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Guia para la Presentacion de Solicitudes por Ventanilla Electronica

1. Descarga del formulario oficial

Los formularios se adquieren exclusivamente a través del Colegio de Escribanos
de la Provincia de Santa Cruz. Cada formulario es Unico y posee un numero de
identificacion que no puede reutilizarse en ningun tramite posterior.

2. Completar el formulario

El formulario descargado es un PDF con campos editables. Debe completarse
digitalmente con todos los datos requeridos, verificando que la informacién sea
clara y exacta. No modificar el disefio ni eliminar campos. Si el formulario
presenta campos bloqueados, completar Unicamente las areas habilitadas para
edicion.

’T‘ TITULARES DE DOMINIO
APELLIDO: Aliscaforti NOMBRE: Mario
ESTADO CIVIL: Soltero NUPCIAS: -—
FECHA DE NACIMIENTO: 13 / 04 / 1965 ‘NACIONALIDAD: Argentino
DOC. DE IDENTIDAD: 20215463 . TIPO: bNI
CONYUGE NOMBRE:  ---- : APELLIDO: -+~
APELLIDO: NOMBRE:
ESTADO CIVIL: NUPCIAS:
FECHA DE NACIMIENTO: / / NACIONALIDAD:
DOC. DE IDENTIDAD: TIPO:
ANV IRE NINMRDE - ADCI 1 INN-

imagen 1: Ejemplo de formulario en pantalla ya completo.
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3. Aplanar el formulario (convertir a PDF estandar)

Una vez completado, el archivo debe 'aplanarse’ para que los campos no
puedan ser editados. Esto se logra imprimiendo el documento a PDF con
cualquier impresora Electronica: en Windows usar 'Microsoft Print to PDF'; en
MacOS 'Guardar como PDF'; en Foxit Reader o Adobe Acrobat seleccionar
Archivo — Imprimir — Microsoft Print to PDF.

I Merge and split POFs )|

imprimis en escale de grises (] imprimir como imagen (] Marcas de impresicn a sangre

APELLIDO: | ©
ESTADO CI\
FECHA DE N s

DOC.DEIDE

.......

CONYUGE N

APELLIDO:

......

ESTADO CI\

Aceptar

FECHA DE NACIMIENTO: / !

NACIONALIDAD:

DOC. DE IDENTIDAD:

CONVIIGE NOMRRF-

imagen 2: Vista del formulario completo para imprimir a PDF en Foxit.
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Vista previa

Nombre: Microsoft Print to PDF v Propiedades Avanzado Zoom:  100%

_ - — i Documento:21,0x 28,7 cm Papel: 21,6x27,9cm
o2t Oimprimir en escala de grises () Imprimir como imagen () Mareas de impresion a sangre
Rango de impresion CERTIFICADO DE DOMINIO o reszsers
4 O Vista actual Imprimir en ambas caras del papel

(O Pagina actual Voltear en el borde largo
N O Todas las paginas Voltear en el borde corto
4 Opaginas: 1-2 /2

Rotar automaticamente
Ejemplo: 159,12 @
Jempler 125 B 18 Centrar automaticamente TR TE

| [\ Subcanjunto:  Todas las paginas del rango - [

(O Invertir paginas e e

Control de impresidn Orientacién ——

. Paginas grandes | Verias paginas ——— Horizontal/vertical automatico v .

N &n moszico porhoja v

© Hinguno Imprimir o

(O Ajustar 2 los margenes de la impresora Documento y marcado v

O Reducir a los mérgenes de la impresora o

Resumir comentarios [
(O Escala personalizada
(O Hlegir origen de papel por tamafio de hoja PDF Salida
() Simular sobreimpresisn E | S Pagina 1de2

H\Y
Configuracién de pégina Cancelar

CRTA IR AT KT

KIAZAIARTAT IFVA .

imagen 3: Vista del formulario impreso a PDF en Foxit.

4. Guardar el archivo correctamente

Se recomienda guardar el archivo usando una nomenclatura clara que facilite su
identificacion futura, por ejemplo: Formulario 123456 Apellido.pdf. De esta
forma seré sencillo ubicar el documento si es necesario reenviarlo o verificarlo.

Alvarez Walter (wealvarez@yahoo.com) - Scavuzzo Nicolds (scavuzzo@gmail.com)
Pagina 4|9



mailto:wealvarez@yahoo.com
mailto:scavuzzo@gmail.com

N\
"': Santa Cruz |mmisteriooe
GOBIERNO

\\ / Gobierno de la provincia
Archivo Iniclo  Comentarlo  Ver  Formulario  Proteger  FoxiteSign  Compartir  Ayuda  Editar  Asistente de 1A
O % B B @ B @ VAN
R = b :
% TITULARES DE DOMINIO
? APELLIDO: Aliscaforti NOMBRE: Mario
ESTADO CIVIL: Soltero F LR NUPRIAS: | — &

FECHA DE NACIMIENTO: 13 / 04 / 1 [
DOC. DE IDENTIDAD: 20215463

k CONYUGE NOMBRE: —

APELLIDO:

ESTADO CIVIL:

FECHA DE NACIMIENTO: / /

DOC. DE IDENTIDAD:

CONVIIGE NOMRRF:
Ay > @ + 2

imagen 4: Ejemplo de archivo guardado en carpeta local.

5. Ingreso al portal del Registro

Acceder al sitio web oficial del Registro de la Propiedad (
https://rpi.santacruz.gob.ar ). En la pagina principal, seleccionar la opcién
‘Ventanilla Electronica’.

PROPIEDAD @)
INMUEBLE —

®INICIO  INSTITUCIONAL c FORMULARIOS - PREC

DISPOSICIONES TECNICO FORMULARIOS PUBLICIDAD - GUIADE CONSULTA DE ESTADO
TRAMITES

REGISTRALES

@ -

CALCULADOR DE VENTANILLA CONSULTAS / RECLAMOS ATENCION AL USUARIO
FECHAS ELECTRONICA

DE TRAMITE

L
IS enersdorde Autoridades Digesto Juridico de Santa Cruz 6
o Tasas

imagen 5: Pagina principal del RPI con acceso a Ventanilla Electrénica.
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6. Acceso al sistema

Iniciar sesidn con el usuario y contrasefia registrados. En caso de no contar con

usuario, solicitar, comunicarse con Colegio de Escribanos de la Provincia para
gestionar el alta.

PROPIEDAD
INMUEBLE '/ mmesmd

NORMATIVA - FORMULARIOS - PREGUNTAS FRECUENTES -

Iniciar Sesion

Contacto Enlaces

imagen 6: Pantalla de inicio de sesién.

7. Carga de solicitud

Dentro del menu principal, hacer clic en 'Ingresar Solicitud’ y seleccionar:
Rol correspondiente (Escribano, Abogado, Martillero etc.)
Tipo de tramite

Prioridad (Simple, Urgente, En el Dia).
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Tramite Exento ds Page

2. Ajuntar Comprobante de Pago (PDF o Imagen)

imagen 7: Vista del formulario de carga en la Ventanilla Electronica.

8. Adjuntar el formulario PDF

Presionar el boton 'Adjuntar archivo' y seleccionar el formulario previamente
aplanado. El sistema mostrara una vista previa para verificar que el documento
se visualiza correctamente.

Solicitud de Informe v

Tipo de Tramite

Simpie v

imagen 8: Ejemplo de vista previa del archivo PDF a adjuntar, facilmente distinguible por nombre
del archivo.
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9. Adjuntar el comprobante de pago

En el campo correspondiente, adjuntar de la misma forma el comprobante de
pago digitalizado (escaneo o PDF). Verificar que sea legible antes de continuar.

10. Confirmar y enviar la presentacion

Una vez verificada la informacion y los archivos adjuntos, escribir la palabra
'‘Confirmo’ en la casilla de verificacion. Luego, presionar Enviar para completar la
carga.

oo | x | evearco | x | weoteca | x | wewecones| x | GE%%0s | x

TITULARES DE DOMINIO
KOMBRE. Nt

Tramite Exento de Pago

2. Adjuntar Comprobante de Pago (PDF o Imagen)

chivo  pagojpg

imagen 9: Casilla de confirmacién y envio de tramite.
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11. Confirmacion y nimero de presentacion

El sistema procesara la solicitud y mostrara el nimero de presentacion
correspondiente. Este numero serd asignado dentro del horario de ventanilla,
segun el cronograma oficial del Registro.

12. Recomendaciones finales

Conserve siempre una copia local del formulario presentado y del comprobante
de pago. Mantenga también el nUmero de presentacion asignado por el sistema,
ya gque sera necesario para realizar cualquier consulta o seguimiento posterior.

e EI formulario no debe firmarse digitalmente antes de su carga en la
Ventanilla Electronica.

e Evite generar el archivo a partir de fotografias o aplicaciones moviles
como CamScanner.

El documento debe conformarse utilizando un software de gestiéon de PDF (por
ejemplo, Foxit Reader o Adobe Reader), seleccionando la opcién:

e “Imprimir’ — “Microsoft Print to PDF” o “Guardar como PDF”, segun el
sistema operativo.

El incumplimiento de estas pautas puede provocar errores o0
inconsistencias en el procesamiento de la publicidad digital, lo que
implicara el rechazo del trdmite y la necesidad de abonar nuevamente la
tasa de servicios registrales y el formulario correspondiente.

Direccién Provincial del Registro de la Propiedad Inmueble
Ministerio Secretaria General de la Gobernacién

Gobierno de la Provincia de Santa Cruz
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