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DIRECCION NACIONAL DE LOS REGISTROS NACIONALES
DE LA PROPIEDAD DEL AUTOMOTOR Y DE CREDITOS PRENDARIOS

oy
BUENOS AIRES, 5 . 2018

CIRCULARD.N.N° o2 ?

SENOR ENCARGADO:

Me dirijo a usted en el marco del articulo 5 la Disposicion D.N. N°
235/2016.

En tal sentido, se adjunta formando parte de la presente el instructivo de
procedimientos para el uso del Sistema Integral de Tramites Electrénicos (SITE) ¥
pago electronico de los aranceles respectivos, elaborado por el Departamento
Calidad de Gestion, al cual deberan ajustar su proceder los usuarios y los sefores
Encargados de los Registros Seccionales.

Saludo a usted atentamente.-
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ANEXO |
INSTRUCTIVO PARA LOS PETICIONANTES
DE LOS TRAMITES REGISTRALES

Para iniciar una solicitud de un tramite registral por esta via y el posterior pago de los aranceles en
forma electrénica, debera usted realizar la precarga del tramite respectivo a través de SITE.

No se podran abonar por esta modalidad los tramites que fueren iniciados de forma presencial en
el Registro del Automotor correspondiente.

Precarga de tramites a través de SITE.

1. Ingresar ala pagina oficial de esta Direccion Nacional www.dnrpa.gov.ar
2. Seleccionar la opcidn S.I.T.E (Precarga de formularios online)

SETE
Precarga ¢ formulanos onde
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Seleccionar la competencia del tramite a solicitar: AUTOS o MOTOS

= it it R

Departamento Cafidad de Gest
i deﬁmﬁzaﬂbﬂyth*aide 1
D.N.R.PA.



4. seleccionar, de conformidad al tramite que usted requiriese, el grupo correspondiente al

tipo de tramite en razon del listado desplegado por el sistema. Por ejemplo “informes, certificados
y constancias”.

5. Seleccionar del listado el tramite registral particular requerido, luego hacer click en
“iniciar”.

Recuerde que solamente podra abonar electrénicamente los tramites que se encuentren
identificados con *
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6. Completar los datos requeridos por €l sistema,, Y luego hacer click en “siguiente”

Observacion: si usted oprime en “Ver Ayuda”, se desplegard un cuadro de texto con
explicaciones sobre los datos que debe completar en cada-eampQ,
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7. Verificar los datos ingresados y hacer click en “confirmar”.
8. El sistema desplegara una pantalla informando el Registro Seccional al cual debera acudir

para la consecucion y retiro del tramite registral que estuviere solicitando. Asimismo, se le
brindara el nimero de precarga, un codigo de validacién, la posibilidad de consultar los
requisitos y el valor del tramite solicitado. E! sistema automaticamente le enviard un e-mail con
toda la informacion necesaria para la prosecucion del tramite, y la posibilidad de solicitar un turno

o pagar el tramite posteriormente.
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RECUERDE CONSULTAR LOS REQUISITOS DE CADA TRAMITE REGISTRAL ANTES DE CONCURRIR
AL REGISTRO SECCIONAL.

9. En esta instancia, usted puede elegir entre 3 opciones, cligueando en el icono
correspondiente:

A. Continuar con pago electrénico (pago mis cuentas / RED BANELCO)

B. Solicitar un turno para su atencion preferencial en el Registro Seccional (ver
procedimiento en circular D.N. N2 27/2016)

C. Finalizar su solicitud.

Tenga en cuenta que para ser atendido en forma preferencial usted debera solicitar Turno. En
caso de requerir de la atencién espontanea, solo podrad apersonarse en el Registro Seccional,
transcurridas las 48 (cuarenta y ocho) horas habiles de realizado su pago a través de PAGOS MIS
CUENTAS. El plazo deberd computarse desde las 00 {cero) horas del dia siguiente, conforme a la
legislacién vigente. -
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Usted podra realizar el pago electrénico del tramite haciendo cick en el botén PAGO
ELECTRONICO al finalizar la precarga requerida para el tramite registral.

Para esto podra ingresar haciendo click en el margen derecho de su pantalla en la opcion “PAGO
ON LINE”. O bien, también puede iniciar el procedimiento de pago electrénico mas tarde. A tal fin,
debera dirigirse a su casilla de correo electrénico e ingresar a través del Link que se detallo en el
e-mail enviado por el sistema, una vez finalizada la precarga del tramite electrénico.

Si ingresa por nuestra web: www.dnrpa.gov.ayopcion S.L.T.E:
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Si ingresa por el mail que se le remitid a su casilla de correo electrénico:
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A tal fin debera:
1. Ingresar los datos solicitados por el sistema. Para poder iniciar el proceso de pago

online, debera ingresar el namero de precarga y el codigo de validacion que se le otorgo
(datos que puede encontrar en su casilla de correo electrénico).

2. A continuacion visualizara una pantalla
Hacer click en “PAGO MIS CUENTAS” y luegd’en “SIGUIENT

ripcién del valor del tramite.
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3. Completar los datos requeridos y seleccione SIGUIENTE
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4, A continuacién visualizard una pantalla, donde se le mostraran los datos ingresados, de
ser correctos, presionar en CONFIRMAR.

3. A efectos de completar el pago, ingresara en el sitio de pago electronico disponible en su
Banco (red Banelco) y procedera a efectuar la generacion del pago desde su cuenta a través del
sistemna “PAGO MIS CUENTAS”.

6. Efectuado el pago a través de “PAGO MIS CUENTAS”, la red Banelco informara al sistema
de su pago.

7. Concluido el pago, debera dirigirse al Regis
cual podra ser obtenido segun lo explicado en el paso siguiente B}.-



Observaciones: Debera tener presente que si se tratard de algun tramite registral que para su
retiro necesitare la cancelacién de Multas por Infracciones de Trinsito o Impuesto a la
Radicacién de Automotores (Patentes), éstas le seran informadas por medio del correo
electrénico que usted declarara en l1a precarga. En tal sentido, deberd considerar gque la
informacion referida a montos puede sufrir variacion hasta el momento de su efectiva
cancelacién en sede del Registro Seccional, en razén de actualizaciones de los Organismos de
Aplicacion.

(Conforme Circular DN N2 27/2016)

Una vez finalizado el pago electrénico debera dirigirse a Ia pagina www.dnrpa.gov.ar y seleccionar
en el margen superior izquierdo la opcion turnos. O ingresar a la casilla de correo electronico
declarada, y hacer click en la opcion Turnos.

Si ingresa por nuestra web: www.dnrpa.gov.ar opcion TURNOS
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1. Ingresar los datos solicitados para poder iniciar el sistema de turnos, deberd ingresar
el nimero de precargay el codigo de validacién que se le otorgo al finalizar la solicitud
electrénica, estos datos los puede encontrar en su casilla de correo electrénico.

2. Seleccionar el dia elegido de aquellos dias listados en color azul oscuro.

3. Seleccionar el horario en el cual se compromete a asistir al Registro Seccional.

4. Seleccionar la opcion confirmar. A continuacion visualizara en la pantalla del sistema el turno
solicitado, en caso de ser correcto, del margen inferior derecho “confirmar reserva".

£ El sistema mostrard en pantalla la solicitud del turno deseado, los datos del domicilio del
Registro Seccional donde debe presentarse y el nimero de precarga que servird para
continuar con el tramite en el Registro en el horario pautado precedentemente. Pudiendo
desde esta pantalla imprimir, finalizar o iniciar nuevo tramite.

6. El sistema remitira a la direccidn de correo indicada en la precarga realizada, los datos
correspondientes al turno solicitado.

7. En el supuesto de requerir un turno referido a Inscripciones Iniciales, inhibiciones, cambios de
radicacion etc., a ingresar en el registro de destino o futura radicacion vy, al consultar por
domicilio del adquirente o titular registral el Registro competente, el sistema no contare con la
determinacion del mismo, deberd comunicar tal situacién excepcional al Departamento
Jurisdicciones Registrales, guia@dnrpa.gov.ar, quien le informara la asignacion del Registro
Seccional. Esto, lo habilitara para proseguir con la peticion.

RECUERDE: DEBERA PRESENTARSE AL REGISTRO SECCIONAL CON UNA ANTELACION MINIMA DE
DIEZ MINUTOS AL TURNO SOLICITADO, CON D.N.I Y TODA LA DOCUMENTACION NECESARIA
PARA EL TRAMITE SOLICITADO.-

ANTE CUALQUIER DUDA O INCONVENIENTE REFERIDO PROCEDIMIENTO SE DEBERA
COMUNICAR CON EL DEPARTAMENTO CALIDAD DE GESTION: calidaddegestion@dmoa.gov.ar

LA
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ANEXO 1l

INSTRUCTIVO PARA LOS REGISTROS SECCIONALES

A efectos de constatar los pagos electronicos que efectuaren los usuarios a través del SITE, usted
debera:

1) INGRESAR A SURA.
A) Admision

2) En solapa tramites, hacer Click en la opcion SITE Pagos.

Usuario. USUARIG GERERICO SURA USUARIO GEHERICO SURA | Reyi
SISTEMA UNICO DE Q

i § Purptivh Humaros
REGISTRACION AUTOMGTOR D N R PA Presidencia do ka Racitr

PP (icamuanios  Infoemes  Emolumsntos  Suncios Wes Mata do Ayusa  Teltfonos Ulies

SITE | SITE Pages | Admrte | Cobrar | Procesar Asgrar Documanlacidn | Al fsma Consuta o Tramae

3} Al hacer clic en esa opcion, usted visualizara los pagos efectuados por el sistema online:
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Ud. posee varios filtros de busqueda para dar con el PAGO de algun tramite registral. Los tramites
abonados por esta modalidad los visualizara en |a parte superior de la pantalla.

Haciendo click en la imagen de la lupa (a la izquierda) visualizaréd LA PRECARGA. La informacion
contenida en esa precarga NO PUEDE SER MODIFICADA.

Haciendo click en MEDIO DE PAGO, visualizara el detalle de cada transaccion electrénica.

Haciendo click en la imagen de las herramientas celestes (a la derecha) GENERARA EL RECIBO de
conformidad a la Disposicién D.N. N2 235/16.

La descripcion FORMULARIO NO IMPRESO, le da la pauta de que la solicitud tipo “TP” que esta
queriendo procesar no fue impresa y SU RA requerira su impresién como paso previo a la emisién
del recibo de pago de aranceles.

4) Imprimir la Solicitud Tipo “TP".

La Fecha de Pago es la que indica el dia en que el usuario efectud la transaccién electrénica de
pago. (cf. Disposicién 235/16, articulo 3)

El numero de ldentificacion posee al final el nimero de precarga, para una mejor orientacién y

busqueda.
SISTEMA UNICO DE
REGISTRACION AUTOMOTOR D N RPA
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Ingresando a la precarga vera:

Una vez cumplimentados los pasos de admision e impresion de la solicitud tipo “TP”, el SITE
PAGOS esta en condiciones de pasar a la COBRANZA para la emisién del recibo de aranceles. De
esta manera se le ctorgara el nimero de tramite.

Para llevar a cabo la COBRANZA, hacer clic en el icono de la derecha de color celeste.

Cabe aclarar gue NO PODRA AGREGAR CONCEPTOS al recibo confeccionado para el SITE PAGOS,
el cual mantendra lo que el usuario declaré en el pedido que efectué por la web. Tampoco podra
AGREGAR TRAM/IIES. De ser necesario, debera iniciar una nueva admision.

Esta informacion es la que
indica el prepago efectuado
por el usuario.

1.- El procesamiento de los tramites serd el habitual en el Registro Seccicnal bajo el
cumplimiento de la normativa vigente, en especial se deberén tener presentes las
prescripciones de la Disposicion D.N. N2 235/16, en cuanto a los plazos, emision y entrega
de documentacién.

Por lo expuesto, deberd tener presente el plazo de procesamiento y la impresion de la
documentacién requerida, la cual debe estar disponible y en condiciones para que el
usuario proceda a la certificacion de firma y retirc de documentacién registral en
oportunidad de su comparencia en el Registro Seccional conforme al turno que fuera
tomado especialmente para el tramite.

3 _ Al tomar el tramite en PROCESAMIENTO, si correspondiera por el tipo de tramite; SURA le
mostrara esta pantalia:

Qe
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3.- Debera consultar por medio del Sistema Unificado si existieran deudas en concepto de Multas
por Infracciones o Patentes. Con la informacién suministrado por el Sistema Unificado, complete el
importe requerido en esta pantalla.

Al hacer clic en COMUNICAR AL CIUDADANO, se generara un email que se enviara a la direccién de
correo electrdnico aportada por el usuario en la precarga.

Alli se le indica al usuario que para retirar la documentacion, debera proceder a cancelar o
justificar la deuda vigente al momento del retiro de la documentacion solicitada, la cual podrd
diferir con la efectivamente informada si existiera una carga posterior por parte de algun
Organismo de Aplicacion.

Si usted visualizara el recibo desde el PROCESAMIENTO, {o veria asi:
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Se les informa a los sefiores Encargados que los montos que los usuarios abonaren por medio del
sistema de PAGOS MIS CUENTAS, se acreditaran en la cuenta bancaria (red Banelco) que usted
oportunamente comunicara a esta Direccion Nacional. No obstante, el seguimiento de las
acreditaciones podra efectuarse conforme a lo siguiente:

1.- Ingresar a www.pagomiscuentas.com

2 - Seleccionar la opcién EMPRESAS luego INICIAR SESION

£l sistema le solicitara el USUARIO Y CLAVE, las cuales fueron enviadas por el sector de seguridad
informatica de Pago mis cuentas-Prisma oportunamente al mail consignado por cada Seccional.

e Al ingresar cada Encargado/interventor podra realizar la descarga de la liquidacién de
pago que incluye 1a liquidacion total del dia para ese RRSS.

s Esta liquidacion de pago se visualiza al dia siguiente del efectivo pago por parte del
usuario,

e La acreditaci6n del dinero en la cuenta bancaria de cada uno de los
Encargados/interventores sers de 48/72 horas dependiendo del Banco desde el que se
realizé el pago.

3- Ante consultas referidas a acreditaciones en su cuenta deberd remitir un mail a
sogofteemgresa@Qrismamg.com

Asimismo, para lograr una mejor atencién desde su cuenta {logueado) podra realizar consultas en
“MIS GESTIONES”.

4.- En el supuesto de olvidar su clave entre en “olvidd su clave” y el sistema le solicitard CUIT,
usuario y mail de administracion {el que consigno en el formulario de adhesion o al que le llegd la

clave y usuario).
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