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Capitulo

Acerca de este manual

El presente Manual provee la informacion necesaria para realizar las actividades
involucradas en la creacion y emisiéon de presentaciones en linea efectuadas en el
modulo de Plataforma Online del sistema SIR.

Esta dirigido a los usuarios, administradores de sistemas, administradores de la
seguridad informatica o administradores de red, y demas Sectores y Departamentos
del RPI, conforme a las responsabilidades delegadas.

El acceso a cada una de las funciones aqui descritas depende exclusivamente de
permisos de seguridad, a cargo del Administrador del sistema, quien debera asignar
a cada usuario el rol correspondiente para acceder a las diferentes funcionalidades
segun corresponda.

Todos los datos que se observan en las imagenes a continuacion NO SON REALES
y corresponden a ejemplos destinados a la mejor comprension del usuario de este
manual.

Capitulo

Objetivo

Describir la forma de interactuar con cada una de las funciones que provee la
Plataforma Online que permite realizar el ingreso y egreso de tramites al Registro de
la Propiedad Inmueble. Ademas, incluye un esquema de validacion de los Usuarios
integrado al programa oficial Autenticar, de manera tal que para el publico en general
sea posible realizar tramitaciones sin tener que efectuar en el Registro un
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procedimiento de enrolado y que a su vez se pueda verificar el Interés Legitimo, en
la instancia de ingreso efectivo del tramite con su correspondiente calificacion.

Alcance

Las funcionalidades de la Plataforma Online se agrupan en los siguientes items:

o Creacién de Usuario: Permite generar un usuario de caracter PARTICULAR,
mediante el programa oficial AUTENTICAR para realizar acceder a la gestion de
tramites para dicho publico dentro del registro.

e Servicios: Permite acceder a la generacién de un nuevo tramite a partir de los
servicios publicados por el RPI, teniendo en cuenta el tipo de usuario.

e Movimientos de Cuenta: Permite acceder al historial de tramites del usuario,
tanto para aquellos que se encuentren en curso de ser resueltos o completos.

Administrar Delegados: Para aquellos usuarios autorizados, permite agregar o
eliminar cuentas delegadas que puedan gestionar presentaciones en su nombre.

Capitulo

Ingreso al Sistema

Tipos de solicitantes

El usuario puede realizar diferentes tramites segun su caracter de solicitante.
A continuacion los diferentes tipos y como acceder a ellos.

Profesionales: Aquellos usuarios que deseen realizar tramites en caracter
de solicitante Profesional seran identificados automaticamente una vez
validada la identidad de los mismos, segun la ndmina de matriculados
proporcionada por cada Colegio a esta institucion.

Organismos: Los Organismos Gubernamentales que requieran solicitar
informes deberan concurrir por unica vez al Registro munidos de la
documentacioén habilitante que acredite la representacion al Organismo de
la persona que solicitara, para ser dado de alta en el sistema de la
plataforma.
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Particulares: El Solicitante ingresa al sistema con un Usuario y Contrasena
de AFIP ylo Mi Argentina mediante una validacién con la Plataforma
Autenticar como se detalla a continuacion.

Inicio de Sesion

Para acceder al modulo de Plataforma Online, el usuario debe ingresar al sitio
del RPI, donde se encuentra con la siguiente pantalla de bienvenida. Aqui, el
usuario puede validar su identidad a través del programa oficial Autenticar que
integra dos opciones posibles.

Iniciar sesion

Argentina

AFOP

e Mi Argentina: ingresando las credenciales de la cuenta Mi Argentina
del usuario asociadas a su perfil digital ciudadano. Mas informacion:
https.//www.argentina.gob.ar/miargentina

Ingresd a tu cuenta

CUIL o pasaporte extranjero
Contrasefia

Olvidaste tu contrasenia?

:No tenés cuenta?



https://www.argentina.gob.ar/miargentina
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e AFIP: ingresando las credenciales de la cuenta de AFIP del usuario.

/MNFOY CLAVEFISCAL TRAMITES TURNOS DEPENDENCIAS PRENSA f ¥ B @ in

ACCESO CON CLAVE
FISCAL
\;ﬁ
& cuIT/cuiL
.
— (Olvidaste tu clave?
(No tenés Clave Fiscal?
4
g v £Qué es Clave Fiscal? | Ayuda | Consejos de

' - Seguridad

Capitulo

Creacion de Usuario

Primer inicio de sesion a la Aplicacion

Al ingresar por primera vez, el sistema recupera parte de la informacion
necesaria, provista por el ente verificador seleccionado, que no se puede editar
como se observa a continuacion. El resto de los campos (Género, Pais de
Nacimiento, Nacionalidad, Domicilio, Teléfono y Email) deben ser completados
por el usuario de manera obligatoria.
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X SIR

Crear Usuario

Una vez completados dichos campos, el usuario debe presionar el boton Crear
de manera de generar la nueva cuenta. Luego, el profesional debera enviar un
correo electronico a altasplataforma@rpi.misiones.gob.ar indicando:

« Nombre y apellido.

e Domicilio.

« Provincia y localidad.
« Codigo postal.

e Teléfono.
e CUIT/CUIL.
e Profesion.

e Numero de matricula.

e Fecha inicio de matricula.

« Numero de registro del colegio (para escribanos).

o Sies Adscripto o Titular.

e En caso de actuar en representacion de algun organismo o entidad
publica exento acompanar acreditacion (nota adjunta).

Una vez que el usuario haya sido habilitado por el RPI, se le notificara via mail
esta situacion y se podra comenzar a utilizar los servicios de la Plataforma.

La plataforma consta de cuatro funcionalidades esenciales cuyo acceso se
puede realizar desde la barra superior. Ellas son:

Configuracion de usuario
Servicios

Movimientos de Cuenta
Administracion de delegados
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A continuacion se observa la pantalla de Configuracion de usuario. La misma es
accesible haciendo click sobre el nombre del usuario, ubicado sobre la derecha
de la barra superior. Aqui el usuario puede actualizar su informacién de contacto.

/x SIR Porz. uan - Tede 5B -

2o Administrar Delegados

»

En el centro de la solapa superior se encuentra la cuenta actual del
usuario. Si el mismo poseyera mas de una cuenta asociada a su
usuario (por ser delegado de otra persona, representante de ente o
empresa) podra seleccionar la correspondiente haciendo click sobre
el recuadro.

Capitulo

Servicios

Generacion de tramite nuevo

Una vez ingresado al sistema, el usuario podra acceder a la funcionalidad de
presentacion de tramites online, clickeando sobre la opcidon Servicios de la barra
superior. Alli el usuario encontrara todos los tramites disponibles para ser
presentados por este canal. Algunos tramites se encuentran restringidos
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exclusivamente para profesionales, por lo cual dependera del tipo de cuenta
utilizada. A continuacion, se muestran a modo de ejemplo algunos tramites
disponibles. Para acceder a la generacidon de una solicitud basta clickear sobre
el tramite deseado.

A SIR & | @smpes

2 Administrar Delegados B Movimientos de cuenta € Serv

Los tramites disponibles son:

Formulario F3 - Informes de Titularidad
Formulario F4 - Informes de Condiciones de Dominio
Formulario F5 - Informes de Inhibiciones
Formulario F6 - Certificado de dominio e inhibiciones
Formulario F17 - Anotacion de Medidas Cautelares:
o Levantamiento de Medidas Cautelares
o Litis
o Prohibicion de No Innovar
o Embargo
e Formulario F18 — Minuta de Inhibiciones
o Traba de inhibicion
o Levantamiento de inhibiciones

IMPORTANTE: En resguardo del principio de prioridad establecido en la
Ley 17.801 y Ley Provincial Il numero 4 y para los casos de solicitudes de
Certificados (F6), Medidas Cautelares (F17) y Minuta de Inhibiciones (F18),
si bien el profesional puede realizar la precarga en cualquier horario, el
mismo debera dar ingreso a su tramite mediante la plataforma en el
horario de 7 a 12hs, mismo horario en que funciona la Mesa de Entrada
fisica.
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A modo de ejemplo, se muestra a continuacién la tramitacion de un informe de
titularidad mediante el formulario F3. El usuario debe completar la Prioridad con
la que se procesara la solicitud (Normal, Urgente, Super Urgente), el Acto
correspondiente (en este caso INFORME DE TITULARIDAD) y la persona
involucrada (sea Fisica o Juridica) correspondiente.

A SIR Perez, Jun - T

F3

Otras presentaciones podran exigir diferentes datos que dependeran de la
naturaleza del tramite en cuestion y deben ser completados por el usuario.
Pueden requerirse justificaciones o en el caso de presentaciones que involucren
inmuebles, se requeriran, por ejemplo, las claves de los inmuebles involucrados
(Tipo de inscripcion, Departamento, Matricula y Digito si es Folio Real y otros
datos si necesarios) como se muestra a continuacion.

Matricula * gito *
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Otros tramites, como las Anotaciones de medidas cautelares, requieren que se
adjunte un documento complementario para respaldar la solicitud. En ese caso,
el usuario debera realizarlo utilizando la solapa ADJUNTO, donde encontrara el
boton Adjuntar Documento como se observa a continuacion.

IMPORTANTE: Para las rogatorias de inscripcion de Medidas Cautelares
(F17) ingresadas a través de la Plataforma solo se dispondra el embargo
de un unico inmueble. Para los casos en que se desee embargar todos los
bienes inmuebles bajo titularidad de una persona, la solicitud debera ser
ingresada a través de Mesa de Entradas de forma presencial.

Adjuntar Documento

Adjuntos

Descripcion Tipo De Documento Acciones

Presionando dicho botén se accede a la ventana para adjuntar documentos,
donde se debe seleccionar el documento a subir, seleccionar el Tipo de
Documento y su Descripcion. Una vez
finalizado, el usuario debera presionar
el boton Confirmar.

Archivo,_de_ejemplo.pdf (12.87 M)
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| | | Una vez finalizada toda la carga de

. informacion necesaria para la

| . solicitud, el usuario debera proceder

: al pago de la tasa correspondiente a
la presentacion.

Pago de Tasa

Cuando la solicitud esté completa, el sistema calculara la tasa a pagar de forma
automatica de acuerdo al tipo de tramite y prioridad seleccionada. En la solapa
inferior, el usuario podra verificar el valor a pagar y el detalle de los articulos que
se imputan, haciendo click sobre el icono de visualizar (**). A modo de ejemplo,
se observa a continuacion el detalle de una solicitud en donde el usuario debe
pagar $2.200 debido a la tramitacién de un informe de titularidad con caracter
URGENTE segun se aprecia el detalle.

- ART. 32° TASA GRAL. DE ACTUACION $200.00
ADMINISTRATIVA

- ART.41° INFORME DE TITULARIDAD DE  $1,000.00
DOMINIO

- ART. 39° SOLICITUD DE TRAMITE $1,000.00

URGENTE

Efectuar pago $2,200.00

Para proceder con el pago, el usuario debe hacer click sobre el botén Efectuar
pago. Alli sera redireccionado a la plataforma de pagos, la cual le proporcionara
diferentes medios de pagos para saldar la deuda, ya sea con Tarjeta o mediante
Home Banking como se muestra a continuacion.
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iCémo querés pagar?

COA

Solicitud
Home Banking

$2.200 00

El usuario procede del modo mas conveniente y el sistema se encarga de realizar
la transaccion. Una vez resuelto de manera correcta, el usuario obtendra la
siguiente pantalla donde podra recuperar su comprobante y posteriormente sera
redirigido a la bandeja.

v

jPago Aprobado!

La informacion sobre este pago llegara a tu email en un momento.

&, DESCARGAR COMPROBANTE

OA o finalizar ahora

De esta manera, la creacion de la solicitud queda finalizada y la misma se queda
pendiente de ser procesada por el Registro. El usuario podra seguir su estado
mediante la solapa Movimientos de Cuenta que se explica a continuacion.
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Capitulo

Movimientos de cuenta

Todos los movimientos de la cuenta del usuario podran ser recuperados y
gestionados desde la opcién Movimientos de Cuenta, la cual es accesible desde
la solapa superior. Alli, el usuario podra acceder a todas las solicitudes realizadas
para examinar su detalle, conocer el estado actual e incluso recuperar los
archivos expedidos como producto del procesamiento por parte del registro.
Para ello, tendra dos solapas denominadas Solicitudes en Progreso y
Expedientes Resueltos que seran explicados a continuacion.

Solicitudes en Progreso

Aqui el usuario podra gestionar todas las solicitudes que aun se encuentran en
procesamiento, tanto por parte del usuario como del registro. Es decir, si el
usuario aun no finalizé el pago de una solicitud o se encontré imposibilitado a la
hora de su creacion por estar fuera de horario (segun la naturaleza del tramite y
siguiendo la disposicion del registro) podra ejecutarlo desde aqui. Como se
observa a continuacion, el usuario cuenta con un filtro que le ayudaran a
encontrar la solicitud deseada.
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2 SIR Perez, Juan - Titular EN @) Juan Perez =
&o Administrar Delegados B Movimientos d & Servicios
»
Filtar por * Servicio *
Servicios

12 1519629 Pendiente INFORME BUSQUEDA Pendiente

Si la solicitud se encuentra impaga, su ingreso permanecera Pendiente al igual
que su estado. Para ello, el usuario debera proceder en el pago a través del icono
de visualizacion de la solicitud () y seguir los pasos indicados en el capitulo
anterior. Si la misma se encuentra paga, pero se realizd6 fuera del horario
establecido, su estado permanecera en Pendiente y su estado A ingresar.

Para proceder al ingreso, el usuario debera clickear sobre el botén Ingresar
Tramite (") dentro del horario establecido y la misma sera ingresada. Una vez
ingresada, el usuario podra realizar el seguimiento de la misma a traves del
estado de la solicitud.

Expedientes Resueltos

En esta pestaia, el usuario podra acceder a todas las solicitudes realizadas que
ya finalizaron su procesamiento como se observa en la imagen a continuacion.
Mediante el boton Tramites Resueltos (El) el usuario podra recuperar ver o
descargar los documentos expedidos por el registro como resultado del
procesamiento del expediente.

Expedientes Resueltos
Filtar por * Servicio *
Servicios

N* de Solicitud
4 1508182 202220000002 TRABA DE INHIBICION 27/09/2022 10:32 01/11/2022 10:48 Definitivo
7 1515660 202220000073 TRABA DE INHIBICION 11/10/2022 15:50 11/10/2022 16:02 Definitivo
9 1511424 202220000081 TRABA DE INHIBICION 12/10/2022 15:54 12/10/2022 16:01 Definitivo
10 1513349 202220000082 TRABA DE INHIBICION 12/10/2022 16:17 12/10/2022 16:26 Definitivo
23 1515184 202220000172 TRABA DE INHIBICION 28/10/2022 18:07 03/11/2022 11:56 Definitivo
44 1518549 202220000232 CERTIFICADO NOTARIAL 14/11/2022 14:53 15/11/2022 14:50 Definitivo

126de6 1K < Ppaginatde1 > I
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Al clickear sobre dicho botén, el usuario accedera a una grilla para seleccionar
qué documento quiere descargar o visualizar y mediante el botén de
Ver/Descargar (<) accedera a dicha ventana para realizar la accion deseada. A
continuacion, se observa un documento expedido de ejemplo en dicha ventana
de Previsualizacion, para que el usuario pueda realizar la accion correspondiente

sobre el mismo.

Previsualizacion

..En Buscar en el documento

INFORME DE INHIBICIONES F5

Nro. Entrada: (XXXXXX) Ingreso: (DD/MM/AAAA hh:mm:ss) Emisién: (DD/MM/AAAA)

Vversién (N)

Cardcter actuacién: (Profesion)

DATOS SOLICITUD

Domicilio: (Calle y N° - Localidad - Provincia)

CUIT / CUIL: (3X-X06.20K. XXX-X)

DNI: (XX.XXX.XXX)

Domicilio: (Calle y N® - Localidad - Provincia

CONSULTA DE INHIBICIONES A NOMBRE DE:
Apellido y Nombre o Razén Secial: (APELLIDOS, Nombres / Razén Social)

CUIT / CULL: (XX-XX.XKX.XXX-X)

JUSTIFICACION

El solicitante declara que el informe se solicit a los fines de: (texto consignado en la solicitud)

Cerrar

Administrar Delegados

Capitulo

Aquellas cuentas catalogadas como Profesionales tendran la posibilidad de
estables y administrar cuentas delegadas para tramitar solicitudes en su
nombre. Para ello, la cuenta titular debera acceder a la pestafia Administrar
Delegados mediante la solapa superior y se encontrara con la pantalla que se

observa a continuacion.
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Py s'n Perez, Juan - Titula - Sa @) Juan Perez B3

cuiL / cuim

Para agregar un nuevo delegado, el usuario debera hacer click sobre el boton
Agregar Delegados para obtener una busqueda de cuentas a asociar. Mediante
el numero de CUIL/CUIT de la cuenta a asociar, el usuario podra buscar dicha
cuenta y seleccionarla utilizando el botédn Agregar a Ia lista (). Presionando el
boton Aceptar la cuenta quedara asociada como Delegada para realizar tramites
en su nombre.

=

Nombres Apellidos UL/ curt Acciones

NILDA ENMA 27049902072

CulL/cuir*

27049902072 n

NILDA ENMA 27049902072 18/11/2022 [n]




