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Instructivo sitio matriculado CPIA Santiago del Estero – 2021 

Ingresar  a: 

https://nubecpia.com.ar  

1) Usuario (correo electrónico válido declarado en CPIA) 

2) Clave 

3) Ingresar 

En caso de NO recordar la clave … elegir la opción “No recuerdo mi 

password” y le llegará a su correo una clave temporaria que luego podrá 

modificar a su preferencia. 

En caso de no poder ingresar o  NO tener email declarado en CPIA …. deberá contactarse al 3855174323 

o a mougiaileola@gmail.com indicando su problema, consulta o declarando un email válido para poder 

ingresar. 

 

La pantalla inicial está dividida en 2 paneles, el de la izquierda es un Menú de opciones y el de la 

derecha es una síntesis de información propia del matriculado y de CPIA. 

 

En  ambos paneles se puede navegar en forma  independiente, es decir que al colocar el mouse sobre 

uno de ellos, con la ruedita se puede deslizar por ese panel, en tanto para pasar al otro panel se debe 

posicionar el mouse en el que se desea deslizar. 

En el panel de la derecha  se observa página con una Síntesis de: Órdenes de Trabajos, Solicitudes, 

Estado de Deuda y Cuenta Corriente y Estado de Matrícula.  

https://nubecpia.com.ar/
mailto:mougiaileola@gmail.com
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(esto es para  …  AMPLIAR o REDUCIR el tamaño de la pantalla) 

 

Al deslizarse hacia abajo, puede participar de una encuesta permanente, o bien de acceder a la página 

de Facebook de CPIA. 

 

 

En caso de deslizarse por el panel del menú de opciones, puede acceder  a:  

Mis Datos:  Acceso a Datos Personales, Familiares, Cambio de Clave y 

Datos AFIP necesarios para facturación. 

Mi Matrícula: Acceso a Emisión de Certificado de Renovación y 

Credencial. Posibilidad de informar Pago de matrícula y Adhesión a 

Débito Automático para pago de Matrícula. 

Solicitudes: acceso a solicitudes de VISADO (Privadas), Certificados, 

Devolución de Dinero, Baja de Matrícula, Otras 

 

 

Mi Matrícula: Puede: EMITIR Certificado de Matriculación al día y CREDENCIAL, y efectuar la ADHESIÓN 

al pago de la Matrícula por Débito Automático. 
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También puede INFORMAR el PAGO de su matrícula, 1) indicando el MONTO abonado, 2) subiendo el 

comprobante del pago efectuado, 3) describiendo MOTIVO del pago y 4) haciendo clic en “Informar” 

para concluir la gestión. 

 

 

Adhesión a Débito Automático para pago de Matrícula  

con tarjetas de Crédito o Débito VISA o MasterCard 

                            

Se completan los datos de la 

Tarjeta y se guarda. 

En caso de que el matriculado NO 

sea el TITULAR de la tarjeta, 

deberá  ingresar los datos del 

TITULAR de la tarjeta.  
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En caso de NO ser el titular de la tarjeta … deberá ingresar los datos correspondientes … 

 

Y luego: 1) Descargar PDF , 2) Imprimir PDF, firmar el titular de tarjeta, escanear ese archivo 

con firma,  3) Seleccionar el archivo escaneado y  4) subirlo.  



                                                                                                                                                                                  
   

 6 INSTRUCTIVO SISTEMA CPIA “MI SITIO DEL MATRICULADO”                                                       

 

 

 

Solicitudes: 

Haciendo clic en los números destacados podrá acceder directamente al listado de solicitudes que 

cumplen con esa condición. Por ej. Solicitudes de VISADO y Observadas. Los números de las solicitudes 

cerradas son sólo informativos. 

 

Haciendo clic en 1 … obtendría: 
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Dentro de esta opción tiene a la vista un listado con todas las solicitudes, y puede FILTRAR por TIPO de 

solicitud y por ESTADO. 

También cuenta con la posibilidad de realizar una NUEVA solicitud, y de hacer búsquedas (por número, 

por comitente).  

A la vez puede ORDENAR ascendente o descendentemente todas las columnas que visualiza. 

 

 

TIPOS de solicitudes:  Visado (Obras PRIVADAS) – Visado Obra Pública (CERTIFICADOS) y OTRAS 
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Sólo puede haber UNA solicitud por cada Orden de Trabajo / Certificado ,  

y los estados de las solicitudes pueden ser:  

Pendiente: Cuando se envía la solicitud a CPIA y se espera su procesamiento 

Observada:  Cuando CPIA efectúa algún tipo de requerimiento 

Respondida:  Cuando se responde el requerimiento solicitado y se espera su procesamiento 

Aceptada: Cuando CPIA efectúa VISADO de TASA administrativa 

Finalizada: Cuando CPIA efectúa VISADO TÉCNICO. 

Denegada: Cuando CPIA rechaza la solicitud por algún inconveniente. 

 

En el caso de VISADO para Órdenes de Trabajo PRIVADAS: 

 

1) Elige la Orden de Trabajo  (YA generada) 

2) Indica el motivo de la solicitud: Visado PREVIA / Definitiva / Reingreso Previa / Resellado 

3) Indica el monto, en caso de existir 

En el caso VISADO de Certificados (Órdenes de Trabajo Públicas) 

 

1) Elige el certificado (YA generado) 

2) Elige el motivo: VISADO / Resellado 

3) Indica el monto 
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Para AMBAS solicitudes de VISADO (tanto privadas como públicas) 

4) Datos de Facturación: Todo pago efectuado a CPIA tiene su correspondiente comprobante 

según normativas vigentes de AFIP, y para ello es necesario proveer a CPIA del  Nombre del 

titular, CUIT y Condición Fiscal para poder realizar la gestión de facturación. Estos datos DEBEN 

ser correctos. Puede ser el mismo matriculado, el comitente o un tercero.  

5) Observaciones:  aunque no es obligatorio, sí es aconsejable dejar algunos detalles acerca de la 

solicitud. 

6) Y finalmente  hacer clic en SOLICITAR  para completar  la solicitud. 

 

 

 

 

Dentro de las solicitudes … puede acceder directamente a la Orden de Trabajo o bien al 

certificado (en el caso de las Públicas) 
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NOTA:   Haciendo clic en Logo de CPIA   

se vuelve a pantalla inicial !! 

 

Siguiendo con el Menú de Opciones … 

 

Órdenes de Trabajo:  Se accede a las OT (ver detalle más abajo) 

Comitentes: Datos para consultar/completar datos de los comitentes 

propios de cada matriculado 

Calculador: Posibilidad de hacer los cálculos de las tasas administrativas 

 

Órdenes de Trabajo: 

Cuenta con un Asistente para crear Nuevas OT al cual accede por el botón Privada/Pública:  
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Con el botón PRIVADA / PÚBLICA se crea una NUEVA OT con los datos del comitente (con asistente). 

Con el botón PRIVADA VACÍA se crea una NUEVA OT vacía para ser completada posteriormente. 

 

Dispone de filtros para seleccionar un grupo de OT según diferentes estados. 

En el espacio de búsquedas puede incluir un número, un comitente, un nombre de obra. 

Puede ordenar ascendente/descendente cada columna de la visualización. 

 

 

Mientras el estado sea BORRADOR … significa que la OT aún NO fue presentada en CPIA y puede 

modificar todos sus datos. 

Una vez presentada, sólo podrá agregar los requerimientos solicitados por CPIA. 

Al generar una NUEVA OT … podrá elegir entre Pública o Privada. Se recuerda que 

las PÚBLICAS hacen referencia ÚNICAMENTE a la REPRESENTACIÓN TÉCNICA de 

una obra y en la cual SIEMPRE hay CERTIFICADOS.  El resto de OT son TODAS 

PRIVADAS. 



                                                                                                                                                                                  
   

 12 INSTRUCTIVO SISTEMA CPIA “MI SITIO DEL MATRICULADO”                                                       

 

 

 

 

El estado Borrador indica que aún NO se presentó la OT. 

Hay 4 secciones, referidas a:  

1) Datos de la Tarea profesional,  

2) Datos del Comitente,  

3) Datos de Ubicación de la obra o tarea profesional,  

4) Verificación. 

Una vez que completa los datos de cada sección avanza a la siguiente. 

 

Sección DATOS DE Obra / Tarea 

 

Cuando elige el tipo PÚBLICA … automáticamente la tarea es REPRESENTACIÓN TÉCNICA. 
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En caso de elegir PRIVADA … debe seleccionar la/s tarea/s a realizar (escribiendo algunas letras irán 

apareciendo las posibles tareas, o bien seleccionarlas recorriendo la tabla). 
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En Públicas …. El Nombre de la Obra debe llevar una referencia detallada de la obra  

misma. Ej: 

 

En Privadas … el Nombre de la Obra/Tarea debe llevar una referencia que acompañe a la 

tarea profesional elegida. Ej.  
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En Obra Privadas … es INDISPENSABLE colocar Fecha de Vencimiento (del contrato). 

En Obra Públicas … NO es necesario colocar Fecha de Vencimiento. 

Luego de ingresar datos de la Sección Obra/Tarea … avanza con botón SIGUIENTE a la Sección 

Comitente. 

 

Sección COMITENTE 

En esta sección la idea es NO volver a cargar datos de comitentes YA existentes. 

Debemos BUSCAR el comitente que YA tenemos en nuestras OT, y solamente agregar todos sus datos si 

es la PRIMERA VEZ que lo cargamos por la opción Nuevo.  
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Por ejemplo, busca “rami” por “Ramírez” o por “ramiro” … y obtendrá un listado de todos los 

comitentes que coincidan con su búsqueda. Si es uno de la lista, elige esa opción marcando el 

círculo al final a la derecha, y en caso contrario, si no es ninguno de la lista, elige la última 

opción …. “Cargar mi propio comitente” y luego Seleccionar. 

Si el comitente es NUEVO … debemos cargar los datos COMPLETOS del comitente, eligiendo el 

TIPO: Particular o Empresa, y luego todos los datos, recordando que la OT es un CONTRATO de 

trabajo entre dos partes (matriculado y comitente) que deben estar perfectamente 

identificadas. 

  

 

 En el caso de ser un comitente ya existente … debe corroborar y completar datos AFIP y 

domicilio, en caso de que no estuvieran correctos. Y con Siguiente avanzar a la próxima sección. 
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Sección Ubicación de OBRA / Tarea 

Colocar todo el detalle posible para identificar el lugar donde se realizarán las tareas. 

 

 

 

 

Sección Verificación   
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La sección 4) Verificación funciona como un semáforo: En ROJO cuando algo está incompleto … en 

VERDE  cuando la OT se completó.  

La fecha de firma y lugar de firma DEBEN ser completados correctamente. 

En rojo quedan resaltados los datos que faltan completar, y cuando estos se completan, la sección 

Verificación pasa a VERDE  y finalmente con Finalizar se completa la OT. 

 

 

 

Una vez finalizados los pasos, podrá generar la impresión de la OT. 
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Al tener la OT impresa … deberán firmarla tanto el matriculado como el comitente, escanearla y 

subirla a través de la opción Documentación 

Al ingresar a la OT podrá acceder a Documentación o Responder el requerimiento cuando NO 

requiera cambios en la documentación: 
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La OT PRIVADA está  lista para ser presentada.  

¿Cómo se presenta? Mediante una solicitud de VISADO.  

 

En caso de las OT PÚBLICAS  tenemos 2 instancias de Documentación: 

1) Documentación de  la OT Pública 

2) Documentación de CADA certificado 

 

¿Cómo? Haciendo CLIC en Certificados  (que indicará la cantidad ya registrados) 
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Nuevo Certificado : 1: Completar datos 2: Seleccionar Certificado (archivo) – 3: Agregar 

 

Quedan registrados los certificados, y puede accederse a cada uno de ellos haciendo clic en el nombre 

de cada certificado. 
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Habiendo ingresado al Certificado … deberá subir el archivo con el pago de la Tasa: 

 

Luego de subir quedará registrado así: 

 

El CERTIFICADO está listo para ser presentado. 

¿Cómo? Mediante una solicitud de VISADO de Certificado.  

 

Con el Menú de Opciones puede acceder a sección 

Comitentes: para búsqueda y actualización de datos. 
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En esta opción puede CONSULTAR los comitentes que YA existen con las OT en las cuales están 

vinculados, y puede acceder a los mismos para actualizar datos que previamente NO se hayan 

registrado.  

El ALTA de NUEVOS comitentes se realiza DENTRO de la OT. 
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Resumen de pasos para presentar Órdenes de Trabajo 

NUEVA Orden de Trabajo PRIVADA 
1. Orden de Trabajo 

a. Generar Nueva Orden de Trabajo Privada 

b. Completar todos los datos – Secciones 1,2,3 

c. Imprimir 

d. Firmar matriculado y comitente 

e. Escanear 

f. Subir archivos escaneados (OT, pagos, planos, carpetas, etc.)en sección Documentación 

2. Solicitud de Visación 

a. Nueva Solicitud 

b. Elegir la Orden de Trabajo a VISAR 

c. Seleccionar Previa / Definitiva 

d. Completar monto y datos para facturación 

e. Enviar solicitud 

 

NUEVA Orden de Trabajo PÚBLICA 
1. Orden de Trabajo (Sólo para primera vez) 

a. Generar Nueva Orden de Trabajo Pública 

b. Completar todos los datos – Secciones 1,2,3 

c. Imprimir 

d. Firmar matriculado y comitente 

e. Escanear 

f. Subir archivos escaneados (OT)  en sección Documentación 

2. Agregar CERTIFICADOS (una vez generada la OT, sólo se presentan certificados) 

a. Ingresando a la OT …. Agregar Nuevo Certificado con datos correspondientes 

b. Dentro del certificado agregado subir la documentación correspondiente escaneada 

3. Solicitud de Visación de Certificado  

a. Nueva Solicitud 

b. Elegir el Certificado a VISAR 

c. Seleccionar Definitiva  

d. Completar  monto y datos para facturación 

e. Enviar solicitud 
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Cómo IMPRIMIR  VISADO ….  En listado de OT ….  

OT Privadas … 

 
 

 

OT Públicas … debo ingresar en certificados …  
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Opción Calculador …. Es una calculadora que le permitirá efectuar la estimación de las tasas 

administrativas. 

Esta herramienta le facilita la posibilidad de generar un detalle de las tareas a realizar con sus 

respectivos costos y la posibilidad de imprimir y compartir con el comitente. 

 

 

Siguiendo con el Menú de Opciones puede acceder a: 

Deuda:   Ve el movimiento de sus deudas, pudiendo imprimir 

Cuenta:  Puede verse saldo y movimientos de cuenta corriente. 

Comprobantes: Posibilidad de imprimir sus comprobantes de pago 

Recibos anteriores y Factura AFIP actuales. 

MI Historial: pueden verse todos los movimientos que tuvo el 

matriculado. 
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Cuenta – Deuda  

 

Para cambiar entre Cuenta Corriente y Deuda ….  

Debe hacer clic en el MONTO $$ de cada uno de ellos. 

 

Comprobantes  
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Historial  

 

 

 

 

 

 

 

 

Eventos: Podrán observ arse eventos programados por CPIA 

Alquileres: Podrán consultarse los espacios disponibles para alquilar y 

realizarse las reserv as respectivas. 

GPS: Podrá completar ficha para reservar equipo de GPS, esperar la 

aceptación desde CPIA, que enviará por mail al matriculado la ficha co todos 

los datos. El matriculado deberá imprimir, firmar, escanear y adjuntar en la 

reseerva aceptada. 

GPS   
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ENVÍO DE ARCHIVO GRANDES 

Para partir el archivo grande en partes más pequeñas se utiliza WINRAR  que puede descargarse del sitio 

oficial. Es gratuito 

https://www.winrar.es/descargas 

 

Una vez instalado en la máquina, se utiliza .... posicionándose en el archivo a fragmentar y con 

botón derecho del mouse ... elegir la opción   Añadir archivo  (add) 
 

https://www.winrar.es/descargas
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Abajo ... elegir el tamaño ... 2 Mb  y aceptar 
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Se generarán tantas partes (de 2 mb) como sean necesarias para cubrir todo el archivo inicial. 
 
Esas partes de 2 Mb deben subirse a la documentación de la Orden de Trabajo. 
 
La parte 1 es la que debe descomprimirse para volver a tener el archivo original. (Esto se hará 
en sede de CPIA para controlar el archivo enviado) 
 

 

 

 

 


