PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE FIRMAS MEDICAS ANTE EL
REGISTRO DEL ESTADO CIVIL Y CAPACIDAD DE LAS PERSONAS

*Profesional Médico

1) Debe contar con Clave Ciudad, gestionada ante la Agencia Gubernamental de Ingresos
Publicos (en adelante AGIP). De contar con la clave (continua en el punto 3), si no, debe
dirigirse a un cajero automatico y seleccionar gestion de claves, opciéon “Clave Ciudad”
(debera ingresar entre 4 o 6 digitos a eleccion).

2) Una vez obtenida la clave en | cajero, debe activarla (dentro de las 24 a 48 hs.) en la
pagina de AGIP. https://Ib.agip.gob.ar/claveciudad/cajero/ingreso/ .

3) Luego deberd ingresar a la pagina web del Gobierno de la Ciudad/ Registro Civil
(https://www.buenosaires.gob.ar/registrocivil ), en el apartado “Guia de tramites del
Registro”, buscar el que dice “Registro de Firmas Médicas para certificados de nacimiento y
defuncién” (https://www.buenosaires.gob.ar/tramites/registro-de-firmas ).

4) En ese apartado, busca la palabra “TAD” (Tramite a Distancia), clickea y automaticamente
ingresa con su CUIT y Clave Ciudad y se dirige al anteultimo apartado “TAD- Jefatura de
Gabinete de Ministros”.

Tramitacion a Distancia (TAD)

RECUERDE: Si accede en representacion de una persona juridica, previamente debera ingresar con el CUIT de 13 persona fisica.

5) Habiendo ingresado al sistema se le solicita que complete sus datos personales (ello
permite la caratulacién del expediente), posteriormente, pasara a la siguiente solapa donde
deberd adjuntar como archivo PDF el anverso y reverso del Titulo Profesional -éste debe
contener la registracion del profesional en el Ministerio de Salud de la Nacion (sello y N° de
matricula otorgado por dicha dependencia).

De tratarse de un titulo emitido por Establecimiento Universitario en el extranjero, debe
asimismo adjuntarse la Apostille de la Haya o Legalizacidn internacional vdlida y la revalida u
homologacién del titulo en nuestro pais.

Por ultimo, debe adjuntarse el frente y dorso del Documento Nacional de Identidad (DNI) del
profesional, y lo mismo de su credencial o matricula habilitante.

6) Completados los datos requeridos por el sistema y adjuntados los documentos en

formato PDF, deberd también imprimir el documento o formulario donde completard

nombre y apellido, N° de matricula- arriba derecha- y firma oldgrafa (sin poner sello)- abajo a

la izquierda-, dicho documento se descarga cuando inicia el registro de firma en el sistema

TAD.

Tener en cuenta que donde dice “N° de Ficha” y “Firma y sello del certificante” es

informacion para ser completada por el Registro Civil.

Este documento o formulario es el que permite certificar la firma del profesional.
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7) Vinculada la documentacién por el profesional médico, el Registro Civil recibe un
Expediente Electrénico (EE) de SADE, en el buzén determinado para estos tramites (buzén
95-DGRC) donde un agente del Registro Civil verificara que la documentacion e informacion
se encuentre completa y correctamente vinculada para proceder a la registracién en el
sistema Registro Legajos Multipropdsitos (RLM), también del ecosistema SADE.

Finalmente, de encontrarse todo remitido correctamente, se le enviard la constancia de
inscripcién en el registro de firmas médicas de nuestro organismo (documento GEDO: CE-
2021-XXXX-GCABA-DGRC).

Cabe aclarar que de encontrarse incompleta la documentacién adjuntada, se le notificara
sobre una tarea pendiente de subsanacion remitiéndose el Expediente Electrénico a fines de
su correccion.

*Procedimiento de confeccidon de constancia de inscripcién

Los expedientes electronicos ingresan al Buzon 95- DGRC de SADE

8) Cuando el Expediente Electrénico fue verificado por el agente de Registro Civil, este
debera realizar un autopase, cambiando el estado del mismo a TRAMITACION, para que el
Expediente Electrénico (EE) se dirija automaticamente al Mdédulo RLM.

9) En el médulo de RLM, vamos al botdn “iniciar registro” -> luego se clickea en la pestafia
“Desde EE”.

10) Aparecera una ventana emergente con todos los EE en estado “Tramitacién” que tiene el
usuario de SADE.

11) Se selecciona el EE a registrar haciendo click en el triangulo azul.

Trata Codigo EE Molivo Pase Acciones

M24A  EX202100151208 GCABADGEADM  fes E

12) Se seleccionan todos los archivos de trabajo
(documentacion completa que presento el requirente) y se
clickea el botén “siguiente” hasta generar el registro.

13) Luego se oprime el botén “Vincular documento”
(ver imagen).

Nio. de Registro: RL.2020-02007345. -DGEADM © Anie os " 1 Guarda

Estado: REGISTRADO

|
i

14) El usuario de SADE que realiza el registro de la f{Frﬁ%ozr}w_g’gfsc%%8%%§ecégﬁé%9Fic
documentos GEDO que van a ser suscriptos digitalmente por la Subgerencia Operativa
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El primero (con el acrénimo IF) se incorpora en el EE antes del autopase, el segundo (con el
acrénimo CECFM) se incorpora estando en el médulo RLM (como lo indica la imagen).

15) Se completan los datos con el nimero de GEDO del certificado y se clickea en el botdn
“Consultar”.

Vincular Documento

Complete el formulario

Tipo Actuacion CECFM - CERTIFICADO REG| |
||| Afio 2020
Nimero 02007399
Valor IOF
Reparticion Usuario DGEADM|
Usuario Consulta JSZAWARSKI
l é;'(\] Consultar m Cancelar J

16) Automadticamente se vinculard el documento GEDO al registro. Desde la solapa
“Notificaciones” se oprime “Elegir un documento ya vinculado”, de donde se selecciona el
GEDO “CECFM o Certificado Registro de Firmas Médicas” del listado de documentos y se
envia al profesional mediante el botéon “Notificar”.

Nro, de Registro: RL.2020.02007345. .OGEADM © Anterior O Siquients M Guarda v Nro. de Registro: RL-2020.02007345. DGEADM 0 Ant O Siguiente 1 Guardax &
Estado; REGISTRADO Estado: REGISTRADO
ot Documertacin Ctigatons
Notficaciones Nimero GEOX sescripc N |
Importe, nmwnmnwmuormm—‘
« Importar Documents | 47 Vincuar Documento | 3, Elgir un Documanto ya vincuado I T
Nimero GEDO
+ imoorar Documanty # Viecu Documarto Sutsanaoon

Mistorsal ds Notcaciones Genseadss

Nimero GEDO Raterenca Acciones  OBservacionrs

Nro. de Registro: RL.2020.02007345. DGEADM © Ante © Sguente M Guardar v

Estado: REGISTRADO

Metoraal 00 Notc score Gereradss

Posteriormente, se continua aceptando los diferentes carteles y luego el sistema consultard
si se quiere guardar el registro, clickeando que si, lo que202he39681806rECABKRIDGRC
profesional requirente y éste ultimo, tendra una NUEVA tarea en la plataforma TAD, donde
encontrara el certificado o constancia de firma médica registrada.

En el registro se mostrard el certificado y el documento GEDO 'B9I88dHfidacion.



*Proceso de pedido de subsanacidn al profesional requirente

17)

Desde el EE se oprime el botén “Subsanar/ Pedir info adicional”

] Expadants DX 20750102245 GCABA OGEADM

" Cowiin T ote

18) Se abrird una ventana en la cual se
redaccion libre) donde se podra detallar
la informacién respecto a lo que necesita
subsanar o agregar al expediente. En esa
tildar

“Subsanacién de documentacién”, para

misma ventana hay que
corregir el documento que la persona

subio erréneamente.

En este punto, se debe indicar cual o
cuales son los documentos a corregir, los
cuales pueden ser: DNI, Matricula, Titulo
Profesional, o formulario de registro de la
Firma Medica

19)

o Gonerar o Pt A conce @

Hapanncdn

deberd indicar el Motivo (campo obligatorio de

Se requiere adicionar/corregir la documentacion
commespondiente a L
Motivo
Subsanacion del farmulario inicig
Datos @bsanacién de documentacio
Agregar documentacion | '
Destino TITULAR -
=] Enviar H 3 Cerrar

Por ultimo se selecciona el botén “Enviar”.

La accién de subsanacién estara en estado “Pendiente” hasta tanto el requirente la ejecute y

confirme.

El titular de tramite debe ingresar a TAD vy dirigirse a “Mis Tareas”, desde donde podra

realizar la subsanacion solicitada.

20)
‘Completada”.

Una vez que se completa la subsanacion desde TAD, el EE mostrara un estado

Para visualizarla, el agente de registro civil debera seleccionar “Ejecutar”, abriéndose una nueva
ventana con la documentacion agregada y debera vincularla o rechazarla.

IF-2021-39681806-GCABA-DGRC
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Expediente: EX-2019-01822410- -GCABA-DGEADM  BY Visualzar

Vincule o rechace los siguientes documentos

1 M

Documento Tipo Documento TAD
6}, IF-2019-01822802-GCABA-DGEADM  Comprobante de pago (COMPRPCLIL)
(6, DOCPE-2018-01122858- -GCABA  Constancia de CUIT (CUIT)

l ¥ Cerrar

+) Vincular @ Rechazar

21) Verificada la documentacion la misma quedara asentada en el EE y la actividad de
subsanacion quedara “cerrada”. Continuando el procedimiento como explica el punto 8).

*Solicitud de Modificaciones del registro

22) Todo registro creado en RLM, posee un Formulario Controlado asociado al mismo,
el cual contiene los datos individuales de cada inscripto. El médulo RLM posee la
funcionalidad de actualizar los datos de un formulario cargado.

Regustro x|
mO==
Nro. de Registro: RL-2018-00542222- -DGMADMG © Anterior © Siguiente 12 Guardar N
Estado: REGISTRADO I
- -
Datos Adiconales dsl Registro
mO=EC
| Hay uns nueva versidn disponidle det FFCC I Actsaizar I
Tipo de Inscnporon BOnNEeE
Tipo de n3cnpcan ndreaal
e =fc
Datos def Aspuante 1
Mascukno — : aa r= »_. ‘
050722001
» [
Argentna
= &
Soteroa
o I e
Secuncaric compiets
Trabag No b © Ee
2321
mad@rabap xom !
Datos def Aspwante 1 Datos del Asprante 1
Género Masculing Ganero Mascuing -
Fecha de Nacimiento  05/07/2001 05972001 s
Edad 2 2
Argentina Argertra -
Softeraa Saterna -
Ne Ne -
Secundario compieto Secundario completo -
No ™ <
12321 12221
mad@rata kom m3i@bacao kom
v
| F-2021-39681806-GCABA-DGRC
- - -G o 5
Domicilio real on CABA Domicsio rest en CABA
o Confirmar Cambios z . I
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23) Realizada la revision del registro de datos, se procederd a confirmar los cambios
clickeando en el boton guardar.

C == x l
‘ Now. de Reghne RL 2018 005477222 DOGMADWG or © " E v
Lotado: RE (23T RAIX

24) Asimismo, a través de “HISTORICO DATOS ADICIONALES”, se podran consultar
todos los respaldos documentales a partir de las modificaciones que se van
realizando, tanto en los datos de identificacion como en los datos de la cardtula
variable.

i Ol ;V‘];\'E‘:V.UC x l
|
|
| Nro. de Registro: RL.2015.00492441. .DGMADMG © Anteror © Sigwento B Guardar N

| Estado: REGISTRADO
|

centificacon

Histérico de Docsrmenios Vincusoos

Nilinseo GEDO D00, Respaldc Hist6rico Acciones

A-DGMADMG 31 =

*Solicitud de Bajas del registro

25) El agente del Registro Civil con la autorizacidon pertinente, sélo podria realizar la
baja/suspension/observacion en el registro de firma médica, cuando fuera informado por un

organismo con competencia respecto de las matriculas de dichos profesionales, o bien, por
orden judicial. |F-2021-39681806-GCABA-DGRC
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26) Dicha actividad de suspensidn de registro de firma médica se realiza con el ﬂ
siguiente boton. V

CAMBIO DE
ESTADO

Para pasar un
Registro a Guarda
Temporal o
suspenderlo. Solo
disponible para
aquellos que
tengan dicho

permiso.

ZONGRUPAL | CONSULTA | GUARDA TEMPORAL

REGISTRO (INICO DE ASPIRANTES A GUARDA CON FINES ADOPTIVOS - RUAGA

fararios regstms Q O iniciar Registro. Y Filtro por Tipo de Registio

contaron 122 12=uitaco, 103 &n Cuents que RLM 500

5019005 COMD MAUMO. RECUSDE QUE UNS 1973 &n 221300 INICIADO Se elnsinard del fnero luego 06 100 iss.

1305 »

Nimers SADE Estado Focha Mod. | Nimero | CUIT Apotiio Nombre Razén Soclal
aL 4040 -DGEAH a _—
Al bogado

DM RECISTRADG 10022019 BALE
REGISTRAL 20032018 27350180823 SIPAILA JOHANA

DGADNG

REGISTRAL 2940120 248501151 4550115

EMADMG

|F-2021-39681806-GCABA-DGRC
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