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SISTEMA DE TRAMITACION ONLINE DE EXPEDIENTES TECNICOS

El Colegio de Profesionales de la Ingenieria Civil de la Provincia de Santa Fe - Distrito 1
desde 2012, ha mutado del sistema de gestién de expedientes técnico de manera personal a un
nuevo sistema online, haciendo mas dinamico y &gil el trabajo del profesional en generaciéon de
liquidaciones y carga de datos del trabajo profesional.
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Introduccion

El nuevo sistema permite la gestibn completa de la tramitacion via online desde la
plataforma de Tramites Online del CPIC d1: www.tramitescpicdl.org.ar
En esta plataforma cada profesional posee un area de trabajo personal, desde donde

podra:

Gestionar nuevos tramites: calcular los aportes e imprimir toda la documentacion
asociada (encomienda, liquidaciones, boletas de aportes y certificaciones).

Consultar y hacer seguimiento de tramites ingresados.

Consultar datos histéricos de expedientes ingresados con anterioridad al nuevo
sistema.

Metodologia

El procedimiento para gestionar los tramites online es el siguiente:

1.

El profesional accede a la web al area de tramitacién online del Colegio utilizando
su nimero de documento y su Clave de Acceso. Al ingresar por primera vez, se
utilizara el nro. de matricula como Clave de Acceso con la obligacion de cambiarlo
inicialmente y luego una vez al afio.

Desde las opciones del mend, ingresa al Simulador de célculos de aportes, donde
el profesional ingresa los datos basicos de la liquidacion que se utilizan para el
célculo de aportes. El simulador resolvera los valores de referencia (montos
basicos) y aportes profesionales.

Ingresa el tramite del expediente de forma completa. Se debe ingresar toda la
informacion requerida para este tramite:
e Datos del expediente (nimero de referencia, fecha referencia, tipo, destino). El
nimero de expediente, la fecha de ingreso y vencimiento los otorga el sistema.

e Datos del comitente (nombre, documento, domicilio, codigo postal ylocalidad).
e Datos del propietario (nombre).

e Datos del inmueble (nimero de partida, ubicaciéon, cédigo postal, localidad,
seccion/quinta, manzana, grafico/lote, subdivisién/parcela, distrito municipal).

e Datos de los profesionales participantes. Para los profesionales participantes
matriculados en el colegio, se permitira el ingreso simplificado con el nimero
de matricula y el porcentaje de participacion. Para los profesionales no
matriculados en el colegio, se habilitara el ingreso de sus datos profesionales
(nombre, titulo, niUmero de matricula, nimero de documento y domicilio) y el
porcentaje de participacion.

Para el caso de trabajos realizados en sociedad, el sistema provee un
mecanismo de “firma” para que todos los socios matriculados al CPIC autoricen el
inicio del tramite.

El sistema hace una verificacion del estado de habilitacion del profesional y si
tiene restricciones para la tramitacién online, permitiendo o no la continuacion del
tramite segun la situacion verificada.

El sistema le otorga al tramite ingresado un namero de expediente con un estado
inicial “O-Ingresado” y genera los cargos por aportes al Colegio y a la Caja.

El profesional genera e imprime las boletas de aportes para el Colegio y la Caja,
con el codigo de barras sobre papel en blanco (se abandona el uso de formularios
preimpresos). Si correspondiere, en la boleta del Colegio también se incluyen los
conceptos adicionales (gastos administrativos, comisiones, etc.).

Las boletas generadas tienen fecha de vencimiento de 30 dias. De no
efectivizarse los depdsitos bancarios dentro de ese periodo, las boletas vencidas
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

deben ser desechadas y reemplazadas por otras nuevas. El banco no aceptara
boletas con fechas vencidas.

En los expedientes presentados por sociedades, las boletas de aportes se
emiten siempre en forma conjunta, el sistema almacenard internamente los
porcentajes de participacion en cada depdsito.

El profesional hace los depdsitos bancarios.

El banco procesa el depdsito de forma totalmente electrénica y genera los
registros necesarios para su envio al Colegio.

Diariamente, el Colegio y la Caja procesan los archivos electrénicos enviados por
el banco. De igual manera como se procede ahora con los pagos de matricula.

El sistema cancela los cargos del expediente ajustando su saldo de aportes.

Dentro de un plazo de 30 dias de ingresado el expediente, el profesional debe
cancelar el 100% de los aportes preliminares (proyecto, documentacion, etc.), y/o
un porcentaje a determinar de aportes por tareas de direccion técnica; y presentar
en la sede del colegio el legajo minimo para completar la documentacion de la
encomienda.

La oficina técnica revisa el legajo y la liquidacién de aportes, y segun corresponda
establece el estado del expediente a “2-Observado”, “3-Aprobado c/Liq. parcial” 6
“4-Aprobado c/Lig. Completa”.

Si el estado del expediente es “3-Aprobado c/Liq. parcial” 6 “4-Aprobado c/Liqg.
completa”, el sistema habilitara la emision de la “Certificacion de Aportes
Profesionales y Retenciones de Ley”.

Este documento, intervenido con sello y firma de un funcionario del Colegio, es
el Unico instrumento que habilita la tramitacion del expediente en organismos
publicos municipal y provincial.

Contiene la siguiente informacion:

N° de certificado y fecha de emisién

N° de expediente y fecha de ingreso

Profesionales actuantes matriculados en el CPIC.

Nombre, documento o CUIT, y domicilio del comitente, nombre del propietario.
Ubicacion del trabajo.

Datos de la liguidacion de aportes por tarea profesional, porcentajes de los
aportes realizados.

El Colegio habilitara una consulta publica en Internet, donde se puede verificar
la autenticidad de las certificaciones.

Si el expediente queda en estado “2-Observado” el profesional tendra un plazo de
90 dias (desde la fecha de ingreso del expediente) para arreglar las
observaciones.

Una vez verificado la finalizacién de las tareas profesionales y el depdsito del
100% de los aportes, el visador puede actualizar el estado del expediente a “9-
Liquidacion Definitiva” que habilitaréa la emision de la Certificacion Definitiva.

Vencidos alguno de los plazos estipulados el sistema aplicara restricciones a la
realizacién de nuevos tramites o a la emisién de boletas y certificados.
Los plazos son:
e 30 dias para la presentacion del legajo.
e 90 dias para la aprobacién definitiva del expediente.
e 2 afos para el cierre definitivo de expedientes.

Los plazos siempre son respecto a la fecha de ingreso del expediente.
Para el caso de situaciones especiales, particulares del expediente o
generales de la oficina técnica por acumulacion de expedientes (vencimientos,
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moratorias, etc.), se implementa el estado “1-Recibido” que indica que el profesional
cumplié con la presentacion de la documentacion en el colegio. Este estado evita
gue el sistema aplique restricciones por el vencimiento de los plazos indicados.

16. Dentro del area profesional, con el propésito de mantener informado al matriculado
sobre el estado de sus tramites, el sistema tiene incorporadas opciones de
consulta on-line donde se puede verificar el estado de los expedientes en cualquier
momento.

Ademas, diariamente un proceso automatico de notificacion via e-mail
informard de las novedades en Ilos expedientes: cambios de estado,
modificaciones, y vencimientos de plazos.

Guia de uso de sistema on-line

Se accede al sistema utilizando una PC con conexién a Internet. La PC puede tener
instalado un sistema Windows, Linux o Mac. Puede utilizar cualquier navegador web
actualizado (Internet Explorer, Firefox, Opera, Crome, o, Safari) con javascript habilitado.
Para la impresion de la documentacion, puede utilizar una impresora a chorro de tinta o laser.

La direccion de acceso es: www.tramitescpicdl.org.ar

Al ingresar por primera vez, se debe ingresar el nimero de matricula como clave de
acceso. Si los datos ingresados son correctos, el sistema presentara una segunda pantalla
donde se debe establecer la Clave de Acceso personal. La misma debe contener de 6 a 10
caracteres alfanuméricos.

Esta clave de acceso sera requerida toda vez que se ingrese al sistema y también
como firma para el ingreso de nuevos expedientes, por lo tanto, es importante que se
memorice y no se escriba ni comparta con nadie al efecto de mantener su privacidad.

» Inicio de sesion

| | (Solo nimeros)
=== |

>>> Pulse aqui si olvido o no tiene su Clave de Acceso

| ENTRAR | Borrar |

Sr/a. Profesional:

Para poder ingresar al sistema por primera vez, debe
hacerlo ingresando el N°Matricula como Clave de Acceso
(escribir solo los nimeros, sin separadores). Si posee mas
de una inscripcion utilice su primer N°Matricula.

Opciones del mend inicial

>> EXPEDIENTES/OPCIONES
e Simulador de célculos de aporte
>> Obras Privadas o Informes Técnicos
>> Obras Publicas
>> Nivelaciones y Operaciones de Mensura
¢ Resumen de liquidaciones temporales
>> ingreso de nuevos expedientes técnicos
>> ingreso de liquidacion complementaria a expediente existente
e Consultar expedientes técnicos
¢ Modificar expedientes técnicos
¢ Firmar expedientes y liquidaciones
e Imprimir nuevas boletas de depdsitos
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Reimprimir boletas de depdsitos

Consultar depdésitos de aportes acreditados
Imprimir Encomienda de Tareas

Consultar eventos y observaciones
Reimprimir certificados de aportes
Consultar/Ingresar Documentos Digitales

>> TRAMITES
e Consultar el estado de expedientes abiertos y trAmites iniciados
e Ingresar tramite para un expediente existente
— solicitar anulacion
— solicitar liquidaciones o cambios
— enviar comentarios

Simulador de calculos de aportes

El simulador permite calcular los aportes de una tarea profesional segun el arancel
vigente, y es el primer paso para ingresar un nuevo expediente o0 para anexar una nueva
liquidacion a un expediente existente.

La informacion del célculo (categoria, superficies, aportes, etc.) se puede guardar
temporalmente en una "Liquidacion" al pulsar el botén "Ingresar Liquidacién" ubicado en la
parte inferior del formulario (se hace visible luego de hacer un calculo).

Es posible calcular e imprimir todas las liquidaciones necesarias sin compromiso de
trdmite alguno, el sistema solo almacena temporalmente las liquidaciones ingresadas en una
sesién sobre las que haya pulsado el botén "Ingresar Liquidacion" y al solo efecto de su
impresion o utilizacion en un expediente nuevo o existente.

Las liguidaciones ingresadas pueden ser impresas y/o anexadas a un expediente, y se
mantienen en memoria del sistema hasta el cierre de sesién, se anexen a un expediente 0
sean eliminadas manualmente.

1. Seleccionar la Categoria y Sub-Categoria del arancel que corresponda.

2. El simulador limpia el ] ﬂ
formulario y lo rellena con » Simulador de calculos de aporte

los campos de datos segun
la Categoria seleccionada.

Categoria [|Eg= e

Arquitectura 12 Categoria

»» | Arquitectura 2@ Categoria
Arquitectura 32 Categoria "A"
Arquitectura 32 Categoria "B"
Arquitectura 32 Categoria "C"
Arquitectura 32 Categoria "D" I
Arquitectura 5% Categoria ir
Nota: En todos los
campos donde deba
ingresar valores decimales,

Ingenieria 13 Categoria !

Ingenieria 23 Categoria E

use solamente un punto (.) — | Ingenieria 32 Categoria E
como separador decimal y Ingenieria 42 Categorfa
no incluya separador de Ingenieria 53 Categoria

miles. Ejemplos validos:
100, '100.5', '100.54',
'25000.15'".

Consultas, informes, estudios, etc.
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3. Completar los datos de superficie en los cuadros que correspondan segun se trate de
una obra nueva o de una regularizacion.

» Superficies H

Superficie cubierta a construir | | m2
Superficie cubierta a regularizar | | m2
Superficie semicubierta a construir | | m2
Superficie semicubierta a regularizar | | m2

4. Seleccionar las tareas convenidas. El porcentaje de cada tarea se refiere al total
convenido en ella.
Usar siempre 100%, excepto cuando:
a) Se deba liquidar una tarea que se ejecuta en sociedad con matriculados de otros
colegios profesionales.
b) Cuando la tarea convenida es "Regularizacion Parcial”.

» Tareas convenidas H

[ anteproyecto 100 % [ Pproyecto Completo %a
[ Direccign de Obra (Completa) 100 % [ Representante Técnico %a
(] administracién c/Profesional 100 % [ Administracién c/Comitente o
[ regularizacién Total 100 % [ regularizacién Parcia %

[ Tramites 100 %

5. Siva a realizar el célculo de aportes por Computo y Presupuesto rellene los valores
de los Montos de obra.
Dejar en blanco si el calculo se va a realizar superficie y NUmero Base vigente,
el sistema lo rellena automaticamente.

» Montos de obra H

Monto de obra para obras nuevas £

Monto de obra regularizacion £ |

6. Seleccionar el Modo de calculo. Las opciones disponibles varian segin la Categoria
del arancel.

7. Pulsar en “Calcular”.
El programa calculara los importes de Monto de obra, Monto de aplicacion y
Aportes.
Nota: En las tareas que corresponde, si el Monto Basico no supera el valor de los
Honorarios Minimos, se utilizara este valor para el calculo de los aportes.

8. Pulsar en “Ingresar Liquidacién” (se hace visible luego de realizado el calculo) si se va
a continuar e ingresar un nuevo expediente o anexar a un expediente existente, o
simplemente imprimir la liquidacién calculada.

» Opciones

| Calcular | | Limpiar formulario | | Ingresar Liguidacion ‘ H

Nota: Esta liquidacion temporal se mantiene hasta que cierre la sesion o sea
utilizada en un expediente nuevo o existente. Luego seré eliminada automaticamente.
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9. Luego de pulsar en “Ingresar Liquidacion” se muestra el “Resumen de liquidaciones
temporales”

» Resumen de liquidaciones temporales ﬂ

| <Completar aqui la referencia que desea incluir en la impresién de la liquidacion temporal> |

IIEE_ Categoria Aporte Colegio Aporte Caja | Accon |
Arquitectura 32 Categoria "A" Viviendas=150mz2 § 194.417 sesncor I &
2 Ingenieria 22 Categoria Piletas de natacion $ 6.566 $ 23.638 D E
$ 200.983 $723.539

Este formulario muestra las liquidaciones temporales que se ingresaron en la
sesion actual. Desde aqui se puede:
e Borrar una liquidacion temporal.
e Ver e imprimir una liquidacion temporal.

e Continuar e iniciar el tramite de ingreso de un nuevo expediente.
e Continuar y agregar las liquidaciones a un expediente existente.

Nota: No es posible modificar una liquidacién temporal ingresada, de ser
necesario debe borrarla y agregar una nueva con los datos correctos.

Ingreso de un nuevo expediente

Este tramite se inicia a través del Resumen de liquidaciones temporales y se completa a
través de varios formularios que el sistema ir4 presentando a medida que se avanza en el
llenado de los mismos:

1) Profesionales participantes.

2) Datos de comitente, propietario e inmueble.
3) Confirmacién de datos del expediente.

4) Firma del expediente ingresado.

Hasta el momento que se acepta la confirmacién de datos del expediente (3er.
formulario), el ingreso puede cancelarse:
— Voluntariamente, en cualquier momento pulsando el comando “Volver”.ubicado en la
parte superior derecha del formulario activo.
— Fortuitamente, si se cierra la sesion por exceder el tiempo de inactividad, se cierra el
navegador, se pierde la conexién a internet o se apaga la PC.

En cualquier caso, se pierden los datos que se hubieren ingresado con excepcién de la
liquidacion temporal si la cancelacion se ejecuta pulsando en “Volver”.

En cambio, luego de ser aceptado el formulario de confirmacién de datos del
expediente, el sistema almacena toda la informacion y otorga el nimero de expediente que
habilita la gestion del tramite:

— Firma de los profesionales participantes a través de la introduccion de las Claves de

Acceso.

— Generacion e impresion de la encomienda de trabajo.

— Generacion e impresion de las boletas de pago de los aportes al Colegio y de la Caja
de Prevision.

— Generacion e impresion de certificaciones (una vez cancelado los aportes y aprobado
por Oficina Técnica).

1. Profesionales participantes.

Es el primer formulario que se presenta luego de pulsar en “Continuar e ingresar un
nuevo expediente” del Simulador de calculos de aporte. Aqui se deben ingresar
obligatoriamente todos los participantes de la encomienda matriculados en el CPIC.
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El matriculado que ha iniciado sesion es ingresado automaticamente. Todos los
participantes deben estar matriculados con habilitacién plena para el afio en curso.
Importante: No es posible agregar posteriormente a otros participantes.

1) Para agregar un participante ingresar el nimero de matricula (sélo niameros) y pulsar

en "Agregar”.
»» Profesionales participantes ﬂ

| || Agregar |
(Ingresar solo el nimero, sin separadores)

Nematricula | Profesional | Porcentaje | _Accin |

NEIFF, Silvina Maria mfo

| Auto Porcentaje || Aceptar |

2) Ingresar los valores porcentuales que corresponde a cada participante.

» Profesionales participantes ﬂ

| || Agregar |
(Ingresar solo el ndmero, sin separadores)

mm

NEIFF, Silvina Maria

da GRACA, Roberto Pablo - m

| Auto Porcentaje || Aceptar |

Nota: Si la participacion es en porcentajes iguales, luego de agregar a todos los
socios pulsar en "Auto Porcentaje" para recalcular a valores iguales.

3) Pulsar en "Aceptar". El sistema mostrara el formulario para completar los datos del
expediente.

4) Pulsar en "Volver” si se desea cancelar el ingreso del expediente.

2. Completar los datos de comitente, propietario e inmueble.

1) Completar cuidadosamente todos los campos del formulario. Tener en cuenta que
esta informacion se utilizar4 en todos los documentos que el sistema genera:
encomienda de tareas, boletas de aportes y certificaciones.
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» Ingreso de nuevo expediente

Profesionales participantes

M*Matricula Profesional Porcentaje
111473 NEIFF, Sihina Maria &O%:
107549 da GRACA, Roberto Pablo A0%:
Expediente
[--Elegir-- w* | (abiigatorio)
[--Elegir-- W | (obiigatonio)
Comitente (todos los datos obligatorios)
Hombre del |
Comitente
Tipo de
H® Documento |:| {ingnese: siio ndmeros)
Teléfono
Domicille
[-—-Elegir-—- W |
Propietario (ocbligatorio}
Inmueble (todos los datos chilgatorics)
o |
Localidad --Elegir-- b
Distrito --no posee--
Seccién/ Quinta JEELE] posee--
Manzana --no posee--
Grifico/Lote --No poses--
SubDiv./Parcela |giblsl=-1-
Mo Partida
Inmobiliaria {ingrese sola ndmeras sin digo ds control ¥ separados por comas S son vanas partidas]
[--no posee-—- |
Aportes
200583.00
723539.00
| Aceptar y continuar | | Limpiarl

Nota: Los campos indicados como obligatorios no pueden omitirse.

2) Pulsar en "Aceptar y continuar”. El sistema mostrara a continuacion el formulario de

confirmacion.

Nota: Si algun dato es incorrecto o invalido el sistema mostrar4 un aviso y no
permitira la continuacion del ingreso.

3) Pulsar en “Limpiar” si se desea borrar todos los datos ingresados en el formulario
para luego volver a introducirlos.

4) Pulsar en "Volver” si se desea cancelar el ingreso del expediente.

3. Confirmacién de datos ingresados.
1) Revisar cuidadosamente todos los campos del formulario.
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» Confirmacion de datos del expediente

AVISO
Vorifigue gue todos los datos del uxpedientas astén cormctos.

Cuando pulse an of Boton “Aceptar o ingresar @ expodiente * of sistema dard
ingroso ol expoedients con sus liguidacanes v le otargard ol N Expediont e

S dohe corregir slgin dato pulse sn “Modficar datoy *

Profosionales participant us

v Matricade Prolesmnal | Porcentaje

F xpadionts

rencia

Comtente
Mutehew del

Tipo de O

N Dacwmiedin

Telafons

O wonin s

o

Lucalidad

Progiet ario

1Inenueble
Ubdcacibn
o
Localidad

e ‘“‘.:'7"!‘7‘

Manzans

Gridico/Lote

Inmabiliana

ML aTastre Punidip ol

|_Acepiac & ogoesin ol expedente | _Modficar dalos

2) Si esta todo correcto, pulsar en “Aceptar e ingresar el expediente” para finalizar el
ingreso. El sistema almacenard toda la informacion y mostrar4 un cartel con el
numero de expediente otorgado.

3) Pulsar en “Modificar” para regresar al formulario anterior y reingresar algun dato.

4) Pulsar en "Volver” si se desea cancelar el ingreso del expediente.

4. Firma del expediente

Para completar el tramite todos los participantes deben firmar el expediente ingresado.
De lo contrario no se podré continuar con el trdmite e imprimir la documentacion asociada
(encomienda, boletas y certificaciones).

La firma es la introduccion de la Clave de Acceso de cada participante, esta operacion
puede realizarse en la misma sesion iniciada por el profesional que ha ingresado los datos, o
bien, desde otro lugar o sesién que inicien posteriormente los socios, a través de la opcién
“Firmar expedientes y liquidaciones” del menu inicial.

1) Seleccionar “Firmar el expediente ingresado” para habilitar el formulario de firmas.

» Conlirmacion de datos ded expedients

El evpediente se registrd correctamane con el ¥+ LO0005

Para podar amitie las balotas de apurte, st necesario gue todos los pasticipantes
“firmen® of expedionte con sus respactivas Claves de Acceso

[ Fumac ol Expedents ingresads | [ vetver almanu precioal | [
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2) Pulsar en “Volver al menu principal” si se desea hacer efectiva las firmas
posteriormente.

3) Pulsar en el botén “Firmar” que figura al lado del nombre de cada socio.

» Famas del Expediente 100005 n

|Patrvapacibn(Firmads  Accibs

Fumae |

Fxmar |
4) Ingrese la Clave de Acceso para hacer efectiva la firma.
Ingrese la Clave de Acceso de
ROSSLER, Guillermo [#100137] ’
para confirmar ] Aceptar | | Cancelar |

Ingreso de liguidaciones complementarias a un expediente existente

Este tramite puede ser necesario cuando se deba rectificar una liquidacion incorrecta, o
bien, corresponda complementar una tarea realizada.

Se inicia a través del Simulador de calculo de aporte al pulsar en “Continuar y anexar a
un expediente existente” una vez que se realizé el calculo de aportes y se ingreso la

liquidacion temporal.

1) |ngresar el nimero de expediente y # Ingreso de iguidadones complementarias
pulsar en "Buscar expediente”.

[LBuscar sxpedents |

2) Pulsar en “Continuar y actualizar los saldos del expediente” para agregar la
liquidacion al expediente. El sistema almacenara la liquidacion y actualizara los
saldos del expediente.

Nota: La liquidacién anexada siempre acumula los valores preexistentes. Por ello, si
se esta anexando una liquidacién rectificativa, antes de imprimir las nuevas boletas
de aportes debe solicitarse a la oficina técnica la anulacién de la anterior para que el
sistema compense los saldos de los aportes.

» Ingreso de liguidaciones complementanias expediente # 100005

Profesionabes participames

Matricula | Prufesiess) Porcantale

Datos del expediome

Lanutrmye

Ubicacibn dal tradajo
Lncalidad

Aportes

Selde actnal PRgesie w asrvRer Nutve Saldo

Apurie al Calegis

An;-‘dr ala Caja

IMPORTANTE : Todos los valores consignados ostdn sujetos a la revision de la
Oficina Tecnica del Distrito

» Opcones n

Conbinuat y actusizar ks sadoy del scpedents |

LCancelw y regresar o Sinsador de cdkcule | | Velver ¥ meoy sl

3) Pulsar en "Cancelar y regresar al Simulador de calculo" si desea efectuar el recéalculo
de la liquidacién temporal.
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4) Pulsar en "Volver al menu inicial” si se desea cancelar el ingreso de la liguidacion
complementaria.

» Ingreso de iquidaciones complermentanas expediente 2100005
Bl oxpediantn s actuslsd corractamante y ngregd | Squidaciones
Parn poder omitir las holetas de aporte, as necesanrs qua 1odos los panticpantes
Seman® las lguidaciones del sspadinme con sus Claves de Accose

furedr 23 SQUGICISORS VPRSI

5) Para completar el trAmite todos los participantes deben firmar la liquidacion
ingresada.

Consultar expedientes técnicos

Para cada matriculado, el sistema almacena el historial completo de expedientes desde
la creacion del colegio y este formulario permite realizar consultas a ese registro utilizando
distintas opciones de filtrado.

1) Marcar los criterios a utilizar (se debe seleccionar al menos un criterio de busqueda o
filtrado).

2) Completar o seleccionar el dato a utilizar como criterio de filtrado.

3) Pulsar en “Enviar”.
» Consultas de expedientes n

W wpodients

ocka de Ingrave 01012032 B waeta 12022032 B3
q Nembre del Comitente coan

B usscacidn

B 1ocalidad --Elogr-- v
n Oepartamenta Uleg v

ulu'n.d: Distinto 2 wl 6-Andac v

B Apertes realizades \ ApOrtes alzados ¥

d Tipo de Expodinstn Elag v

| Enar

Nota: El dato de busqueda puede estar incompleto y no importa si lo rellena en
mayusculas o minudsculas. Por ejemplo, si en "Ubicacion" escribe "Martin" el sistema
encontrara todos los expedientes con ese texto dentro del campo "Ubicacién del
trabajo". Y devolvera los expedientes con ubicacion "Av. San Martin 1555", "MARTIN
PUEYRREDON 998", "San Martin esg. Sarmiento”, etc.

4) El sistema respondera con el listado de expedientes que cumple con los criterios
ingresados.

5) Si se desea ver la informacién completa de un expediente, pulsar en el botén
correspondiente “Ver datos...” ubicado a la derecha en la columna “Accién”.
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» Resultado de la consulta

bre del / Ubicaciéon J saldo

_ MNoml Comitente Denominacion - Aportes

Profesionales Contratista (para Obra Pablica) | segin contrato Lo ia] Colegio hp;lorh_zs
(para Obra Piblica) e

Cantidad total de registros: 5

H

o Liq  MNEIFF, Silvina ] ALTE BROWN  Santa
38541 03/01/2024 NoM 3D Maria 50,00% NESTOR QJEDA ESQUINALAS  Clarade 3.024,00 0,00
ENNVE  14111473] HERAS Saguier
. MNEIFF, Silvina Santa
38578  20/01/2024 NOM 3}.'—'?1 Maria 50,00% DIEGO MACELLO :132;%03 45 Carade 4.032,00 0,00 a
ENNIUVa 14111473] Saguier
. MNEIFF, Silvina
38667  07/02/2024 NoM 5 M Maria 50,00% JORGE ALBRECHT CALLEI0ZN®  pronters  4.031,00 0,00 a
efinitiva . 109
[#111473]
. NEIFF, Silvina Santa
38736  07/03/2024 NOM 3}-“?'— Maria 50,00% MARCELO BONETTI HSEIE'?IBOm Clara de  14.048,00 0,00 a
EILTE | (s Saguier
_ NEIFF, Silvina AV. SARMIENTO  Santa
38737  07/03/2024 NOM 3'},'—'{': Maria 50,00% gg";‘i’éﬁéﬁs"‘mﬁ‘ CLARA  ENTRE ALBERDI Clara de  7.15%,00 0,00 a
ENNVE  14111473] ¥ AVELLANEDA  Saguier

| Volver al mena inicial |

6) Ademas de los datos sustantivos del expediente, también puede consultar las
liquidaciones, los aportes depositados y los eventos relacionados, utilizando los
botones de opcidn ubicados en la parte inferior del formulario de consulta “Datos del
expediente”.

FrEwnS, 12345678901234567
(ORI ~-N0 posoe--
Ne*Permise Municipal
Aportes
Aportes Coleyio 219,00
Saldo Aportes 519.00
Aportes Caja 2112.00

Saldo Apartes Laja 3112.00

» Opciones

ver bgudaciones | | Consultar aportes depositados | | Consuftar aventos |

-'-:éivﬂ' a”mornu ncKl
Nota: Los datos de liquidaciones, aportes y eventos, solamente estaran
disponibles para los expedientes ingresados o tramitados a partir de la vigencia del
sistema.

Firmar expedientes y liquidaciones

Cuando se ingresan nuevos expedientes, nuevas liquidaciones a expedientes
existentes, o0, se hacen modificaciones de datos en expedientes ya ingresados, para
continuar con el tramite el sistema requiere que todos los socios participantes del expediente
convaliden la operacion ingresando su clave de acceso.

Si hay varios expedientes pendientes de firma se debe realizar la operacién por cada
uno de ellos.

» Expedientes y Liquidaciones pendientes de firma

| N°Expte. | Fecha Ingreso Comitente | N°Lig. Fecha Liq. Sub-Categoria m

100004 27/03/2012 JOSE DAVILA | Fumar

Puede dejar expedientes sin firmar y regresar mas adelante para ejecutar la operacion.
Hasta que ello no ocurra, no se podra continuar con la tramitacion del expediente.

1) Al pulsar en el comando “Firmar” se abre una nueva ventana con la lista de
participantes del expediente y sus respectivos botones de firma.
» Firmas del Expediente 100004

Matricule Apailidos [Patricipacibs Fomade Accran
| Fiemac
[ Fimac |
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2) Pulsar nuevamente en el botdn “Firmar” que figura al lado del nombre de cada socio.
3) Ingresar la Clave de Acceso para hacer ingesisciave do accoso do

ROSSLER, Guillermo [#100137]

efectiva la firma. Dars coplitmat

Aceptar || Cancelar

Imprimir nuevas boletas de depdsitos

Se pueden imprimir nuevas boletas de depdésitos de expedientes que registren saldos
de aportes en el sistema.

Las boletas generadas tienen una validez de 30 dias a partir de la fecha de generacion,
vencido dicho plazo el sistema les dara de baja y no seran aceptadas por las entidades de
cobro. Para su reemplazo deben emitirse nuevas boletas.

Al formulario de impresién se accede desde el menu inicial, o luego de firmar un
expediente o liquidacion. Consta de un listado de expedientes con saldos registrados
acompafados de un botdbn comando que habilita la generacibn de las boletas
correspondientes.

Importante: si se utiliza una impresora de chorro de tinta, se recomienda emplear la
maxima calidad de impresién posible, al efecto de obtener una buena imagen del cédigo de
barras y asi evitar posibles rechazos del comprobante por parte de los cajeros en las
instituciones bancarias.

1) Pulsar en el boton "Generar Boletas” del expediente que corresponda.
Yo boletas de aportes ﬂ

Nolwprdente | Teiha ingreva (erfrete | Sabdn Apertes CFO0 | Salda Apories Cate | Reeibn

et Doketas
Canerar Boletas
Coneia Boletas

e B ak

2) Si corresponde, en las tareas permitidas modificar el porcentaje o importe a
depositar.

3) Pulsar en “Crear e Imprimir boletas”

Tares prodevinnsl Salde Aperton EFIL | Sabds Aparins Cale | S o Depmadar fowparie (§)

m w .. ¢

R YUtwer ol mara e

4) Pulsar en "Volver al menu inicial” si desea cancelar la operacion.
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» Las holetas se generaron correctaments n

EALCUGEREIEBIENE | (0029 | impome |

»* Roleta &0 la cojn: IRRI lmporre |

Paca la correct o Imgresion de los boletas debe ajustar la configuracion de
Imgarassln del navegador con los siguientes pardmatros

Lo Eheedoi

En of mend seleccionar Archivo /Condigurar péging

En la ficha *Formato y opcones® seleccdonar *Ordentacion Vertical®
Marcar "Ajustar ol ancho de pagina™

Marcar "Imprimis fondo (colores » imagenns )*

En la Bcha "Mbrgones vy encabozado/pie de pagina™ poner los siguiamtes
margonaes nn MMV

Supersor: 0 / laquisrda: 10 / Dervcha: 10 / Infedor: 10

G, Enlas 6 opclonos de "Encahozodos y ples”™ poner " -nada-" o "-on blanco -~

BN -

Internet Cxplocur:
1. En ol mond seleccionas Archivo/Condigurar pégina
2. Helecclonar “Tamaho de pégina™ A4
3, Seleccionar “"Ortentaciin Vertical™
4. Marcar "Impeinde colores ¢ imégenes de fondo™
5, Marcar "Habllitar Rodudir pars ajustar®
6. Margones (en MM), Superior: 0 / Lzguierda: 10 / Derecha: 10 / tnferior: 10
7, Porwr “-Yacio-* en las 6 opclones de “Encaberados y plos de paging™

5) Pulsar en “Imprimir” para cada boleta de aporte generada.

Nota: Si el comprobante impreso se dafia 0 se atasca en la impresora, puede
ser reimpreso volviendo a pulsar este comando, o posteriormente, a través del menu
inicial con la opcién “Re-Imprimir boletas de depdsitos”.

6) En la vista previa pulsar en “Imprimir’ nuevamente.

T e

Compe o Podmpmmme

clllc EEEE

BOLETADE APORTES OMIC

X
CoMETINIS
CACION DL TRABAX) SI0 - (JO00) Sants Pe

MUV ARG B SANER I SA wie, W AN STEIEY
BANCO MACRO SA (00 B I07 AT A ot Mande Vorsd

00002 N EAOLODROO0 Y 00 T2

Nota: Para la correcta impresion de las boletas debe ajustar la configuracién de
impresion del navegador con los siguientes parametros:
v' Tamafo de pagina: A4.
v Orientacion: Vertical.
v' Activar "Imprimir colores e imagenes de fondo".
v’ Activar "Habilitar Reducir para ajustar"”.
v' Margenes (en MM), Superior: 0/ Izquierda: 10 / Derecha: 10 / Inferior: 10.
v/ Poner "-Vacio-" en las 6 opciones de "Encabezados y pies de pagina"

Colegio de Profesionales de la Ingenieria Civil de la Provincia de Santa Fe — Distrito I — Ley N°11.008



Tramites Online // Sistema de tramitacion Online de Expedientes Técnicos Pag. 16 de 17

Reimprimir boletas de depdsitos de aportes

Esta opcidon muestra la lista de boletas vigentes y pendientes de depositar al dia de la
fecha.

Si la boleta que busca no figura en esta lista, puede ocurrir que haya vencido o que se
haya verificado su depdsito. Intente generar una nueva boleta a través del menu "Imprimir
nuevas boletas de depdsitos".

Si figura una boleta que a Ud. le consta haber realizado el depdsito bancario, tenga en
cuenta que la contabilizacion de la cobranza puede demorar hasta 72 hs. habiles.

. e » Retimpresion de boletas de aporte n
1) Pulsar en “Imprimir” en la boleta

del expediente que corresponda. * Hotas del col

Fecha Feche ! !
Emisidn Vencamienin | Total  {hccidn

Nefioleta | N Espadinmtn

2) En la vista previa pulsar en ;
“Imprimir” nuevamente (ver el '
paso 6 del inciso anterior para rn ‘
mayor detalle sobre este aall ‘
comando).

QoQooo

» Boletas de lacaja

Fecha Fecha !
Emisian Vencmients |

1
SeBoleta | A Expedients | Comitents

Total |Acciée

googoo

Consultar depositos de aportes acreditados

Este comando permite consultar los depdsitos que se acrediten para el Colegio y la
Caja a partir de la vigencia del sistema online, por rango de expedientes o de fechas.

Al hacer la consulta se debe tener en cuenta que el registro y contabilizacién de los
depdsitos bancarios puede demorar hasta 72 hs. Habiles.

1) Seleccione el destino del aporte » Consulta de depositos

(CPIC 0 CAJA). m T

2) Marcar y completar las opciones N Enpediente  SEEEE (s
PPN .. {c 01/01/2012 B Hasa 12032012

de filtro a utilizar.
3) Pulsar en “Enviar”. [_Enwiar

4) El sistema responderé con el listado de aportes encontrados.

e el
twaetasts |

ERetn Fimgeesn | Tiee | Eetade Preteiinnmes [ [T

Imprimir Encomiendas de Tareas

Este formulario permite generar e imprimir el documento “Encomienda de Tareas
Profesionales”, obligatorio para la tramitacion de expedientes para los casos que no se
posee un contrato equivalente.
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Las encomiendas generadas no son almacenadas en el sistema y pueden reimprimirse
todas las veces que se requiera. Seran vdlidas solamente las encomiendas que estén
intervenidas por la Oficina Técnica del Colegio.

1) Ingresar el numero de expediente y pulsar el
boton "Generar la Encomienda”.

» Generacon de encomienda de tareas prolesionales n

| Generar |a Encomienda |

Nota: Solo permite generar encomiendas de
expedientes previamente ingresados al sistema.

2) Completar en “Observaciones” toda la = =
informacién requerida. clic ff=e T e

3) Pulsar en “Imprimir encomienda”. ENCOMENDA D TAREAS PROFESIONALES

<Enpasiiprnin M 10000 >

LTI IO S Ieprmmin el Ly adbebiog TR Lomia
PR Fiks [k brprm B b (L A ECLRLTEES i3 Bpred e

= orul BARA
T
Rl L P . Wi [ e

AN UL P . N P
i PENEEEMIEE (i ek b an ke peen
T S S S g — i F1EE 8 pa Pap—

Ill Il I II II II I Wigemaia dudy #10 B]1 Vsl peltanaaia | TRIT
e s sy v vl s meds vem 1] e s abegal

Nota: Para la correcta impresiéon de las encomiendas debe ajustar la
configuracion de impresion del navegador con los siguientes parametros:
v/ Tamafio de pagina: A4.
v' Orientacion: Vertical.
v Activar "Imprimir colores e imagenes de fondo".
v Activar "Habilitar Reducir para ajustar".
v' Margenes (en MM), Superior: 0 / Izquierda: 10 / Derecha: 10 / Inferior: 10.
v" Poner "-Vacio-" en las 6 opciones de "Encabezados y pies de pagina"

Consultar eventos y observaciones

Todas las operaciones que se realizan sobre los expedientes son eventos que quedan
almacenados en el sistema indicando la fecha y hora, el N° de expediente, la descripcion y
el usuario. Estos eventos incluyen las operaciones que realizan los profesionales
participantes, los funcionarios del colegio y las que realiza el propio sistema.

De esta manera, por cada expediente se guarda un historial completo de eventos que
permite hacer un preciso seguimiento de su tramitacion.

Esta opcion del menu permite buscar y filtrar los eventos por fecha, tipo (Observacién o
Novedad), o rango de expedientes.

1) Marcar y completar las opciones de filtro a utilizar.
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» Consultas de eventos y observaciones

M Fecha Desde [01/01/2025 - Hasta | 18/02/2025 -

B noExpediente :)ss:lel | Hasta

| Aplicar Filtro |

2) Pulsar en “Aplicar filtro”.
3) El sistema respondera con el listado de eventos encontrados.

» Evenstos y observaoones

Reimprimir certificaciones de aportes

El certificado de aportes reemplaza el sellado colegial, por la tanto, solo puede ser emitido por
los visadores del CPIC, motivo por el cual, el comando se denomina “reimprimir’, porque se
entiende que el visador técnico realiz6 una primera impresién cuando lo generd, previo
control del mismo.

Dicho documento contiene toda la informacién relacionada al expediente técnico:
profesionales intervinientes con sus titulos y matriculas habilitantes, datos del inmueble,
liquidaciones discriminadas por categorias y tareas especificas, superficies declaradas, montos de
obra nueva y/o a regularizar y aclaraciones u observaciones que el Colegio crea conveniente
incorporar.

Este comando permite acceder a los certificados generados, pudiendo consultar en forma
particular para un expediente especifico 0 visualizar todos los certificados emitidos.

Hay dos tipos de certificados:

1. Certificado de aportes definitivos: Informa el pago total de los aportes
profesionales aclarando que lo liquidado en las tareas convenidas corresponde al
100%.

2. Certificado de aportes preliminares: Informa que las tareas convenidas fueron
liquidadas en un porcentaje menor al 100%, postergando el pago del salgo para
cuando se desee solicitar el certificado definitivo

l) Para ) consultar ,por UN 5 Filtrar certificaciones por N°Expediente
expediente  especifico, se

debe introducir el namero y
pulsar “Enviar”.

N°Expediente | | | Enviar

2) En el caso del listado, los certificados estan ordenado por fecha de emision, indicando a que
expediente pertenecen, si corresponden a certificaciones preliminares o definitivas, si se
encuentran emitidos o anulados y su fecha de vencimiento.
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» Certificaciones generadas

Cantidad total de registros: 70

e g e g e
Emision

S| o s e S| B
1175 3285 eNtvo  26/06/2020  24/09/2020  puitale  Emitido &
922 3050 eoNTIve  25/06/2019  23/09/2019  sneff  Emitido a8
922 3050  PREGINDAR 25/06/2018  23/09/2019  sneiff  Emitido &

<Anterior 123 4 5 6 7 Siguiente

IMPORTANTE

El numero de certificado es un identificador Unico global (como el nimero de
expediente), no reinicia numeracion, ya que se puede usar para verificar la
autenticidad de este ingresando por fuera del sistema.

Los municipios, comunas, dependencias oficiales y hasta los mismos comitentes, puede
verificar la legitimidad de estos certificados, ingresando con el nimero de certificado o el nimero de
expediente en el link: www.tramitescpicdl.org.ar/publico

»» Verificacion de certificaciones

® Consultar por N° de Certificado

® Consultar por N° de Expediente

Consultar/Ingresar Documentos Digitales

Desde la digitalizacion de expedientes, implementada por muchos municipios y comunas y
demas dependencias oficiales, es necesario la carga de la documentacion respaldatoria de los
expedientes.

Para tareas profesionales que incluyan maodificaciones y/o ampliaciones sobre inmuebles
con antecedentes, se sugiere adjuntar los planos previos también para facilitar el procesamiento
del expediente.

En los casos de Contrato de Trabajo/Servicio entre el profesional y el comitente,
normalmente no se adjunta, pero su inclusion como documento digital esta dando fecha legitima
y real a su inicio.

1) Convertir el archivo digital (plano, nota, planilla o imagen) a formato PDF. El tamafio del
archivo generado no puede superar los 2MB para planos, y 512KB para otros
documentos.

2) En el menlu seleccionar la ® Consultar eventos y observaciones
opcion “Consultar/Ingresar

. . » L i Tmi rtificaciones de Aporte
Documentos Digitales”. R —

@ar!lnqresar Documentos Digitales iNUEVO!

3) Ingresar el numero de » Consulta documentos digitales

expediente y pulsar en | N° Expediente [EEERE
“‘Buscar”.

’ Buscar ] [ Borrar ]
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4) En el formulario de ingreso, seleccionar el “Tipo de archivo”, si corresponde agregar una
descripcion, y luego pulsar en “Examinar...” para buscar el archivo PDF generado.

» Ingresar nuevo documento digital al expediente #18535 H

LT O Plano anterior -

Expediente de ampliacion 1

Descripcion:

(Se aceptan 200 caracteres como maxime)

Examinar_ | No se selecciond un archivo.

El archivo debe tener formato PDF y tamafio menor a 2048 KBE.

[ Ingresar documento digital ]

5) Pulsar en “Ingresar documento digital’.

6) Si la operacion es correcta, el sistema almacena el archivo, muestra un mensaje
indicando el nimero de documento otorgado y lo ingresa en la lista de documentos
disponibles.

» Documentos digitales del expediente #18535 ﬂ

Fecha Tipo
a
N°Doc. Subida Doctients Nombre original Descripcion mm Accion

16-07-2014 Documento de

19:385 Visacién Técnica 1384901334200_croquis_superficie.pdf Test administrador Revisado
14-07-2014 Memornia CPIC1-Guia de Uso del nuevo sistema de Tramitacion .
24 ni=27 ‘I
i 22:19 descriptiva Online (3).pdf St Ingresado E u
4-07-2014 . fi y
33 11:2: S Plano municipal  1355407763098_MSF_700000_2638_2011-07-14.pdf - administrador Revisado E E
IMPORTANTE

El nimero de documento/archivo es un identificador Unico global en el sistema
(como el numero de expediente), no reinicia numeracion dentro de cada expediente.

7) Si ha completado el ingreso todos los documentos digitales del expediente y desea
solicitar su revision, haga clic en el comando.

IMPORTANTE

Cuando se ingresan documentos digites, el sistema no comunica a la oficina
técnica, sino que es el profesional quien debe informar esta carga a través del ingreso
de un tramite web. (ver “Instructivo para ingresar tramites web”)
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