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Acceso con clave fiscal

Desde  el  portal  de  la  provincia  (www.santafe.gov.ar)  debe  buscarse  la  sección 
trámites del Ministerio de Trabajo, para llegar a Visado Exámenes Ocupacionales

Para tener acceso a la presentación del trámite, tendrá que hacerlo mediante clave 
fiscal de AFIP.

Habiendo  validado  la  clave  fiscal,  debe  adherirse  al  servicio  web  del  ministerio 
disponible en el portal de AFIP. El instructivo de adhesión al servicio web se encuentra 
publicado en la web.
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Inicio de trámite para el visado 

Ingresando  a  la  opción  de  menú  Trámites,  se  encuentra  la  opción  Visado  de 
Exámenes Ocupacionales.

Ahí  encontramos los  requisitos  para la  presentación y  presionando en el  botón 
Siguiente, ingresamos al formulario de carga como se vé a continuación.
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Seleccionamos la CUIT y presionando Buscar se precargan datos del empleador 
como la razón social y domicilio.

Una  vez  completados  los  datos  el  empleador,  se  completan  los  datos  del 
Trabajador, posteriormente los datos del Exámen Médico y finalmente en que Delegación 
se va a presentar el trámite (Rosario o Santa Fe)

Completados todos los campos obligatorios, presionamos el botón  Registrar que 
se encuentra al pié del formulario.

Una  vez  finalizada  esta  carga,  se  advierte  que  está  pendiente  la  carga  de  la 
documental respaldatoria del trámite que se inicia:

En  esta  instancia  debemos  presionar  el  botón  Imprimir  Formulario,  el  cual 
contendrá  la  información  ingresada  hasta  el  momento  y  que  deberá  ser  firmada  y 
escaneada para agregarla como documentación adjunta.
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Los documentos que deben adjuntarse son:

- el formulario que acabamos de completar y generar
- el exámen Médico

Una  vez  que  se  adjuntó  la  documental,  es  el  momento  de  oprimir  el  botón 
Presentar, en este punto el trámite será visible para el Ministerio de Trabajo, no antes.

Se requiere confirmación de la presentación:

Si  presionamos el  botón  Si,  se  recibe  la  confirmación de que el  trámite  se  ha 
presentado ante el Ministerio de Trabajo.

En esta instancia ya no es posible modificar ni adjuntar otros documentos.

Para el seguimiento del trámite, vamos a consultar el estado del mismo desde la 
pestaña CONSULTAR:
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En el primer estado que encontraremos el trámite es “Recepcionado”. Esto indica 
que el funcionario del Ministerio evaluará la documentación, y podrá  Aceptarla  si está 
todo en condiciones, o bien Observarla si encuentra algún error o faltante.

En el caso que el trámite sea Observado, se recibirá un mail en el cual se indica 
que hay disponible una comunicación desde el Ministerio de Trabajo, y en la consulta de 
los trámites vemos el estado del Trámite y una nota haciendo referencia al motivo.
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Modelo de ejemplo de comunicación enviada por correo

En esta instancia se podrán eliminar y volver a anexar documento. 

Trámite aceptado

Habiendo sido “Aceptado” el trámite en la consulta podremos verificarlo viendo que 
el mismo cambió de estado Presentado a En Curso
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Solo queda pendiente en este punto, aguardar el visado del profesional médico.

Trámite visado

El visado del trámite será realizado por el profesional del Ministerio de Trabajo y 
firmará de manera “Digital” el trámite.

El documento firmado, será notificado para que sea descargado de ser requerido 
por el interesado cuando lo desee.
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Comunicaciones digitales

Cuando el trámite sea observado o esté disponible ya firmado, el usuario recibe las 
notificaciones respectivas.

Para  esto,  el  sistema  envía  un  mail  automáticamente  indicando  que  hay  una 
comunicación disponible.

Si hace clic en en link “leer comunicación”, lo redirecciona automáticamente a la 
aplicación. 

Ya en el menú vemos un indicador de cantidad de comunicaciones recibidas, al 
lado de la opción COMUNICACIONES.
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Ingresando  en  este  apartado  COMUNICACIONES,  vemos  todas  las 
comunicaciones pendientes y ya leídas.

Pueden  verse  en  el  listado  3  comunicaciones,  de  las  cuales  una  aún  no  fué 
visualizada (sobre cerrado).

Haciendo clic en el sobre nos informa la situación del trámite y aparece el link para 
ir a ver la comunicación.
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Para el ejemplo en particular, se encuentra visible la nota o referencia escrita por el 
funcionario del Ministerio de Trabajo por el cual observó el trámite.

La  acción  correspondiente  en  este  punto  es  modificar  los  archivos  adjuntos  y 
colocar los correctos.

La sola acción de quitar el archivo incorrecto y colocar otro, será detectada por el 
sistema y el funcionario del ministerio podrá dar continuidad al trámite.
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Comprobante que se adjunta
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Número:

Referencia:

El documento fue importado por el sistema Timbó.
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