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1. Gestion de Clave Ciudad

Clave ciudad:

Con clave fiscal AFIP;
https:/www.agip.gob.ar/uploads/tutorials files/24a74ca731f84clbfcb5afe8ae0dc809.pdf

Instructivo RED BANELCO:
https://clusterapw.agip.gob.ar/claveciudad/ayuda/niveles/images/Tutorial-Banelco.pdf

Instructivo RED LINK:
https://clusterapw.agip.gob.ar/claveciudad/cajero/ingreso/imag/red-link-instructivo.pdf

Generar clave presencial, solicitar turno:
https://www.buenosaires.gob.ar/pedir-nuevo-turno?idPrestacion=1723



https://www.agip.gob.ar/uploads/tutorials_files/24a74ca731f84c1bfcb5afe8ae0dc809.pdf
https://clusterapw.agip.gob.ar/claveciudad/ayuda/niveles/images/Tutorial-Banelco.pdf
https://clusterapw.agip.gob.ar/claveciudad/cajero/ingreso/img/red-link-instructivo.pdf
https://www.buenosaires.gob.ar/pedir-nuevo-turno?idPrestacion=1723
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Sistema de Tramitacion a Distancia (TAD)

Ingreso a plataforma

Administracién Gubernamental
de Ingresos Piblicos [I ]

CLAVE

AG' P Clave Ciudad

(J ; Desea cambiar su Clave?

e OLVIDO SU CLAVE G SOLICITE SUCLAVE

A

-

Una vez ingresado el CUIT y la clave
de acceso, por favor presione en el
apartado senalado.

\_

~

Seleccione un Representado

NADIE NADIE [ 20-11111111-2] v

Consulta Regimen Simplificado

Consulta e Impresion de Boletas

Ingresos Brutos

Ingresos Brutos

Planes Facilidades

Planes Facllidades

Poder Judicial

Consulta de Deuda

TAD - Jefatura de Gabinete de Ministros

Tramitacion a Distancia (TAD)
RECUERDE: 5f accede en represantacion de una persond juridica, previamente debera ingresar con ef CUIT de la persona fisica.

Instructivo TAD: http://tad.buenosaires.gob.ar/tramitesadistancia/documentos/ManualUsuario.pdf



http://tad.buenosaires.gob.ar/tramitesadistancia/documentos/ManualUsuario.pdf

3. Solapas de acciones TAD

@ Buenos Aires Ciudad EN TODO ESTAS VOS

ﬂls DATOS: \

Del lado derecho en
la barra superior,
podra visualizar sus
datos del usuario, al
hacer clic en el

> Mis Datos Mis Datos

Tramitacién a Distancia (TAD)

Mis Apoderados

8 Mis DatOS M Mis Representados bOtén «MIS DatOS».
| ate En el primer
R Mis Tareas ingreso deberd
Datos Personales £ Mis Notificaciones Completar el correo

electronico del

B Mis Documentos solicitante del

Nombre y Apellido B Documentos Externos trémlte al Cual s€

enviaran las

) Consulta

notificaciones de
Salir actualizaciones y
novedades durante
el proceso de
tramitacion.

Primer Nombre *

®

Segundo Nombre

Tercer Nombre

Primer Apellido *




Pexfil de usuario TAD - Mis Apoderados /’ ™~

Son personas autorizadas por el usuario a gestionar tramites en su nombre dentro de la plataforma d
Tramitacion a Distancia.

Buenos Aires Ciudad EN TODO ESTAS VOS

TAD 55
A DISTANCIA

A Mis Datos

‘ Mis Apoderados
B
M Mis Representod

B Mis Tareas

Tramitacion a Distancia (TAD) > Mis Apoderados

7] Mis Apoderados

Q Mis Notificaciones ¥

CuIT Nombre y Apellido/Razén Social Fecha de alta Fecha Vencimiento @ Mis Documentos
20939095285  CHEN CHIEN YUAN 01/01/2999 @ Documentos Externos
Q) Consulta

= g o

. J

MIS APODERADOS:
En la seccion «Mis
Apoderados» se
encuentra el listado de
personas autorizadas
por ud. a gestionar sus
tramites desde la
plataforma TAD.




Perfil de usuario TAD -Mis Representados

Figuran las personas fisicas o juridicas que han apoderado a un usuario para tramitar en su nombre en la
plataforma.

@ Buenos Aires Ciudad EN TODO ESTAS VOS

Tramitacion a Distancia (TAD) > Mis Representados 8 Mis Datos

A Mis Representados

G\

[} Mis Notificaciones @
cuIr Nombre y Apellido/Razén Soclal Fecha Vencimiento R Mis Documentos
S06394353738 Il fa il el Lo B Documentos Externos

m ) Consulta

E Salir

4 N

MIS REPRESENTADOS:
En la seccion «Mis
Representados» se
encuentra el listado de
Personas Fisicas y
Juridicas que han
autorizado a un Usuario
a gestionar tramites en
su nombre.

- J




Perfilde usuario TAD-Mis Tareas

Subsanar agquello que desde la Administracion Publica nos hayan pedido corregir o agregar sobre un tramite en
Curso

@ Buenos Aires Ciudad EN TODO ESTAS VOS

Tramitacion a Distancia (TAD) > Mis Tareas A Mis Datos

MIS TAREAS:

En este apartado se podran
visualizar las tareas que el GCBA
le solicite a efectos de corregir la
documentacion ingresada
(SUBSANACION) o, en su caso,
Q agregar documentacion

@ Mis Documentos necesaria para la continuidad del
2

o

[# Mis Apoderados
M Mis Representados

=\ Mis Tareas

Mis Nonfucac-o 30

tramite. Ante la generacion de
cada actividad, Ud. recibira un

Documentos Externos

5 Consulta mail que le llegara al correo
=] Expediente Trémite Motivo Enviado Por eleCtréniCO deCIaradO,
Salir . .
27/07/2017  EX-2017-01816399- Obra Nueva tesr DGROC - ARI & sa indicandole sobre esta

MGEYA-DGROC

circunstancia. Accediendo a esta
solapa podra visualizar dicha
actividad a efectos de su
cumplimentacion.

26/07/2017 EX-2017-01780992 Demolicion total y Obra Nueva test DGROC - ARI
MGEYA-DGRO(

06/04/2017 EX-2017-01008301 Plano de propiedad horizonta test subsa pase interno DGROC - DCATMEN
MGEYA-DGROC nuevo k /
0/03/2017 EX-2017-009744M Demohicioin total test subsa paso 5 DGROX( MESAMIDI

11

MGEYA-DGROC




Perfil de usuario TAD —Mis Nofificaciones

El usuario recibe notificaciones respecto a tramites que tiene en curso
&) Buenos Aires Ciudad EN TODO ESTAS VOS

Tramitacién a Distancia (TAD) > Mis Notificaciones A Mis Datos

[# Mis Apoderados

=) Mis Notificaciones . e e \

MIS NOTIFICIONES:

En este apartado se podran
visualizar todas las
notificaciones efectuadas por el
GCBA a efectos de

Notificaciones Recibidas @ Documenios cae - CUMplimentar actividades o
recibir el resultado del tramite.
_ S Som—— Ante la generacidn de cada
% Codigo de expediente Motivo P ., e .
G) Salie notificacion, Ud. recibird un
01/09/2017  EX-2017-02406051- -MGEYA-DGROC test - mail en el correo electrdonico
declarado, indicandole que
24/08/2017  EX-2017-02266997- -MGEYA-DGROC test - tiene una notificacion
pendiente de revision en TAD.
16/08/2017 EX-2017-02119693- -MGEYA-DGROC test : Accediendo a esta solapa
podra visualizar el contenido.
15/08/2017 EX-2017-02104881- -MGEYA-DGROC test .
15/08/2017 EX-2017-02104482- -MGEYA-DGROC test . K /




Perfil de usuano TAD —-Mis Documentos

Muestra los documentos que el usuario uso alguna vez en cualquiera de sus tramites TAD

@ Buenos Aires Ciudad EN TODO ESTAS VOS

~

MIS DOCUMENTOS:

Tramitacién a Distancia (TAD) > Mis Documentos 8 Mis Datos En la seccidn «Mis
documentos» se encuentran
[ ™Mis Apoderados
todos los documentos que
[% MiS Documentos M fepresentados | han sido utilizados en sus
tramites. Estos se encuentran
B Mis Taraas disponibles para su
utilizacion en otros tramites,

siempre y cuando no se
encuentren expirados. Podra
ver el detalle de cada uno
(fecha, numero oficial, y
nombre de referencia) y

Documentos Propios

— . ) O Consulta
Fecha de Creacion NGmero de Documento Referencia descargarlo cuando lo

1/09/2017 RE-2017-0240605¢ Presentacién Ciudadana @) Salir considere necesario.

30/08/2017 RE-2017-02 7\'__”"};'. ) Presentacién Ciudadana . K /
3 R
DGROC




Perfil de usuario TAD-Consulta

@ Buenos Aires Ciudad

Tramitacion a Distancia (TAD) > Consulta

LJ Consulta de Expedientes

¢Qué expedientes necesitas buscar?

EX -MGEYA

Busqueda de expediente por afo, numero y area, para conocer los datos del expediente

EN TODO ESTAS VOS

A Mis Datos

[4 Mis Apoderados

M Mis Representados

B Mis Tareas o

Q Mis Notificaciones a

@ Mis Documentos

@ Documentos Externos

CONSULTA \

En la seccion «Consulta» se
encuentra un cuadro de
busqueda que le permitira
acceder a los expedientes
electrénicos. Para ello debe
contar con los siguientes datos:

Qﬁo, numero y reparticion. /

N,




4.- Ingreso del tramite: comision de titulos - solicitud de valoracidn o incorporacion de titulos al anexo de titulos para ejercicio de la
docencia en escuelas publicas del MEGC

@ Buenos Aires m EN TODO ESTAS VOS

|TAD nemze.,

Tramitacion s Distancia (TAD) > Nusvo Trémite En la barra superior, el botdn
«Nuevo Tramite» le permitira

Nuevo Tramite iniciar un nuevo expediente. Alli

se encuentra un cuadro de
busqueda en el que podra filtrar
Comisidn de titulos los tramites por palabras
especificas.

En este caso, si utiliza el
buscador, podra ingresar las
palabras: «COMISION DE

» Sistema de Inscripcién de Entidades para la Realizacién de Précticas Profesionalizantes @ TITULOS» para ubicar el tramite
» Vos Lo Hacés - Edicién Clésico - Postulacién @ que NOS OCupa.

» Vos Lo Hacés - Edicidn Secundarios - Postulacién Secundarios € \ /
» “os Lo Hacés - Estudiantes Universitarios - Presentacidn de Proyectos ©

» Vos Lo Hacés - Estudiantes Secundarios - Prezentacion de Proyectos €

Ministerio de Educacién

» COMISION DE TITULOS - Solicitud de waloracidn o Incorporacion de Titulos al Anexo de Titulos Para Ejercicic de la

Docencia en Escuslas Pablicas del MEGC @

» GESTION PRIVADA - Incorporacion Instituto a la Ensefianza Oficial €

» GESTION PRIVADA - Incorporacion de Muevos MNiveles €

» GESTIONM PRIVADA - Actualizacién de haberes docentes @




5. Requisitos del tramite:

Solicitud de valoracion o incorporacion de titulaciones al anexo de titulos para ejercicio de la docencia en
escuelas publicas dependientes del MEGC

El tramite consiste en la presentacion de cualquier ciudadano comun o institucion educativa que desee que las carreras
gue han realizado o dicten sean incorporadas en el Anexo de titulos que rige la inscripcion y clasificacion docente en
escuelas publicas del Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad.

Los/as interesados/as deben iniciar este trdmite ante la Comisidn Permanente de Anexo de titulos dependiente de la
Direccion General de Carrera Docente-complementando los siguientes requisitos y cargando la documentacion que se
detalla a continuacion:

Documentacion obligatoria

1-Escaneo del titulo o certificado donde conste la denominacion exacta de la titulacion.
2-Nota de presentacion.

Documentacion adicional
1-Resolucion de aprobacidn del plan de estudios con sus respectivos anexos o resolucion de validez nacional del mismo.

(Obligatorio para CARRERA NUEVA vy AMPLIACION DE INCUMBENCIAS).
2-Documentacion adicional.

NO se solicitan programas de estudios - no presentarl/os

15




@ Buenos Aires Ciudad EN TODO ESTAS VOS

| TAD e,

Tramitacigén a Distancia (TAD] > Musvo Trémite

En esta pantalla
visualizara las tres

p Completar . . ) .
ases L @ formulario instancias del tramite
y huevamente sus
datos personales.

COMISION DE TITULOS - Solicitud de Valoracién o
Incorporacion de Titulos al Anexo de Titulos Para Ejercicio \_ -/
cde la Docencia en Escuelas Publicas del MEGC

Requisitos del tramite

-
o]

T
8]
i
0
[
N
o
%
=
[u]
-

T
D

Datos Personales

Hombre v Apellido MADIE NADIE




E-mail de con holahola@buensdosaires.gob.ar

4 )

Para continuar con el
) tramite, presione el
Sexo MASCULIMNG w , . )
botdn «Siguiente»

Tipo de Documento * \ )

DU - DOCUMENTS UNICC w

Teléfono de contacto DTACEERAG

Mimero de Documento 2193456

Domicilio Constituido en la Ciudad Auténoma de Buenos Aires

Calle y Altura * ESTADOS UNIDOS 20

Piso / Dpto 02 =
Cadigo Postal * 1502

Teléfono 46024402

Siguiente

Para editar, sus datos ingrese aqui- Guardar borrador y Salir




@ Buenos Aires Ciudad EM TODO ESTAS VOS

MNuewo Trémite

Tramitacidén a Distancia (TAD) > Musvo Tramite
Completar N Adjuntar Paso actual del
Pﬂsﬂs 1 B farmularic === documaentos

tramite
\_ _J

COMISION DE TITULOS - Solicitud de Valoracién o 4 \
Incorporacion de Titulos al Anexo de Titulos Para Ejercicio

de la Docencia en Escuelas Publicas del MEGC
N

4

Titulo del tramite
seleccionado

L J

(Requisitos del tramite

coneuita on uoiu
consulta en cualquier

\nomento y r o
A continuacion podrd subir archivos respetando un tamang méximo de 20MB y las siguientes extensiones permitidas: pdf, doc, docx, xlsx, jpg, jpeg. png. Ta mMano y
bmp, gif, tiff, tif, heml, dwf. Tenga presente gue, dependiendo del documento reguerido, podrd subir uno o més archivos para cada uno de ellos. Los extenSioneS
documentos indicados con (+) permiten cargar més de un archive al presionar el botdon (). En los demés sd6lo es posikle subir un archivo, por lo gue =i su L.
documento consta de més de un archivo, deberé conformarlos en uno sdlo. permltldas

L J

Seleccione un documento a subir.




/DOCUMENTACI()N \

OBLIGATORIA: B
Esta informacion y
documentos son

requisitos sin =| VALORACION O INCORPORACION DE TITULO
excepcion para
poder crear el =

Documentacién Obligatoria

expediente del Escaneo dal titulo o certificado donde conste la denominacién exacta de la
\trémite. / — tituiacion
GOCUMENTACI()N \ Documentacién Adicional
ADICIONAL: = :
Documentos Resolucion de aprobacidn dsl plan de estudios con sus respectivos anexos o
adicionales de rasolucidn de validez Macional del mismo (OBLIGATORIO PARA CARRERA NUEVA
cardcter obligatorio — y AMPLIACION DE INCUMBEMNCIAS)
en aque”as E] Otra Documentacion Sl

circunstancias en las
que se involucre a
menores de edad o m Sahr
en aquellos casos que
sea necesario
incorporar

informacidn adicional
para el respaldo del

\ tramite. /

N > 4




Documentacion Obligatoria

I?E'] VALORACION C INCORPORACION DE TITULO

Ezcaneo dal titulo o cartificado donde consta la denominacidén sxacta de la

titulacian

Documentacion Adicional

Resclucion de aprobacidn del plan de estudios con sus respectivos anaxos ¢
rasolucion de validez Nacional del mismo (OBLIGATORIO PARA CARRERA NUEVA

¥ AMPLIACIOMN DE INCUMBENCIAS)

[ET Otra Documentacion

Siguiente >




Aqui, a parte de completar el formulario con la informacion obligatoria,
debemos seleccionar el tipo de tramite a realizar.

Datos Adicionales para la Caratula

Tramite a realizar I | =

p ‘Ampliacinn de Incumbenciaz
Carrera Mueva

Reconsideracion

Solicitud de Incumbencias

Cerrar

Tenemos opcion a elegir:
 Solicitud de incumbencias
« Ampliacion de incumbencias
« Carrera nueva
* Reconsideracion

Dependiendo el tramite seleccionado, seran los datos que pedira el formulario.




En el caso de elegir «Reconsideracion» debera fundamentar
obligatoriamente en el campo aqui indicado

Telefono | |

Mail bue_edu.ar | |

Mail alternativo | |

Datos de reconsideracion

N° acta |

M* informe |

v | |

Titulo |

Fundamentacion (Hasta 2500 caracteres) >

»
:
~




Una vez completada la informacion, debemos hacer clic en el boton «Guardar». Cuando dicho botdn se
transforme al nombre de «Modificar», quiere decir que la informacion que completamos se guardoé correctamente.

En caso de necesidad de modificar algun dato ingresado, debera presionar el boton «Modificar» y repetir la
operacion para guardar la informacion.

CLLLL, |

Damidlio real

Piso

Depariamenio

Cadigo postal

Camunaipartida

I |
I |
I |
Barrinlocalidad | |
I |
I |
Jurisdirinprovinga | |

o —

Mzl buoes eduar | |

Wil alirmativa | |

Diastas de recansideracion

N acta | |

N* infarme | |

Tituka | |

Fundamentacicn (Hasta 2500 caracteres)




Documentacion Obligatoria

=| VALORACION O INCORPORACION DE TiTULOY

Escaneo del titulo o certificado donde conste la denominacion exacta de la
titulacion

é Miz documantos E Documsntos Arrastre ol
+ TAD notiicados archlve agqui

Documentacion Adicional

Resolucidn de aprobacian del plan de estudios con sus respectivos anexos o
resolucion de validez Macional del mismo (QBLIGATORIO PARA CARRERA MUEW A
‘;.fAMF'Llﬁ«.CI'f}N DE INCUMBEMCIAS)

I?El] Otra Documentacion

=allr Sigulsnte >

Se habilitan 3 formas
distintas para subir los
documentos. Puede
optar por cualquiera de

‘@ PC: \

\ellas. Y,

Para cargar archivos que
Ud. tiene guardados en
su PC.

Mis Documentos TAD:
Para acceder a los
documentos cargados
anteriormente en TAD
para este u otros
tramites.

Documentos
Notificados:

Le permitira cargar
documentos notificados
por el GCBA, en el
transcurso de algun
tramite gestionado con

Qterioridad. /




4 )

En OTRA
DOCUMENTACION
podran subir hasta
5 documentos

adicionales.

J

Documentacion Obligatoria

=| VALORACIGHN O INCORPORACION DE TITULOY

Ezcanec del thulo o certificado donde consta la denominacidén exacta da la
titulacién

IF-2020-0385M4-GCABA-DGCDO =

Documentacion Adicional

Reszolucion de aprobacidén del plan da estudics con sus respectives anaxos o
resolucidn de validaz Macional del mismo (OBLIGATORIO PARA CARRERA MUEWVA
¥ AMPLIACION DE INCUMBEMCIAS)

IF-2020-03850309-GCABA-DGCDO H

EE'] Otra Documeantacion

Ha alcanzado la cantidad maxima de archivos para este documento.

£ Editar

s> [

\

Una vez ya
cargada toda la
documentacion
correspondiente,
avanzaremos
haciendo clic en
«Siguiente»,




@ Buenos Aires Ciudad EM TODO ESTAS VOS

| T A D ;.,I ":':' ;1,:_ !_I-'__‘:'E:__”... Muewo Trémite

Tramitacidn a Distancia (TAD]) * Muswo Trémite

2 Completar :‘1 Adjuntar — Confirmar
Pasos 1 [—1 formularic 2 == documentos 3 Q\!‘r tramite

Vv

COMISION DE TITULOS - Solicitud de Valoracién o
Incorporacion de Titulos al Anexo de Titulos Para Ejercicio
de la Docencia en Escuelas Publicas del MEGC

!
A}
(o
LN
O
(8]
[}
o
3
=
[a}
=
[}

Datos Personales

tramite, se visualizaran
(ver pantalla siguiente)

la lista de la
documentacion

\ing resada.

/AI ingresar al paso 3 del \

los datos del solicitante vy

/




Documentacian Obligatoria

Mombre

rE"IEscaﬁEG del titulo o certificado donde conste |2 denominacidn exacta de la titulacion:

IF-2020-0325TM4-GCABA-DGCDO

Documentacion Adicional

Mombre

rEjF'.E-s.le.c'én de aprobacign del plan de estudios con 5us rezpectivos anexos o resolucian de validez Macional del mizmo{OBLIGATORIO PARA
—CARRERA MUEWA ¥ AMPLIACION DE IMCUMBEMCIAS) ;

[F-2020-03850809-GCABA-DGCDO

rE"lct ra DoCUMEntaciGn:

|F-2020-03874425-GCABA-DGCDO

EET:t ra Documentacicn:
[F-2020-03874427-GCABA-DSCDOC

rE"lct ra DoCUMEntaciGn:

|F-2020-03874428-CCABA-DGCDO

EET:t ra Documentacicn:
[F-2020-03874431-CCABA-DGCDO

rE"lct ra DocUmentacién

|[F-2020-03874434-GCABA-DGCDO

(
s o

/A efectos de \

completar el
tramite deberd
presionar sobre
el botdn
«Confirmar

Operaciony.

o /




Cormglolar Adjumtar —u  Confirmar
Pasos 1 Pmuslarso 2 @-m:;umnm 3 = tramite

Hesumen de Operacion

Su expediente se ha generado con éxito -
— -
-_—
—_—
—
(
-— —
-_—
Tipo de trémite COMISION DE TITULDS - Solicitud de Valoracidn o Incorporacian deTitulos &l Araxa de Thulos Pars Ejercicio de la Daocancia an
M) o) ot ] A
-_—
Cédigo de expadienta -

! Numero da Documanto Rafarencla Acchones
2OT/I00  P-200-03POS0dE-GCARS-DECDD Carékus -
ILOT IR AE0O0-0FTIS0AWAC AR DACDD Argganteciin Cucedans ’
I20TII0I0 F-20D0-0ETOLET-ECARS -DECDO Esoarad i Thalo o oartficatio donde CONstE [l ENDManschon smots o la titulacidn -

= Previa n Prdxima =»

Una vez confirmada
la operacion, podra
visualizar el numero
de expediente
asociado al tramite
ingresado.




6.- Seguimiento de tramites

@ Buenos Aires Ciudad EM TODO ESTAS VOS

Soguimiento de Trémites G\ a VeZ i n g resa d O\

el tramite, podra
seguir la evolucion
accediendo al
apartado:
«Seguimiento de
Tramites».

Agencla de Proteccldn Amblental Histdrico de Habillitaclones: Obras en Elecucién k /

Cédigo de

% expediente Mombre del Tramite Ultimo Desting = Motivo Apoderado Estado Acciones

24/07/2020  EX-2020- COMISION D... DECDO Motivo paze _. niciacian uﬂ
OFTF47428-GCABA -
DECDD

Tramitacidén a Distancia (TAD] > Seguimients de trémites

% Seguimiento de Tramites

éQué tramite necesitds buscar?




7. Contacto

4 N

E-mail:
comision.titulos@bue.edu.ar
Teléfono:
4339-7727

Por consultas sobre la plataforma escribanos a
tramitesadistancia@buenosaires.gob.ar




iMuchas gracias!




