gob.ar/SSIT/

2) Ingresa a la bandeja de tramites.
3) Elige la solicitud deseada y carga sus datos

4) En la pantalla con los datos, una vez que esta confirmada la solicitud se muestra el nro de tramite
(es el nro de solicitud) como se puede ver en la imagen a continuacion.

AN
A Agorca Gubemarmanta 8 ..:
GC o Contecd el Buenos Alres Ciudad
R Loria de Habitackon ple pla >,
Datos C mados =

Estos pasos los debe realizar el contribuyente (gestor/arquitecto) para poder proveer el nro de solicitud
(en la pantalla de AGC figura como nro de tramite) y cédigo de seguridad al escribano para que pueda
iniciar el trdmite en la aplicacién de Acta Notarial.



http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fwww.dghpsh.agcontrol.gob.ar%2FSSIT%2F&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNFHgL_n-xydwV75_5Jvyn8kFqWQzA
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Minutas de Habilitacion Digital

Objetivo

El objetivo de este servicio es que el escribano pueda realizar minutas digitales de habilitacion.

Ingreso al Servicio

1) Ingresar a la pagina del colegio www.colegio-escribanos.org.ar y seleccionar la opcion
“Acceso restringido Unico”

Conduciendo

> Inspeccmn General de
Justicia: Resolucion
general 6/2016

Registro de fideicomisos: como resultado de las intensas gestiones

2o v T ‘
7 { y .
3 = u‘_\N S realizadas por el Colegio, 12 1GJ publicd la Res. Gral. N° 6/2018, que
- A l% maodifica articulos del Anexo "A" de la Res. Gral. 1GJ 7/12015.
< i

12marzo, 2016

Acceso restringido Ginico

2) Completar con Usuario y Contrasefia. Tildar “No soy un robot” y seleccionar Ingresar

Iniciar sesion

Usuario

Eeneraed

Caontrasefia

Registrarse
Carmbiar Clave
Recuperar Clave



http://www.colegio-escribanos.org.ar/
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3) Seleccionar la opcién “Minutas de Habilitacion Digital” que se encuentra dentro de la seccidon

“Otros organismos”

P Certificados F1y F3 P Solicitud Clave Ciudad
Creditos Nivel 2

Nueva Solicitud de Tramite

P Minutas de Habilitacién P AGC - Sistema de P Autorizaciones de
Digital

solicitudes de inicio de Manejo
tramites

1) Aparecera la pantalla principal “Nueva Solicitud de tramite” donde debera ingresar el nro de
solicitud y codigo de seguridad. Luego clic en “Cargar Solicitud”

Minuta Digital de Habilitacion

Ayuda | Salir

Mueva Solicitud | Abiertas | Pendientes de envio |
Completas

Nueva Solicitud de Tramite

Cadigo de Seguridad:

Nro. de solicitud: I:I

Cargar Solicitud

Matricula: | Nombre:

2) Completar los datos requeridos: Nro de escritura, fecha y registro. Puede ir guardando los
datos en cada opcién de carga o realizar la grabacion de datos al finalizar ( “Guardar Acta” )

Tramite 301674

Acta Notarial

M*® Escritura * Fecha * Registro *

RUBROS
E04010.0FICINA COMERCIAL

EActa @Juridicas EOCupacién @Ley13.512

DIRECCION

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VEMEZIUELA 672 / 676
PLANTAS

Azotea / Entrepiso / Sotano / PB / Piso 1

NRO PARTIDA MATRIZ

215775

SECCION/MANZANA/PARCELA

20217010

CODIGO DE ZONA DE PLANEAMIENTO

APH 1

ZONIFICACION -
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3) Una vez completos los datos, realizar clic en “Juridicas”.

Tramite 301674
Acta Notarial
1 | [amsne | 1414
N° Escritura * Fecha* Registro *
RUBROS
E04010.0FICINA COMERCIAL
‘ Guardar Acta || Adj Doc T

EAma Juridicas EOcupacién @Ley13.512

DIRECCION

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA 672 /676
PLANTAS

Azotea ! Entrepiso / Sétano / PB / Piso 1

NRO PARTIDA MATRIZ

215775

SECCION/MANZANAIPARCELA

2/021/010

CODIGO DE ZONA DE PLANEAMIENTO

APH1

ZONIFICACION -

4) El sistema traerd la informacién respecto al tramite. Debe completar los casilleros

restantes (no son obligarorios).

Tramite 339052 |=lActa |—]Fisicas |=|Ocupacién || Propiedad Horizontal
1.Persona Fisica
NOMBRE DOCUMENTO
SANCHEZ | Juan DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDA | |
Apeliido Nombres Tipo Mimero
INGRESOS BRUTOS
EXENTO | | NOINSCRIPTO | | | [roo0 |
Candicin N Inscripeidn Candician IV curT Porcentsje *
EXENTO INGRESOS BRUTOS? ZACREDITA PAGO INGRESOS BRUTOS? oS @No
RECIENTE INSCRIPCION INGRESOS BRUTOS? ZACREDITA PAGO DE APORTES ©s @ NO
:ACREDITA INSCRIPCION INGRESOS BRUTOS? PREVISIONALES?
UBICACION
(CABRERA = | | | | [ |
Calle (%) Mro de Puerta (") Fiso Dipto Torre
[e1upAaD AuToNOMA DE BS. AS. | [casa | [paz2 |
Pravingis (*) Locslidsd (*} Codiga Pastsl
1. Firmante de la encomienda. (Con independencia de la escritura)
NOMBRE DOCUMENTO
SANCHEZ | fouan | POCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDA | |
Apelido MNombres Tipo Miimero
2108113 | |eee | 12 | Res | luris |
Fecha del Podar M*® Escritura Matr. Escribano Registro Jurisdiccion
MTULAR | fropo |
Caracter legsl Autorizado para
|Guardal Acta || Adjuntar Documentacion | Eliminar Acta
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5) Una vez completos los datos, clic en “Ocupacion”

Tramite 301674 D acta

Derecho de Ocupacion @

TITULARIDAD

TITULAR DE DOMINIC 100.0

Porcentaje *

L

Diascripeion

Q
]
[+

Tipe
© Instrumento Pablice
D Instrumento Privado

) Instrumento Judicial

Guardar Acta Adjuntar Documentacion

) -
L Juridicas

D Ley 13512

=

Eliminar Acta
L J

6) Cargar instrumento/s publicos, privados o judiciales
desplegaran los campos a cargar.

, haciendo clic en el icono “+” se

Tramite 339052 Bacta [EFrisicas

Ocupacién

Propiedad Horizontal

© Instrumento Privado @
© Instrumento Judicial @

‘ Guardar Acta H Adjuntar Documentacion ‘

Derecho de Ocupacién @
TITULARIDAD
LOCATARIO v| |pesc o0 | @

Tipo Descripcion Porcentaje *

:ACREDITA DERECHO DE OCUPACION CON INSTRUMENTO VIGENTE? D sl ® NO

ZEL CONTRATO POSEE FIRMA'S CERTIFICADA S DE LAS PARTES? @® 51 O NO
ZESTA EXENTO DE PAGO DE IMPUESTO DE SELLOS? © sl ®NO
$ACREDITA PAGO DE IMPUESTO DE SELLOS? @® 51 O NO

© Instrumento Pablico .
|| °
Fecha Escritura  N° Escritura Mat. RPI Registro Jurisdiccian

7) Unavez completos los datos, clic en “Propiedad Horizontal”

Tramite 339052 Bacta  EFisicas

Derecho de Ocupacién @

Ocupacioén

B Propiedad Horizontal

€ Instrumento Privado @
(+]

€) Instrumento Judicial

Guardar Acta ‘ ‘ Adjuntar Documentacién

TITULARIDAD
LOCATARIO v | ‘DESC ‘ ‘100 ] ‘ =]
Tipa Descripcian Parcentaje *
¢ACREDITA DERECHO DE OCUPACION CON INSTRUMENTO VIGENTE? 2 81 ® NO
¢EL CONTRATO POSEE FIRMAS CERTIFICADAS DE LAS PARTES? ® s1 O NO
¢ESTA EXENTO DE PAGO DE IMPUESTO DE SELLOS? 2 51 ®NO
(ACREDITA PAGO DE IMPUESTO DE SELLOS? ® s1 O NO
© Instrumento Publico @
| | | | °
Fecha Escritura  N*® Escritura Mat. RPI Reqgistro Jurisdiccion




Minuta de Habilitacion Digital

8)
“Adjuntar Documentacioén”

Luego de realizar la seleccion correspondiente, hacer clic en “Guardar Acta” y luego en

DActa D Fisicas

Tramite 339052

Propiedad Horizontal

¢ EL LOCAL ESTA AFECTADO POR PROPIEDAD HORIZONTAL 7 ® SI () NO

¢ EL REGLAMENTO ADMITE ACTIVIDAD 7 ® SI ) NO

22/06/15 8 CABA

Fec. Reglamento  N® Escritura Jurisdiccion
Certificado de Dominio
¢ REQUIERE CERTIFICADO DE DOMINO ? Sl = NO

Guardar Acta ‘ ‘ Adjuntar Documentacion

DOcupacién D Propiedad Horizontal
REG1 a73
Registro Mat RPI

Eliminar Acta

9) Se mostrara la pantalla con los pasos a seguir, se debe descargar la Minuta. Firmar

digitalmente la minuta (ver Firmar Digitalmente).

Documentacion 93786
Adjuntar Documentacién

Pasos necesarios para el correcto envio de la documentacion:

1. Descargar la minuta desd

2. Firmar digitalmente la minuta

3. Seleccionar la minuta fimada digitalmente: | Seleccionar archivo | Mo se eligio archivo

Reabrir Tramite | Vista Previa | Editar Acta ‘

10) Hacer clic en “Seleccionar archivo” y buscar la minuta firmada digitalmente. Luego clic

en “Enviar a AGC”

Documentacion 93786

Adjuntar Documentacién

Pasos necesarios para el correcto envio de la documentacion

1. Descargar la minuta desde Aqui

2. Firmar digitalmente la minuta

3. Seleccionar la minuta firmada digitaimente)§ Seleccionar archivo | o0 se eligid archivo

@
i

Reabrir Tramite | Vista Previa | Editar Acta ‘

11) El sistema mostrara el cédigo de confirmacion.

CODIGO DE CONFIRMACION: 46385 DOCUMENTACION ENVIADA CORRECTAMENTE
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Abiertas — Adjuntar Documentacién — Eliminar Acta

En la seccion "Abiertas" se encuentran aquellos tramites que no tienen los datos suficientes
para generar la minuta a ser enviada. Se puede buscar por un nro de solicitud en particular o
visualizar en pantalla los Gltimos 10 tramites y acceder a uno haciendo clic sobre el mismo.

MNueva Solicitud Pendientes de envio | Matricula: | Nombre:

Completas

Habilitaciones Abiertas

Buscar por nimero de solicitud: Buscar

Se visualizaran los ultimos 10 tramites ordenados por Nro. de encomienda. Si desea puede consultar el historico desde Aqui.

Solicitud Encomienda Fecha Escr.  Escritura Direccion Fecha Alta
307645 97991 0 JUSTO, JUAN B. AV. 4458 [ 4462 09-01-2017
307619 96468 22-09-2001 23434 AGUERO 398 10-01-2017
307617 95074 0 RIVADAVIA AV 1701 /1703 10-01-2017
307612 93678 0 MONTEVIDED 426 10-01-2017

Habilitaciones Abiertas

Buscar por nimero de solicitud: Buscar

Se visualizaran los (ltimos 10 tramites ordenados por Nro. de encomienda. Si desea puede consultar el historico desde Aqui.

Solicitud Encomienda Fecha Escr.  Escritura Direccion Fecha Alta
307645 97991 0 JUSTO, JUAN B. AV. 4458 /4462 09-01-2017

|| 307619 96468 22-09-2001 23434 AGUEROC 388 10-01-2017 I
307617 95074 0 RIVADAVIA AV 1701 /1703 10-01-2017
307612 93678 0 MONTEVIDEC 426 10-01-2017
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Pendientes de envio — Reabrir Tramite- Editar Acta

Una vez que se completan los datos, presionando el botdén "Adjuntar documentacion” se pasa
al estado "Pendiente de envio", en este paso se puede descargar la minuta para ser firmada y
enviada. Se puede buscar por un nro de solicitud en particular o visualizar en pantalla los
Gltimos 10 tramites y acceder a uno haciendo clic sobre el mismo.

Nueva Solicitud | Abiertas 1 Matricula: Nombre

Completas

Habilitaciones Pendientes de Envio

Buscar por nimero de solicitud: Buscar

Se visualizaran los ultimos 10 tramites ordenados por Nro. de encomienda. Si desea puede consultar el histérico desde Agui.

Solicitud Encomienda Fecha Escr.  Escritura Direccion Ley 404

301674 98741 13-05-2016 1 REFUBLICA BOLIVARIANA DE
WENMEZLIEL & AT S

Habilitaciones Pendientes de Envio

Buscar por numero de solicitud: Buscar

Se visualizaran los Gltimos 10 tramites ordenados por Nro. de encomienda. Si desea puede consultar el historico desde Agui.

Solicitud Encomienda Fecha Escr. Escritura Direccion Ley 404

301674 98741 13-05-2016 1 REPUBLICA BOLIVARIANA DE
WEMETLIEL A RTD

Documentacion 93786

Adjuntar Documentacion

Pasos necesarios para el comrecto envio de la documentacion:

1. Descargar la minuta desdef

2. Firmar digitalmente la minuta.

3. Seleccionar la minuta firmada digitalmente: | Seleccionar archivo | Mo se eligio archivo

‘ Reabrir Tramite | Vista Previa | Editar Acta ‘

Seleccionando “Reabrir Tramite", pasa a “Abiertas”. (Actualiza todos los datos con los de AGC.
Se debe utilizar en caso que se observe que falten datos no editables por el escribano, como

puede ser los firmantes.)
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Documentacion 93786
Adjuntar Documentacion

Pasos necesarios para el correcto envio de la documentacion:
1. Descargar la minuta desde Aqui
2. Firmar digitalmente |la minuta.

3. Seleccionar la minuta firmada digitalmente: | Seleccionar archivo | Mo se eligié archivo

Enviara AGC ‘ Reabrir Tramite b\fista Previa | Editar Acta ‘

e ———

Completas — Anular Acta — Reenviar Acta

En esta seccion se encuentran todos los tramites completos, dichos tramites ya contienen la
minuta firmada digitalmente. Se puede buscar por un nro de solicitud en particular o visualizar
en pantalla los Gltimos 10 tramites y acceder a uno haciendo clic sobre el mismo.

Desde esta seccion, puede “anular” el tramite, para poder anular la solicitud debe estar en
cualquiera de los siguientes estados: pendiente de pago, suspendida, observada o datos
confirmados. Una vez que se anula, vuelve a estar en el estado "Abierta" y desde esa seccién
se pueden modificar los datos, generar nuevamente la minuta y volver a enviar.

También desde esta seccién se puede “Reenviar acta”, esta funcionalidad permite volver el
tramite al estado "Pendiente de envio", para poder enviar nuevamente la minuta.

NLlﬂl-i c=illc|lL|:I | Abiertas | Pendientes de envio | Matricula: | Nombre:

Habilitaciones Completas (Con documentacién firmada digitalmente)

Buscar por numero de solicitud: Buscar

Se wvisualizaran los dltimos 10 tramites ordenados por Nro. de encomienda. Si desea puede consultar el historico desde Aqui

Solicitud Encomienda Fecha Escr. Escritura Direccion Fecha Envio Ley 404
335769 as802 11-01-2017 6655 CABILDC AW 608 Local: 41 -CABILDC AW, 11-01-2017
=
335770 98800 01-01-2017 123456 AVELLANEDA AV, 3241 -AVELLANEDA AV, 11-01-2017
a%4a
335769 28799 11-01-2017 4455 CABILDO AW 608 Local: 41 -CABILDO AV, 11-01-2017
A
335768 7o 01-01-2016 1234 JUJUY AN T27 11-01-2017
335715 298733 01-10-2017 123456 AVELLANEDA A%, 3241 Local: 1 Depto: 1 10-01-2017

T

Habilitaciones Completas (Con documentacién firmada digitalmente)

Buscar por nimero de solicitud: Buscar

Se visualizaran los Ultimos 10 tramites ordenados por Nro. de encomienda. Si desea puede consultar el historico desde Agui.

Solicitud Encomienda Fecha Escr.  Escritura Direccién Fecha Envio Ley 404
335769 98802 11-01-2017 6655 CABILDO Av. 608 Local: 41 -CABILDO AV, 11-01-2017
=
335770 98800 01-01-2017 123456 AVELLAMEDA AV, 3241 -AWVELLANEDA AV, 11-01-2017
3249
335769 98799 11-01-2017 4455 CABILDO AV, 608 Local: 41 -CABILDO AV, 11-01-2017
&
335768 98798 01-01-2016 1234 JUJUY AN T2T 11-01-2017

10
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Tramite 308601

Acta Notarial

105 | |19fl}1f17 | ‘259
N*® Escritura * Fecha* Registro *
RUBROS

601050.COM.MIN.DE HELADOS (SIN ELABORACION)

Descargar Minuta

DActa DFisicas Douupacién DPmpiedaeIHorizontal

|C6D\GD DE CONFIRMACION: 46799 DOCUMENTACION ENVIADA CORRECTAMENTE

a

DIRECCION

GARAY, JUAN DE AV. 1301/ 1305
PLANTAS

PB

NRO PARTIDA MATRIZ

212810
SECCION/MANZANA/PARCELA

14/ 035/ 028B

CODIGO DE ZONA DE PLANEAMIENTO
c3

ZONIFICACION -

‘ Anular Acta | Reenviar Acta

Anexo - Firmar Digitalmente una Minuta de Habilitacion

1. Colocar el TOKEN en un puerto USB de la computadora

2. Abrir el programa Firmador. En “Firmar como:” aparecerd el nombre del escribano.

3. Hacerclic en la lupa para adjuntar la Minuta.

Firmador, Digital v1.4 - Colegio de Escribanos CABA

~Firmadar de documentos digikales

Firmnar cormo: |

Dacumenta)s: |

Firrnar

4. Una vez seleccionada la Minuta, hacer clic en “Firmar”

Firmador Digital ¥1.4 - Colegio de Escribanos CABA

~Firmador de documentos digikales

Firmat como: | Perez Juan

Documento)'s: |C:'|,D0cuments and Setkings!

EscritoriohContenedar

i

11



5. Ingresar la clave del TOKEN

Minuta de Habilitacion Digital

s

'S’ Token Logon

(R

-
\Safe
)

SafeNet Authentication Client

Token Name:

Token Password:

Enter the Token Password.

PEREZ JUAN

Current Language: ES

ot ) Concel |

6. Se guardara un documento en formato PDF, con la fecha del dia, en la misma

ubicacidén en la que se encuentra la minuta, que contendra la palabra FIRMADO

Anexo — Ejemplo de Minuta

Pagina 1de2

coLiGio pi Minuta Digital de Habilitacion
ESCRIBANOS |

| e ko OUDAD |

BUENCS AJRES |

N° Solicitud 308731
N° Escritura 18
Fecha 2017-01-23
Registro 1885
UBICACIONES

Direccion FERNANDEZ DE LA CRUZ, F., GRAL. AV. 1880
Plantals FB
Direccion FERNANDEZ DE LA CRUZ. F.. GRAL. AV. 1880
Plantals FB

TITULARES — PERSONAS FISICAS

Apellido ROMERO LAZCANC
Nombres JACK REYMALDO
cur 20843019003
N° BB 20043010003
Exento IB Mo
Reciente Inscripcion IB Mo
Acredita Inscripcion en 1B MNo
Acredita pago IB No
Acredita pago de Aportes Previsionales No

DERECHO DE OCUPACION

Derecho de ocupacion Locataric
Acredita derecho de ocupacion con instrumento vigente No
El contrato posee firmas certificadas de las partes No
Exento de pago de impuestos de sellos No
Acredita pago de impuesto de sellos No

PROPIEDAD HORIZONTAL

El local esta afectado a propiedad horizontal? No

CERTIFICADO DE DOMINIO

Requiere certificado de domino? Mo

Pagina 2 de 2
AUTORIZADOS
Apellido ROMERO LAZCAND
Nombres JACK REYNALDO
DNI 84301200
El titularirepresentante

otorga autorizacion para

CERTIFICO QUE LOS DATOS CONTENIDOS EN LA FRESENTE MINUTA SON EXTRAIDOS
DE LA CORRESPONDIENTE ESCRITURA PUBLICA DE HABILITACION ¥ QUE EL FIRMANTE
DE LA ESCRITURA HA ACREDITADO DEBIDAMENTE SU IDENTIDAD ¥ PERSONERIA.

EL COMPARECIENTE DECLARA QUE LA ACTIVIDAD CONSTITUYE UN USO CONFORME EN
CUANTO A SU EMPLAZAMIENTO, ¥ EL ESTABLECIMIENTCO REUNE CONDICIONES
ACEPTABLES DE SEGURIDAD, HIGIENE ¥ MORALIDAD, CONFORME LO ESTABLECIDO EN
EL CAPITULC 2.1 DEL CODIGO DE HABILITACIONES ¥ VERIFICACIONES, ASIMISMO
EXPRESA QUE DA CUMPLIMIENTO CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LA
NORMATIVA APLICABLE A LA ACTIVIDAD DESARROLLADA.

JOACUINENRICUE PANC,
Marcua 4512y que of dade ia
Tiecha ot encusnia =1 & seTon e
54 frcn noena.
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