Colegio de Ingenieros

Especialistas de la
Provincia de Santa Fe

Distrito | - Ley 11.291

MANUAL DE USUARIO
SISTEMA AUTOGESTION

V1.3.3



Indice:
1- Acceso a los servicios Online
2- Expedientes técnicos:

a. Ingresar liquidacion

b. Enviar liquidacién a revision

c. Formas de abonar aportes
3- Servicios

a. Certificados de habilitacion online
b. Estado de matricula

c. Eventos
d. Consultas online
4- Accesos

a. Oficina técnica
b. Banco de profesionales
5- Usuarios

a. Modificacion de datos
b. Modificacidon de contrasefia




1. Acceso a los servicios online desde la web del cie

Los servicios online es una herramienta que el cie brinda a sus matriculados con la finalidad que
puedan llevar adelante sus presentaciones de la forma agil y eficaz. También da acceso a informacion
exclusiva de interés en el ambito de la ingenieria en la provincia de Santa Fe.

Pasos para acceder a los servicios online:

1) ingresamos a www.especialistas.org.ar y alli nos dirigimos a “Autogestion”

Colegio de Ingenieros
Especialistas
INICIO

2) Ingresamos Usuario y Contraseia

Inicia sesion

Usuario j &

2 e
Entrar Olvido Usuario/Clave 7
Registrarse

3) Una vez dentro se encontraran con el panel principal del usuario.
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2. Expedientes técnicos

a. Ingresar una presentacion para su visado:

Para ingresar una presentacion para su visado se debe generar la liquidacion de aportes
profesionales, la cual sera verificada por la secretaria técnica y posteriormente visada bajo
un nimero de expediente cie.

Los pasos para generar una nueva liquidacién son los siguientes:

Dentro de nuestra cuenta de usuario en la seccion de Expedientes Técnicos, nos dirigimos a Nueva
Liquidacion.

1 g 08 (571 ) | =
B Expedientes | ) =
B Servicios i

En Tramite
Autogestor th Export v

Consultas

100 v
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Una vez hecho eso, el sistema nos mostrara la siguiente pantalla:

Aqui deberemos seleccionar la Categoria bajo la que se encuentra encuadrado el trabajo que
deseamos visar. Las categorias disponibles son las siguientes:

¥ 26/08 08:45 8
B Expedientes Tarea a liquidar
Seleccione Categoria ~
% Servicios .
RDP 32/1-RTO

Autogestor
RDP 33/2-GNC

Consultas
RDP 36/1y RDP 73-Peritos Auxiliares de |2 Justicia

RDP 47/1-Higiene y Seguridad

RDP 48-Obra

RDP 54/9-Ami
RDP 60/3 -Calderas y Aparatos Sometidos a Presidn

RDP 61 -Ele a y Tele

RDP 68-A:

Montacargas y o equipos Elevacion

RDP 76/2

Para este ejemplo seleccionaremos la categoria de RDP 48 — Obras de Ingenieria:

Ahora debemos seleccionar una de las tareas que se encuentran comprendidas dentro de esta
categoria, para nuestro ejemplo seleccionaremos Calculo de Estructuras




& 26/08 08:45 e

B Expedientes Tarea a liquidar
| RDP 48-Obrasde Ingenieria v ‘
@B Servicios v
Seleccione una Tarea v
Autogestor
Acondicionamiento de aire en industrias, laborato
Consultas

Aparatos y maquinaria para todo tipo de industria

Camaras frigorificas

Gasoductos

Disenio y fabricacion de automotores etc.
Estaciones Reguladoras de Presién de Gas
Gasémetros y tanques de presion
Instalaciones acusticas

Instalaciones contra incendios

Una vez seleccionada la Categoria y la Tarea, el sistema nos mostrara una nueva pantalla que va a
variar acorde al tipo de tarea de que se trate, para este caso particular la pantalla que nos muestra
es la siguiente:

Tarea a liquidar

[ RDP 48 -Obras de Ingenieria ~ }
[ Célculo de Estructuras ~ }
Presupuesto

Obras de Ingenieria Especialista

Monto de Obra

Tareas Convenidas

Anteproyecto ‘) Proyecto Direccion de Obra c Representacian Técnica Q Administracion o/ Comitente Q Tramites
Totales
Aporte CIE
Aporte Caja 18%

Profesional/es Participante/s

i 100.00 Agregar
Nro. matricula  Apellido y Nombre ik Profesional

En esta pantalla se detalla el honorario minimo sugerido por el cie y el valor de los aportes Cie y
Caja a abonar para obtener el visado.

El botdn de Presupuesto nos permite imprimir la pantalla en el caso de ser necesario para mostrar
a alguien una cotizacién.

El boton de Agregar nos permite agregar a un colega, simplemente se introduce el nimero de
matricula y luego presione el botén Agregar. Los porcentajes de participacién de cada uno de los
profesionales intervinientes se puede ajustar manualmente, o mediante el botén de Auto
Porcentaje, el cual lo dividira en partes iguales.




Ahora, para continuar con el ingreso de la liquidacion debemos presionar el botén Ingresar
Comitente, el cual nos habilitara la siguiente ventana en la que deberemos introducir el CUIT/CUIL

de nuestro comitente.

Buscar Comitente

Cuit/Cuil:

Ingrese el CUIT sin guiones

Buscar

Razon Social

Localidad

Domicilio

Provincia

Luego de ingresar el CUIT/CUIL del comitente debemos presionar el botén Buscar, lo cual nos
traera los datos directamente desde AFIP, luego presionamos el boton Aceptar.

Buscar Comitente

Cuit/Cuil:

30684707910

Razon Social

Localidad

Domicilio

Provincia

Buscar Comitente
Cuit/Cuil:
30684707910 Buscar

Razon Social

COLEGIO DE INGENIEROS ESPECIALISTAS DE LA PROVINCIA DE SANTA FE - DIS

Localidad
ROSARIO NORTE

Domicilio

SAN LORENZO 2164

Provincia

SANTAFE

- il




En el caso de los comitentes que se encuentran cargados en la base de datos comitentes nos dira
SELECCIONE UNA OPCION

Buscar Com te

Cuit/Cuil:

SELECCIONE UNA OPCION v

Razon Social
Localidad
Domicilio

Provincia

Se desplegara la lista con las opciones que se encuentran cargadas en el sistema

Por ejemplo:

Buscar Comitente

Cuit/Cuil:
30999146534 Buscar ~ Buscar en AFIP

SELECCIONE UNA OPCION v
SELECCIONE UNA OPCION

MUNICIPALIDAD DE RAFAELA
MUNICIPALIDAD DE RAFAELA
MUNICIPALIDAD DE RAFAELA
MUNICIPALIDAD DE RAFAELA
| MUNICIPALIDAD DE RAFAELA

MUNICIPALIDAD DE RAFAELA
{ MUNICIPALIDAD DE RAFAELA

Provincia

Una vez hecho esto todo esto veremos que se nos habilita la seccion de Datos Liquidacién en la
pantalla principal, en la siguiente imagen se muestra marcada en rojo:




Comitente del profesional

Razén Social

COLEGIO DE INGENIEROS ESPECIALISTAS DE LA PROVINCIA DE SANTA FE DISTRITO | &

Datos Liguidacion
Domicilio Tarea

Localidad Tarea

SANTA FE v

Descripcion Tarea

Ingresar Liquidacién

Una vez aqui debemos completar el Domicilio de la obra (calle y altura), la localidad de la obra
y en el recuadro de Descripcidon Obra puede redactarse una breve descripcidn del trabajo realizo,
esto ultimo es opcional.

Para finalizar, presionamos el boton de Ingresar Liquidacién.

Luego de presionar el botdn nos apareceran 2 avisos los cuales debemos aceptar para continuar:

Declaracidén Jurada

DECLARO gue el contenido de la Encomienda de Trabajo, la Tarea
Profesional contratada, el Monto de Honorarios convenidos y las
condiciones pautadas para su ejecucidn, han sido suscriptas por las
partes involucradas en la documentacién gue obra en mi poder y gue
estan a disposicion de la autoridad de aplicacion. En consecuencia, asumo
el compromiso de exhibir la mencionada documentacién y cualquier otra
informacidn que sea consecuencia de la tarea profesional denunciada

ante el requerimiento que formule el Colegio de Ingenieros Especialistas
de la Pcia. de Santa Fe- Distrito | en el plazo definitivo y perentorio de
cinco (5) dias habiles contados a partir de recepcionada la notificacion
fehaciente, en conccimiento de los apercibimientos que determina el

Codigo de Etica Profesional y Disciplina.




Colegio de Ingenieros Especialistas de la Provincia de Santa Fe
Distrito | San Martin 1748 Santa Fe — Email: cielsantafe@especialistas.org.ar | Distrito Il San Lorenzo 2164 Rosario — Email: cie@cie.gov.ar

Aviso

Liguidacion guardada con exito

Ver Detalle

Ver Detalle, el sistema nos llevara a la liquidacion generada, como se muestra en la siguiente
imagen:

I93?43

=] 04/09/2025 10:10:06 - w,  Entramite

PROFESIONAL TITULG NHOLIEIE PORCENTAJE Planilla Apartes

8 Apellido y nombre titulo habilitante Nro. matricula 100 %

F
Comitente Tarea
B2 COLEGIO DE INGENIEROS ESPECIALISTAS DE LA PROVINCIA DE SANTA FE I ROP48-0Obras de Ingeniaria Calculo de Estructuras
DISTRITO1

@ Q0686951436 @ SANMARTIN 1748 U} SANTAFE SANTAFE =
Boletas

REPA CUDTAS IMPORTE FECHA ACRED. ESTADO

CiE 1 4072500 tmprimir -«

Menzajes Comunicacion [3 Totak0

Nomsl : B I U IE= %L Sin Mensajes

Documentos
o NOMERE :'EUE;;“ ¥ v, SHA-256 FIRMA DIGITAL VER ME PAG. BUBIR
Planilla de LinedBaidn de Apories trmada a Hash Noposee B fer)
Comprobante de peEo CALA o Hash Mo poses B [19]
Comprobante de pego CIE ] Haah Mo poase B O
* intarie o Hash Mo posse B &

Carga de Documentacion
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Esta es la vista principal de nuestra liquidacidn, en ella pueden observarse 6 secciones principales:
-Profesionales: En ella se encuentra la informacion de los profesionales intervinientes.

-Tarea: En ella se encuentra la informacién principal de la liquidacion.

-Boletas: En ella se encuentran los botones para abonar los aportes Cie y Caja.

-Comunicacion: En ella se encuentra un recuadro que permite dejar un comentario.

-Planillas: En ella se encuentran los botones para acceder a las planillas indicadas en ellos.
-Sistema de archivos: Aqui es donde debemos cargar la documentacion solicitada.

Ahora, para la carga de documentos nos enfocamos la seccién de Sistema de Archivos.

Sistema de Archivos

0. Nombre Fecha y Hora V. SHA-256 Firma Digital r Progreso MB Pdg. Subir

S

Informe 0 Hash Mo posee
Anexo 0 Hash Mo posee
Comprobante de pago CIE 0 Hash No poses

Comprobante de pago CAJA 0 Hash No posee

ek b o ol

Planilia de Liquidacion de Aportes firmada [i] Hash No posee

Carga de Documentacion

En el primer archivo llamado Informe, debemos cargar el trabajo a visar en un solo archivo (p.e.:
caratula, introduccién, memoria de calculo, presupuesto, planos, etc.) de formato .pdf y con firmay
sello en todas las paginas en el margen inferior a la derecha. Para ello debemos presionar el boton
subir que se encuentra a la derecha en el renglén de Informe. Tamafio maximo de archivo 40 Mb.

Dato: El CIE recomienda a los profesionales que cuenten con firma digital que una vez
recibido el expediente firmado por el CIE le agregue su firma digital.

Para el caso del archivo Anexo, adjuntar solo documentacion complementaria, la cual no es
obligatoria al informe y/o liquidacién, por lo que no llevard visado del CIE. Tamafio maximo de
archivo 40 Mb.

Se puede utilizar la siguiente herramienta web que permite comprimir, unir, generar, etc. archivos
en pdf: www.ilovepdf.com/es

Sistema de Archivos
0. Nombre Fecha y Hora V. SHA-256 Firma Digital

g

Progreso MB Pag. Subir

Informe 0 Hash No poses
Anexo 0 Hash No poses
Comprobante de pago CIE 0 Hash No poses

Comprobante de pago CAJA 0 Hash No pozes

(12 JT= VS TS

Planilia de Liquidacion de Aportes firmada 0 Hash No poses

Carga de Decumentacion




Esto nos abrirad el explorador de archivos para seleccionarlo desde nuestra PC y comenzar a cargarlo
al servidor del cie.

£ Abrir

< 7 v 4 l Escri.. » Manual Usua...

Organizar = Mueva carpeta
A w i Mombre
A rapido

¥ Escritorio

Nombre: | Informe.pdf

Luego de presionar Abrir podra observarse el progreso de carga del archivo, como se muestra a
continuacion:

Sistema de Archivos
0. Nombre Fecha y Hora V. SHA-256 Firma Digital Ver Progreso MB Pag. Subir

. -
Informe 0 Hash No posee A _ B

-
Anexo 0 Hash No posee EE| B
Comprobante de pago CIE o Hash No posee ':J B
Comprobante de pago CAJA 0 Hash No posee ':J B
Planilia de Liquidacion de Aportes firmada [i] Hash No posee :J B

Carga de Documentacion

Una vez cargado el archivo nos dara un mensaje de confirmacién, como el que se muestra a
continuacion

autogestionciel.org.ar dice

=

Archivo Subido con Exito

A WA

Ahora podremos ver que el documento estd cargado en el sistema de archivos, y ademas nos
muestra informacién del mismo, Fecha y Hora de carga, Version, Cdédigo Hash, Si posee o no firma
digital, Peso en MB y cantidad de paginas.

Sistema de Archivos

0. Nombre Fecha y Hora V. SHA-256 Firma Digital Ver Progreso MB Pag. Subir
Informe 2022-05-2021:50:37 1 Hash No posee “:'J 0.069 1 B
-
Anexo 0 Hash No posee g | B
Comprobante de pago CIE 0 Hash No posee “:J E
Comprobante de pago CAJA 0 Hash No posee “:J B
Planilla de Liquidacion de Aportes firmada 0 Hash Mo posee ':] B

Carga de Documentacion




Ahora, cargamos de la misma manera cada uno de los demas archivos solicitados y por ultimo
presionamos el botén verde de FINALIZADA, lo que dara aviso a la Oficina Técnica de que esta
liguidacion ya se encuentra en condiciones de comenzar el proceso de visado, tener en cuenta que
pasado un mes de generada la liguidacién si no se la Finaliza la misma pasa a un estado de
suspendida y debera solicitarla por mail a secretariatecnica@especialistas.org.ar.

Sistema de Archivos
0. Nombre Fecha y Hora V. SHA-256 Firma Digital

w

Progreso MB Pag. ubir

Informe: 2022-05-20 215037 1 Hash Mo posee 0.069 1

Anexo 2022-05-20 21:58:08 1 Hash Mo posee 0.069 1
Comprobante de pago CIE 2022-05-2021:58:13 1 Hash Mo poses 0.069 1

Comprobante de pago CAJA 2022-05-20 215818 1 Hash Mo poses 0.069 1

[T NS e S S

Planilla de Liguidacion de Aportes firmada 2022-05-2021°5823 1 Hash Mo posee 0.069 1

‘Carga de Documentacion

Luego de presionar el botdn de Finalizada, nos hara la siguiente pregunta en caso de que notemos
que falté cargar algo, si esta todo bien, presionamos aceptar.

autogestionciel.org.ar dice

Se enviara la liguidacion a revision, ;Esta Seguro?

LB

-

Cancelar

Listo, ya hemos generado nuestra liquidacién y hemos dado aviso a la oficina Técnica del cie para
que comience el proceso de visado de la misma.

Cuando nuestra liquidacion ya tenga asignada un nimero de Expediente y esté visada recibiremos
un correo electronico dandonos aviso e indicandonos como acceder al PDF visado.

Firma digital con Token:

Si el profesional posee Token, se recomienda firmar el “Informe” luego de haber sido visado por el
Colegio. Si bien, el sistema admite documentos firmados con esta herramienta, tener en cuenta que
el Colegio agrega una caratula y sellos holograficos por lo tanto, la forma de mantener la
trazabilidad del archivo, es generando una caratula “contenedora” de archivos.




Abriendo el archivo visado con el Acrobat Reader, buscar el “clip”. Alli podra abrir los dos (2)
archivos con firma digital: el “Informe” y la “Caratula con Firma Digital”.

= Meni ) ¥ liq 92637 _visado.pdf x | + Crear ® Iniciar sesién - 8 X
Todas las herramientas ~ Editar  Convertir  Firma electronica Buscar texto 0 herramientas. B & 3 @ & R
[ A . .
Colegio de Ing: x  Archivos adjuntos B Q
C le S taion Nombre Descrl.  Modfcado sl Tamafio Relaién g
# 92637-1_1.p0 Desconocido 1,35 B
# 92637-248 pof Desconocido 259,88 KB
FORMULARIO DE VISADO CON FIRMA DIGITAL
<APORTE DEFINITIVO>
N° Liquidacion: 92637 Fecha de emision:25/03/2025
= N° Expediente: 27620 Fecha de ingreso: 27/03/2025
PROFESIONAL/ES
Apellido y Nombres: Titulo N°ICIE  Participacion
ASLAN JAQUELINA NATALIA LICENCIADA EN SEG. Y SALUD OCUPACIONAL 118559 100.00
COMITENTE DEL PROFESIONAL
Propietario: A & C SOLUCIONES SA
CUIT: 30709849936
Domiciio Fiscal: REMEDIOS DE ESCALADA 472 - RAFAELA
Ubicacion de la Tarea: LISANDRO DE LA TORRE 1746/1768 - RAFAELA
LIQUIDACIONES
Categoria
RDP 412 - ANTISINIESTRALIDAD
Tarea
CERTIFICADO PROFESIONAL DE SEGURIDAD ANTISINIESTRAL 1
Detalle p
Personas: 20,00

Riesgo: Muy Combustible (R3)

<

CONTIENE c
Nombre del Archivo Descripcion Tamafio  Hash (SHA256) Fima
92637-1_1.pdf Informe 1352M8 DIGITAL 4
92637-248.pdf Caratula con Firma Digital 0.254 MB DIGITAL @

b}




b. Enviar liquidacidén a revision

Planilla Aportes  Orden de Trabajo

Caratula
Solicitud de Revision
Requerimiento Copia v
Solicitante [ \

- Ir a "Expedientes Historicos"
- Busca el expediente al que le debe agregar o modificar algo, y hace click en "Ver"

- Completa el apartado que dice "Solicitud de Revision" (elige si necesita una "Copia" o "agregado o
modificacion", completa quien se lo solicita y por Gltimo una breve descripcién de qué es lo que
agrega al expediente).

- Presione "Enviar"

- El expediente va a pasar ahora a "Expedientes a Revisiéon". Ahi debe cargar el PDF modificado.

c. Formas de abonar aportes

Fecha Pago Aporte CIE

e Pagar Online con el botén de Plus Pagos

:ion de los pagos i demoran hasta 7

Pagar Online
e Imprimir Boleta, pago en Santa Fe Servicios ——

- -
™) Imprimir Boleta

e Transferencia bancaria:

o MACRO: CBU N° 2850371240016058812177 y el CUIT del Colegio el N° 30-68695143-6.
O  SANTAFE: CBU N° 3300500125000093414028 y el CUIT del Colegio el N° 30-68695143-6.
o CREDICOOP: CBU N° 1910340655034002649778 y el CUIT del Colegio el N° 30-68695143-6.

Informar la transferencia a pagos@especialistas.org.ar

3. Servicios

En esta seccion de los servicios online encontrardan una serie de herramientas de utilidad para el
profesional, desde aqui podran acceder al estado de su derecho de habilitacién profesional, emision
de certificados de habilitacion entre otros ingresando a Autogestor. También posee un médulo de
Consultas desde el cual pueden canalizar sus inquietudes directamente al sector correspondiente, ya
sea técnico o administrativo.

L]
Colegio de Ingenteros
Especialistas o« 11

[ Expedientes

@3 Servicios v
Autogestor
Consultas

¢ Accesos >




Consultas online

Enviar Consulta

Profesional
Email
Seleccione Asunto -

Asunto

Mensaje

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Adjunto

- Ingrese a la seccién “Consultas”.
- Seleccione si la consulta que desea realizar.

- En el recuadro debajo, complete su consulta (en caso de ser necesario, puede adjuntar archivos) y
luego haga click en “Enviar”.

4. Accesos

B Expedientes

3 Servicios >
¢ Accesos v

Oficina Técnica

a. Oficina Técnica

Ingresando a la seccion “Oficina Técnica” puede acceder a Aplicativos, Resoluciones de Directorio
Provincial, Evolucion del HM, etc.




