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Introduccion

Sistema de Gestion Integral para Registros de Propiedad Inmueble, permite la
administracion integral y registro seguro de los datos sensibles que controla y maneja un Registro
de Propiedad Inmueble.

El sistema maneja dentro de su nucleo toda la informacion necesaria para administrar la
actividad de los Registros de la Propiedad Inmueble bajo la normativa legal vigente.
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Mesa de entrada

El usuario de mesa de entradas ingresara los tramites al sistema. Para esto debera elegir
entre la lista de tramites disponibles.

Al clickear sobre un tramite, se imprimiran dos etiquetas de codigos de barra. Las cuales
seran pegadas en los lugares que las papeletas tengan a tal efecto.

En caso de necesitar mas copias, se selecciona el tramite, se presiona “Ticket” para obtener
un nueva reimpresion.



Si el tramite fuera urgente, se lo selecciona y se lo marca como urgente, presionando el
boton “Urgente”

Si se quiere volverlo a prioridad normal, presionar “Normal”.
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Precarga

El usuario de precarga daré ingreso a la informacion del tramite necesaria para la impresion
del libro diario.

A medida que los tramites entren por mesa de entrada, los mismos iran apareciendo en la
solapa “Tramites del Sector”.
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El operador debera ingresar al tramite, haciendo doble click sobre el mismo, o presionando
sobre el tramite elegido, el botoén derecho, y eligiendo la opcion “consultar”.

El sistema le presentara la informacion del tramite, colectada hasta el momento. El operador
deberd vincular al tramite la informacion que tiene a su disposicion, a saber:

* En el caso de tramites que impliquen dominios:
* vincular una matricula o cronologico
* ingresar una rogatoria, con la informacion particular del tramite
* cargar la tarifa.
* Para anotaciones personales:
* ingresar la rogatoria

* cargar tarifa
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Vincular matricula

La matricula se vincula presionando el boton “relacionar matricula”, dicho boton abrird una
pantalla donde se permite elegir una matricula, se llenan los filtros de busqueda y se presiona
“Buscar”. Luego, se selecciona una matricula, y con esta pintada, se presiona el boton “ Confirmar”

La matricula ha quedado vinculada, si correspondiese el sistema habra generado un ENTRO,
en dicha matricula.

Vincular Cronolégico

Si el operador quisiera vincular un cronolégico debe presionar “relacionar cronoldgico”,
aparecera una pantalla que le permitira carga departamento, tomo, folio, numero y afio. Si este es
nuevo para el sistema se creara automaticamente, y si existiera se utilizara este mismo.

Vincular Certificado dominio

Si el operador quisiera vincular un certificado de dominio debe presionar “certificado
dominio”, aparecera una pantalla que le permitira elegir un certificado entre los solicitados



anteriormente para esa propiedad.

Vincular Certificado inhibiciones

Si el operador quisiera vincular un certificado de inhibicion debe presionar “certificado
inhibicion”, aparecera una pantalla que le permitira elegir un certificado entre los solicitados
anterioridad en el registro.

Vincular Otros documentos

Si el operador quisiera vincular un archivo o referencia propio, puede seleccionar “Agregar
Documentos”, esto le permitira elegir entre tres opciones:

* Agregar Doc.Local: que le permite escribir un documento,y archivarlo dentro del tramite

* Agregar Doc.Externo: le permite hacer una referencia a un documento, y luego escanear
(ver seccidn escaneo de documentos)

* Agregar Doc.Electronico: le permite subir archivos de su pc.

Desvincular Documentos

Si se deseara, desvincular matricula o cronolédgico, se clickea con el boton derecho sobre el
documento a quitar, y se elige la opcion “Desvincular”

Si es una matricula, esta operacion eliminard el ENTRO autogenerado, o retornara un error
si hubiera sido cargado algun asiento extra a la matricula durante este tramite. Si igualmente se
quisiera proseguir con la desvinculacion se deberan eliminar manualmente los asientos que fueron
creados.

Ingresar Rogatoria

Para ingresar una rogatoria presionar el boton “Ingresar Rogatoria”. Luego aparecera el
formulario acorde al tipo de tramite. Mas adelante, se detallara cada tipo de rogatoria.



. Certificado de Dominio

Cancelar Certificados -

|
Origen Notarial - {

e T )
Rol Registro  Escribano :
Titular - I m

Ingreso Tarifa

Para ingresar la tarifa, presionar el boton tarifa. E ingresa la cantidad de estampillas, como
asi tambien el importe, si lo hubiese.

Los tramites ya tendran precargado la cantidad de estampillas que suelen tener. El operador
podra modificarlas, de ser necesario
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i Cuadro Tarifario

A|;féar  Farifas

* Azul ($5.4) | | 0.00
S Marron ($0.9) 0.0
Verde ($7.9) 0.00
Amarrillas ($3.5) 0.00
Rosada (£0.22) 0.00
Multa (£50.0) 0.00

Adicional
TOTAL 0.00

Conclusién de la precarga

Cuando el operador de precarga considere que su trabajo a concluido, debera presionar el
boton “Procesar”. De esta manera, cambiara el estado del tramite, el cual quedara listo para ser
enviado a las diferentes areas.

Emision del libro Diario

Para emitir el libro diario se presiona el boton “Libro Diario”, y se habilita la pantalla para
ingresar el periodo ingresado. Seleccionar “precargados” en la solapa estado, para emitir el libro
estandar. U otra opcidn para otros listados.

Presione “Aplicar”, y luego “imprimir”.



I Registral Web
1 ) eqgistra e
nocTORn Sanfiaireeidn

=
Apliczr Fechadasta  [0zjiijeil @) Estado ¥
b4

Cancels

Remitos

Los remitos posibilitan la ubicacion de documentos y tramites por la organizacion. Cada vez
que se mueva un tramite o documento entre las areas, debe enviarse juntamente con un remito.

Para acceder al manejo de remitos, se debe clickear el botén “Remitos” en el area de trabajo.
Se accede a las pantallas de manipulacion de remitos, la cual nos presenta 3 solapas:

* Bandeja de entrada: se encuentran los remitos recibidos por el sector

* Enviados: se encuentran los remitos enviados por el sector

¢ Documentos Liberados:
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i Area de trabajo

0000000024
0000000023
0000000021
0000300020
0000000015
0000000017
0000000015
0000000015
0000300011
0000300010
00DH000009
00DH300008
000M300007
00DH300005
0000000002
0000300001

e [ [ [ (o [ o [ (O (O (%0 (o (O (o [

i Nru R_-mmtu Seccion Drlue:n

Mesa Entrada/Safida
Mesa Entrada/Saida
Mesa Entrada/Salida
Mesa Entrada/Saida
Mesa Entrada/Salida
Mesa Entrada/Salida
Mesa Entrada/Salida
Mesa Entrada/5aida
Mesa Entrada/Salida
Mesa Entrada/Salida
Mesa Entrada/Salida
Mesa Entrada/Salida
Anotadomes Personales
Mesa Entrada/Saida
Mesa Entrada/Salida
Mesa Entrada/Salida

Seccién Destino | Estado  Fech

Area 1
Area 1
Area 1
Area 1
Area 1
Area 1
Area 1
Area 1
Area 1
Area 1
Area 1
Area 1
Area 1
Area 1
Area 1

En Transito |
Redbida
Redbida
Redbida
Redbida
Redbida
Redbida

Redbido
Redbida
Redbida
Redbida
Redbida
Redbido
Recbida
Redbido

Fecha Envio
01f11/2011 19:45:356

| 0af1n/2011 18:25:33
| 31/10/2011 08:53:00
| 30/10/2011 05:48: 49
| 31/10/2011 08:31: 15
| 20/10/2011 08:0%: 24
| 31/10/2011 07: 17:01
En Trénsito |
| 28/10/2011 07:54: 16
| 27/10/2011 08:3%:51
| 27/10/2011 08: 20: 23
| 27/10/2011 07:17:31
| 26/10/2011 19:38:04
| 287102011 07:48: 14
| 28/10/2011 07:38:12
| 23102011 21:05:08

28/10/2011 114444

| Fecha Recibido _

01/11/2011 18:26:04
31/10/2011 08:54:36
31/10/2011 08:49: 20
31/10/2011 08:31:37
31/10/2011 08:04:05
31/10/2011 07:17:20

28/10/2011 07:53:14
27/10/2011 08:34:24
27/10/2011 052 20:46
27102011 07: 17146
26/10/2011 19:38:27
26/10/201107:50:17
25/10/2011 07:41:06
23/10/2011 21:05:24

Y presenta las siguientes opciones:
*  Crear Remito: Crea un nuevo remito

* Remito Automatico: genera un remito seleccionando automaticamente los documentos a

enviar.

Crear remito manual

Presionar “Crear remito”

Aparece el remito, y su contenido. En un principio no habra documentos asociados. Para ir

glosando el remito, existen dos métodos.

M¢étodo 1: Ingresando el nimero de tramite en la barra de filtros, ya sea manualmente, o con

un lector de cddigos de barra.

M¢étodo 2: Presionando, “Agregar Documentos” y seleccionando el tramite a incorporar.

Para enviar el remito, presionar “Generar” y elegir la seccion destino.
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Crear remito automatico

La mesa de entrada tiene la posibilidad de crear un remito donde los documentos asociados
se cargan automaticamente.

Se presiona “Remito Automatico” y se elige la seccion destino.

Recepcion de un remito

Se selecciona el remito que se desea recibir, observese que el estado figura con la leyenda
“en transito”. Haga doble click por el remito y seleccione la accion que desea realizar : Recibir o
Rechazar.

Chequeo, para ayudar al chequeo del contenido, se puede ingresar en la barra de filtros el
numero de tramite, y si existe aparecera un tilde junto al tramite. Si no exite, se informara con el
error correspondiente.
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Operatoria del area

Tramites del sector y mis tramites

En el area de trabajo de las areas, se podran visualizar dos solapas: Tramites del sector y
Mis Tramites.

En la solapa “tramites del sector”, aparecera todos los tramites que se encuentran en el
sector. Y “mis tramites” contendra los tramites asignados al usuario para su resolucion.

™ Area de trabajo

Tramites
Matriculas
R
Personas
Remtos Tramite | Tipo Tramite | Fecha Inicio Estade | Urgente | Responsable
_ . |030765 | Certficados 01/11/2011 | A Procesar NO asignade
: 030763 |Embargo 01/11/2011 | A Procesar NO asignado
Libro Diario
. |0z0762 | Transferenda 01/11/2011 | A Procesar NO asignade
030761 | certificados 01/11/2011 | AEntregar NO asignado
. |0z0753 | Transferenda 31/10/2011 | A Procesar NO asignado L
030751 | certificades 34/10/2011 | AProcesar NO asignade 1
. |os07s0 | Transferenca 31/10/2011 | A Procesar NO asignado
030748 | Certificados 31/10/2011 | AProcesar NO asignade
. |030747 | Transferenca 31/10/2011 | A Procesar NO asignado
030733 |Transferencia 28/10/2011 | A Procesar NO asignado L
7 |030732 | Transferenca 28/10/2011 | A Procesar NO asignade 1
" |0s0722  |Transferencia 28/10/2011 | A Procesar NO asignado
[ |030720  |Embargo 27/10/2011 | A Precargar NO asignade
030713 |Informe Dominio | 27/10/2011 | A Firmar NO asignado
L |os0717 | Certiicados 27/10/2011 | A Precargar NO asignado
030715 |Transferencia 27/10/2011 | A Procesar NO asignade
. |o30714 | Certificados 27/10/2011 | AEntregar NO asignado
030713 |Transferendia 27/10/2011 | AEntegar NO asignade L
7 |030711 | Transferenca 26/10/2011 | A Precargar NO asignado
030709 |Transferencia 25/10/2011 | A Procesar NO asignado B
. |0z0704 | Transferenda 24/10/2011 | AEntregar NO asignade -

Registro Inmobiliario San Juan C.NAC. C. Y C. CAP. FED. JAREAL

Jefe Area 1

Asignar tramites

Para asignar la resolucion de un tramite a un usuario: presionar “Asignar responsable” y
elegir el usuario a designar.

En la columna “Responsable” podra observarse quien tiene asignado un tramite dado.

Resolucion de un tramite

Cada tramite tiene su esquema de solucion, pero se pueden establecer un sucesion de pasos
basicos. Se selecciona el tramite a trabajar, haciendo doble click sobre é€l.

Se observara el trabajo ingresado por la precarga, que consistird un una rogatoria, y una
matricula o cronlogico asociado si correspondiese.
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Si el tramite es sobre dominios, se generaran los asientos correspondientes.

Al finalizar, se presionara el boton “Procesar”, esta accion pedira las protocolizaciones
pendientes, y consultara sobre la resolucion que se le ha dado al trdmite. Ok o Rechazo, y los
motivos.

Si correspondiese, en el tramite aparecera asociada la comunicacion al solicitante.

El tramite perdera la asignacion al usuario, y volvera al jefe de seccion para la firma.

Seccion Area 1 Modulo  Tramites

Fecha Hasta -l‘:‘: * Buscar ¥

- | Tramite Tipo Tramite Fecha Inicio Estado Urgente Responsable

q__-' Certificados 01/11/2011 | A Procesar MO asignado
q__-' 030763 Embargo 01112011 | A Procesar MO asignado
q__-' 030762 Transferenda 01/11/2011 | A Procesar MO asignado
q__-' 030761 Certificados 01112011 | AEntregar MO asignado
q__-' 030753 Transferenda 31/10/2011 | A Procesar MO asignado
q__-' 030751 Certificados 31/10/2011 | A Procesar MO asignado
q__-' 030750 Transferenda 31/10/2011 | A Procesar MO asignado
q__-' 030743 Certificados 31/10/2011 | A Procesar MO asignado
q__-' 030747 Transferenda 31/10/2011 | A Procesar MO asignado
q__-' 030733 Transferendia 28/10/2011 | A Procesar MO asignado
q__-' 030732 Transferenda 28/10/2011 | A Procesar MO asignado
q__-' Q30722 Transferendia 28/10/2011 | A Procesar MO asignado
q__-' 030720 Embargo 27/10/2011 | A Precargar MO asignado
q__-' 030719 Informe Dominio 27/10/2011 | A Firmar MO asignado
q__-' 030717 Certificados 27/10/2011 | A Precargar MO asignado
q__-' 030715 Transferendia 27/10/2011 | A Procesar MO asignado
q__-' 030714 Certificados 27/10/2011 | A Entregar MO asignado
q__-' 030713 Transferendia 27/10/2011 | AEntregar MO asignado
q__-' 030711 Transferenda 26/10/2011 | A Precargar MO asignado
q__-' 030709 Transferendia 26/10/2011 | A Procesar MO asignado
q__-' 030704 Transferenda 24/10/2011 | A Entregar MO asignado

Firmar tramite

La aprobacion efectiva del tramite, se produce al firmarlo. Los usuarios con perfiles de
firma, puede hacerlo seleccionando el tramite (doble click sobr €é1) y presionando el boton “Firmar”.

Si se detectaran errores y no se deseara firmarlo, presionar “Devolver”. Y el tramite volvera
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a la etapa anterior.

Obtener tramite sistema anterior

Cuando el tramite a resolver, se alla generado en el sistema anterior, es probable que no
figure en su lista de tramites.

Paso 1: Presionar el boton “Tramite Manual”.
Paso 2: Complete el tipo y numero de tramite.

Paso 3: Opere de acuerdo al tipo de tramite, asocie una matricula o cronolégico, ingrese la
rogatoria, etc.

Paso 4: Si ya genero en el sistema anterior, asientos para este tramite. Entre a la matricula
“doble click” sobre ella. Busque el asiento, y presiones el boton “Vincular a tramite”

Paso 5: Se generard un entro, que es probable que este repetido si se ingreso por el sistema
anterior, seleccionelo y borrelo.

Tramites de dominios

Transferencias

En mesa de entrada:

Seleccionar el tramite “Transferencia”.

En precargar:
Paso 1: vincular la matricula y la rogatoria, ingresando los montos y el instrumento.
Paso 2: Ingrese la operacion, que aparecera en el libro diario.

Paso 3: Cargue los montos: los montos permiten cargar montos o avaliio, también se puede
cargar el valor de una hipoteca si correspondiese. A los montos se les puede asociar un texto
fijo de una lista, o un texto libre.

Paso 4: Seleccione un instrumento, y cargue la informacion asociada, existen dos registros
especiales:

e 9001 : Esp. IPV
* 9002: Esc.Mayor de gobierno

Paso 5: Se puede seguir ingresando los datos, como se detalla mas abajo, o no. y al finalizar
presionar el botén “Precargado”.

En el Area o precarga:
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Paso 1: Luego, asociar los transmitentes, si no se transfiere el 100%. presionar el boton
“Agregar Transmitente”, luego seleccionar la persona.

Paso 2: Ingresar los adquirientes, presionando el boton, “Agregar adquiriente”, luego
seleccionar al o los compradores, utilizar los filtros de la parte superior.

Paso 3: Si el adquiriente no existe en la lista, presionar “Nueva P.Fisica” o “Nueva P Juricia”
segun corresponda.

Paso 4: Si los adquirientes, o el transmitente tuvieran diferente proporciones de partes
indivisas, hacer doble click sobre el, y presionar “Modificar”, cambiar el porcentaje

Paso 5: Si existieren ingresar los acreedores, boton “Agregar acreedor”.

Paso 6: Si existieran usufructuarios ingresarlos presionando “Agregar usufructuarios”

En el area:
Paso 7: Incorporar al tramite los vinculos a los certificados, desde el tramite, con los
botones: “Certificado dominio” y “Certificado Inhibicion”

Paso 8: Presionar “Agregar Asiento”, seleccionar rubro 6, y elegir la categoria
“Transmisiones”.

. Asiento

Matricula 2220 Tramite | 030768 Estado Inscripcién INSCRIPCION DEFINITT

Asiento 3 Reinscripciones. 0

Prorroga o
Vencimiento 30/04/2012

Acto COMPRAVENTA Subacto

Modificar Tipo Inscrip | INSCRIPCION PROVISIONAL Vigencia | 180 dias Redaccion

SIENTO
COMPRAT

Motivo No coindide superfide plano

$ 10,000 En mayor e n, Esc FRESE, JOSE ALBERTO Titular Reg Esp
e , . Presentacién N' 030768 del

sior
del 07 Nov 2011 del

INSCRIPCION DEFINITT <) Motive: Ne coindide superficie plano

- ‘ l‘ Persona Porcentaje ‘ \larios‘

Paso 9: Sobre la derecha, se permitiran agregar “ampliatorias”, para ir alterando el contenido
de la redaccion del asiento.

* Agregar Monto : agregar informacion sobre otro monto.

* Agregar Origen Notarial: agrega un instrumento notarial

* Agregar Origen Judicial: agrega un instrumento judicial

» Agregar Certificado: agrega un certificado de dominio o inhibicion.

* Agregar Genérico: agrega informacion en diferentes partes del asiento.

* Agregar Obser/Lease: agrega una nota al pie.
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Paso 10: Luego de realizar los cambios, para actualizar la redaccion, presionar el boton
“Generar”.

Paso 11: En el tramite, presione el botoén “Procesar”.

Tipo Certificados Estado | A Procesar Inicio 01f11/2011 18:33:44

Asignacion  Creado x PRECARGA - Resp, Actual: Area 1 - NO asignado Prioridad  nORMA
~ Tramite Nro 030755 Solicitante Total 13,50
Relacionar

Matricula -
o o SR F:ﬁ : |

Relacianar
Cronolagico

Ingresar T T
i ¥ Matricula | 2-3 23

Q

Ver
Matrizda

Agregar
:)CIG.IH'EI'I‘UJQ
-

=ik
Asignar

Fesponsshld :
Mostrande todes los registros: 1 ‘ ‘ -

Procesada

Hipotecas

En mesa de entrada: Seleccionar el tramite “Hipotecas”.

En precargar:

Paso 1: vincular la matricula y la rogatoria, ingresando los montos y el instrumento.
Paso 2: Ingrese la operacion, que aparecera en el libro diario.

Paso 3: Cargue el monto

Paso 4: Seleccione un instrumento, y cargue la informacion asociada, existen dos registros
especiales:

* 9001 : Esp. IPV
* 9002: Esc.Mayor de gobierno

Paso 5: Se puede seguir ingresando los datos, como se detalla mas abajo, o no. y al finalizar
presionar el boton “Precargado”.
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n

] steal Wek
Zonfiguracidn Registra "

_.DocToR

—
X —— T
@ . Formulario Transferencia
wla
Walver
Registro  Fecha Folio Milmero Bis.
= Oper COMPRVENTA -
Madificar HMomeda | Pesas Escribano Ral
= Honla | | Titular
Agregar Al
Adquirente o | |
& Hipoteca | |
Agregar )
Transmib=nts Origen HOTARTAL |
Agregar
| beufruactuar
Agregar n - -
Acreedr ‘“F'H.-.ﬂl.- Vinoulsdas
Infa
Documenta = | Tipo Vinculo  Form Persona ihrcurhju!ﬂiract.!
n | Adquirente Mmm..nEl.'rM:n.Lm-a.N.l.-'.zmsas| |
Ver Imagen
Escanear
Mastrasdn todes los regi

En el Area o precarga:

Paso 1: Ingresar los acredores, presionando el botdn, “Agregar acreedor”, luego seleccionar
al o los acreedores, utilizar los filtros de la parte superior.

Paso 2: Si el acreedor no existe en la lista, presionar “Nueva P.Fisica” o “Nueva P Juricia”
segun corresponda.

Paso 3: Si los acreedores tuvieran diferente proporciones de partes indivisas, hacer doble
click sobre el, y presionar “Modificar”, cambiar el porcentaje

Paso 4: Si existieren, ingresar el agente, boton “Agregar agente”.

En el area:

Paso 5: Incorporar al tramite los vinculos a los certificados, desde el tramite, con el boton:
“Certificado dominio”

Paso 6: Presionar “Agregar Asiento”, seleccionar rubro 7, y elegir la categoria “Hipotecas”,
acto “Hipoteca”

Paso 7: Sobre la derecha, se permitiran agregar “ampliatorias”, para ir alterando el contenido
de la redaccion del asiento.
* Agregar Monto : agregar informacion sobre otro monto.

* Agregar Certificado: agrega un certificado de dominio o inhibicion.

* Agregar Genérico: agrega informacion en diferentes partes del asiento.



20

* Agregar Hipoteca: agrega datos extras sobre la hipoteca.

» Agregar Obser/Lease: agrega una nota al pie.

Paso 8: Luego de realizar los cambios, para actualizar la redaccion, presionar el boton
“Generar”.

Paso 9: En el tramite, presione el boton “Procesar”

Matricula 2-220 Tramite 030758 Estado Inscripcion INSCRIPCION DEFINITT
Rubro Rubro 6 - Titular dominial Asiento 3 Reinscripciones 0
Categoria TRANSMISIONES Prorroga 0
Acto COMPRAVENTA Subacto Vendimiento 30/04/2012
Tipo Inscrip | INSCRIPCION PROVISIONAL Vigendia 180 dias Redaccion
Motivo Mo coindde superfide plano
to:$ 10,000 En mayor extension, Esc FRESE, JOSE ALBERTO Titular Reg Esp

y sjcertinhib  * Sfescr 12 del 07 Mov 2011, . Presentacidn N' 030768 del

—|-I|Perscma Pon:enlaie|1tarios|

Mostranda todos los registros: 0 ‘ ‘ -
s

Embargos

En mesa de entrada:
Seleccionar el tramite “Embargos”.

En precargar:

Paso 1:vincular la matricula y la rogatoria, ingresando los montos y el instrumento.
Paso 2: Ingrese la operacion, que aparecera en el libro diario.

Paso 3: Cargue el monto

Paso 4: Seleccione un instrumento, y cargue la informacion asociada.

Paso 5: Se puede seguir ingresando los datos, como se detalla mas abajo, o no. y al finalizar
presionar el boton “Precargado”.
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Formulario Hipoteca

- Hipoteca Escritura
Oper HIPOTECA Registro  Fecha Folio Nimero Bis
12 07/11/2011 0 12
Moneda | Pesos
Escribano Rol
Valor 5.000 =
PAZ DE GREGORI, SUSAMA Titular
\m Personas Vinculadas
w~r
0 o § e po DD o Do
[ F | Acreedor |FERRER » DOLORES | D.M.I. 5260830

Mostrando todos los registros: 1 ‘ ‘ -
-

En el Area o precarga:

Paso 1: Ingresar los embargantes, presionando el boton, “Agregar embargante”, luego
seleccionar al o los embargantes, utilizar los filtros de la parte superior.

Paso 2: Si el embargante no existe en la lista, presionar “Nueva P.Fisica” o “Nueva P
Juricia” segun corresponda.

Paso 3: Tambien es posible agregar los embargados, con el boton “Agregar embargado”

Paso 4: Si existieren, ingresar el agente, boton “Agregar agente”.

En el area:

Paso 5: Presionar “Agregar Asiento”, seleccionar rubro 7, y elegir la categoria “Medida
cautelar”, acto “Embargo”, y el el subacto el tipo de embargo.

Paso 6: Sobre la derecha, se permitiran agregar “ampliatorias”, para ir alterando el contenido
de la redaccion del asiento.
* Agregar Monto : agregar informacion sobre otro monto.

* Agregar Genérico: agrega informacion en diferentes partes del asiento.
* Agregar Embargo: agrega datos extras sobre el embargo.

* Agregar Obser/Lease: agrega una nota al pie.

Paso 7: Luego de realizar los cambios, para actualizar la redaccion, presionar el boton
“Generar”.
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Paso 8: En el tramite, presione el boton “Procesar”.

” Asiento

“
Volver Matricula | 2210 Tramite 030770 Estado Inscripcién INSCRIPCION DEFINITI
Rubro Rubra 7 - Otros derechos reales, grav.y res - | Asiento 7 Reinscripdones 0
Modificar Categoria | MEDIDAS CALTELARES Prorroga .
o Adto EMBARGO Subacto | EJECUTIVO Vencimiento 02/11/2016
Eliminar Tipo Inscrip | INSCRIPCION CONDICIONAL Vigenda | 5 afice Redaccion
y Motivo Existencia de bien de familia ASIENTO 7- EMBARGO EJECUTIVO Monto:$ 52,220,s/resol del07 Nov 2011 Autos N® 5522 "ad vs
Matricula rf" J. NAC. COM. NRO. 4 CAP. FED., . Presentacién N' 030770 del 02 Nov 2011.
INSCRIPCION DEFINITIVA(1825dias) Motivo: Existendia de bien de familia
Recup. Ampl|
Eliminadas
Reglas
(2]
Generar Q) | Monto:$ 52,220
- n sfresol del07 Nov 2011 Autos N® 5522 "ad vs rf™ J. NAC. COM. NRO. 4 CAP. FED.
|agr.Embarg
Mostrando

Certificado de dominio

&
Aplicar r Certificada D
Oper. Acto Tipo Moneda Predo
Cancelar Certificadas -

Origen Motarial - | i P =
| w  Pesos -
r Notarial

K o e ol TR
Titular - | | w

En mesa de entrada: Seleccionar el tramite “Certificados”.
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En precargar:

Paso 1: vincular la matricula y la rogatoria, ingresando los montos y datos del escribano.
Paso 2: Ingrese la operacion, que aparecera en el libro diario.

Paso 3: Cargue los actos y los monto de las operaciones a certificar.

Paso 4: Cargue la informacion del escribano.

Paso 5: Se puede seguir ingresando los datos, como se detalla mas abajo, o no. y al finalizar
presionar el boton “Precargado”.

En el area:

Paso 1: Presionar “Agregar Asiento”, seleccionar rubro 6 o 7, segun corresponda, y elegir la
categoria “Certificacion”.

Paso 2: Sobre la derecha, se permitiran agregar “ampliatorias”, para ir alterando el contenido
de la redaccion del asiento.

* Agregar Monto : agregar informacion sobre otro monto.
* Agregar Genérico: agrega informacion en diferentes partes del asiento.

* Agregar Obser/Lease: agrega una nota al pie.

Paso 3: Luego de realizar los cambios, para actualizar la redaccion, presionar el boton
“Generar”.

Paso 4: En el tramite, presione el botdon “Procesar”.

Rectificacion

En mesa de entrada: Seleccionar el tramite “Dominio Rectificacion”. Este tramite, permita
hacer cualquier tipo de correccion, tanto en la matricula, como en algin asiento.

En precargar:

Paso 1: vincular la matricula y la rogatoria, ingresando instrumento y asiento a modificar.
Paso 2: Ingrese la operacion, que aparecera en el libro diario.

Paso 3: Cargue el asiento a rectificar, ampliar o aclarar.

Paso 4: Cargue la informacion del escribano.

Paso 5: Se puede seguir ingresando los datos, como se detalla mas abajo, o no. y al finalizar
presionar el boton “Precargado”.

En el area:

Paso 1: Presionar “Agregar Asiento”, seleccionar rubro 6 o 7, segun corresponda, y elegir la
categoria asiento rectificacion, aclaratoria o ampliatoria.
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Paso 2: Si desea corregir un dato del asiento referenciado, presione el boton “Asiento
Original” y corrija la informacion. Se vera en el asiento actual la correccion con la leyenda
“LEASE:”

Paso 3: Si desea corregir un dato de la matricula, presione el boton “Matricula cambios” y
corrija la informacion. Se vera en el asiento actual la correccion con la leyenda “LEASE:”, y una
leyenda en el rubro 4.

Paso 4: Luego de realizar los cambios, para actualizar la redaccion, presionar el boton
“Generar”.

Paso 5: En el tramite, presione el boton “Procesar”

Integracion dominios

En mesa de entrada: Seleccionar el tramite “Dominio Integracion”.

En precargar:

Paso 1: vincular las matriculas y cronologicos a fusionar. y la rogatoria, ingresando
instrumento.

Paso 2: Ingrese la operacion, que aparecera en el libro diario.
Paso 3: Cargue la informacion del instrumento.
Paso 4: Vincule por los adquirientes, los titulares de la nueva matricula, integrada.

Paso 5: Se puede seguir ingresando los datos, como se detalla mas abajo, o no. y al finalizar
presionar el boton “Precargado”.

En el area:

Paso 1: Presionar el boton “Integrar matriculas”. Esto generard una nueva matricula. Y los
asientos de traslado en las matriculas a integrar.

Paso 2: Presionar “Agregar Asiento”, seleccionar rubro 6, categoria “Transmisiones”, y el
asiento adecuado.

Paso 3: Luego de realizar los cambios, para actualizar la redaccion, presionar el boton
“Generar”.
Paso 4: En el tramite, presione el boton “Procesar”

Division dominios

En mesa de entrada: Seleccionar el tramite “Dominio Division”.

En precargar:

Paso 1: vincular las matriculas y cronologicos a dividir. y la rogatoria, ingresando
instrumento.
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Paso 2: Ingrese la operacion, que aparecera en el libro diario.
Paso 3: Cargue la informacion del instrumento.
Paso 4: Cargue la cantidad de divisiones, que desea hacer.

Paso 5: Se puede seguir ingresando los datos, como se detalla mas abajo, o no. y al finalizar
presionar el boton “Precargado”.

En el area:

Paso 1: Si se divide una matricula: Presionar “Agregar Asiento”, seleccionar rubro 6,
categoria “Traslado a matriculas”. Esto generara las matriculas solicitadas en la rogatoria, si desea
deshacer esta tarea, borre el asiento con el boton “Eliminar”

Si se divide un cronologico: presionar el boton “Dividir Cronologico”, ingresar los
datos de la matricula.

Paso 2: Desde el tramite, entre a cada matricula y genere los asiento y correcciones a las
caratulas necesarios.

Paso 3: Sugerencia: Genere una matricula modelo, y luego, utilice el boton “Copiar
Matricula” para copiar los diferentes rubros a las otras matriculas.

Paso 4: En el tramite, presione el boton “Procesar”

Pasaje por oficio

En precargar:

Paso 1: vincular el cronoldgico, con el boton “Relacionar Cronologico”, ingresar los datos
del cronolégico y presionar confirmar.

Paso 2: Complete la rogatoria, segiin el tramite elegido.

Paso 3: presionar el boton “Precargado”.

En el area:
Paso 1: Presionar “Trasladar a matricula”.
Paso 2: Ingrese la informacion que se solicitara de la nueva matricula.

Paso 3: con “Agregar Asiento” realizar los diferentes asientos del pasaje de oficio, observar
la existencia del acto “TRASLADO DE OFICIO”, para los traslados de oficio, donde NO toma
datos de la rogatoria. Para cargar datos en los mismos utilizar las ampliatorias.

Paso 4: Realizar el asiento que dio origen al tramite

Paso 5: En el tramite, presione el boton “Procesar”.

Sometimiento a PH
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En precargar:
Paso 1: vincular una matricula de tipo A.

Paso 2: Complete la rogatoria, segun el tramite elegido.

Paso 3: presionar el boton “Precargado”.

En el area:

Paso 1: Presionar “Agregar Asiento”. Categoria “Traslado”, Acto “Por Sometimieto a PH”,
subacto “Regimer propiedad horizontal”. Esto generara la matricula PHA. Si desea volver para atras
este paso, borre el asiento

Paso 2: Hacer doble clik sobre la matricula PHA.

Paso 3: Presionar “Configurar Unidades”, para elegir las propiedades adicionales que
identificaran las UDE.

Paso 4: use “Nuevo Registo” para agregar una propiedad, y “Arriba’y “Abajo” para cambiar
el orden.

Paso 5: Presionar el boton “Agregar UDE”. Cargar la informacion de la UDE, y presionar
“Aplicar”

Paso 6: En la solapa SubUnidades, presionar el boton “Agregar Nuevo”, y agregar las UF y
UC.

Paso 7: cargar la informacién de las Subunidades, y presionar “Aplicar”

Paso 8: Repetir desde el paso 6, hasta ingresar todas las subunidades. Y poner “Volver”al
finalizar.

Paso 9: repetir desde el paso 5, hasta cargar todas las UDE.

Aclaracion: Siuna UDE es similar a la anterior, se puede usar el boton “Clonar” para
obtener una copia, y sobre esa realizar las diferencias.

Metodo alternativo:

Paso 4: presionar “Agregar Unidades”
Paso 5, Ingresar la cantidad de UDEs
Paso 6: en tipo unidad, poner U.F.

Paso 7: ingresar en campo UDE, todos los nimeros de UDE, con el siguiente criterio a-b, a
hasta b, ej: 1-5, para generar 1,2,3,4,5. Si hubiera saltos se puede cargar por ejemplo 1-3,5-7 genera
1,2,3,5,6,7

Paso 8: con el mismo criterio, llenar todos los campos, el resultado puede ir viendose en el
texto inferior.

Paso 9: presionar “Aplicar”.
PHB

En precargar:
Paso 1: vincular una matricula de tipo PHA o cronologico.



27

Paso 2: Complete la rogatoria, segun el tramite elegido.

Paso 3: presionar el boton “Precargado”.

En el area:

Paso 1: Presionar “Nueva Mat.PHB”. Elegir la UDE a generar. Esto generara una nueva
matricula.

Paso 2: Continuar como un tramite de transmisiones.

Pasajes

Los pasajes se maneja igual que una matricula, solo que en los asientos de transmisiones, no
se hacen los traslados, ni se imprimen los propietarios que no esten involucrados en la operacion
actual.

Para pasar la matricula a este regimen, presionar el boton “Manej. Como pasaje”.

Para desactivar, este regimen, presionar “Desact.Pasaje”

Integracion dominios y division

En mesa de entrada: Seleccionar el tramite “Dominio Integracion”.

En precargar:

Paso 1: vincular las matriculas y cronologicos a fusionar. y la rogatoria, ingresando
instrumento.

Paso 2: Ingrese la operacion, que aparecera en el libro diario.

Paso 3: Cargue la informacion del instrumento.

Paso 4: Ingrese la cantidad de divisi

Paso 5: Vincule por los adquirientes, los titulares de la nueva matricula, integrada.

Paso 6: Se puede seguir ingresando los datos, como se detalla mas abajo, o no. y al finalizar
presionar el boton “Precargado”.

En el area:

Paso 1: Presionar el boton “Integrar matriculas”. Esto generard una nueva matricula. Y los
asientos de traslado en las matriculas a integrar.

Paso 2: Presionar “Agregar Asiento”, seleccionar rubro 6, categoria “Transmisiones”, y el
asiento adecuado.

Paso 3: Luego de realizar los cambios, para actualizar la redaccion, presionar el boton
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“Generar”.
Paso 4: agregue el asiento, “TRASLADO A MATRICULAS” en la matricula recien
integrada.

Paso 5: proceder como en una integracion normal.

Paso 6: En el tramite, presione el boton “Procesar”

Division dominios e integracién

En mesa de entrada: Seleccionar el tramite “Dominio Integracion”.

En precargar:

Paso 1: vincular las matriculas y cronologicos a fusionar. y la rogatoria, ingresando
instrumento.

Paso 2: Ingrese la operacion, que aparecera en el libro diario.
Paso 3: Cargue la informacion del instrumento.
Paso 4: Cargue la cantidad de divisiones, que desea hacer.

Paso 5: Se puede seguir ingresando los datos, como se detalla mas abajo, o no. y al finalizar
presionar el boton “Precargado”.

En el area:

b

Paso 1: Presionar “Agregar Asiento”, seleccionar rubro 6, categoria “Traslado a matriculas”.
Esto generara las matriculas solicitadas en la rogatoria, si desea deshacer esta tarea, borre el asiento
con el boton “Eliminar”

Paso 2: Desde el tramite, entre a cada matricula y genere los asiento y correcciones a las
caratulas necesarios.

Paso 3: Sugerencia: Genere una matricula modelo, y luego, utilice el botén “Copiar
Matricula” para copiar los diferentes rubros a las otras matriculas.

Paso 5: Presionar “Integrar Matriculas” y proceder como en la integracion de dominios

Paso 4: En el tramite, presione el boton “Procesar”

Aprobacién de la migracién

El sistema requiere la aprobacion de los datos de la migracion. Para realizar la aprobacion
presionar “Aprobar migracion”.

Se sugieren chequear los siguientes puntos:
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e Verificar la correcta informacion de la matricula

* En la vision rubros: Que figuren todos los asientos

* En la visién actual: Que coincidan los propietarios, las hipotecas, las medidas cautelares, y
las restricciones que figuran en el asiento.

El sistema presenta dos estrategias para corregir los faltantes que pudieran encontrarse:

* Editar los asientos, y alterar los campos de control

* Marcar un asiento como el que indica la titularidad actual.

* Marcar un asiento como el que indica el usufructo actual.

* Agregar nuevos asientos de importancia que no se reflejan en la matricula por pertenecer
a la porcion escaneada.

Campos de control:

Vigencia: indica que el asiento esta vigente

Asiento a informar en los certificados:

Embarga: el asiento indica un embargo para la propiedad.

Hipotecada: el asiento indica una hipoteca sobre la propiedad.

Certificado de dominio: el asiento indica la existencia de un certificado de dominio
Inembargable: el asiento indica que la propiedad es inembargable

Nuevos titulares: el asiento indica que hay un cambio de titularidad

Nuevos usufructurarios: el asiento indica que cambiaron los usufructuraios

Bien de familia: el asiento indica que la propiedad es un bien de familia.

Con una restriccion para vender: el asiento indica que esta propiedad tienen una
restriccion para la venta

Nuevo fiduciario: el asiento indica un nuevo fiduciario para la propiedad.

Matricula en folio real a folio real electronico

Las matriculas que estaban en el sistema de imagenes escaneadas, pero no estaban cargadas
en folio real electronico en el momento de la migracion, requieren un paso adcional al momento de
aprobar la migracion.

Al presionar “Aprobar migracion” el sistema mostrara la informacion que se tiene de la
matricula, la misma debe ser contemplada. Los datos mas importantes, son el Gltimo asiento en el
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rubro 6 y el ultimo asiento del rubro 7.

Tramites Areas Personales

Inhibicion

Configuracidn Raglztral Wab

. Formulario Inhibicion

Aplicar
Dper |lr1hb|mﬂ General Sienes jl Fecha g Nro.Exp
Cancelar Moneda |Pe5|:rs |v[ Caratula
Maonto
— o
b

En mesa de entrada: Seleccionar el tramite “Inhibiciones”.

Adm”.

En precargar:

Paso 1: Ingresar rogatoria.

Paso 2: Ingrese la operacion, que aparecera en el libro diario.

Paso 3: Cargue monto y la informacion del instrumento.

Paso 4: Vincule por las personas a inhibir. Con el boton “Agregar Persona”

Paso 5: Si la persona no existe, utilice “Nueva p.Fisica”, “Nueva P.Juridica” y/o “Nueva

Paso 6: Vuelva al tramite.
Paso 7: Presione “Precargado”

Paso 8: se solicitara el valor del ticket.
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En anot. personales:

Paso 1: Seleccionar el tramite con el que se desea trabajar, hacr “doble click”sobre el tramite
Paso 2: Hacer “doble click” sobre la rogatoria

Paso 3: Revisar la informacion corregir si hace falta.

Paso 4: Volver al tramite. Presionar “Procesar”

Paso 5: Se solicitara el protocolo otorgado a la rogatoria. Cargar y presionar “Confirmar”

Paso 6: Se solicitara informacion sobre la resolucion del tramite, completar plazo, y
observaciones que crea convenientes Presionar “Confirmar”.

Declaratoria de herederos

En mesa de entrada:
Seleccionar el tramite “Declaratoria de herederos”.

En precargar:

Paso 1: Ingresar rogatoria.

Paso 2: Ingrese la operacion, que aparecera en el libro diario.

Paso 3: Cargue la informacion del instrumento.

Paso 4: Vincule las personas. Con el boton “Agregar Causante” o “Agregar Heredero”

Paso 5: Si la persona no existe, utilice “Nueva p.Fisica”, “Nueva P.Juridica” y/o “Nueva
Adm”.

Paso 6: Vuelva al tramite.
Paso 7: Presione “Precargado”

Paso 8: se solicitara el valor del ticket.

En anot.personales:

Paso 1: Seleccionar el tramite con el que se desea trabajar, hacr “doble clicksobre el tramite
Paso 2: Hacer “doble click” sobre la rogatoria

Paso 3: Revisar la informacion corregir si hace falta.

Paso 4: Volver al tramite. Presionar “Procesar”

Paso 5: Se solicitara el protocolo otorgado a la rogatoria. Cargar y presionar “Confirmar”

Paso 6: Se solicitard informacion sobre la resolucion del tramite, completar plazo, y
observaciones que crea convenientes Presionar “Confirmar”
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Cesion de derechos

En mesa de entrada:
Seleccionar el tramite “Cesidon de derechos”.

En precargar:

Paso 1: Ingresar rogatoria.

Paso 2: Ingrese la operacion, que aparecera en el libro diario.
Paso 3: Cargue la informacion del instrumento.

Paso 4: Vincule las personas. Con el boton “Agregar Cesionado” o “Agregar Cesionante”
segun corresponda.

Paso 5: Si la persona no existe, utilice “Nueva p.Fisica”, “Nueva P.Juridica” y/o “Nueva
Adm”.

Paso 6: Vuelva al tramite.
Paso 7: Presione “Precargado”

Paso 8: se solicitara el valor del ticket.

En anot. personales:

Paso 1: Seleccionar el tramite con el que se desea trabajar, hacr “doble clicksobre el tramite
Paso 2: Hacer “doble click” sobre la rogatoria

Paso 3: Revisar la informacion corregir si hace falta.

Paso 4: Volver al tramite. Presionar “Procesar”

Paso 5: Se solicitara el protocolo otorgado a la rogatoria. Cargar y presionar “Confirmar”

Paso 6: Se solicitard informacion sobre la resolucion del tramite, completar plazo, y
observaciones que crea convenientes Presionar “Confirmar”

Certificado inhibicion

En mesa de entrada: Seleccionar el tramite “Cancelacion Inhibiciones”.

En precargar:

Paso 1: Ingresar rogatoria.
Paso 2: Ingrese el firmante.
Paso 3: Vuelva al tramite.
Paso 4: Presione “Precargado”

Paso 5: se solicitara el valor del ticket.



33

En anot. personales:

Paso 1: Seleccionar el tramite con el que se desea trabajar, hacr “doble click”sobre el tramite
Paso 2: Hacer “doble click” sobre la rogatoria

Paso 3: Revisar la informacion corregir si hace falta.

Paso 4: Vincular con una inhibicion, usando el boton: “Agregar inhibicién”

Paso 5: Volver al tramite. Presionar “Procesar”

Paso 6: Se solicitara el protocolo otorgado a la rogatoria. Cargar y presionar “Confirmar”

Paso 7: Se solicitard informacion sobre la resolucion del tramite, completar plazo, y
observaciones que crea convenientes Presionar “Confirmar”

Rectificacién tramites personas
En mesa de entrada: Seleccionar el tramite “NM Persona Rectificacion”.

En precargar:

Paso 1: Ingresar rogatoria.
Paso 2: Ingrese el firmante.
Paso 3: Vuelva al tramite.
Paso 4: Presione “Precargado”

Paso 5: se solicitara el valor del ticket.

En anot. personales:
Paso 1: Seleccionar el tramite con el que se desea trabajar, hacr “doble click”sobre el tramite

Paso 2: Asociar el tramite a rectificar, usando “Tramite a rectificar”, el tramite quedara
asociado al tramite.

Paso 3: Vincular con una inhibicion, usando el boton: “Agregar inhibicion”

Paso 4: Volver al tramite. Presionar “Procesar”

Paso 5: Se solicitara el protocolo otorgado a la rogatoria. Cargar y presionar “Confirmar”

Paso 6: Se solicitara informacion sobre la resolucion del tramite, completar plazo, y
observaciones que crea convenientes Presionar “Confirmar”

Informe inhibicion
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En mesa de entrada: Seleccionar el tramite “Informe Inhibicion”.

En precargar:

Paso 1: Ingresar rogatoria.
Paso 2: Ingrese el firmante.
Paso 3: Vuelva al tramite.
Paso 4: Presione “Precargado”

Paso 5: se solicitara el valor del ticket.

En anot.personales:
Paso 1: Seleccionar el tramite con el que se desea trabajar, hacr “doble click”sobre el tramite
Paso 2: Relacionar las personas de las caules se requiere el informe, con “Agregar persona”

Paso 3: Vincular con una inhibicion, usando el botdn: “Agregar inhibicion”. Ingrese un DNI
y/o un apellido y nombre. El sistema verificara si esta inhibido. De todas maneras, el usuario puede
forzar un resulatado, utilizando: Forzar Si o Forzar No.

Paso 4: Si desea buscar mas inhibiciones de las que detecta el sistema, use el boton “Buscar
Inhibicion”

Paso 5: Volver al tramite. Presionar “Procesar”

Paso 6: Se solicitara el protocolo otorgado a la rogatoria. Cargar y presionar “Confirmar”

Informe Herederos

En mesa de entrada: Seleccionar el tramite “Informe Herederos”.

En precargar:

Paso 1: Ingresar rogatoria.
Paso 2: Ingrese el firmante.
Paso 3: Vuelva al tramite.
Paso 4: Presione “Precargado”

Paso 5: se solicitara el valor del ticket.

En anot. personales:
Paso 1: Seleccionar el tramite con el que se desea trabajar, hacr “doble clicksobre el tramite
Paso 2: Relacionar las personas de las caules se requiere el informe, con “Agregar persona”

Paso 4: Si desea buscar mas herederos de las que detecta el sistema, use el botén “Buscar
heredero”

Paso 5: Volver al tramite. Presionar “Procesar”
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Paso 6: Se solicitara el protocolo otorgado a la rogatoria. Cargar y presionar “Confirmar”

Informe de bienes
En mesa de entrada: Seleccionar el tramite “Informe Bienes”.

En precargar:

Paso 1: Ingresar rogatoria.
Paso 2: Ingrese el firmante.
Paso 3: Vuelva al tramite.
Paso 4: Presione “Precargado”

Paso 5: se solicitara el valor del ticket.

En anot. personales:
Paso 1: Seleccionar el tramite con el que se desea trabajar, hacr “doble click”’sobre el tramite

Paso 2: Relacionar las personas de las caules se requiere el informe, con “Agregar persona”,
puede elegir hacer la busqueda por “Nro.Doc/Nombre”; “Solo x Nro Doc” o “Solo por nombre”

Paso 4: Si desea buscar mas herederos de las que detecta el sistema, use el botén “Buscar
bienes”

Paso 5: Volver al tramite. Presionar “Procesar”

Paso 6: Se solicitara el protocolo otorgado a la rogatoria. Cargar y presionar “Confirmar”

Paso 7: Para imprimir todas las matriculas, utilizar “Imprimir matriculas”.

Comunicacion direccion

En mesa de entrada: Seleccionar el tramite “Comunicacion direccion”.

En precargar:

Paso 1: Ingresar rogatoria.
Paso 2: Ingrese el firmante.
Paso 3: Vuelva al tramite.
Paso 4: Presione “Precargado”

Paso 5: se solicitara el valor del ticket.
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En direccion:

Paso 1: Seleccionar el tramite con el que se desea trabajar, hacer “doble click’sobre el
tramite

Paso 2: presionar el botdn “Aceptar”, para terminar el tramite.

Escaneo

Cualquier documento puede ser escaneado, ingrese al documento, y presionar el boton
“Escaneo”. Ingresar cantidad de hojas, y el tipo de pagina.

Se crearan la paginas. Que apareceran es estado pendientes de escaneo.
Seleccionar la pagina con el boton derecho del mouse, y presionar “Escanear”

El sistema de escaneo descarga un applet del sitio, es posible que la primer vez pida
autorizacion al usuario, permitir.

Aparecen dos botones “Seleccionar Origen” y “Escanear”. Con seleccionar origen se elige
entre los sistemas de escaneo instalados previamente en la maquina.

Luego se presiona “Escanear”, esto abrira la aplicacion elegida. Opere con ella como
3
habitualmente se hace.

Al solicitar el escaneo, el sistema automaticamente subira el archivo al servidor, para
finalizar presionar “Aplicar”
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Canfiguracion Registral -

i Escaneo

Aplcar Paginastotal | Tipo Papel [~

Mesa de Salida

Buscar un tramite
La mesa de salida, presentara una pantalla como la siguiente.
Al comenzar, se muestra la lista de documentos a entregar.
Y una serie de filtros, sobre la lista, para afinar las busquedas.

El filtro de “tramite”permite cargar un nimero de tramite, ya sea manualmente, o por lector
de codigo de barras.

El filtro “Solicitante” permite hacer una busqueda por nombre, el nombre asociado a un
tramite es el del duefio del instrumento, o en caso de ser una presentacion de un individuo, el primer
individuo ingresado por la precarga.

Los filtros “Fecha desde™y “fecha Hasta” para establecer un rango de tiempo.
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Configuracién

‘W Mesa salida

A Entregar Fecha Desde

Transferenda 11/11/201100:46:55 | A Entregar
~|030834 | nhibiciones 08/11/2011 14:03:16 | A Entregar
~ [030893 | tnhibiciones 08/11/2011 14:02:16 | A Entregar
_'|030822 | Inhibiciones 08/11/2011 14:02:09 | A Entregar
_'|030889 | Inhibidones 08/11/2011 14:01:19 | A Entregar
_ |030888 | Inhibiciones 08/11/2011 14:01:06 | A Entregar
030887 | mmhibiciones 08/11/2011 14:00:53 | A Entregar
030885 | nhibiciones 08/11/2011 13:29:48 | A Entregar
" 030856 | nhibiciones 07/11/2011 12:26:09 | A Entregar

" |030855 | NM Persona Rectificacion | 07/11/2011 12:08:46 | A Entregar
030854 | Dedaratoria Herederos | 07/11/2011 11:30:05 | A Entregar L
030842 | Cancelacion Inhibicién | 06/11/2011 18:41:02 | A Entregar

~ [030841 | Cesién Derechos 06/11/2011 18:40:52 | A Eniregar

030838 | Dedaratoria Herederos | 06/11/2011 19:40:48 | A Entregar
_'|030835 | Inhibidones 06/11/2011 19:40:42 | A Entregar
. 030798 | informe Dominio 03/11/201107:27:09 | A Entregar
|030735 | Dominio Rectificadén | 03/11/201107:27:09 | A Entregar

030794 | Dominio Varios 03/11/201107:27:08 | A Entregar
" |03071 | Embarge 03/11/201107:27:04 | A Entregar

030730 | Trensferenda 03/11/201107:27:03 | A Entregar
" [030787 | Certificados 03/11/201107:26:55 | A Entregar
030755 | Informe Dominio 31/10/2011 20:40:51 | A Entregar
" 030745 | Dominio Rectificacién | 25/10/2011 12:05:18 | A Eniregar

030742 | Transferendia 28/10/2011 18:53:27 | A Entregar -

ADMIN
Admin

Y finalmente el filtro “estado”, nos permite buscar tramites que se encuentran en otros
estadios, por ejemplo:

* A precargar: El tramite acaba de entrar por mesa de entrada, y espera por ser precargado
* A Procesar: El tramite esta al pendiente de ser procesado por el area

* Rechazado: El tramite fue rechazado

* A Firmar: El tramite fue trabajado por un area, y se encuentra a la firma

* Aceptado: La comunicacion fue aceptada

* Anulado: El tramite fue anulado

* Entregado: El tramite ya fue entregado al publico

* A Entregar: El trdmite se encuentra en la mesa de salida

* En blanco: Se traen todos los tramites. IMPORTANTE: combinar este filtro con otros,
para achicar la magnitud de la busqueda.

Entrega del tramite

Una vez, localizado el documento, seleccionarlo, y para dejar asentado la entrega del mismo,
presionar el boton “Entregar”.

Es muy IMPORTANTE, dejar registrada la entrega del tramite.
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Impresion de matricula

Tipos de impresién

Hay varios tipos de impresiones de matriculas.

* Imprimir Borrador: Imprime el fondo, los textos anteriores, y los aun no impresos en
verde

*  Imprimir Definitivo: Permite imprimir solo lo pendiente de impresion en negro.
IMPORTANTE: Solo se puede realizar una vez.

* Re-Imprimir: permite reimprimir una matricula completa, sin el fondo.

* Imprimir: Solo se ve en las matriculas pendientes de aprobacion de migracion. Y permite
una vision del estado de la matricula en ese momento.

e Imprimir Matriculas: Imprime todas la matriculas asociadas a un tramite.

* Ver imagen: permite ver la matricula con fondo y todos sus asientos firmados.
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Configuracion de la impresora para imprimir definitivo

Para imprimir matriculas definitivamente, configurar la impresora de la siguiente manera:
Paso 1: Ir a preferencias de impresion de la impresora a utilizar.

Paso 2: Ir a Papel/Calidad para definir un nuevo tipo de papel
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Paso 3: En Opciones de papel, elegir “personalizado”

Paso 4: Completar: nombre “Matricula”;Ancho “210”; Alto “340”; milimetros, presionar

“Grabar”

Paso 5: Tipo de papel, poner el de mayor gramage, ej: Carstock 220g

Luego, durante la impresion.

Paso 1: Quitar el icono del ojo, a la etiqueta “impreso

Paso 2: seleccionar “Péagina Actual”, si se dese imprimir solo la pagina que se esta

visualizando

Paso 2: Configurar pagina: Elegir tipo de hoja: Matricula (previamente cargada), y Apaisado

(Landscape).

Paso 3: Escala de pagina: Ninguna

Paso 4: Descheckear rotar y centrar automaticamente

Paso 5: Ingresar el papel por la bandeja manual, ajustar adecuadamente las guias.

Paso 6: El papel se ingresa con la cara a imprimir hacia arriba, y la parte superior a la

izquierda.
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