Usuario Profesional

Formularios Electronicos

Manual de Usuario del Profesional
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Usuario Profesional

Funcién que desempefia el usuario Profesional habilitado.

(10 Acceder a los servicios web que brinda el Sistema de Formularios Electronicos del Registro de la
Propiedad de la Provincia de Santa Fe, para los tramites habilitados.

Condiciones para ser usuario Profesional.

(10} Ser Matriculado en uno de los Colegios Profesionales que interacttan con el Registro de la
Propiedad
(1) Debera Registrarse como usuario “PROFESIONAL” en el sistema de Formularios Electrénicos

siguiendo las instrucciones que se describen en este manual.

(10] Ser Habilitado por el Colegio Profesional al que pertenece, para contar con una cuenta con usuario
y clave de acceso.

Requisitos del sistema

® El sistema es una aplicacion web, por lo que se debe contar con servicio de acceso a Internet.

(10} Navegador web se recomienda Mozilla Firefox la Gltima versién.
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Usuario Profesional

Instrucciones a seguir para Registrarse como usuario “PROFESIONAL”
1 Ingresar al Sistema Formularios Electrénicos

Acceder a los formularios electrénicos por medio del siguiente link
https://www.santafe.gov.ar/tramites/formelectronico/login.

2 El sistema mostrara la pantalla de inicio.

9 de marzo de 2015 ‘E Contacto

f RURREA I TRAMITES

Formularios Electrénicos
Iniciar Sesion

Ayudanos a mejorar.
c

Ministerio de Justicia y Derechos Humanos - Registro General de la Propiedad

INICIO

Iniciar sesion

Nombre de usuario:

Contrasefia:

Ingresar

Registrarse ][ Olvidé su contrasefia ]

3 Presione el botdn “Registrarse” que se encuentra en esta pantalla.
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Usuario Profesional

9 de marzo de 2015 | & Contacto

@E TRAMITES

Formularios Electronicos Tu opinidn
f . nos Inferesa
Registro de Usuario -

Ministerio de Justicia y Derechos Humanos - Registro General de la Propiedad

INICIO

Ingrese su correo r
O tron. |ebagattn@gmail.com

Ingrese el codigo de  [xf82f
seguridad de la imagen:

Cambiar imagen

4 Ingresar los datos obligatorios detallados en la pantalla anterior.

Correo electronico
Cédigo de seguridad de la imagen

Si la imagen del Cédigo de seguridad no es legible, presione el link Cambiar Imagen tantas veces como
sea necesario hasta obtener una imagen legible.

Presionar el boton “Aceptar”.

El sistema muestra un mensaje informativo con los siguientes datos:

Registrarse como usuario
Su solicitud de registro ha sido recibida.

Se le enviara un correo electrénico a su cuenta ebxxxxxx@xxxxx.gov.ar con las instrucciones para
completar el registro.
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Usuario Profesional

9 de marzo de 2015 |IE Contacto

Fiom [E TRAMITES

Formularios Electronicos Tu opinién
B 5 nos inferesa
Registro de Usuario

Ayudanos a mejorar.
cont

Ministe rio de Justicia vy Derechos Humanos - Registro General de la Propiedad

INICIO

COMo USUATio

Su solidtud de registro ha sido recibida.
Se le enviara un correo electrénico a su cuenta ebagattin@gmailcom con las instrucciones para completar el
registro.

Volver a la pagina principal

5 Acceder a la cuenta de correo que registro en el sistema.
En la bandeja de entrada encontrard un correo con las siguientes caracteristicas:

Asunto: Solicitud de registro al sistema - Registro General de la Provincia de Santa Fe
Remitente: rgp@santafe.gov.ar

6 Al abrir este correo encontrara las indicaciones para acceder a la aplicacién para continuar con el registro
de usuario Profesional del Sistema Formularios Electronicos Web.

Solicitud de registro al sistema - Registro General de la Provincia de Santa Fe Recibidos & rgp
Afiadir a circulos
rgp@santafe.gov.ar 321 (hace 9 minutos) . v B -
para mi [

Wostrar detalles

Estimado ebagattin@gmail.com:

Para continuar con su registro en &l sistema Haga click aqui

o copie |a siguiente url en su navegador https:/ftwww santafe. gov. ar/iramites/formelectronicolregister/
MR3T67tnkel FygrSXFw7EVHecEVyXjewyGlBsdtHpfa

Atenfamenta.

7 Presionar el link Haga click aqui o copiar la siguiente url en su navegador, el sistema mostrard pantalla
para continuar con su inscripcion como usuario PROFESIONAL en el Sistema Formularios Electrénicos
Web.
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Usuario Profesional

9de marz de 2015 | =@ Contacto

Fromz =3 TRAMITES

Formularios Electronicos
Registro de Usuario

Ministerio de Justicia v Derechos Humanos - Registro General de la Propiedad

INICIO

Registrarse como usuario

[=]

Rol PROFESIONAL

Profesion
Colegio Profesional:

Hombre de Usuario

Contrasefia: Repetir contrasefia:

ebagattin@gmail.com

Correo eledronico

Apeliido:
Hombre:
Tipo Documento
culL/cUmT:

Domicilio

Localidad: Provincia:

Teléfono

Watricula:

8 Elegir Rol: “Profesional”, todos los campos de la pantalla “Registrarse como usuario” son de caracter
obligatorios.

Caracteristicas de los datos requeridos para de Registrarse como usuario.
Rol lista desplegable.

Profesion lista desplegable.
(10) ABOGADO

(10) AGRIMENSOR

(10) CONTADOR PUBLICO

(10) CORREDOR DE COMERCIO
(10) ESCRIBANO

(10} INGENIERO

(10} MAESTRO MAYOR DE OBRA
(10} MARTILLERO

(10} PROCURADOR

(10 TECNICO CONSTRUCTOR

Al seleccionar una profesion se auto completard la lista desplegable del / los Colegio/s Profesional/es con
los datos correspondiente a la profesion seleccionada.

Colegio Profesional lista desplegable.

Nombre de Usuario debera cumplir las siguientes caracteristicas.

® No puede tener un tamafio menor a 2.
©® Solamente admite letras.
® Sin caracteres especiales.

Contrasefia deberd cumplir las siguientes caracteristicas.

©® No puede incluir datos personales (como por ejemplo su, Nombre, Apellido o Nombre de Usuario ).
©® No puede tener un tamafio menor a 8.

©® Su contrasefia debe incluir al menos una letra mayudscula y una letra minudscula.

©® Su contrasefia debe incluir al menos un nimero.

® Sin caracteres especiales.
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Usuario Profesional

Repetir contrasefa debera ingresar la misma contrasefia.

La contrasefia y usuario ingresado debera tomar nota, ya que estos seran que necesitara después de
inscripto para ingresar al sistema como usuario autorizado.

Correo electrénico es el ingresado en la primer pantalla. No lo puede cambiar
Apellido

® Solamente admite letras.
® Sin caracteres especiales.

Nombre

® Solamente admite letras.
® Sin caracteres especiales.

Tipo Documento lista desplegable.

NUumero Documento
® Sin puntos.
® Sin caracteres especiales.
® Deberé corresponder CUIL/CUIT:

CUIL/CUIT
(10] Completar el formato del CUIL/CUIT predefinido.
(10] CUIL/CUIT valido.

Domicilio
® Admite letras y nUmeros.
©® Sin puntos.
® Sin caracteres especiales.

Provincia lista desplegable.

Localidad
® Solamente admite letras.
® Sin caracteres especiales.

Teléfono
e Solamente admite nUmeros y guiones.
® Sin caracteres especiales.
® Sin puntos.

Matricula
e Del colegio donde desempefia sus funciones.

Estos datos son exclusivos de los escribanos

Registro Corresponde al nimero registro que lo habilita para ejercer su funciones como escribano.
® No puede tener un tamafio mayor a 4.
©® Solamente admite nimeros y letras.

® Sin caracteres especiales.
® Sin puntos.

Situacion lista desplegable
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Usuario Profesional

Casillero Es el numero de casillero identificador que se le asigno en el registro de la propiedad.
® No puede tener un tamafio mayor a 4.
©® Solamente admite nimeros
® Sin caracteres especiales.
® Sin puntos.

9 Completado todos los datos requeridos presionar el botén “Registrar” el sistema mostrara una pantalla con
el “El usuario se ha creado satisfactoriamente”.

9 de marzo de 2015 ‘E Contacto

fm;g GSF TRAMITES

Formularios Electronicos Tu opinién
- o nos Interesa
Iniciar Sesion

Ayudanos a mejorar.
c

Ministerio de Justicia y Derechos Humanos - Registro Gerara! da s Drmniadsd

Informacion
INICIO

Bl usuario se ha creado sati Factoriamente

Ingresar

Registrarse ][ Olvidé su contrasefia ]

Para ingresar como usuario del sistema con el rol de Profesional deberd esperar la autorizacién del
responsable del Colegio al cual pertenece. Si ingresa a la pantalla de inicio antes de ser autorizado el
sistema mostrara el siguiente mensaje “Usuario pendiente de validacion. Comuniquese con el colegio al que
pertenece.”
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SANTA FE
f AVANZA

Formularios Electrénicos
Iniciar Sesion

Ministerio de Justicia v Derechos Humanos - Reqistro G | de la Propiedad

INICIO

Iniciar sesién

Usuario pendiente de validacidn. Comuniquese con el colegio al
que pertenece.

Nombre de usuario:

Contrasefia:

Ingresar

Registrarse ][ Olvido su contrasefia ]

Usuario Profesional

9 de marzo de 2015 | B Contacto

TRAMITES

Tu opinion
nos interesa

Ayudanos a mejorar.

Sectorial de Informatica del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos
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Mensajes de error.

Usuario Profesional

Se describen algunos de las mensajes de error o informativos que el sistema mostrara segin corresponda
en la pantalla que se encuentre ingresando o registrando datos.

0 En caso de que el correo
electrénico ya se esta registrado en el
sistema.

0 En caso de que el formato del

correo electrénico ingresado no es valido.

El sistema visualiza el mensaje

No puede registrarse con este correo
electrénico.

0 En el caso de que los / el
campo/s de ingreso o a seleccionar son
de caracter obligatorio

El sistema visualiza el mensaje
Usted ha olvidado completar un campo

requerido. EI mismo se encuentra
resaltado.

A

Formularios Electronicos Tu opinion

5 - nos Interesa
Registro de Usuario

Ministerio de Justicia y Derechos Humanos - Registro General de Ia Propiedad

INICIO

~Registrarse como usuario

Ingrese su coreo ebagatfin@santafe gov.ar
elecironico : 2
No puede registrarse con este comeo electrdnico

ngrese el codigo de
sequndad de 2 imagen

R

| Aceptar || Cancelar |

12 de marzo de 2015 | @ Contacto

Frowan 5 TRAMITES

Formularios Electronicos Tu opinion
: . nos Inferesa
Registro de Usuario
‘Ayudanos a mejorar.
Cortactanos

Ministerio de Justicia y Derechos Humanos - Registro de la Propiedad

INICIO

Registrarse como usuario

Usted ha olvidado completar campos requeridos. Los mismos se encuentran resaltados.

Rot | PROFESIONAL =

Profesion

=

Colegio Profesional
Nombre de Usuario
Contrasefia Repetr contraseda

Coreo lectrnico. Bbagattin@santafe govar

apeiigo |

Nomre: |

Tipo Documento: x Nimero Documento
CUILCUIT:

Domicilio.

Locaiidad Provncia =

Teléfono

Matricula

Registrar | [Volver
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0 En caso de que ambos campos
(Usuario y Contrasefia) no se hayan
ingresado.

0 En caso de que el nombre de
usuario o contrasefia fue mal ingresados.

0 En caso de que nombre de
usuario o contrasefia no corresponde a
un usuario habilitado para ingresar en el
sistema.

0 En en caso que los datos
ingresados por el usuario no son
correctos.

El sistema visualiza el mensaje

Nombre de usuario o contrasenfa invalido.

0 En caso de que la contrasefia fue
mal ingresados.

El sistema visualiza el mensaje

Nombre de usuario o Contrasefia invalido.

Le quedan 2 intentos restantes, luego su
cuenta serd bloqueada.

El usuario tiene como maximo tres intentos

de inicio de sesion fallida, en el caso que las

sobrepase por no estar correcta la
contrasefa se bloqueara su cuenta de
usuario. En esta instancia el sistema esta

informando en el mensaje que le quedan dos

intentos antes de ser bloqueado.

Usuario Profesional

Jima e

Formularios Electronicos
Iniciar Sesion

Ministerio de Justicia y Derechos Humanos - Registro General de la Propiedad

INICIO

11 de marzo de 2015 ‘ Contacto

TRAMITES

Tu opinion
nos Inferesa

Ayudanos a mejorar,
Contactanos

Iniciar sesién
Nombre de usuario o contrasefia invalido
Nombre de usuario:

Confrasefia

Registrarse [ ovido su contraseia

: o
SANTA FE
AVANZA LG.SF

Formularios Electronicos

Iniciar Sesion

Ministerio de Justicia y Derechas Humanas - Registro General de 1a Propiadad

INICIO

TLOB AL UE AU | g GOTREC

TRAMITES

Tu opinion
nos Inferesa

Ayudanos a mejorér,
Cortactanos

Iniciar sesion

Nombre de usuario:

Confrascfia:

Norrbre de usuario o Contrasefia invalda. Le quedan 2 intentos
restantes, luego su cuenta serd blocueads.

Ingresar
Registrarse || CIvidd su confrasefia
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0 En caso de que la contrasefia fue
mal ingresados por segunda vez.

El sistema visualiza el mensaje

Nombre de usuario o Contrasefia invalido.
Le quedan 1 intentos restantes, luego su
cuenta sera bloqueada.

El usuario tiene como maximo tres intentos
de inicio de sesion fallida, en el caso que
las sobrepase por no estar correcta la
contrasefia se blogueard su cuenta de
usuario. En esta instancia el sistema esta
informando en el mensaje que le queda un
intentos antes de ser blogueado.

0 En caso de que el usuario realizo
mas de tres intentos fallidos de ingreso al
sistema, por error de la contrasefia

El sistema visualiza el mensaje

Usuario bloqueado. Debe obtener una
nueva contrasefa ingresando a la opcién
Olvido su contrasefia

El usuario tiene como maximo tres
intentos de inicio de sesién fallida, en el
caso que las sobrepase por no estar
correcta la contrasefia se bloqueara su
cuenta de usuario. En esta instancia el
sistema esta informando en el mensaje
gue sobrepaso el maximo de intentos
fallido para ingresar al sistema, por lo
tanto su cuenta fue bloqueada.

Sectorial de Informatica del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

SANTA FE
AVANZA JCS3

Formularios Electronicos

Iniciar Sesion

Usuario Profesional

TRAMITES

Tu oplnion
nos Inferesa

Ayudanos a mejorar.
Cortactanos

Ministerio de Justicla y Derechos Humanos - Reglstro General de la Propledad

INICIO

Iniciar sesion

Nombre de usuario o Contrasefia invélido. Le quedan 1
Intentos restantes, luego su cuenta serd blogueada.

Nombre de usuario:
Confrasefa:

Ingrese el codigo de seguridad
de la imagen:

prizbp
Camblar imagen
p Ingresar )

Repitarse. | O su contrasefa

W
SANTA FE
’ AVANZA JLSS3

Formularios Electronicos

Iniciar Sesidn

24z febrero ce 2015 | (1 Contacto

TRAMITES

Tu opinidn
nos inferesa

Ryudanoe @ mejorar,
Curlalgiws

Ministerio de Justicia y Derechos Humanos - Registro General de la Propisdad

INCIO

Iniciar sesion

Lisuaria hlorpieadn Nehe chrener ina nieva confraseds
ingreeando a la opeién Clvide la contrasenia.

Nombre de usuaro:
Contraszna;

Ingrese el eadign de segundad
de laimagen:

Camblar Imagen

ngresar |

\Lfepsrorse | ON s conresetn |
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0 En el caso de que el usuario
registrado quiere ingresar a registrarse
nuevamente como usuario antes de las 24
hs.

El sistema visualiza el mensaje

Ya ha solicitado el registro en las ultimas
24 hs.

0 En el caso de que el usuario
registrado quiere ingresar al sistema a
registrarse nuevamente por medio del
mensaje de correo enviado a su email el
dia que solicito registrarse por primera vez

El sistema visualiza el mensaje

Acceso denegado.

Usuario Profesional

2 defebrerode 2015 | & Contacto

AVANZA @F TRAMITES

e

Formularios Electronicos Tu opinion
nos Inferesa

Ayudanos a mejorar.
(

Ministerio de Justicia y Derechos Humanos - Registro Genera” de la Propiedad

INICIO

Redistr
Regis!

Ingrese su correo electronico: |asdrigotti@santafe.gov.ar
Ya ha solicitado el registro en las ulimas 24 hs.

Fube

Ingrese el codigo de seguridad
delaimagen:

(Cambiar imagen

Aceptar | | Cancelar

120emazode 2015 | @ Contacto

{0 TRAMITES

Formularios Electronicos Tu opinion
10S Interesa

Iniciar Sesién

Informacidn

Ministerio de Justicla y Derechos Humanos - Reglstro de la P

Acceso denegado.

INICIO

Nombre de usuzno:

Confrascria:

Regstiarse | Oividd su contrasefia
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0 En el caso en que el usuario no
esta habilitado por el colegio al que
pertenece. para el ingreso al Sistema de
Formularios Electrénico.

El sistema visualiza el mensaje
Usuario pendiente de validacion.

Comuniquese con el colegio al que
pertenece.

Sectorial de Informatica del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

Usuario Profesional

9 de marz0 de 2015 ‘E Contacto

TRAMITES

SANTA FE PR
f AVANZA @.F

Formularios Electrénicos Tu opinidn

[niciar Sesion

Ministerio de Justicia y Derechos Humanos - Reqistro General de la Propiedad

INICIO

Iniciar sesion

Usuario pendiente de validacian Comuniguese con el colegio &l
que pertenece

Nombre de usuario

Contrasefa

Ingresar
Registrarse || Olvidd su contrasefia
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