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Introduccion

El presente documento esta dirigido a las/los Escribanas/os Publicos de la Provincia de
Buenos Aires, ya que son los encargados de recaudar el Impuesto de Sellos e Inmobiliario y
depositarlo en Arba, de los actos notariales en los que intervengan.

El principal cambio que implicara la implementacion de este sistema consiste en la utilizacion
de la Web de la Agencia como via directa para ingresar los datos relacionados a las escrituras que
tengan lugar en los Registros en los que actien.

Ingreso al sistema

Las/los Escribanas/os, deberan ingresar para su declaracion, a la pagina web de ARBA en la
forma en que se muestra a continuacion. Debe ingresar en “Micrositios”, en el apartado de “Sellos -
TGB”y luego seleccionar “Escribanos”.
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Se abrird la opcidn paraingresar a la declaracion jurada correspondiente: “Presente su DD|J
desde SIESBA”

ARBA mnousew, Atz . R N re— s ] SR
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Escribanos

Debe ingresar con su Usuarioy Contrasena.

Ingresa con tu Clave de Identificacion

Ingrese Usuario

Ingrese CUIT sin guiones o usuario

Contrasefia

Ingresa tu clave @

Ingresar

£Olvidaste tu clave? (Internos)
;Olvidaste tu clave Fiscal ARBA?

;Todavia no tenés tu Clave de Identificacion Tributaria?
Solicrta tu CIT

Conocé mas sobre la CIT

Una vez registrado, procederd a confeccionar la correspondiente declaracién jurada a
los fines de obtener el comprobante para el pago del impuesto de Sellos de la quincena
correspondiente. En la solapa “DD)J", se despliega la opcidon “Gestionar DDJ)", haciendo clic
en la misma se va a abrir un listado con las DD)J que no estuvieran presentadas, y la opcidn
de “Nueva DJ".
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Una vez elegido “Nueva Dj", debera cargar los siguientes datos:

- Ao, mes y quincena: La aplicacion trae la que corresponde al ano, mes y quincena que
estd transitando, dichos campos son obligatorios.

« Tipo: El campo es obligatorio, deberd ingresarse el tipo de DDJ}, si es original o
rectificativa, cuando es una nueva DDJ), siempre es original.

« Actividad: Este campo es obligatorio, y debe seleccionar si la D) se declara “con
actividad”, cuando hay escrituras, o “sin actividad”, cuando no hay escrituras para ese periodo.

« Actuacion: Este campo también es obligatorio y se debe cargar si quien hace la D) lo hace
en caracter de “autorizante” o “interviniente”.

Una vez completos todos estos campos, deberd seleccionar el botén de “Guardar”.
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Al guardan los datos de |a primera pantalla, podra empezar a cargar los datos de las escrituras
de la quincena en curso.

ARBA ==mwen
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Una vez que se selecciona “Escritura”, se abrird una pantalla donde debera cargar los datos

de lamisma:
Dia: se desplegaranlos dias queincluye la quincena que se esta declarando.

NUmero de escritura: el sistema traera el nimero inmediato siguiente a la Ultima escritura

declarada.

Copia Simple: en este link se debera cargar el cuerpo de la escritura que se esta declarando
en formato PDF. Al hacer dlic en el botdn de “agregar copia simple”, se abrird un cuadro que dice
“seleccionar archivo”, alli lo llevara a los archivos de su pc y deberd seleccionar el
correspondiente a la escritura que esta declarando, hacer clic en Abrir. Una vez seleccionado el

archivo, hacer clicen “Grabar”.
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Una vez que se guarda el archivo de la copia simple, el sistema vuelve a la pantalla con los
datos de la escritura y donde dice “copia simple” va a aparecer el archivo @rgado, con un link que
dice “ver remover”, a través del cual la/el escribana/o podra ver si el archivo guardado es el
correcto y en @so necesario podra removerlo. Verificados estos datos, deberd hacer dic en

“Guardar’.
ARBA oo
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Datos de la Escritura
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Luego de guardar los datos, aparecera la siguiente pantalla donde debera empezar a cargar

los actos que se otorguen en dicha escritura.
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Al seleccionar el botdn “Acto”, debera cargar el cddigo de acto que se va adeclarar de acuerdo a la
tabla de actos y proceder a seleccionar el que corresponda en la lista que se despliega.

BTINEIA OF EETASIATON
POORA . AT AR

Datos sel Acto
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Al seleccionar el acto hacer clic en el botdén “Verificar acto” y se desplegara la siguiente
pantalla donde la/el escribana/o deberd cargar el monto del acto que se estd declarando, este dato es
de cardcter obligatorio paralos actos onerosos. Luego procederd a “Guardar” dichainformacion.

ARBA mrsveare,
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Una vez guardado el dato del monto, debera hacer clic en “Partida”, para todos

aquellos actos sobre bienes inmuebles o bienes muebles registrables que posean una
matricula o dominio.
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En el caso de que el acto que se esta declarando tenga un bien inmueble y la/el Notaria/o no
haya cargado la partida inmobiliaria correspondiente, el sistema mostrara un cartel que le avisara
que ese acto lleva partida o dominio. Una vez que se selecciona el botdn de partida, debera cargar
los datos del partido (se despliega la lista de partidos de la provincia de Buenos Aires) y partida del
inmueble objeto del acto escriturario, y después hacer clicen “Cargar certificado catastral’”.

ARBA sxwsum
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Alli se abrird una pantalla donde se deberan cargar los datos de la partida inmobiliaria
correspondiente:

« Certificado catastral: deberd seleccionar de la lista desplegable, el nimero de certificado
catastral que se pidié para esa partida.

« Fecha de registracion: este dato lo trae el sistema automdati@mente cuando se crga el
certificado catastral.

« Valuaciones: estos datos los traerd el sistema al momento de cargar el certificado catastral.

« Parte indivisa: la/el notaria/o debera cargar el porcentaje del bien que se transmite, Ejemplo:

100/100 050/100.
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Una vez cargados todos los datos, hacer dlic en “Guardar”, cuando este guardado, aparecera
una pestana que dice “Intervinientes”, alli deberd argar los datos de las partes intervinientes en
el acto que se esta otorgando.

ARBA sitio de prueta
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En esta instancia, al tocar el botdn “Intervinientes”, el sistema traerd las/los titulares
actuales que se enauentran en la base de datos de esta Agencia, que en el caso de no coincidir con
los datos que tenga lafel escribana/o, se podran modificar e incluso eliminar y cargar los datos
correctos.

En el caso que los datos que trae el sistema sean correctos, tendra que igualmente hacer clic
en modifiar, para acceder a la pantalla de los datos que trae el sistema vy verificar los datos y en
caso de ser necesario, completar los que falten, una vez realizada esta accién debera guardar los
datos.
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Al abrir la siguiente pantalla, deberad verificar los datos o modificarlos.
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Los datos a cargar por cada titular, son los siguientes:

« CUIT: este dato, respecto del titular actual, lo trae el sistema y no es posible modificarlo,
en el caso de que la CUIT no sea correcta debera optar por la opcidn eliminar titular y asi cargar
desde el inicio todos los datos.

- Tipo de Persona: alli se desplegara una lista, donde habra que seleccionar si es persona
fisica, personajuridica privada o personajuridica publica.

« Tipo de DNI: debera marcar de la lista desplegada que tipo de documento es: LE, LC, DNI,
CIPP, CIPF, Pasaporte, DNI extranjero, otro.

« Numero de DNI: debera cargar el nimero correspondiente al tipo de documento, si el
titular es el que trae la base de datos, este dato lo trae el sistema.

« Nombre: debera cargar el nombre del/de la titular.
« Apellido: debera cargar el apellido del/dela titular.

« Razon social: debera cargar el nombre de la sociedad si es una persona juridica publica o
privada.

« Tipo societario: debera cargar que tipo de sociedad es.
« Nacionalidad: deberd seleccionar de la lista la nacionalidad correspondiente
« Nacimiento: fecha de nacimiento.

« Rol: deberd cargar el rol de cada interviniente, que lo seleccionara de la lista que se
despliega, y que corresponda al acto que se esta declarando. Ej: transmitente/adquirente,
cedente/cesionario.

« Exencidn: en este caso, si correspondiera, debera cargar el porcentaje de exencién del
interviniente, sino estuvieraexentose dejaen 0.

« Usufructo: si correspondiera deberd completarse la fecha

- Parte indivisa: acd deberd cargar el porcentaje de partes indivisas que se transmiten o
reciben, €j 100/100 0 50/100.
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-Domicilio: se verifican los datos traidos por el sistema o se modifian si fuera necesario. « Calle:
se carga la calle correspondiente al domicilio.

« Nimero: se cargala altura de la calle.
- Nimero complementario: si hubiere
« Piso

- Departamento

« Cuerpo

- Sector

» Torre

« Manzana

- Barrio

« Cédigo postal: se carga el cddigo postal nuevo conformado de letras y nimeros, el sistema
traerd el correspondiente al domicilio que se enauentre en la base de datos para la cuit cargada en el
primer casillero.

« Cadigo postal viejo: se carga el cddigo postal anterior solo numeros.

La pantalla mostrara la provincia y partido al que corresponde el domicilio cargado y debera
hacer clic en el botdn “Modificar’ vy asi seleccionar la localidad que corresponda de la lista que se
despliega.

S W e WS e LW 0 e B.
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Datos de localidad

Cargue la provincia, el partido y la locallidad

|
|

Luego el sistema pedira los datos de contacto de la o el titular que se esta cargando, estos
datos no son obligatorios. Una vez completa toda la pantalla deberd hacer clicen modificar datos.
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Una vez cargados los datos de la o el titular actual de la partida objeto del acto, deberd cargar
los datos de la o el nuevo titular, alli debera hacer clic en el botdn “Intervinientes” y cargar la CUIT
de la persona que pasara a ser titular de la partida que se transmite. Cargada la CUIT, deberd
seleccionar el botdn de “Verificar titular”.

ARBA ==riaw, [ —.
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Al igual que con las/los titulares actuales de |a partida objeto del acto, al cargar la CUIT, el
sistema traerd los datos que la base de datos tiene de esa CUIT, y allidebera completar los mismos
datos que para las/los titulares actuales. Cargados todos los datos de las/los titulares
intervinientes, aparecera un cartel que le avisa que los datos fueron cargados exitosamente. Se
cargan los datos de la otra parte y se procede a guardar aligual que en el paso anterior.

Una vez cargadas todas las personas intervinientes se vuelve a los datos del acto, haciendo
cicenel link que dice Acto que se encuentra a la izquierda de la pantalla arriba.
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Una vez cargadas todas las personas intervinientes se vuelve a los datos del acto, haciendo clic
en el link que dice Acto que se encuentra a laizquierda de la pantallaarriba.

En esta instancia, el sistema le permitira, en el caso de que exista un pago a cuenta por boleto
anterior a la escritura argarlo para ser descontado del impuesto en la cuenta final. Para cargar dicho
pago deberd hacer clicen el botdn de “Pago a cuenta por boleto” y aparecera la siguiente pantalla:

ATATAE HTNDAOC.
PSRN B OUENES S

et oo T anes

Alli, debemaos seleccionar el tipo de pago a descontar, al seleccionar Instrumento Privados, en
“Numero de Formulario” deberd cargar el N° de comprobante de la declaracién jurada de
Instrumentos Privados y argar el monto abonado, luego presionando “Pago a cuenta por Boleto”, el
sistema traera la fecha de pago y el monto que se ingresd, para luego descontarlo del total de la D)
que se esta cargando.
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Al seleccionar “Pagos por D) (SIESBA/SIPRESBA)”, deberd ingresar el nimero de
comprobante de la declaracion jurada correspondiente, el nimero de la escritura a la cual
corresponde dicho pagoy el monto abonado.
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Pago a ceenta por Boleto
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Por ultimo esta la opcidn “Otros (Planes de Pago, Pagos de Agentes REI, otros)”, en este caso
deberd ingresar todos los datos que contiene el ticket de pago a fin de que el sistema pueda validar el
mismo, como ser banco, sucursal, terminal, transaccidn, fecha de pago y monto abonado. En el caso de
que el sistema no pueda validar el pago se habilitard una opcién para que ingrese todos los datos que
considere Utiles parala constatacion del boleto.

ARBA =iasmm R
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Si la o el notario tuviera que cargar otro acto con los mismos datos, el sistema le
permitird copiar los datos ya @rgados con el botdn copiar datos de partida. Una vez cargado el
codigo de acto se hace dic en “Copiar partidas o dominios” y se abrird un link con el acto
cargado anteriormente, alli marcar la flechita a la izquierda de la pantalla y el sistema traerd la
partida y todos sus datos, tildary luego marcar “Copiar”.

ARBA =sanssn,

Dates del Acto
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Una vez cargados todos los actos que se otorgan a través de esa escritura, debe hacer clicen
“Escritura” del lado izquierdo de la pantalla como se muestra a continuacion, vy el sistema traera el
calculodelimpuestoy aportes notariales que correspondan a los actos cargados en esa escritura.

ARBA ooz
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Datos dw la Ewcrana

e

Verificados todos los datos de la escritura que se estd declarando, deberd hacer clic en

“Cerrar”. Todos estos pasos deberan repetirse en todas las escrituras que correspondan a la
quincena.

Para agregar nuevas escrituras hacer clic a la izquierda de la pantalla, en la quincena que se
estd declarando, en este caso donde dice D) 2021-10-2, y aparecera un botdn “+Escritura”, haciendo
clic alli, se abre nuevamente para cargar los actos de esta nueva escritura.

S b s e
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Una vez @rgadas todas las escrituras de la quincena, se procede a declarar siguiendo estos

pasos: Vaya al link de la DJ, D) 2021-10-2 a la izquierda de |a pantalla.
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En esta instancia el sistema le mostrara la sumatoria de Impuesto de Sellos y Aportes
Notariales que surgen de la D) de la quincena que se esta declarando, que corresponde a todas las
escrituras declaradas.

ARBA o,
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Dates de la DY

En esta pantalla se le permitird la o el escribano las siguientes acciones:

- Editar: En el caso de que alguno de los datos no sea correcto, podra modificarlos mediante
esta opcidn.

« Cerrar escrituras: puede pasar que se haya olvidado de cerrar alguna escritura por falta de
carga de algun dato, desde aca el sistemale permitira cerrar las que estén abiertas.

« Hoja de trabajo: esta opcidn le permitird la o el escribano abrir un archivo, en formato PDF,
donde se encuentra todo el detalle de las escrituras declaradas en la quincena, sus actos y montos.
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« Presentar DJ: esta opcidn le permite declarar la D), envidndola directamente y en forma on-line
a ARBA.

« Borrar: esta opcion le permite borrar todos los datos @rgados siempre y auando no haya
“declarado”, o enviado los datos a ARBA.

Datos de fa OF
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Una vez que la D) fue presentada se permite “Generar” el formulario para el pago en la
entidad bancaria o el formulario para pago con cédigo de pago electrénico.
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Dentro de la pantalla Gestionar mis DDJ), la o el notario podra presentar una DD)J nueva,
segun los pasos descriptos arriba.

Se desplegard el listado de D] que se enauentran en estado de iniciadas no presentadas, y
la 0 el escribano podra continuar cargando las mismas desde donde las habia dejado. Esta opcidn
estd disponible para D) originales y rectificativas. Para realizar este paso, hacer clicen “Ver D) y se
abrird la D) seleccionada, con las escrituras que hubiera cargado.
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Desde aqui también podra consultar las D] ya presentadas, rectificarlas, reimprimir el
comprobante de pago y actualizar el mismo de ser necesario. A fin de buscar la D] que pretende ver,
podrd cargar el ano de la D), el mes, la quincena vy la escritura. También puede seleccionar ano y mes vy
seleccionar todas, entonces le traerd todas las de ese mes, luego de llenar estos datos hacer dic en
“‘Buscar’ W—

Buscar DDY presentadas

[ - e 1Y I ea Recapcion . wadens e Pay

Al abrir las D] presentadas, se podrd consultar las escrituras declaradas digueando en la
flechita que aparece a la izquierda de la pantalla, alli se desplegara la lista de escrituras cargadas en
esa D).

Swtcar O prewsiade

Si la accién que quisiera ejecutar es rectificar la D), debera marcar “Ver D)”, y el sistema
traerd la D) con todos sus datos y alli cliquear sobre rectificar.

Datos ge la 04
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La o el notario podra volver a imprimir el comprobante para pago, seleccionado imprimir, y traerd el
comprobante correspondiente a la fecha de vencimiento original

P at [04 preeTaias

Puede observarse dos tipos de botones para la impresion del formulario de pago. Como se expresdy
graficd anteriormente, laimagen de unaimpresora, es para emitir el formulario para presentarseen
una entidad bancaria, y la opcién de laimagen de una carpeta, es para obtener el formulario con
codigo de pago electronico.

Pagos adelantados
La aplicacion permitird a la/el escribana/o realizar pagos adelantados de la quincena.

ARBA ez,
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Pago adelantado

Pago adelantado

P [Rewes

En este caso, existe también la posibilidad de abonar por medio de pago electrénico o ante una

entidad bancaria.
Una vez realizado el Pago Adelantado debera informar, mediante un tilde en el item “Pagado”, la

fecha de pagoafin de que el sistema descuente el mismo.
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Gestionar minutas

En esta pestana la/el notaria/o podra generar la informacidn para minutasy le permite dos
opciones de busqueda, por DDJJ o por escritura. Todos los datos cargados en “Titulares” se veran
reflejados en la informacidn para minutas.
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Generar informacidn para Minutas
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Cambio de partido registro

Mediante este campo la personanotaria podra seleccionar el Partido/Registroen el que vaa
realizar la declaracién jurada.

Cambio d Partido Registro

Diates el Partido Bpoiin
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Actos

En la pestana Actos, la/el escribana/o contara con la posibilidad de utilizar una @lculadora
de actos, para poder tener el cdlaulo antes de hacer la escritura, y también podra consultar los
codigos de acto y sus alicuotas.

Calculadora de actos
La persona notaria tendra la posibilidad de hacer el calaulo del impuesto de sellos y aportes,

antes de comenzar la D), a través de esta calauladora. Una vez seleccionada esta opcidn se mostrard
la siguiente pantalla, donde habrd quellenar los datos del acto.
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Los datos requeridos son:

« Fecha de la escritura: al posicionarse alli se despliega el calendario con la fecha actual, pero
con las flechitas de los costados se pasa paraadelante o para atras.

« Jurisdiccion de la o el notaria/o: alli se despliega las opciones, Provincia de Bs As o extrana
jurisdiccion.

« Acto: se carga el cddigo de acto, si es un acto que lleva precio, el sistema le requerira monto.
Si a su vez el acto transmite inmueble, el sistema solicitara que se cargue la parte indivisa que se

transmite y la valuacion fiscal. Todos estos datos seran cargados manualmente. Luego de cargados
todos los datos hacer clic en calcular, y aparecera abajo el monto porimpuesto de sellos y aportes.
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Caleuladora de actos
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Consulta de actos
En esta solapa, el sistema permite al notario consultar los cddigos de actos.
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Los datos solicitados son:

« Fecha de acto: se despliega un calendario y alli se marca la fecha en la que se haria la
escritura.

« Jurisdiccion de la/el notaria/o: las opciones son Provincia de Buenos Aires o extrana
jurisdiccion.
El sistema da dos opciones para consultar los actos, por acto o por cédigo de acto.

- La opcion por acto, la/el notaria/o arga el nimero de acto y luego cliquea el botdn “buscar”, y
el sistema le traerd la informacion de ese acto.

« La opcidn por “Cddigo desde-hasta”, permite solicitar informacién en un rango de actos, una
vez cargados estos datos, ir al botdn “Buscar” y el sistema traera la informacion de todos los actos
consultados.

ARBA muumaes,

Consulta de actos

Oatos del acto
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Certificados
La aplicacion permitird a la persona notaria gestionar distintos tipos de certificados, deberd

posicionarse en la solapa certificados y se desplegard el menu de posibilidades.

Py Prcmeany
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Certificado catastral
A través de esta opcion el sistema reenviard a la pagina de atastro a fin de que la/el
escribana/o pueda solicitar el certificado correspondiente de acuerdo al tramite de estilo.

Liquidaciones

En la solapa de liquidacidn, el notario tendra la posibilidad de liquidar el impuesto
inmobiliario, al posicionarse sobre la opcion “Inmabiliario”, la apli@cion traerd la pagina de
ARBA a través de la cual se podrd liquidar la deuda del bien que se transmita: inmueble,
automotor o embarcaciones.
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Aviso de deuda- 551 A/550 A

En esta opcidn podra realizar la liquidacion de la deuda o reimprimir el formulario para pago.

Si se va liquidar, se abrird una pantalla que solicita los siguientes datos: Partidopartida, NUmero
de certificado catastral y ano del mismo. Una vez que estan cargados los datos hacer clicen enviary la
aplicacion traera el aviso de deuda en el cual se incluird la deuda por impuesto inmobiliario, como asi
también la deuda deimpuesto inmobiliario complementario, si correspondiere.

En el caso de que exista deuda por estos impuestos, el sistema permitird liquidar mediante
formulario 550 A, a fin de poder proceder a realizar el pago.

Aviso de deuda para ¢l impuesto inmobiliario - Formulario 551 A
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En la opcion “Reimpresion”, tendra la posibilidad de ver las liquidaciones que hubiera
liquidado, y realizar una nuevaimpresion.
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Certificado de Liberacion de §2>F$51L

Mediante esta opcion la/el notari ra realizar la liberacion de la partida transmitida. Para
poder realizar esta opcion, una vez la partida y todos sus datos, debajo de ellos aparece la
posibilidad de realizar la liberacion a deuda y también el sistema le informa si la partida tiene
deudavyle dala posibilidad de liquidarla desdealli.

En la solapa Liquidacion de duda, cligueando en descarga, el sistema le traera el aviso de
deuda de la partida cargada. Una vez realizado el paso anterior, en el botodn liberar, podra obtener
el certificado de liberacion F-551L.
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Certificados disponibles
Podra consultar los certifi@dos que hubiera emitido. El sistema le despliega los certificados de
liberacidn que tuviera disponibles.
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Contactenos

En la solapa “Contactenos”, |a aplicacion le da la posibilidad a la/el escribana/o de realizar
consultas generales o técnicas, debera completar los datos solicitados y enviar a fin de que las
mismas sean respondidas.
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La aplicaciéon provee dos posibilidades para dejar la aplicacidon, por la opcion “Salir” o
“Cerrar sesion”.
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En caso de dudas,
contactanos.

https://web.arba.gov.ar/contacto
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