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Generalidades del sistema

= Instalacidn: El aplicativo PGF se opera desde la plataforma SIAP, por lo tanto es
necesario contar previamente con este programa y estar debidamente registrado en él.

Una vez abierto el SIAP, aparece a la derecha de la pantalla el icono para ingresar al PGF.
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= Metodologia de trabajo: Es importante tener en cuenta que el aplicativo PGF
no se opera de manera on-line, y que sdlo se necesita la conexion con Internet
para enviar el tramite ya confeccionado a la Mesa de Entrada de Catastro.

El aplicativo PGF ofrece la posibilidad de confeccionar el tramite en etapas sin que
se pierda la informacidn. La carga de datos en el aplicativo puede ser interrumpida
y retomada en cualquier instancia, ya que el sistema guarda automaticamente
todos los datos ingresados; esto permite al profesional administrar libremente el
tiempo de confeccidn de tramites.

= jconos
&\ | Ingreso al PGF: Programa ? Modificar: Al oprimir este icono se procede a la
@m generador de formularios e} modificacion de datos correspondientes a alguno o
todos los campos visualizados en la pantalla donde se
Agregar: Habilita la activacion de esta efectuando una accién.
los campos visualizados en la
panta”a donde se intenta efectuar ' ' Eliminar: Se habilita la eliminacion de
una accién. @@J la accidon efectuada o de la informacidn

contenida en una pantalla. 4
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, Sigui:ente

Anterior

Salir: Al oprimir este icono se cierra la
pantalla que se encuentra habilitada y se
va a la opcion anterior.

Aceptar: Confirma los datos ingresados
en la pantalla donde se efectia una
accion.

Cancelar: Cancela la accion realizada en Ia
pantalla actual.Posteriormente,el sistema
vuelve a la pantalla anterior a la cancelada.

Siguiente: Desde este icono el sistema
pasa a la proxima pantalla

Anterior: El sistema vuelve a la pantalla
anterior

i

&)

Finalizar

&

A

Copiar: Se habilita el copiado de los datos
del titular y el domicilio del inmueble.

Pegar: Al seleccionar este icono, se pegan
los datos del titular y el domicilio del
inmueble.

Finalizar: Desde este botodn, el sistema
finaliza la carga de informacién en Ia
pantalla.

Imprimir papeles de trabajo.

Generar archivo de salida XML: Permite
generar un archivo de extension XML, con
el tramite seleccionado, para poder
enviarlo a la Mesa de Entrada de Catastro,
via Web.
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Programa Generador de Formularios PGF

= Pantalla inicial

Y
- Datos del Tramite L - L
Clase Tip =1

Destino

Descripcion del Tramite

Para empezar a cargar los datos es necesario, previamente, habilitar los campos
a llenar oprimiendo el botén Agregar que aparece en el extremo superior
derecho de la pantalla.

Una vez activados los campos se eligen, desde las listas desplegables que se
encuentran a la derecha de cada item, clase, tipo y destino del tramite.
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*Descripcion del tramite: En este campo, el/la profesional puede sintetizar
libremente cualquier dato que le permita identificar el tramite que efectia. Por
ejemplo: pdo. - partida, nombre del cliente, etc.
Nota. La primera vez que se carga un tramite, la pantalla presenta Unicamente la
opcion Agregar. En lo sucesivo, y con el uso del aplicativo, en la pantalla de inicio
ademas aparece el listado de los trdmites confeccionados, que pueden ser
seleccionados para modificar o eliminar sus datos.

B

=

N
&8 Una vez completados todos los campos y
_ B aceptada la accion, el sistema traslada la
R 5 [r— S informacidn generada a la grilla superior.
i De este modo se puede pasar a la

- [ . .
E— = Lg[ siguiente pantalla.
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u Seq u nda pa nta"a Tramites - Constitucion de Estado Parcelario - Urbano

En este punto del tramite, se ingresa: O ——————— E
partido, partida vy apellido del/la titular =)
del inmueble. ——— %
*Clave: Este apartado se completa : |
con el ndmero de partido. far T i — -
Apellida Titu g —Ei
f 8
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Una vez que se completan todos los campos y que es aceptada la accion, el sistema
traslada la informacidn generada a la grilla superior.

Verificados los datos, se puede continuar con la préxima pantalla.

= Tercera pantalla

PP o
e Sl

rrrrrr

En la grilla superior de la pantalla aparecen los datos cargados anteriormente:

partido, partida y estado.
Para completar los datos de la nomenclatura y el estado constructivo, debe

presionarse primero el boton Modificar 9



Aplicativo PGF Programa para la generacion de formularios / Instructivo ‘ ARBA

Identificacian del Inmueble - Constitucion de Estado Parcelario - Urbano

Partido [Partida [Nomenclatura Catastral Estado
TS 0145-06-04-0050-000-0000-000-0000-000-1050-000-0004-000-000000 | Cons!

[+

Partido |[ Cire, |[Secc. || Chacra |[ Guinta || Fracdon || Manzana || Farcela |
L L Lo —— —
|

Estado | [ hotas | k. ~ l
|CDHFUL‘M) _'Ili‘ ;I [Rpetaih W

Notas: En este apartado se manifiesta la ausencia o presencia de notas,
comentarios u observaciones que elfla profesional realiza sobre el tramite que
efectla, y que se deben volcar en pantallas sucesivas, confeccionadas a tal efecto.

Es de suma importancia este item, ya que el tramite que, en su desarrollo,
presente cualquier tipo de inconsistencia que no esté debidamente
justificada y explicada, sera rechazado automaticamente.

Una vez completados todos los datos, se continua con la siguiente pantalla.

10
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= Menu de Opciones

Constitucion de Estado Parcelario - Urbano - Meni de Opciones

En esta pantalla se presenta un arbol de opciones a las cuales se ingresa mediante
un doble click. Cada una de las opciones da lugar a una nueva pantalla donde se
cargan distintos tipos de datos sobre el inmueble en cuestion. Si bien el orden de
carga es libre, se recomienda hacerlo segun la secuencia presentada.

Una vez completados los datos dentro de cada uno de los items, y aceptada la carga
de la informacidn, se debe retornar al arbol de opciones oprimiendo el icono Salir.

Al retornar al arbol aparecera con un tilde el item completado.

1
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= |dentificacion v domicilio de los titulares

Calle | [ Nimeo |[ Km | I “ntlirec [ Cuepo | [ Piso | [ Depto. |
1/2

fhiguna {
Localidad 1 Provincia | [Cod. Postal | | CPA | [Cas. Correo]
| | I

En la parte superior de la pantalla aparece el apellido del/la titular que se cargo
al inicio del PGF. A fin de habilitar los campos y poder completar sus datos se
debe oprimir el icono Mod/ficar.

En el caso de que la parcela posea mas de un/a titular, una vez cargado el
primero, se repite la operacion presionando el icono Agregar para incorporar los

datos del resto de las/los titulares. .
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rIdentificacién \ ﬁ
[ FEronariscs | [O Peeona pidcs L l@»
[ Apelido 11 Nombre/s | s
|Perez JDominga
| Nacionalidad [l Documento 1 [ CUIT | =
|Araentina |m-n ;][;31-14;::; 1{;,41 ;][ 27 23194333 |_ X L
) 4=l UL

Domicilio

Calle ][ Nomero | [ Km | I i fomen Cuerpo Piso Depto.
fas= | = yi72 | | |
|
[ Localidad 1 Provincia | [Cod. Postal | | CFPA | [Cas. Coreo| L
|’ rdoba |EJ]-" 0 +| Isona 0 l

Una vez completados y aceptados todos los datos, el/la profesional tiene Ia
opcion de copiar la informacion ingresada sobre el primer titular (que aparece
como contribuyente registrado) seleccionandolo y oprimiendo la tecla Copiar; ya
que estos datos le seran requeridos en pantallas subsiguientes.

Posteriormente, se debe retornar al arbol de opciones, presionando el icono Salir.

13
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= Parcela dominial - Descripcion

':” So;h Titulo I * S Plano ' . QIT -

Segan Plano: [I Pariido "| Namero "l Ao ] 'k'\\ l
e

Designacion del Bien | - -

Una vez habilitados los campos con el boton Agregar se debe elegir el tipo de
descripcion: Segun titulo o Segun plano, esta Ultima opcion presenta, a su vez,
los campos partido, nimero y ano. A continuacidn, en el campo descripcion del
bien se deben completar los datos dominiales.

14
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= Parcela dominial - Rumbos, medidas, linderos v superficie

Tramites - Constitucion de Estado Parcelario - Rumbos, Medidas, Linderos y Superficie

Superficie (m2) No Cita iﬂ ﬁ !
e _J

En este campo se realiza la descripcion de los rumbos, medidas y linderos; y se
carga la superficie expresada en metros cuadrados.

= Datos de mensura

[ Iﬁ_ﬂllw” _— . il %
-] 3% |Frerte | |con calle Cazeros k
Superhicie Infraestructura L
[ Superhice (m2) | [Pavimento O] [Energia sléctics ] [Cloacss =] == =
Gl [Alumbeado [Agua corierte {Gas E
I D ia con A dente C. '
| 15
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Primero se habilitan los campos con el boton Agregar.

Se elige el primer rumbo y se carga su longitud, tipo y descripcion correspondiente.
Una vez aceptado, con el botdn Agregar, se repite este proceso, y asi
sucesivamente hasta completar la carga de todos los rumbos.

Los items “Superficie” e “Infraestructura” se cargan solamente con el primer
rumbo.

*Discrepancia con antecedente catastral: Este campo sdlo se completa si el/la
profesional ha detectado algun tipo de desactualizacion en los linderos, error en los
rumbos, etc. con respecto a los antecedentes suministrados por Catastro
(plancheta). En tal caso se debe tildar el item y a continuacion explicar la
discrepancia, realizando las observaciones correspondientes.

Finalizada la carga, se aceptan los datos y se oprime el boton Salir para volver al
menu de opciones.

16
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» Inscripcion de dominio

Tramites - Constitucion de Estado Parcelario

—Inscripcion de dominio 7 —

Tipo |[ Pattido | Nimero |[ Inscripcién || Afo |[ Falio || Seie | Departamento | ﬂ

‘- =] =1 =

Una vez habilitados los campos con el boton Agregar, se da comienzo a la carga
de datos.

Se debe seleccionar primero el #jpo de inscripcion entre las opciones propuestas
en el menu desplegable. De acuerdo con esta eleccion aparecen los campos a
llenar con la informacion especifica que requiere cada tipo de inscripcion.

Tramites - Constitucion de Estado Parcelario

D Partido | Nimero [Inscripcion Depto —m
[ Inscripcion 45 0 250 1969 D SAN NICOLAS [}
3

8E ’

rInscripcién de dominio = 7

Tipo || Partido | Inscripcisn || Afio  |[ Folio |[ Seie |[  Depatamenta | ﬂ |

|| 250 2 D J[sannicowss =] = 17

.
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Aceptada la informacidn, es trasladada a la grilla superior. Al seleccionar el botdn
Salirse vuelve al arbol de opciones para continuar la carga.

= Plano antecedente

Al presionar el boton Agregar y luego de seleccionar una opcion en 7jpo de
registracion, entre las que despliega el sistema, aparecen los campos a llenar de

acuerdo a la clase de registracion elegida.

= Ubicacion/ domicilio postal
En esta pantalla se cargan los datos referidos a la ubicacion del inmueble y al
domicilio postal, es decir, el que da el/la titular de dominio para la recepcion de |a

documentacion.
18
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Tramites - Constitucion de Estado Parcelario

rUbicacién del inmueble |
Calle | [ Nomero | [ Km | I Sintiimen [ Cuepo | [ Piso | [Depto. |
= v
| 1 | Al
: Lk 2l
[ Localidad Provincia | [Cod. Postal ] | CP& ] [Cas. Correa |
| 2L |
Domicilio postal | —
| —
[ Calle | [ Nimero | [ Km | I~ Sintiinen [ Cuepo | [ Piso | [ Depto. | k_ : L
| | | S Y
[ - Localidad | Provincia | [ Cod. Postal ] | CPA ] [Cas. Coreo] |
| | | | =
[Destinatario ] —L_—@
| 4
: !

El/la profesional tiene la posibilidad de pegar, en el caso de que sean
coincidentes, los datos copiados con anterioridad en la opcidn “Identificacion y
domicilio de las/los titulares”.

Primero se deben habilitar los campos con el boton agregary luego se copian
los datos con el botén pegarque aparece a la derecha de la pantalla.

19
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Tramites - Constitucion de Estado Parcelario

rUbicacién del i

[ Calle | [ Nimero | [ Km | I~ SinNdmero [ Cuerpo | [ Piso | [ Depto. |

|Alfonso Durand 459 ™ 122

| : | | ——

" Entre Calles

(" Esquina Calle & »

& Ninguna LSS0

[ Localidad ] Provincia | [Cod. Postal | [ CPA | [Cas. Correa] = o |
|Cérdoba |BUENDS AIRES | |soo3 | I[1]
~Domicilio postal i —Jaceptar

ER 11
Calle | [ Nimero ][ Km ]I~ SinNdmero [ Cuerpo | [ Piso | [ Depto. | EJ k

|lfonso Durand l459 | I~ yi/2 | | | B WSS
" Entre Calles

" Esquina Calle

& Ninguna

[ Localidad ][ Frovincia | [Cod. Postal| [ CPA ] [Cas. Corea] |
[Cérdoba [corDOEA ] Isa0s [ o k ] l
[Destinatario | [

La operacion de copiar los datos se puede repetir en el caso del domicilio postal;
siempre y cuando coincida con el domicilio del inmueble. Previo a pegar los
datos, recuerde que debe oprimir el icono Agregar.

Si los datos no coincidieran, se deben cargar manualmente.

*Destinatario: En este campo se ingresa el nombre y apellido de la persona que
reside en el domicilio postal y que recepcionara la documentacion.

Completados y aceptados todos los datos, se oprime el boton Sa/irpara volver

al menu de opciones. -
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» Antecedentes de empadronamiento

Antecedentes de Empadronamiento

|Partido  [Partida | e ——

Gl

Partidas Partido | Partida | Vi
Origenes: | ﬂ
| :

Vil ()

En esta etapa del proceso, se cargan tantas partidas origen como contenga la

parcela en cuestion.
Completados y aceptados todos los datos, se oprime el boton Sa/ir para volver

al menu de opciones.

= Notas

En este apartado, el/la profesional debe volcar las aclaraciones vy justificaciones
que considere pertinentes. Para esto previamente debe seleccionar la clase de
observacion que va a realizar del menu desplegable; estas pueden ser con
respecto a la cartografia, al dominio, a la valuacidon o al aspecto juridico del
inmueble en cuestion. 21
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Tramites - Constitucian de Estado Parcelario

[mimers [Tipo [Organismo_[Clase —

=i
=
o

Tipo ] | Organisma |

Es de suma importancia este item, ya que el tramite que en su desarrollo
presente cualquier tipo de inconsistencia, que no esté debidamente
justificada y explicada, sera rechazado automaticamente.

Completados vy aceptados todos los datos, se oprime el botén Sa/irpara volver
al menu de opciones.

22
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= Restricciones v Afectaciones

Tramites - Constitucion de Estado Parcelario

[Mimera [Tipo [Organismo_[Clase [T

\
Tipo | Organismo | k - l
¥ ¥ Nty

Clase |

Después de habilitar los campos con el boton Agregar, se completan el Tipo”,
“Organismo” y “Clase” de restriccidn o afectacion.

A continuacion, en el espacio en blanco se deben transcribir las restricciones o
afectaciones proporcionadas por los antecedentes catastrales.

Completados y aceptados todos los datos, se oprime el boton Sal/irpara volver

al menu de opciones. 3
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= Accesiones

Tramites - Constitucion de Estado Parcelario

Formularios

Mo_Cargada
a0s Mo_Cargada : ~.,‘ i
06 MNo_Cargada = a
912 No_Cargada L—.»
915 MNo_Cargada Sigugienle u
916 Mo_Cargada «
Anterior

X 1

En esta etapa del proceso se completan los formularios de la linea 900.
El profesional debe seleccionar el formulario elegido y presionar el botdn
Sigurente.

Nota: Dado que la mecdnica para llenar los formularios es similar en todos los
casos, se desarrolla a continuacion la confeccion del formulario 903 a manera de
ejemplo general.
24
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» Formulario 903

Generacion de Accesion Legal - Formulario 903

2 |04jo1/1978 | 14 |  — !
3 |01j01/1970 61 ' N Ee ]
4 |01/12/2003 229 1
g

“Joyjorjzo0s | ) iz ] L. @ .

Antecedente del (¢ Pre-Incorporado {* Pre-Incorporado
Formulario:

" Nuevo " Recidado \
" Cambio del Destino del Formulano -
Data | |Data recdado | | Superfioe Cublerta | semicublerta |
/70171980 AN/ S.00
Destino ! ~ |
Casas de famiia = \_3 ’

Después de presionar el botén Agregar, se debe elegir el tipo de antecedente de
formulario entre “Nuevo” o “Pre-Incorporado”. A su vez, esta Ultima opcidn
presenta tres variantes: “Pre- incorporado”, “Reciclado” y “Cambios de destino”.

Luego, se completan el resto de los datos solicitados.

Completados vy aceptados todos los datos, se pasa a la siguiente pantalla. o
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a Data: 20/05/2005 - Data Reciclado
Caracteristicas Valores ] )
» | | Bafiera =
Cielorrasos || Bafios de dos ambientes
Cocina " Bidet N
Escaleras | | Calefén o termotanque (
Fachada | | Ducha sin bafiera L= 22
Instalaciones Complementarias | | Hidromasaje i &
Paredes | Inodoro ala turca _' =
Pisos || Inodoro de pedestal 7 N[
Puertas y ventanas de madera | | Lavatorio de pared
Puertas y ventanas metalica || Lavatorio de pie s
Revestimiento || Mingitorio I ¥
Revogques | | Multifaz L -~ l
Techos || Pileta de lavar L=
| Sauna
| Vanitory 3
N
« | 14 L
[~ Atributos Estado de conservacion L 3
‘ I~ Reciclado I_G Bueno " Regular " Malo L=

A medida que se seleccionan las “Caracteristicas” que aparecen a la izquierda de
la pantalla, aparecen a la derecha los distintos valores de cada una para
completar con un tilde.

En la parte inferior de la pantalla, se observa un area de trabajo denominada
“Estado de conservacion”, donde el profesional debe marcar en cada una de las
caracteristicas que completa, el estado de las mismas, y también si corresponde
reciclado para esa caracteristica.

Luego de completar los campos correspondientes a cada caracteristica, se
accede a la siguiente pantalla, donde deben completarse, en caso de existir, las
instalaciones complementarias.

‘ARBA

26
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munlarieg  Dala.20/05/2005 Dty Revicladu.

- e -!dldl‘ 0 w idn- - K'fm'_' ~(
:“ A3 acarrte sxhel o ) n“:n.*"ﬂ‘ ‘HR‘!"‘"' f'ﬁh,h .I @ &
|| Aire aoonddonado B —— =

| A pera 4 pe menas [CtidadU ] Dotz | :.;?5_;;-‘:
B e ermcres e s e | 1 G0/ 5200 45l Il
| Batis seaundacs ndiaue elndmero de deptos. en tada el edifion, ||
|| Cakfacddn central por s S

| Hakxdera con equipo cerkrd : = | BT

Horno Incneradce =
|| Losaradanke MR

| Pietad b anid 1#“ {,:‘.-71:‘.:. .

Pietad an Tgo B .l* ‘*r
3l Phl:dsnll:i:"m‘l'pu‘C i “
B
4
f ; o g
S S e e b et ) —r—
mLL'—".Z’ l

Al finalizar la carga de las instalaciones complementarias, debe presionarse el
botdn Finalizar, y el sistema lo lleva a la pantalla de seleccidon de formularios.
En la misma el/la profesional podra observar que el formulario que fue cargado
con anterioridad, ha modificado su Estado a “CARGADO”.

Tramites - Constitucion de Estado Parcelario

Formularios —_— 1
IFormulario IEsl:ado l
Q04 Mo_Cargada
205 Mo_Cargada
206 Mo_Cargada
912 MNo_Cargada
915 Mo_Cargada
916 Mo_Cargada

) Anl‘enor ]

A )

27
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A continuacién puede volver al “Arbol de opciones’ con el botdn Anterior o
proceder a completar un nuevo formulario, seleccionandolo y oprimiendo Siguiente.

= Informe técnico profesional

Tramites - Constitucion de Estado Parcelario

rInforme Técnico del Profesional
Wl Invasion al Lindero
' | Invasién por el Lindero
' | Invasién a Dominio Piblico ) ﬁ‘
-

| Faltante en la Manzana
| Sobrante en la Manzana
|| Con Diferencias Lineales N
|| Con Diferencias en Superficies

| Con Diferencias en Superficies y lineales
| Sin Discrepancias

Observaciones |

Después de habilitar los campos con el boton Agregar, se debe elegir una de las
opciones que tipifican la situacién de hecho del inmueble. A continuacion, en el
campo “Observaciones”, el/la profesional debe volcar su informetécnico.

28
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Es de suma importancia que cualquier discrepancia que pudiera existir y se
halle expresada en el plano, se encuentre explicada en el texto de forma
exhaustiva y clara para la comprension del/la interesado/a legitimo/a.

En el caso de no existir discrepancias, también se debe acompanar con un breve
texto explicativo.

Ejemplo: “Realizada la mensura, se encontré que medidas, linderos y superficie
no presentan discrepancias con respecto a los antecedentes dominiales”.

Una vez que se completaron todos los items de la pantalla del “Menu de
opciones”se debe continuar con el botdn Siguiente.

= Datos del plano

Croquis
Planta Accesion 0 rficie

»

3 0 |903-1 Semicubierta 3 =4

2 0 9032 Cublerta 13 e

4 0 5033 Cublerta 3 L = [

a1

I b 0 9031 | |cubierta ] 1800000 :

l Ubique &l Archivo de Plano que se Adjuntara en la Presentacion (@ l

Ubicacidn [archivo |
C:\Apicativos_Temp) \PGF #01-{027-1-A-3 e TCHEPARE_MZ34_P1B.dv. ——
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Aplicativo PGF Programa para la generacién de formularios / Instructivo ‘ ARBA

En esta pantalla, se registran los datos de cada uno de los poligonos, de
superficie cubierta y semi-cubierta, que componen el/los formulario/s cargado/s
anteriormente.

Se presiona el botdn Agregary se elige en el item “Accesidon” el formulario del
cual se van a cargar los datos. Luego, el profesional debe numerar los poligonos
y escribir la informacidn correspondiente a cada uno: “Planta”, “Tipo de
superficie” y “Superficie”.

* Planta: Para la planta baja se usa el ndmero cero (0). Para los subsuelos, los
numeros negativos (-1, -2, etc.) y para los pisos superiores, numeros positivos (1,
2,3, etc)

Cuando se completan los datos, se acepta la accion y se repite el proceso
anteriormente descripto hasta cargar todos los poligonos. Al finalizar la carga de
todos los poligonos, se procede a la ubicacion del plano.

Nota: En el caso de un inmueble baldio, se pasa directamente a la ubicacién
del plano.
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Aplicativo PGF Programa para la generacién de formularios / Instructivo

i' - - - - \ ‘
hiciy Archivo del Plano que so Adiuntara en
Ubicacién Archivo ™™ T
P |C:\Documents and Settingsthclavi | Achikian_m8g_p1.dwg ——
‘ ~ Siguiente
\ Ubicar Plano Concalar
‘ i & a

Al presionar el botdn Ubicar plano aparece la ruta de acceso al archivo DWG
correspondiente al croquis; una vez seleccionado se muestra en la pantalla la
ubicacién y el nombre del archivo seleccionado.

Desde el botdn Siguiente se muestra una pantalla de aviso de “Tramite
Finalizado’, y se da la opcion de volver a la pantalla inicial.

= Envio del tramite via web

En el momento que el/la profesional decida enviar el tramite a la mesa de
entrada, via web; desde la pantalla de inicio, debera seleccionar el tramite
finalizado y presionar el botdn Generar Archivo de Salida XML.
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Aplicativo PGF Programa para la generacién de formularios / Instructivo

Se despliega una pantalla que pide el lugar de destino donde se debe guardar
dicho archivo, y una vez elegido el lugar de resguardo se genera
automaticamente una carpeta con el nombre PGF-CUIT (Numero de CUIT)-
(Fecha de generacion)#0, lugar donde se encuentra un archivo de extension ZIP
que estara listo para ser enviado via web.

Para enviar el trdmite, se debe seleccionar la opcién de “Ingresar tramites”, “de
Registracion por PGF" que esta dentro del SIC (SISTEMA DE INFORMACION
CATASTRAL)
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