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Circuito de un trámite con Perfil Digital 
 
Antes de avanzar en la presentación de SUA, repasemos brevemente cómo es el 
circuito de un trámite: 
 

1.​ Acciones de la persona 
●​ Ingresa a rosario.gob.ar, busca el trámite que desea realizar y accede desde 

el botón Comenzar (en relación al tipo de gestión, este botón podrá 
denominarse Postularme, Inscribirme etc). La persona puede estar logueada 
con su perfil digital con antelación o bien se podrá loguear al acceder al 
botón comenzar. 

●​ Completa el formulario inicial (al finalizar la carga de datos iniciales la 
gestión ya tendrá asignado el número de trámite y desde SUA se podrá ver 
bajo el estado Pendiente de envío ciudadano) 

●​ Si el trámite lo requiere: sube los requisitos documentales y abona el 
sellado correspondiente. 

●​ Envía el trámite (la situación de la solicitud es: Presentada por el 
ciudadano) 

 
Cuando el trámite fue completado y enviado, pasará de estar bajo el estado 
Pendiente de aceptación, es decir será un trámite posible de ser gestionado por 
parte de la Municipalidad 
 

2.​ Acciones de la Municipalidad 
●​ Ingresa a SUA y recibe los trámites que se encuentran en estado 

Pendientes de aceptación. Al recibirlos pasarán al estado En curso. 
●​ Inicia la gestión de los trámites que se encuentran En curso. En esta etapa 

se puede interactuar con la persona con el fin de contar con todos los 
elementos e información necesaria para dar una resolución a su pedido. 

●​ Finalizada la gestión, se debe dar un estado final al trámite: Resuelto / 
Cerrado / y en algunos casos se da un estado de resolución intermedio 
derivando el trámite a otra área para su conclusión. 

 
Cuando el trámite tiene un estado final. se envía un mail a la persona avisando 
que hay novedades en su perfil digital 
 

3.​ Acciones de la persona 
Ingresa a su Perfil Digital donde puede verificar las notificaciones y avisos que la 
Municipalidad le envió y desde Gestiones podrá ver el detalle de la resolución del 
trámite y la documentación adjunta en caso de corresponder.  
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Nuevo SUA 
 
El Sistema Único de Atención Ciudadana (SUA) es el sistema informático utilizado 
por la Municipalidad de Rosario que permite agilizar el ingreso, recepción y 
seguimiento de trámites y/o reclamos. 
 
El Nuevo SUA o SUACI es la nueva versión del sistema que cuenta con el 
desarrollo de nuevas funcionalidades diseñadas específicamente para la gestión 
de trámites. 
 

Solicitudes de acceso 
 
Se debe solicitar desde ServiciosTI: https://www.rosario.gob.ar/serviciosti/login.jsp 
 
Operación: Alta (cuando es un usuario nuevo) Modificación (cuando se necesita 
alguna modificación a los permisos ya otorgados al usuario) 
Sistema: Atención Ciudadana - Nuevo SUA - Central  
Perfil: seleccionar el perfil que corresponda de acuerdo al rol y tareas que el 
usuario necesitará realizar: 
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Uso del sistema 
 
Para la gestión de trámites, se debe ingresar a: http://suaci.rosario.gob.ar con el 
usuario y contraseña unificada de la Municipalidad de Rosario. 
 

 
 
 
 
Al ingresar se visualiza la siguiente pantalla inicial: 
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​​ Menú lateral 
 
En la columna lateral izquierda, inicialmente presenta la identificación del usuario y 
el área desde donde opera y seguidamente se encuentran las opciones de menú 
que nos permitirán acceder a distintos grupos de acciones.  
 
Principal: desde esta opción podremos cambiar entre áreas en caso de 
pertenecer a más de 1 área de trabajo. 
 

 
 
 
Trámites: desde aquí accedemos a todas las solicitudes que ingresaron al área. 
Se muestran agrupadas de acuerdo al estado en que se encuentren, también 
podremos ejecutar búsquedas de trámites. 
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Opciones dentro del Menú Trámites: 
 

​​ A recepcionar: desde aquí accedemos al listado de trámites a la espera 
de ser aceptados para su posterior intervención.  

​​  
​​ En curso: desde aquí accedemos al listado de trámites ya recepcionados. 

Es el grupo de trámites sobre los que el área puede realizar todas las tareas 
de gestión que correspondan. 

​​  
​​ Pendiente de envío: da cuenta de un grupo de trámites iniciados pero 

que todavía no fueron enviados por el ciudadano, por lo tanto, no se pueden 
gestionar. 

​​  
​​ Buscar trámites: este sector permite realizar búsquedas extendidas y 

búsquedas específicas, relacionadas a determinado trámite.  
​​ Esta búsqueda se ejecuta sobre los trámites de todas las áreas 
​​  
​​ Resuelto último mes: muestra los trámites que se han resuelto dentro  

de los 30 días corridos. Una solicitud resuelta no puede volver a reabrirse.  
​​  
​​ Cerrados el último mes: muestra los trámites que fueron cerrados por el 

área por no ser posible proseguir con su resolución, tienen un estado final 
no exitoso y por ende no podemos decir que se encuentran resueltas. Se 
utiliza el mismo para poder dar fin a un pedido. que no pudo realizarse por 
un motivo concreto. Se reserva su uso para casos excepcionales. 

​​  
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Iniciando la gestión de trámites 
La primera acción que debemos realizar es recibir las solicitudes que tengamos 
pendientes en nuestra área.  

¿Cómo recibir una solicitud? 
Las solicitudes se pueden recibir de manera individual o bien de forma masiva. 

Recepción individual 
 

1.​ Ir al menú Trámites y acceder en la opción A recepcionar para ver todas las 
solicitudes presentadas por los ciudadanos  
 

 
 

2.​ Ingresar a un trámite, haciendo clic en el nombre, allí podremos visualizar 
información general e información específica que más adelante se 
desarrollará. 
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3.​ Para ejecutar la recepción, clic en botón Recibir y luego indicar fecha 
estimada de intervención y Confirmar 

 

 
De ese modo el trámite pasará de estar en el grupo A recepcionar para 
encontrarse en el grupo En curso, listo para iniciar las acciones de gestión que 
correspondan. 

 
 

Recepción masiva 
Otra opción que se puede utilizar para recibir las solicitudes, es la recepción masiva. 
Esto permite recepcionar todas las solicitudes deseadas juntas, a comparación de 
lo visto anteriormente que es una a la vez. 
 

1.​ Se debe estar posicionado en la pestaña A recepcionar 
2.​ Seleccionar los trámites que se requieran recepcionar de forma masiva 

(tildar desde los recuadros de selección de cada solicitud o bien se pueden 
seleccionar la totalidad de trámites desde el recuadro superior) 

3.​ Ingresar a Gestión Masiva (ruedita ubicada en el márgen superior derecho). 
Indicar fecha programada de intervención. 

4.​ Recibir 
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¿Cómo gestionar una solicitud? 
 
Una vez las solicitudes son recibidas y se encuentran bajo el estado En curso, 
podemos dar inicio a la gestión de las mismas; y para eso debemos ingresar al 
detalle, haciendo “click” en el trámite que se desea ver. 
 

Detalle de la solicitud 
Información que se muestra: 
(Datos a modo de ejemplo) 

 
Número de solicitud: 607556 - 2023 
Situación actual:  estado y área donde fue derivada / Presentada por el ciudadano 
Envío del trámite: fecha y hora en que se ingresó la solicitud a la Municipalidad de 
Rosario. 
Solicitante: persona que realiza la solicitud 
Destinatario: persona que puede, o no, ser la solicitante a la cual está destinado el 
trámite. En ocasiones pueden coincidir solicitante y destinatario. 
Ubicación: localización que tenga asociado el trámite. Puede estar asociado o no. 
Dato clave: dependiendo la solicitud, puede tener asociado un dato definido para 
su búsqueda. 
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En el margen derecho podemos hallar botones de acción e información:  
 
➔​Requisitos  
➔​Mensajes  
➔​Notificaciones  
➔​Historial 
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Botón Requisitos 
 
Accediendo a este botón, vamos a visualizar los diferentes requisitos 
documentales organizados en etapas: 
 
➔​Solicitud. 
➔​Tramitación. 
➔​Cierre (documentos de salida). 

 

 
 

Requisitos en etapa Solicitud 
 

Son todos los requisitos documentales exigidos al momento de ingresar un trámite 
por parte del ciudadano. 
 
Ejemplo: Formulario de inicio, certificaciones, autorizaciones, pagos, etc. Estos 
documentos están completos en esta etapa. 
 

Requisitos en etapa Tramitación 
 
Documentos que el ciudadano debe completar en una segunda instancia. Esta 
segunda etapa es habilitada en el momento que el área lo considere pertinente.  
 
➔​La opción de adjuntar documentos en una segunda etapa, sólo se 

encontrará habilitada para algunos tipos de trámites y en función de lo 
acordado con las áreas responsables. 
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La manera de operar con los requisitos de una u otra etapa es idéntica. 
 
 
Para visualizar la documentación ir al botón “Ver documentación”: 
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Se abrirá un visualizador desde donde podrás navegar entre los distintos 
documentos presentados. También tendrás la opción de descargarlos en los casos 
donde sea necesario: 
 

 
 

Gestión de requisitos 
 
Por cada requisito, estarán habilitadas las siguientes funciones: 
 
➔​Aceptación de documentos que se revisaron y no deben ser corregidos. 
➔​Observación de documentos que debe corregir el ciudadano. 
➔​Revisiones que se solicitarán y se fijarán en forma de historial. 
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Aceptar un documento 
1.​ Hacer un clic en el recuadro 
2.​ Una vez tildado, se puede ver la etiqueta de Aceptado, el usuario y fecha de 

aceptación.  
3.​ Se puede desmarcar el recuadro en cualquier momento si es necesario 

hacer una observación posterior al documento 
 

Observar un documento 
 

1.​ Hacer clic en el lápiz del documento a observar. 
2.​ Ingresar las indicaciones de observación que le llegarán al ciudadano. Ser 

claros en nuestra enunciación indicando el error detectado y modo de 
subsanar. 

3.​ Podemos adjuntar documentos con la finalidad de brindar mayores detalles 
y que sean de utilidad para que el ciudadano pueda realizar las 
modificaciones correctamente.  

4.​ Confirmar 
 

 

14 



 

 
5.​ Luego de confirmar podremos continuar con la observación de todos los 

documentos que correspondan. Una vez revisados y observados todos los 
documentos debemos Enviar al ciudadano las observaciones realizadas 
para que pueda proceder con las correcciones indicadas 
 

 
 
 
Realizado el envío, vamos a ver que el trámite se visualizará grisado en el listado 
de solicitudes En curso: 
 

 
 
Distinción de solicitudes En curso: 
 
➔​Solicitudes que se muestran en blanco: tienen la posibilidad de accionarlas, 

son las que están en condiciones de ser intervenidas. 
 

➔​Solicitudes que se muestran grisadas: aquellas que fueron observadas por 
el área y  están en manos del ciudadano. Eso quiere decir que, no es posible 
gestionar las mismas hasta tanto el ciudadano corrija lo solicitado. Solo se 
pueden visualizar. 
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Una vez hecha la corrección por parte del ciudadano el trámite se visualizará en el 
listado En curso, nuevamente en blanco y los documentos que fueron 
subsanados en ese envío estarán señalizados con una barra lateral en gris. 
 

 

 

Solicitar nuevos documentos 
 
Tenemos la posibilidad de solicitar nuevos documentos presionando en la pestaña 
que se muestra a continuación: 
 

 
1.​ Hacer clic en el botón Solicitar Documentos 
2.​ Seleccionar del desplegable el documento correspondiente 
3.​ Confirmar 
4.​ Por último clic en botón Enviar al ciudadano 

 
Al igual que las observaciones, cuando se envía al ciudadano la solicitud se 
visualizará grisada. 
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➔​La posibilidad de solicitar nuevos documentos, sólo se encontrará habilitada 
para algunos tipos de trámites y en función de lo acordado con las áreas 
responsables. 
 

Documentos de Salida 
 
Documento que el área correspondiente envíe al ciudadano como cierre del 
trámite y que dé cuenta de la resolución del mismo. 
 
➔​La posibilidad de adjuntar un documento final, sólo se encontrará habilitada 

para algunos tipos de trámites y en función de lo acordado con las áreas 
responsables. 

 

 
 
Cuando el área haya realizado las acciones correspondientes para un trámite y 
haya confeccionado el documento final (Ejemplo: Certificados, Permisos, 
Constancia, etc.) lo debe adjuntar en la sección de Documentos de Salida y 
posteriormente ejecutar la Resolución del trámite  para darle un estado final al 
mismo y que al ciudadano le llegue nuestra respuesta. 

Botón mensajes 
 
Contamos con la posibilidad de generar un canal de comunicación con el 
ciudadano. Desde el detalle de una solicitud ingresamos al botón Mensajes, allí, 
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encontraremos los mensajes enviados y recibidos y la posibilidad de generar 
mensajes nuevos 

 
➔​Es un sistema de mensajería, no es un chat online. 
➔​La opción de mensajería, sólo se encontrará habilitada para algunos tipos 

de trámites y en función de lo acordado con las áreas responsables. 

 
 
Cuando se envía un mensaje, el mismo ingresa en el perfil digital del solicitante y 
se envía un e-mail de cortesía. 
 
Vamos a visualizar con el ícono de “campanita” cuando haya algún mensaje por 
parte del ciudadano. 
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Botón Notificación 
 
Su función es generar una notificación formal y fehaciente al solicitante, siempre 
vinculada a la gestión que se esté realizando. 
 
➔​Se pueden adjuntar documentos con formato .pdf. 

 

 
Cuando se genere una notificación, la misma ingresa al perfil digital del solicitante, 
a su vez, le llegará un e-mail de cortesía informando que tiene notificaciones 
nuevas. 
 

Botón Historial 
 
Da cuenta de todas las acciones y movimientos que se hayan realizado en el 
trámite, las observaciones y detalles de las mismas. 
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¿Cómo se entera el ciudadano de las novedades sobre su 
trámite? 
 
Al ciudadano le van a llegar avisos cuando: 
 
➔​Se observa documentación 
➔​Se solicite nueva documentación 
➔​Se envíe un mensaje 
➔​Se de un estado final al trámite 

 
Recibirá un correo de cortesía (al mail declarado en su perfil digital) diciendo que 
hay novedades en la solicitud Nro. XXXX y que debe ingresar a su perfil digital para 
conocer los detalles. 
 
 

Otras acciones en la gestión 
 
Si nos posicionamos nuevamente en la solapa “en curso” y hacemos una recepción 
individual, podremos observar en la parte inferior de la misma, las pestañas de: 

 
➔​Asignaciones 
➔​Intervenciones 
➔​Notas 

20 



 

➔​Derivaciones 
 

 

​​ Asignaciones 
En esta pestaña, está la posibilidad de generar la asignación de la solicitud en 
curso a un miembro determinado del área donde se esté operando. 
 
➔​La acción de asignar es interna, no es visualizada por el solicitante en su 

perfil.  
➔​Una asignación es informativa y tiene como fin la organización del trabajo. El 

trámite permanece en el área de SUA y todos los usuarios pueden verlo y 
gestionarlo. 

 
​​Desplegando la sección de Asignaciones podremos incorporar una Nueva 
asignación, indicando la fecha, la persona asignada y un detalle con las 
aclaraciones que consideremos pertinentes. 
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Intervenciones 
Nos permite contemplar todas las intervenciones que se han realizado de acuerdo 
al trámite que se está llevando a cabo. 
 
Al momento de generar una intervención, debemos seleccionar desde las 
opciones predeterminadas el “tipo” de la misma. Ejemplo: Se observa 
documentación, se solicitan más datos, documentación corregida etc. 
 
Es importante  que en el “detalle” se incorpore información clara de lo que se 
requiere o registra, para que los usuarios intervinientes puedan tener conocimiento 
y entendimiento de los pasos realizados o siguientes. 
 
➔​La acción de intervenir es interna, no es visualizada por el solicitante en su 

perfil.  
➔​Se pueden adjuntar documentos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

​​ Notas 
 
Espacio destinado para las “ayuda memoria” que sea necesario a lo largo del 
proceso de resolución de una solicitud.  
 
➔​ Registrar una nota es interno, no es visualizado por el solicitante en su perfil. 
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Derivaciones 
 
Da cuenta de las áreas que han intervenido en un trámite. Es un espacio de 
información para el usuario de SUA, el ciudadano no puede visualizar esta 
aclaración.  
 

 
 
 
 
 

​​ ¿Cómo resolver una solicitud? 
 
Cuando el trámite haya llegado a su estado final, hay que reflejarlo en SUA 
procediendo a la Resolución. 
 
Una vez dentro de la solicitud gestionada, vamos a observar el botón Resolver: 
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Al seleccionar esta opción, tenemos la posibilidad de: 
 

1.​ Resolver 
2.​ Resolver parcial y derivar 
3.​ Cerrar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Resolver 
 
Es una resolución final de una solicitud una vez que estén todos los documentos 
completos y pagados los correspondientes sellados, tasas, etc.  y se hayan 
realizado todas las acciones de gestión que correspondan 
 
➔​ Es importante indicar la fecha y en la descripción detallar el mensaje de 

finalización que recibirá el ciudadano. 
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➔​ Tener en cuenta que en caso de requerir el envío de un documento de 
salida, el mismo lo debemos haber adjuntado previamente desde el botón 
de Requisitos sección Documento de salida. 
 

➔​ Al confirmar la Resolución se generará una notificación en el perfil digital 
del ciudadano indicando que su trámite ha concluido, además de un email 
de cortesía. 

 

 
 
 

Resolver parcial y derivar 
 
Da la posibilidad de derivar el trámite en curso a otra área para que ésta 
intervenga y realice la resolución parcial o total del mismo de acuerdo al circuito 
particular que tenga el trámite.  
 
➔​ Es necesario seleccionar el área a la cual se quiera hacer el pase de trámite. 

 
➔​ Es importante indicar la fecha, área a derivar y detallar en la descripción 

cuál es el motivo por el cual se realiza la derivación. 
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Cerrar 
 
Es utilizado en los casos donde no se ha podido avanzar en la solicitud entrante. 
 
➔​ Es importante seleccionar el Motivo por el cual no es posible dar curso al 

trámite, por defecto SUA contempla los motivos válidos para proceder al 
cierre de un trámite. 

 
➔​ En el espacio de la descripción editar la respuesta predeterminada por el 

sistema a los fines de indicar con claridad por qué procedemos al cierre, 
(este detalle recibirá el ciudadano en su perfil digital). Una vez que se 
presiona el botón de “ confirmar” el trámite se encuentra finalizado sin 
posibilidad de ser retomado para su gestión. 
 

 
 
  

Desestimar una solicitud 
 
Nos permite dar estado final a una solicitud que está del lado del ciudadano ya 
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sea porque nunca se envió la solicitud (Pendiente de envío) o porque no 
corrigieron los documentos observados (En curso observado). 
 
Ingresar al detalle de la solicitud y hacer clic en el botón Desestimar. Indicar el 
motivo por el cual se procede a desestimar (la persona solicitante recibirá un aviso 
sobre la desestimación realizada junto al motivo detallado) y Confirmar. 
 

 
 
Esta funcionalidad se encuentra habilitada sólo para algunos roles de usuarios. 
 

Búsqueda de trámites En Curso 
 
Si volvemos a posicionarnos en la solapa En curso, vamos a apreciar que en la 
parte superior del listado de trámites se encuentran dos (2) tipos de filtros posibles 
para realizar: Filtrar y Fecha de actualización: 
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La búsqueda se refiere al listado de trámites que se presenta en pantalla. 
 
➔​ Filtrar: Se puede buscar un trámite específico que esté en el listado. 

 
➔​ Fecha de actualización: Aquí se puede optar que aparezca en pantalla el 

orden de entrada de las solicitudes. 

 

Búsqueda avanzada de trámites En Curso 
La búsqueda avanzada, proporciona más opciones de filtro de manera específica 
para la información que se desea localizar, ya que permite manejar otros 
parámetros de búsqueda. 
 
Si desplegamos la pestaña Trámites, y nos  posicionamos en  la opción En curso, 
vamos a  observar sobre el extremo superior derecho el ícono de una lupa donde 
vamos a poder elegir entre los filtros de intervenciones, asignaciones, mensajes, 
sellado 
  
 

 
 
 
En la búsqueda por Intervenciones podremos seleccionar: 
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➔​ Sin intervenciones 
➔​ Con intervenciones 
➔​ Última intervención. Aquí podremos seleccionar por el tipo de la última 

intervención 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
En la búsqueda por Asignaciones podremos seleccionar: 
 
➔​ Sin asignación 
➔​ Con asignación 
➔​ Última asignación. Aquí podremos seleccionar la persona asignada. 

 

 
 
 
Dentro de la búsqueda avanzada, contamos con la posibilidad de encontrar 
trámites que tengan generado un “mensaje” y “sellado pago”, allí se realiza un  
sesgo más pronunciado para la búsqueda. 
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Asignar / Intervenir de forma masiva 

1.​ Es necesario seleccionar más de un trámite dentro del listado En Curso. 
2.​ Ir al ícono de rueda y clic en la opción que corresponda 

 

  
Las asignaciones e intervenciones realizadas de esta forma masiva tienen el 
mismo comportamiento y funcionalidades de las realizadas de forma individual 
dentro de cada trámite. 
 

Búsqueda general de trámites 

Se pueden realizar múltiples búsquedas en SUA, desde la opción de menú Buscar 
trámites se despliega el panel de filtros: 

 
 
Como vimos al inicio, desde esta opción podemos ejecutar búsquedas específicas 
o ampliadas a partir de aplicar distintos filtros. 
 
Podemos realizar una búsqueda específica ingresando número y año de la 
solicitud o bien realizar búsquedas amplias a partir de la combinación de: 
  
➔​ Subtipo 
➔​ Persona solicitante 
➔​ Persona destinataria 
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➔​ Estado 
➔​ Área derivada 
➔​ Dato clave 
➔​ Ventana de tiempo (desde/hasta) 

 
Es importante tener en cuenta que esta opción de búsqueda, se ejecuta sobre la 
totalidad de trámites ingresados en SUA independientemente del área a la que 
pertenezcan.  
 
Podremos consultar los detalles de la totalidad de trámites, pero sólo gestionar y 
acceder a los requisitos de aquellos pertenecientes a mí área de trabajo.                                            
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