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1. RESUMEN

El siguiente informe final contiene informacion relacionada a la
capacitacién, manuales de usuarios e instalacion final en el servidor del
cliente.

2. RESUMEN EJECUTIVO

El proyecto tiene por objetivo principal lograr tener un sistema que permita
la busqueda de los archivos digitalizados y permita la indexacion de
documentos, ya que es algo imprescindible actualmente para que
cualquier organizacion funcione de forma eficaz y la informacion esté
facilmente disponible cuando sea requerida.

A su vez aportara seguridad a los documentos, evitando la pérdida o
deterioro ante cualquier desastre o siniestro (incendios, atentados, robos,
etc.) y ante factores externos (humedad, suciedad, tiempo, etc.),
permitiendo de esta manera la integridad total del archivo electrénico,
como asi también que sea dificil la sustraccion o la alteracién de los
documentos, es decir, las imagenes se mantienen tal cual estan en la
documentacion fisica.

Nuestra empresa compuesta por consultores locales, participo en todas
las reuniones entendiendo el funcionamiento de la Escribania permitiendo
realizar una mejora en los procesos actuales para lograr funcionamiento
eficiente en la forma de registrar la documentacion dentro del sistema.

3. INTRODUCCION

La Escribania de Gobierno de la Provincia de Salta depende de la
Secretaria General de la Gobernacion y dentro de sus funciones esta la
de tener a su cargo el Registro del Estado, es decir ser depositaria de todo
documento, que por su naturaleza reservada, sea confiado a su custodia
por el Gobierno de la Provincia, debiendo registrar, conservar y archivar
el mismo, por lo que debido al ejercicio de sus funciones, la Escribania de
Gobierno genera una gran cantidad de documentacién que debe ser
almacenada, indexada y almacenada por tiempo determinado segun la
legislacion vigente.

Toda la documentacion generada necesita para su almacenamiento un
espacio fisico considerable y condiciones ambientales controladas y
seguras que garanticen la integridad de esta a lo largo del tiempo. Esto
dificulta a su vez la accesibilidad de la documentacién debido a la
complicacion en la busqueda de forma rapida y eficaz.



El sistema permitira el acceso inmediato a la informacion, permitiendo la
ubicacion de los documentos de manera inmediata por medio del sistema,
ahorrando horas de busqueda manual en los archivos.

Asi mismo, la informacion podra ser compartida ya que pueden ser
consultadas por varios usuarios a la vez, descentralizando la consulta,
con una informacion centralizada.

4. OBJETIVOS DEL PROYECTO

Desarrollo e implementacién de un sistema de gestién de documentacién
digitalizada que incorpore indexacion de archivos firmados digitalmente
para garantizar la integridad de la informacién como asi también su
accesibilidad.

4.1 Objetivos especificos del equipo de trabajo

- Desarrollo de un Sistema Integral de Gestion documental
digitalizada para la Escribania de Gobierno que contemple todas
las funcionalidades necesarias para digitalizar el 100% de los
procesos y que permita garantizar la integridad con firma digital y
disponibilidad de esta.

- Capacitacion al personal de la Escribania de Gobierno en el nuevo
proceso de digitalizacion con el uso del sistema integral de gestion
documental.

5. SINTESIS DE TAREAS REALIZADAS

Como sintesis de los trabajos realizados productos de esta consultoria,
se destacan la presentacion de 3 (tres) informes parciales que contenian
informacion de relevamientos, trabajo de campo, de disefio, y desarrollo
del sistema, las mismas estuvieron compuestas de la siguiente manera:

Informe 01

e Manuales de procesos actuales y mejorados para:

e Escrituras: Tanto para el registro como para la consulta.

e DDJJ: Tanto para el registro como para la consulta.

e Diagramas de procesos actuales y mejorados.

e Escrituras: Tanto para el registro como para la consulta.

e DDJJ: Tanto para el registro como para la consulta.

e Documentacién relevada respaldatoria de dichos procesos.



Informe 02

Se realiz6 la entrega de diagramas de estados, definicién de roles
segun su funcion en el sistema, los requerimientos funcionales y no
funcionales del sistema, los cuales se listan a continuacion:

Administracién de Usuarios

e Consulta

e Altas

¢ Modificacion
e Baja

e Envios de email para nuevas altas en el sistema
e Generacion de contrasefias para los usuarios

e Ver perfil del Usuario

e Bloquear y habilitar usuarios

Administracién de Escribanos

e Consulta

e Altas

¢ Modificacion
e Bajas

Administracion de Personas

¢ Consulta personas humanas

e Altas personas humanas

e Modificacion personas humanas
e Bajas personas humanas

e Ver personas humanas

e Consulta personas juridicas

e Altas personas juridicas

e Modificacion personas juridicas
e Bajas personas juridicas

e Ver personas juridicas

Administracion de tipos de Escrituras

e Consulta

o Altas

¢ Modificacion
e Bajas



Administracion de Subtipos de Escrituras

e Consulta

e Altas

¢ Modificacion
e Bajas

Administracion de Organismos

e Consulta

e Altas

¢ Modificacion
e Bajas

Administracioén de Protocolos

Consulta
Altas
Modificacion
Bajas

Entrega de disefio de interfaces de todos los modulos del sistema
descriptos con anterioridad.

Informe 03

e Tomos
e Escrituras
e Estado de una solicitud Escritura / DDJJ

Se adjuntd un detalle las funcionalidades para cada rol dentro del
sistema

Se detallaron las reglas de negocio para cada funcionalidad en el
sistema.

Se realizé el detalle de los requerimientos funcionales para:
Modulo de usuario para Escribania de Gobierno

e Login del usuario
e Restablecer contrasena



e Recuperar contrasefia

e Creacion de nuevo tomo Escrituras /DDJJs

e Cerrar tomo Escrituras / DDJJs

¢ Modificar tomo Escrituras / DDJJs

e Ver datos de Tomos para Escrituras / DDJJs.
e Eliminar ultimo tomo de Escrituras / DDJJs.

e Buscador principal de Escrituras / DDJJs

e Compartir documentos.

e Enviar email — Notificacion de documentos compartidos.
e Consulta de DDJJs actuales

e Crear nueva DDJJ actual.

e Modificar ultima DDJJ actual.

e Eliminar ultima DDJJ actual.

e Ver ultima DDJJ actual.

e Consulta de DDJJs histéricas.

e Crear nueva DDJJ histéricas.

¢ Modificar ultima DDJJ histéricas.

e Eliminar ultima DDJJ histéricas.

e Ver ultima DDJJ histéricas.

Se presento las interfaces del sistema para los modulos descriptos
anteriormente.

Modulo de usuario externos Escribania de Gobierno

e Perfil usuario logueado.
e Buscador de Escrituras / DDJJs.
e Solicitar visualizacion de documentos.

Se presentd las interfaces del sistema para los modulos descriptos
anteriormente.

6. ALCANCES DEL INFORME

El Presente informe incluye los manuales de ayuda para la gestion del
sistema por parte del personal de la escribania como asi también los
manuales de usuario externo.

Como parte de este informe final se adjunta la documentacién relacionada
a la capacitacion del personal (Planillas de asistencias, minutas de la
capacitacion, fotos de la capacitacion), en el uso, y las buenas practicas
para la digitalizacion de la documentacion a cargar en el sistema.

Asi también se incluye informacion de la implementacion en el servidor de
produccion del Gobierno de Salta.
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7. MANUALES DE USUARIOS

7.1 Manual del Usuario externo

Login del sistema

Para el ingreso al sistema se debera ingresar a la direccién url siguiente https://

G Gestor Documental

)

%

\

Gestor Documental

OE:U bania de Gobierno de la Provincia de Salta Made with 2 by NORTE © 2022

Después de ingresar a la url en el navegador de internet, el sistema solicitara
que se ingrese la direccion de correo electrénico y la contrasefa en los campos
correspondientes.

De ser la primera vez que se ingresa al sistema, se debe proceder a generar la
contrasefia.

Para poder generar la contrasefia, se enviara un email al correo electronico
ingresado en el formulario, el cual notificara sobre el alta realizada, luego se
debera seguir la indicacion del correo para continuar con el alta de la cuenta.

Un correcto ingreso de email y contrasefia dara acceso al usuario al sistema.

El sistema dara la posibilidad de marcar la opcion “Recordarme” para futuros
ingresos, sin tener que volver a ingresar los datos tanto de email como
contrasena.

En el caso de que el email o la contrasefia no existan o sean incorrectos, el
sistema mostrara el siguiente mensaje: “El email y/o contrasefia ingresada no
corresponden a un usuario registrado, por favor volvé a intentarlo”.

11



Es importante mencionar que si la cuenta de usuario se encuentra bloqueada o
el usuario y contrasefia ingresados son invalidos entonces el sistema no dara
acceso al mismo. En cuyo caso debera contactar al administrador del sistema

para resolver el problema.

Gestor Documental

* El email y/o contrasefia ingresada no corresponden a un usuario

registrado, por favor volvé a intentarlo.

Email
Contrasena

Recordarme

;Olvidaste tu contrasefia? m

Generar Contrasena

El correo enviado solicitara al usuario que genere su contrasefia, para ello
mostrara un botdn, sobre el cual debera hacer clic para generar su contrasena.

12



iHola Gomez Diego !

Tu cuenta de usuario fue creada con éxito el 13/06/2022 y se te asignd
el rol : Consulta
Hacé click en el siguiente botén para generar tu contrasefia de acceso

Generar Contrasena

Recorda que:

« Una vez generada tu contrasefia, podras acceder al Sistema.
» Sino solicitaste una cuenta de usuario, ignora este correo.
« Este email es valido por el plazo de 24hs.

Administrador del Sistema
Sistema de Gestion Documental

1B Escribania de Goblemo
¥ Gobierno de Salta

Después de hacer clic en el botdn, el usuario es redirigido a la siguiente pantalla
donde procedera a generar la contrasena de su cuenta.

Gestor Documental

* Debe tener al menos 8 caracteres y contener al menos una mayudscula y un
nidmero.

Email

admin@test.test

Password

Confirm Password

GENERAR CONTRASENA

Aqui se deberd ingresar la contrasefia y confirmar la misma. La contrasefia debe
tener:

13



Minimo de 8 caracteres
Al menos una mayuscula
Al menos una minuscula
Al menos un numero

Una vez ingresada la contrasefa correctamente, el sistema mostrara un mensaje
informando al usuario que el proceso de generacion de contrasefa se realizd
correctamente y podra ingresar al sistema utilizando el usuario y contrasena.

Email

Contrasefia

Recordarme

¢;Olvidaste tu contrasefia? m

Recuperar contrasena

El sistema permite recuperar la contrasena en caso de olvido de esta. Para tal
caso el usuario debera ingresar en el siguiente enlace “Olvidaste tu contrasena”
dispuesto en la parte inferior del Login.

Gestor Documental

Email

Contraseiia

Recordarme

;Olvidaste tu contrasefia? m

14



Al ingresar en el link se encontrara con la siguiente pantalla.

e

Gestor Documental

:Olvidaste tu contrasena?

No hay problema. Sélo tienes que indicarnos tu direccion de correo
electrdnico y te enviaremos un enlace para restablecer la contrasefia

=5

que te permitira elegir una nueva.

Email

ENVIAR ENLACE

Se debera ingresar nuevamente la direccion de email que se usa para ingresar
al sistema y presionar el boton “Enviar Enlace”. De esta manera se enviara un
correo con el link para realizar el cambio de la contrasefia. El sistema mostrara
el siguiente mensaje: “Hemos enviado un enlace de restablecimiento de
contrasefia por correo electronico!.”

Una vez que llega el correo para la recuperacion de la contrasefia, debera hacer
clic en el boton recuperar contraseia como se muestra en la siguiente imagen.

jHola!

Has recibido este email porque hemos recibido una solicitud de tu
cuenta para recuperar la contrasefia.

Recuperar contrasefia

ce para recuperar la contraseiia expirara en 24 hs.

citaste el cambio de contrasefia, puedes desestimar este
email

Administrador del Sistema
Sistema de Gestion Documental

Escribania de Goblemo

Gobierno de Salta

15



Luego el sistema lo redirigira a la siguiente pantalla para ingresar la nueva
contrasena.

@ Gestor Documental

Gestor Documental

mariana@test.test

Confirm Password

RECUPERAR CONTRASENA

e Escribanfa de Gobierno de la Provincia de Salta Made with © by NORTE © 2022

11-05-2022 | b551fe9

Por ultimo se debera presionar el boton recuperar contrasena y ya se podra
ingresar en el sistema normalmente.

Pantalla Inicial del Sistema

v Documental fricia
Inicio

eEE('\baué de Gobierno e la Provincia e Sala Made with © by NORTE © 2022
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Perfil de Usuario

Actualizar datos

El sistema dara la posibilidad al usuario de que actualice su informacién en caso
de haberla cargado de forma erronea o si ha actualizado alguno de sus datos.
Esta actualizacion se puede realizar desde la opcion Perfil, ubicada en la parte
superior derecha de la pantalla. La cual lo direccionara a una seccién para su
posterior actualizacion.

Informacién de perfil

Modificar Contrasefia

Una vez en esta pantalla el sistema le permitira modificar la contrasena, anadir
foto de perfil, cambiar el nombre entre otros.

17



Buscador

Buscador de Escrituras

wcconsr oo (———

nnnnnnnnnnnnn

D D

202

Sin Especificar 03/06/2022

::::::::::

nnnnnnnnnnnnnnnnn

...........

>

El sistema dara la posibilidad al usuario con el rol de consultor, que pueda buscar
un documento especifico, para lo cual habran filtros los cuales se podran
combinar entre si. Se detallan a continuacion:

Busqueda por Tipo Tomo: permite la seleccion del tipo de Tomo, Actual o

Histdrico.

Tipe Tome

o Actual Historico

Busqueda por Tipo Documento: permite la seleccion del tipo de documento,
Escrituras o DDJJ. Esto traera solamente los documentos del tipo elegido.
Por ejemplo: Escrituras

Tipe Decuments

ooy ) Escritura

Busqueda por Escritura: permite la seleccién del tipo de criterio por el cual se
buscara la escritura, este puede ser:

18



e Numero: permite realizar la busqueda de una escritura por el nro de
instrumento. Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en el botdn

Escritura

*\Iﬂmern

e Fecha: permite realizar la busqueda de una escritura por la fecha de
creacion de la misma. Este filtro permitira ingresar un rango de fecha, es
decir, se debe ingresar desde cuando y hasta cuando se quiere realizar la
busqueda de los documentos. Una vez ingresado el mismo debe hacer

clic en el botén -

Esta forma de busqueda es combinable es decir que de forma obligatoria
se debe ingresar las dos fechas de busqueda.

El formato de la busqueda es dd/mm/aaaa ej: Desde 14/09/2022 Hasta:
14/10/2022.

Fecha

Facha Desde

Fecha Hasta

Busqueda por Naturaleza del documento: permite la seleccidon del tipo de
documento que se esta buscando, estos pueden ser:

19



Maturaleza del documento
Tipo

| A

ACLARATORIA -
ADQUISICION DE DOMINIO POR PR r

ACUERDO GENERAL DE TRANSFERENCIZ

ACEPTACION DE COMPRA

CESION DE DERECHOS Y ACCIOMES

COMPLEMENTARIA

COMODATO

CONTRATO DE FIDEICOMISO

CONSTITUCION DE SERVIDUMERE

DACION CON PAGO

DESMEMEBRAMIENTO. UNIFICACION. DIV o
1 2

y si este tiene subtipo permitira la seleccién del mismo.

MNaturaleza del documento
Tipo
ACTA x W

Subtipo

Apertura
Cierre
Constatacion
Complementaria
Deposito
Entrega
Intimacion
Motificacion
Motoriedad
Posesion
Rectificatoria

Proclamacian -

Busqueda por Partes de comparecen
por el cual se buscara, este puede ser

: permite la seleccion del tipo de criterio
: Otorgante, Beneficiario o Solicitante y

dentro de cada uno de ellas existen tres opciones:

20



e Persona Humana: en este caso la busqueda se hara ingresando nombre

y apellido o nro de DNI. Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en el

boton -

Partes gue la comparecen Partes gue la comparecen Partes gue |a comparecen
o Ctorgante Ctorgante Ctorgante
Beneficiario o Beneficiario Beneficiario
Zolicitante Solicitante n Solicitante
Tipo de compareciente Tipo de compareciente Tipo de compareciente
Persona Humana w Persona Humana Persona Humana
Nombre y apellido / DNI Nombre y apellido / DNI MNombre y apellido / DNI

e Persona Juridica: en este caso la busqueda se hara ingresando razén

social o nro de CUIT. Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en el

boton -

Partes que la comparecen Partes que |a comparecen Partes que |a comparecen
Q owrgant= Otorgante Otorgante
Beneficiario © Eeneficiario Beneficiario
Solicitante Solicitante 0 Gsolicitante
Tipo de comparecients Tipo de compareciente Tipo de compareciente
Persona Juridica Persona Juridica Persona Juridica w
Razon sodial / CUIT Razdn social / CUIT Razdn secial £ CUIT

Organismo: en este caso la busqueda se hara ingresando nombre del
organismo o nombre del representante. Una vez ingresado el mismo debe

hacer clic en el botén -

21



Partes gue la comparecen

Partes que |a comparecen Partes gque la comparecen
O Ororgante Otorgante Ororgante
Beneficiario @ Beneficiario Beneficiario
Solicitante Solicitante O solicitanee
Tipo de compareciente Tipo de compareciente Tipo de compareciente
Crganismo b Crrganismo b Organismo e
Nombre / Representante Mombre / Representante

MNombre / Representante

Busqueda por Iniciador: permite la seleccion del tipo de criterio por el cual se
buscara, este puede ser:

e Persona Humana: en este caso la busqueda se hara ingresando nombre

y apellido o nro de DNI. Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en el

botdn -

Iniciador

Q) rersona Humana
Persona Juridica
Organismo

Neombre y apellide / DNI

e Persona Juridica: en este caso la busqueda se hara ingresando razén
social o nro de CUIT. Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en el

boton -

22



Iniciador
Persona Humana
Q) Persona Juridica
Organismo

Razdn social / CUIT

e Organismo: en este caso la busqueda se hara ingresando nombre del
organismo o nombre del representante. Una vez ingresado el mismo debe

hacer clic en el botén -

Iniciador

Persona Humana
Perzona Juridica

0 Crganismo

Nombre / Representante

Busqueda por Numero: permite la seleccion del tipo de criterio por el cual se
buscara la escritura, este puede ser:

e Decreto/Resolucion Habilitante: en este caso la busqueda se hara

ingresando numero de decreto o resolucién habilitante. Una vez ingresado

el mismo debe hacer clic en el botén -

Mdamero

Dto/Resolucién Habilitante

e Expediente: en este caso la busqueda se hara ingresando numero de
expediente. Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en el boton -
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Mdmearo

] pto/Resolucidén Habilitante

Expediente

Busqueda por Identificacion del inmueble: permite la seleccion del tipo de
criterio por el cual se buscara la escritura, este puede ser:

e Nro de Catastro: en este caso la busqueda se hara ingresando numero

de catastro. Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en el botdn -

Identificacion Inmuekle

MNro Catastro

e Domicilio: en este caso la busqueda se hara ingresando el domicilio del
inmueble . Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en el boton -

Identificacién Inmueble

[ Nro Catastro

B pomicitio

Busqueda por Identificacion Vehiculo: permite la seleccién del tipo de criterio

por el cual se buscara la escritura, este puede ser:
e Nro Dominio: en este caso la busqueda se hara ingresando numero de

dominio. Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en el botén -

24



dentificacion Yehiculo

Nro Dominio

Importante: De ser necesario, el sistema permitira combinar todos esos filtros.

Buscador de DDJJ

Buscador Principal

Filtros aplicados:

T Tame
TooAcuAL
0 bausl | Hstiio

\

1

Sin Especiicar

Declarante

Adolfo R. TROGLIERO

ACTA- Apertura

nnnnnnnnnn

nnnnnnnnnnnn

El sistema dara la posibilidad al usuario con el rol de consultor, que pueda buscar
un documento especifico, para lo cual habran filtros los cuales se podran

combinar entre si. Se detallan a continuacion:

Busqueda por DDJJ: permite la seleccion del tipo de criterio por el cual se

buscara la escritura, este puede ser:

e Numero: permite realizar la busqueda de una DDJJ por el nro de
instrumento. Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en el botdn
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Doy

Mimero

e [fecha: permite realizar la busqueda de una DDJJ por la fecha de creacion
de la misma. Este filtro permitira ingresar un rango de fecha, es decir, se
debe ingresar desde cuando y hasta cuando se quiere realizar la
busqueda de los documentos. Una vez ingresado el mismo debe hacer

clic en el botén -

Esta forma de busqueda es combinable es decir que de forma obligatoria
se debe ingresar las dos fechas de busqueda.

El formato de la busqueda es dd/mm/aaaa ej: Desde 14/09/2022 Hasta:
14/10/2022.

Fecha

Fecha Desde

Fecha Hasta

Busqueda por Naturaleza del documento: permite la seleccién del tipo de
documento que se esta buscando, estos pueden ser:
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Tipos

INICID

CESE

CESE - INICID

i

ACTUALIZACION ]

BOLETIN OFICIAL ]

o~

"y

ACTA DE APERTURA ]

-

)

ACTA DE CIERRE ]

o

Busqueda por Declarante: permite la seleccion del tipo de documento que se
esta buscando, estos pueden ser:

e Apellido y Nombre: permite realizar la busqueda de una DDJJ por el

apellido y nombre del declarante. Una vez ingresado el mismo debe hacer

clic en el botén -

Declarante

Apallido y Mombre

e Cargo o Funcién: permite realizar la busqueda de una DDJJ por el cargo
o funcién del declarante. Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en

el botén -

Declarante

] Apellido y Nombre

Cargo o Funcién
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e Nro de Documento: permite realizar la busqueda de una DDJJ por el nro
de documento del declarante. Una vez ingresado el mismo debe hacer

clic en el botén -

Declarante

Apellido y Nombre
Cargo o Funcién

Nro Documento

Importante: De ser necesario, el sistema permitira combinar todos esos filtros.

Solicitar Visualizacion de Documentos

El sistema dara la posibilidad al usuario con el rol de consultor, que pueda
solicitar la visualizacion de uno o varios documentos. Una vez que se les
compartio el o los documentos tendran un lapso de 24 horas. Habran filtros que
le permitiran acotar la busqueda de los documentos, los cuales se podran
combinar entre si.

Por cada documento obtenido como resultado de la busqueda, se mostraran los
siguientes botones que permitiran al usuario acceder a diferentes
funcionalidades.

1. Seleccionar Documentos: a través de D puede seleccionar un

documento en especifico o [[] seleccionar Todas para pedir la
visualizacion de todos los documentos resultado de la busqueda.

2. Solicitar Visualizacion: a través del boton podra enviar la
solicitud y esperar a que se le comparta los documentos solicitados.
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Seleccionar todas @ SOLICITAR VISUALZAGION

uisRo AcTUAL J ESCRITURA

N*Tomo Protacolo
1 2022
Escritura N° Fect a
Sin Especificar 30/05/2022

Subtipo Escritura Folio Desde

Apertura i} 1

Nro Expediente Nombre y Ap Escribano

Sin Especificar Sin Especificar Félix Ignacio Molina

Partes que Comparecen

Sin comparecientes asociados.

Iniciador

Sin iniciador asociado.

Identificacién del Inmueble
Nro Matr

Sin Especificar Sin Especificar

Domicilio

Identificacién del Vehiculo

Sin Especificar

Ver Escritura

Una vez que la solicitud le fue aceptada y se le hayan compartido los
documentos, se podra acceder y visualizar los mismos

TOMO ACTUAL ESCRITURA

NeTomo Protocolo

1 2022

Escritura N° Fecha Escritura

Sin Especificar 13/06/2022

Tipo Escritura Subtipo Escritura Folio Desde Folio Hasta
ACTA Apertura 1 1
Dto/Resolucion Hab ly Nro Expediente Nombre y Apellido Escribano
Sin Especificar Sin Especificar Francisco Pinto

Partes que Comparecen

Sin comparecientes asociados.

Iniciador

Identificacion del Inmueble
Nro Matricula o Catrastro Domicilio

Sin Especificar Sin Especificar

Identificacién del Vehiculo

Dominio Vehiculo

Sin Especificar

@ VER DOCUMENTOS




Para ver una escritura actual o histérica a la cual se le dio acceso, debe hacer

clic en el botdn . Los datos de la escritura seleccionada se

visualizaran en solo lectura.
Los datos son:

Protocolo: muestra el protocolo al que pertenece la escritura.

Tomo: muestra el numero de tomo en él se encuentra la escritura.
Numero de escritura: muestra el numero de la escritura

Cantidad de Folios: muestra la cantidad de folios que posee la escritura
Fecha de Escritura: muestra la fecha de la escritura

Tipo de Escritura: muestra el tipo de escritura

Subtipo de Escritura: muestra el subtipo de la escritura

Folios Desde: muestra el numero de Folio Desde

Folios Hasta: el numero de Folio Hasta

Escribano Autorizante: Muestra el escribano autorizante

Partes Intervinientes: En esta seccion de la escritura se pueden
visualizar la informacién de los comparecientes de la escritura. Los
comparecientes se muestran en forma de tarjetas.

Partes intervinientes

Nombre Apellido
Zalasar Alejandro

37088942

Iniciador: En esta seccion de la escritura se puede visualizar la
informacion del iniciador. El iniciador se mostrara en formato de tarjeta
con sus datos correspondientes.

Iniciador

Torrez Natalia

36987456

PERSONA HUMANA
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Decreto o Resolucion Habilitante
Numero de expediente
Identificacion del Inmueble
o Numero de matricula/Catastro
o Lugar
e Identificacion del vehiculo
o Dominio del vehiculo
e Documento Matriz: permite descargar el documento solo si este fue
adjuntado con anterioridad. De lo contrario informara que el documento
no se adjunta.

Documento Matriz

|— Descargar documento

Ver Escritura

Fecha de escritura
15/06/2022

Partes intervinientes

Iniciador

Documento Matriz

o

Ver DDJJ

Una vez que la solicitud le fue aceptada y se le hayan compartido los
documentos, se podra acceder y visualizar los mismos



TOMO ACTUAL DECLARACION JURADA

Ve ToImo Frotocoio

2 2022

Folio Desde Folio Has

2 6

Escritura N° Fecha DD}

1 13/06/2022

Declarante

Nombre y apellido Tipo Documento DNIN©
Claudia Alejandra Lamas Du 35789568

dargo o Funcion

Subsecretaria de Patrimonio Cultural

scribano a cargo

Antonio Marcos

@ VER DOCUMENTOS

Para ver una ddjj actual o histérica a la cual se le dio acceso, debe hacer clic en

el botén . Los datos de la ddjj seleccionada se visualizaran en

solo lectura.

Los datos son:

Protocolo: muestra el protocolo al que pertenece la ddjj.

Tomo: muestra el numero del tomo en el que se encuentra la ddjj.

Nro DDJJ: muestra el niumero de ddjj.

Cantidad de Folios: muestra la cantidad de folios que posee la ddjj.
Fecha DDJJ: muestra la fecha de la ddjj.

Tipo DDJJ: muestra el tipo de ddjj.

Nro. de Folios Desde: muestra el numero de Folio Desde.

Nro. de Folios Hasta: muestra el numero de Folio Hasta.

Escribano a cargo: Muestra el escribano a cargo.

Apellido y Nombre del Declarante: muestra el nombre del declarante.
Tipo Doc: muestra el tipo de documento del declarante.

Nro. Doc: muestra el numero de documento del declarante.

Cargo o Funcién que desempeina: muestra el cargo o funcién del
declarante.

e Documento Matriz: permite descargar el documento solo este fue

adjuntado con anterioridad.
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Documento Matriz

Ver DDjj Histdrica

HISTORICO

Sin Especificar

Girgoo

Sin Especificar

Documento Matriz

Descargar documento

omo Nro. DD

1 Sin Especificar

ACTA - Apertura

Nro. Doc

Sin Especificar

Escribanoa cargo

Graciela Maria GALINDEZ

VOLVER

7.2 Manual de Usuarios de Gestion (Escribania de Gobierno)

Buscador de Escrituras

Buscador Principal

Tigo Tomo,
O Auwal s

01 roDominio

Filtros aplicados:

Seleccionar todas. m

1

Sin Especificar
Partes que Comparecen

Sin comparecientes asociados.

Iniciador

Sin Iniclador asoclado.

Sin Especificar

Identificacion del Vehiculo

Sin Especificar

Svmummmosconsazo @wnzoummebescey seecnr

1 022

1 0310612022

33



El sistema dara la posibilidad al usuario con el rol de administrador o editor, que
pueda buscar un documento especifico, para lo cual habran filtros los cuales se
podran combinar entre si. Se detallan a continuacion:

Busqueda por Tipo Tomo: permite la seleccion del tipo de Tomo, Actual o
Histdrico.

Busqueda por Tipo Documento: permite la seleccion del tipo de documento,
Escrituras o DDJJ. Esto traera solamente los documentos del tipo elegido.
Por ejemplo: Escrituras

Tipo Decumentd

oDy o Escritura

Busqueda por Escritura: permite la seleccidn del tipo de criterio por el cual se
buscara la escritura, este puede ser:

e Numero: permite realizar la busqueda de una escritura por el nro de

instrumento. Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en el botdn

Escritura

Nll'Jmern

e Fecha: permite realizar la busqueda de una escritura por la fecha de
creacion de la misma. Este filtro permitira ingresar un rango de fecha, es
decir, debera ingresar desde cuando y hasta cuando se quiere realizar la
busqueda de los documentos. Una vez ingresado el mismo debe hacer

clic en el botén -

Esta forma de busqueda es combinable es decir que de forma obligatoria
se debe ingresar las dos fechas de busqueda.

El formato de la busqueda es dd/mm/aaaa ej: Desde 14/09/2022 Hasta:
14/10/2022.
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Fecha

Facha Desde

Busqueda por Naturaleza del documento: permite la seleccion del tipo de
documento que se esta buscando, estos pueden ser:

Maturaleza del documento
Tipo

| A

ACLARATORIA =
ADQUISICION DE DOMINIO POR PR Fi.
ACUUERDO GENERAL DE TRANSFERENCIZA|
ACEPTACION DE COMPRA
CESION DE DERECHQS Y ACCIONES
COMPLEMENTARIA
COMODATO
CONTRATO DE FIDEICOMISO
CONSTITUCION DE SERVIDUMBRE
DACION CON PAGO
DESMEMBRAMIENTO. UNIFICACION. DI\ o,
4 3

y si este tiene subtipo permitira la seleccién del mismo.
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Naturaleza del documento
Tipo
ACTA x W

Subtipo

Apertura
Cierre
Constatacion
Complementaria
Deposito
Entrega
Intimacion
Motificacion
Motoriedad
Fosesion
Rectificatoria

Proclamacian -

Busqueda por Partes de comparecen: permite la seleccion del tipo de criterio

por el cual se buscara, este puede ser: Otorgante, Beneficiario o Solicitante y
dentro de cada uno de ellas existen tres opciones:

e Persona Humana: en este caso la busqueda se hara ingresando nombre

y apellido o nro de DNI. Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en el

botdn -

Partes gue la comparecen Partes que la comparecen Partes que |a comparecen
Q Crorgant= Otorgante Otorgante
Beneficiario o Beneficiario Beneficiario
Solicitante Solicitante n Solicitante
Tipo de compareciente Tipo de compareciente Tipo de compareciente
Persona Humana v Persona Humana Persona Humana
Nombre y apellido / DNI Nombre y apellido / DNI Mombre y apellido / DMI

e Persona Juridica: en este caso la busqueda se hara ingresando razén
social o nro de CUIT. Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en el

boton -
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Partes que |a comparecen
Q Ouworgant=
Beneficiario
Solicitare
Tipo de compareciente

Persona Juridica

Razdn social / CUIT

Partes que la comparecen Partes que la comparecen

Ctorgante Crtorgante
o Beneficiario Beneficiario
Solicitante o Solicitante
Tipo de compareciente Tipo de compareciente
Fersona Juridica Persona Juridica w
Razon social / CUIT Razdn secial / CUIT

e Organismo: en este caso la busqueda se hara ingresando nombre del
organismo o nombre del representante. Una vez ingresado el mismo debe

hacer clic en el botén -

Partes que la comparecen
o Otorgante
Benefidario
Solicitante
Tipo de comparecients

Jrganismao e

MNombre / Representante

Partes que la comparecen Partes gque la comparecen
Otorgante Otorgante
Q Beneficiario Beneficiario
Solicitante O solicitante
Tipo de compareciente Tipo de compareciente
Crganismo b Qrganismo b
Nombre / Representante Nombre / Representante

Busqueda por Iniciador: permite la seleccion del tipo de criterio por el cual se

buscara, este puede ser:

e Persona Humana:

en este caso la busqueda se hara ingresando nombre

y apellido o nro de DNI. Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en el

botdn -
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Iniciador

@ Persona Humana
Persona Juridica
Organismo

Nombre y apellido / DNI

e Persona Juridica: en este caso la busqueda se hara ingresando razén
social o nro de CUIT. Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en el

boton -

Iniciador

Persona Humana
Q) Persona Juridica
Organismo

Razdn social / CUIT

e Organismo: en este caso la busqueda se hara ingresando nombre del
organismo o nombre del representante. Una vez ingresado el mismo debe

hacer clic en el boton -
Iniciador
Persona Humana
Perszona |uridica
o Organismao

Nombre / Representante

Busqueda por Numero: permite la seleccion del tipo de criterio por el cual se
buscara la escritura, este puede ser:
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e Decreto/Resolucion Habilitante: en este caso la busqueda se hara
ingresando numero de decreto o resolucién habilitante. Una vez ingresado

el mismo debe hacer clic en el botén -

Mamero

Dto/Resolucién Habilitante

Expediente: en este caso la busqueda se hara ingresando numero de
expediente. Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en el boton -

Mumearo

] Dto/Resolucidn Habilitante

Expediente

Busqueda por Identificacion del inmueble: permite la seleccion del tipo de
criterio por el cual se buscara la escritura, este puede ser:

e Nro de Catastro: en este caso la busqueda se hara ingresando numero

de catastro. Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en el botdn -

Identificacion Inmuekle

Nro Catastro

e Domicilio: en este caso la busqueda se hara ingresando el domicilio del
inmueble . Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en el boton -
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Identificacién Inmueble

[T Nro Catastro

B pomicitio

Busqueda por Identificacion Vehiculo: permite la seleccién del tipo de criterio

por el cual se buscara la escritura, este puede ser:
e Nro Dominio: en este caso la busqueda se hara ingresando numero de

dominio. Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en el botén -
dentificacion Yehiculo

Nro Dominio

Importante: De ser necesario, el sistema permitira combinar todos esos filtros.

Buscador de DDJJ

vvvvvvvv

06/06/2022 ACTA- Apertura

Sin Especificar

Adolfo R. TROGLIERO

El sistema dara la posibilidad al usuario con el rol de administrador o editor, que
pueda buscar un documento especifico, para lo cual habran filtros los cuales se
podran combinar entre si. Se detallan a continuacion:

Busqueda por DDJJ: permite la seleccidon del tipo de criterio por el cual se
buscara la escritura, este puede ser:
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e Numero: permite realizar la busqueda de una DDJJ por el nro de
instrumento. Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en el botdn

ooy

Mamearo

e Fecha: permite realizar la busqueda de una DDJJ por la fecha de creacién
de la misma. Este filtro permitira ingresar un rango de fecha, es decir,
debera ingresar desde cuando y hasta cuando se quiere realizar la
busqueda de los documentos. Una vez ingresado el mismo debe hacer

clic en el botén -

Esta forma de busqueda es combinable es decir que de forma obligatoria
se debe ingresar las dos fechas de busqueda.

El formato de la busqueda es dd/mm/aaaa ej: Desde 14/09/2022 Hasta:
14/10/2022.

Fecha

Fecha Desde

Fecha Hasta

Busqueda por Naturaleza del documento: permite la seleccién del tipo de
documento que se esta buscando, estos pueden ser:
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Tipos

INICID

CESE

CESE - INICID

i

ACTUALIZACION ]

BOLETIN OFICIAL ]

o~

"y

ACTA DE APERTURA ]

-

)

ACTA DE CIERRE ]

-

Busqueda por Declarante: permite la seleccion del tipo de documento que se
esta buscando, estos pueden ser:

e Apellido y Nombre: permite realizar la busqueda de una DDJJ por el

apellido y nombre del declarante. Una vez ingresado el mismo debe hacer

clic en el botén -

Declarante

Apallido y Mombre

e Cargo o Funcién: permite realizar la busqueda de una DDJJ por el cargo
o funcién del declarante. Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en

el botén -

Declarante

[] Apellido y Mombre

Cargo o Funcién
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e Nro de Documento: permite realizar la busqueda de una DDJJ por el nro
de documento del declarante. Una vez ingresado el mismo debe hacer

clic en el botén -

Declarante

Apellido y Nombre
Cargo o Funcién

Nro Documento

Importante: De ser necesario, el sistema permitira combinar todos esos filtros.

Compartir Documentos

El sistema dara la posibilidad de compartir los diferentes documentos con los
usuarios con rol Consultor para que puedan visualizarlos por un lapso de 24
horas desde que se compartié el documento.

Habran filtros que le permitiran acotar la busqueda de los documentos, los cuales
se podran combinar entre si. Por cada documento obtenido como resultado de
la busqueda, se mostraran los siguientes botones que permitiran al usuario
acceder a diferentes funcionalidades.

1. Seleccionar Documentos: a través de D puede seleccionar un

documento en especifico o [] seleccionar Todas g caso de querer

seleccionar todos los documentos (escrituras/DDJJ) resultado de la
busqueda para su visualizacién.

2. Compartir Documentos: a través del boton podra compartir
los documentos a los usuario que lo hayan solicitado. El sistema permitira
buscar por nombre y apellido, DNI o email y afiadir a los usuarios, a
quienes se les va a compartir el documento seleccionado.

a. Primero debera seleccionar los documentos y hacer clic en el botdn
compartir.

b. Se abrird una ventana donde se mostraran los documentos
seleccionados en forma de etiquetas.

c. Se procede a buscar y seleccionar los usuarios a los cuales se les
compartiran los documentos seleccionados.
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d. Los usuarios seleccionados se mostraran en una seccion donde
apareceran en forma de tarjeta y se permitira removerlos de ser
necesario.

Compartir documentos con usuarios

ESCRITURA NRO: - ESCRITURA NRO: 1 ESCRITURA NRO: 2

El documento se compartird con

Humberto Velez x | Zalasar Alejandro x v

Usuarios seleccionados:

& HUMBERTO VELEZ - INSTITUTO PROVINCIAL DE VIVIENDA (HVELEZ@GMAIL.COM])

& ZALASAR ALEJANDRO - INSTITUTO PROVINCIAL DE VIVIENDA (ALEXZAL92@GMAIL COM)

COMPARTIR.

@ VER SOLICITUDES DE ACCESO

3. Ver Solicitud de Acceso: a través del botén
ubicado en cada tarjeta, podra ver las solicitudes de acceso pendientes
de aprobacion o rechazo.

Solicitudes de acceso ®

= Ponzio Leonardo (ponzio23@gmail.com)

COMPARTIR
° -: haciendo clic en este boton podra compartir los
documentos a los usuario que hayan solicitado dicho documento.

RECHAZAR . . s s
° -: haciendo clic en este boton podra rechazar las
solicitudes de visualizacion de dicho documento.

° : haciendo clic en este botdn podra cancelar la accion.

. , , “DVER USUARIOS CON ACCESO
4. Ver Usuarios con Acceso: a través del botén

ubicado en cada tarjeta, podra ver que usuario/usuarios tienen acceso a
ese documento.
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Compartido con: ®

& Romero Mariana (mariana@test.test)

& Paco Montellano (paco@test.com)

@ VER DOCUMENTOS

5. Ver Documento: a través del botdn _ ubicado en cada

tarjeta, podra ver el documento seleccionado en modo solo lectura.

DR usuawios conAccES0 @uersoucTunesoescceso [ Sleccionar m

0310612022

Tomos

Este mddulo, esta presente solo para los usuarios con Rol de Administrador. Al
acceder a este modulo el usuario podra gestionar los datos de los Tomos de
Escrituras y Declaraciones Juradas en el sistema. Esta gestion incluye la
consulta, carga, modificacion y

eliminacion de un tomo.
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Escrituras

Consulta de Tomos de Escrituras

Esta pantalla permite al usuario consultar los registros de los tomos de escrituras
que se hayan cargado en el sistema. Ademas, desde esta pantalla podra acceder
al resto de las funciones para cargar un nuevo tomo, cerrarlo, modificarlo y/o
eliminarlo de ser necesario.

1. Grilla de Consulta: Los registros se veran en una grilla que mostrara los
datos de los tomos cargados en el sistema, los cuales son:

a.

b.
C.
d. Cantidad de documentos: muestra la cantidad de documentos

NUumero de Tomo: muestra el numero del tomo.
Protocolo: muestra el protocolo al que pertenece el tomo.
Tipo de Tomo: muestra el tipo de tomo, si es “actual” o “histérico”.

que posee el tomo.

Numero de folios: muestra el “numero de folios desde” y el
“‘namero de folios hasta” en forma de rango. (FD - FH).

Cantidad de folios: muestra la cantidad de folios en el tomo sin
contar los folios bis.

Cantidad de folios bis: muestra la cantidad de folios bis en el
tomo.

Cantidad total de folios: muestra cantidad total de folios en el
tomo. La suma de “Cantidad de folios” y “Cantidad de folios bis”.
Estado: muestra el estado del tomo, el cual puede ser “Abierto” o
“Cerrado’.

Tipo de Documentacidon: muestra el tipo de documentacion que
posee el tomo. En este caso es “Escrituras”.

Escribano a cargo: muestra el escribano a cargo.

Fecha de Creacién: muestra la fecha de creacion del tomo

Por cada uno de estos registros, se mostraran los siguientes botones que
permitiran al usuario acceder a diferentes funcionalidades.

TON

O N° PROTOCOLO TIPO DE TOMO CANT. DE DOC. NRO DE FOL

Iz & ® 1

2022 Actua

I— Ver tomo

e Cerrar tomo
—— Eliminar tomo

Modificar tomo

o Ver tomo: Al hacer clic en el numero de tomo, se abrira una

pantalla donde se podra visualizar los datos del mismo en solo
lectura.
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e Cerrar tomo: Este boton permite cerrar un tomo seleccionado y en
caso de ser el ultimo tomo del ano protocolar, permitira cerrar el
protocolo y adjuntar el acta de cierre.

e Eliminar tomo: Este boton sélo estara habilitado si el tomo es el
ultimo cargado y no hay ningun documento vinculado al tomo.
Permite eliminar los datos del tomo seleccionado.

e Modificar tomo: Permite modificar algunos datos del tomo
seleccionado.

2. Filtros de Busqueda: Se podra hacer uso de diferentes filtros de
busqueda, los cuales le van a permitir restringir los resultados segun
criterios concretos.

Escrituras DD

Escribano a carge Tipo Estado Protocole
N bt n

TOMO N°® PROTOCOLO TIPO DE TOMO CANT. DE DOC NRO DE FOLIOS CANT. FOLIOS

54 -108

Z ® 2 2022 Actual

9]

n
0]
s

El usuario puede filtrar registros en la grilla por:
a. Escribano a cargo: filtra por Escribano a cargo.
b. Estado: filtra por el estado del tomo “abierto” y “cerrado”.
c. Protocolo: filtra por el afio del protocolo.
Una vez que se hayan ingresado los valores en los filtros y se haga clic

en el boton ﬂ el sistema filtra los registros que coincidan con lo
ingresado y actualiza la grilla de resultados.

Para limpiar la busqueda realizada debera hacer clic en el boton

Alta de Tomo de Escritura
Para dar de alta una nuevo tomo actual de escrituras, debera hacer clic en el

‘ + NUEVO ‘

botén ¢ ’, el cual se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla
Consulta de Tomos - Pestaia Escrituras. Tener en cuenta que para dar de
alta un tomo de escrituras, debera estar posicionado en la pestana de
Protocolos de Escrituras.
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Consulta de tomos

Escrituras

Escribano a cargo

Zuo®

+ NUEVO

DDJJ
Estado Protocolo
v v n

TOMO N¢ PROTOCOLO TIPO DE TOMO CANT. DE DOC. NRO DE FOL

=1

LnEes

2022 Actua

Después de hacer clic en el boton, el sistema abrira un formulario de alta para el

nuevo tomo.

Es importante saber que tendremos dos casos posibles de alta de un tomo, esto
dependiendo de si el tomo que se va a crear es el primero o no del protocolo.
Teniendo en cuenta cada caso, el sistema hara lo siguiente:
1. Primer tomo del protocolo: El sistema mostrara el siguiente formulario
y adicionalmente se desplegara una seccion para completar datos
correspondientes al acta de apertura.
Ya en el formulario, se mostraran algunos campos para completar de
caracter obligatorio y otros opcionales.
Los datos son los siguientes:

Numero de Tomo: Asignado por el sistema. Muestra el numero del
tomo que se creara.

Tipo de Tomo: Asignado por el sistema. Los tomos que se carguen
en el sistema seran del tipo actual.

Protocolo / Aiho: Asignado por el sistema. Afio correspondiente al
protocolo actual.

Escribanos a cargo: Campo obligatorio. Permitira buscar y
seleccionar el escribano a cargo para asociarlo al Tomo. Puede
seleccionar hasta dos escribanos.

Acta de apertura: En esta seccion se permitira completar datos
del acta de apertura y adjuntar el documento:

o Fecha: muestra la fecha actual que corresponde al acta de
apertura.

o Suscribe: Campo obligatorio. Permite buscar y seleccionar
el escribano que suscribe el acta de apertura.

o Numero de Folios: Mostrara el numero de folios del acta de
apertura. Como se trata de un acta de apertura. El niumero
de folios es 1 y se mostrara en solo lectura.

o Adjuntar acta de apertura: Campo obligatorio. Permite
adjuntar el acta de apertura. Para ello abre el explorador del
sistema operativo para buscar y seleccionar el documento.
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Crear tomo
Nro de tomo

1

Protocelo

2022

Acta de apertura
Fecha

21/06/2022

Nro folios

2. Tomo

El acta de apertura debe estar en formato PDF y tener un
tamano de 10 MB como maximo.

Tipo de tomo
Actua
Escribanos a cargo

~ Escribanos a cargo

El campo Escribanos a cargo es obligatorio

Suscribe

El campo Escribano que suscribe es obligatorio

Adjuntar acta de apertura

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec. 0] |

El campo Acta apertura es obligatorio
m

intermedio del protocolo: Para este caso el sistema mostrara el

siguiente formulario para completar sus datos requeridos. Como se trata
de un tomo diferente al primero del protocolo, no se mostrara la seccion
del acta de apertura.

Los da
[ ]

Crear tomo
Nro de tomo

2

Protocolo / Afio

2022

tos que se mostraran son los siguientes:

Numero de Tomo: Asignado por el sistema. Muestra el numero del
tomo que se creara.

Tipo de Tomo: Asignado por el sistema. Los tomos que se carguen
en el sistema seran del tipo actual.

Protocolo / Aiho: Asignado por el sistema. Afio correspondiente al
protocolo actual.

Escribanos a cargo: Campo obligatorio. Permitira buscar y
seleccionar el escribano a cargo para asociarlo al Tomo. Puede
seleccionar hasta dos escribanos.

Tipo de tomo
Actua
Escribanos a cargo
v Escribanos a cargo

El campo Escribanos a cargo es obligatorio
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Para ambos casos, una vez ingresados los datos obligatorios del formulario se
puede proceder a guardarlos en el sistema. Para ello, debera hacer clic en el

,
boton

Para cancelar la carga del nuevo tomo actual, debera hacer clic en el botén

El reqgistro del alta del nuevo tomo se visualiza en la grilla de consulta de tomos
de escrituras, en estado abierto y del tipo actual. Y el acta de apertura se puede
ver en la grilla de consulta de escrituras actuales.

Importante: Para dar de alta un nuevo tomo actual, no debe haber un tomo
actual anterior en estado abierto y debe haber un protocolo actual en estado
abierto.

Modificar Tomo de Escritura
Para modificar un tomo de escrituras determinado, debera hacer clic sobre el

botén & .
TOMO N°© PROTOCOLO TIPO DE TOMO CANT. DE DOC. NRO DE FOL

Iz @ ® 1 2022 Actua

I— Ver tomo

—— Carrar tomo
Eliminar tomo
Modificar tomo

Después del clic, se abrira una pantalla donde se muestran los datos del tomo y
se permitira modificarlo. El campo que puede modificarse es el siguiente:
e Escribano a cargo: permite modificar el escribano a cargo.
e Ubicacion fisica del tomo: seccién que muestra los datos de la ubicacién
fisica del tomo.
o Numero de estante: campo opcional.
o Numero de biblioteca: campo opcional.
o Pasillo: campo opcional.
o Ubicaciéon: Campo obligatorio. Permite buscar y seleccionar la
ubicacién fisica. La busqueda se realiza teniendo en cuenta los
archivos registrados en el sistema.
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Modificar tomo

6 Sin Especificar 6

Escribanos a cargo
Anibal Urribarri || Antonio Nunez x

Ubicacion fisica del tomo

Nro. Estante

Nro. Biblioteca

Para finalizar la modificaciéon de los datos del tomo de escritura, se puede
proceder a guardar los cambios realizados en el sistema. Para ello, debera hacer

e ol bot
clic en el botdn .

Para descartar los cambios y cancelar la modificacion, debera hacer clic en el

boton * ).
El registro del tomo actualizado se visualiza en la grilla de consulta de tomos, en
la pestaina de tomos de escritura.

Ver Tomo de Escrituras
Para ver los datos de un tomo de escritura debera hacer click el nUmero del tomo

1 Esto nos llevara a una pantalla donde se podran ver sus datos solo lectura.

TOMO N° PROTOCOLO TIPO DE TOMO CANT. DE DOC. NRO DE FOL

IEﬁ W ® 1 2022 Actua (

I— Ver tomo

e Cerrar tomo
—— Eliminar tomo
Modificar tomo

(=)

Los datos que se pueden ver son:
e Protocolo: muestra el protocolo al que pertenece el tomo.
e Numero de Tomo: muestra el numero del tomo.
e Cantidad de documentos: muestra la cantidad de documentos
registrados que posee el tomo.
e Numero de folios: muestra un rango que indica el numero del
primer folio del tomo y el ultimo folio del mismo.
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Cantidad de folios: muestra la cantidad de folios que posee el
tomo sin contar los folios bis.
Cantidad folios bis: muestra la cantidad de folios bis que posee el
tomo.
Cantidad total de folios: muestra la cantidad total de folios, este
valor es resultante de la suma de Cantidad de folios y la Cantidad
de folios bis.
Escribano a cargo: muestra el escribano a cargo.
Ubicacién fisica del tomo: en esta seccién se mostraran datos
relacionados a la ubicacion fisica del tomo.
o Nro. de estante.
o Nro. de biblioteca.
o Pasillo.
o Ubicacion.
Observaciones: En esta seccién se mostrara las observaciones
realizadas en las escrituras del tomo. Se mostrara un paginador
por cada 10 observaciones.
o Tomo: muestra el tomo sobre el cual se realizé la
observacion
o Numero de Escritura: muestra el numero de escritura
sobre el cual se realiz6 la observacion.
o Observacion: muestra la descripcion de la observacién
realizada en la escritura.

Eliminar Tomo de Escrituras

Para eliminar un tomo actual de escrituras, debera hacer clic sobre el botdén

ufy

TOMO N¢ PROTOCOLO TIPO DE TOMO CANT. DE DOC. NRO DE FOL

Iz @ ® 1

2022 Actua

I— Ver tomo

—— Corrar tomo
—— Eliminar tomo

Modificar tomo

Se abrira una pantalla para verificar que el tomo que se esta por eliminar es el
seleccionado, en caso de estar seguro de su eliminacion debera completar este

. . , CONARMAR . .
paso haciendo clic sobre el botén - o si deseamos cancelar dicha

accién debemos presionar en el boton
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Eliminar tomo ®

;Deseas eliminar este registro?

Nro Tomo Protocolo Tipo de tomo
1 2022 Actual
Escribano a cargo

* Graciela Maria GALINDEZ

Importante: esta opcién estara disponible siempre y cuando el tomo
seleccionado sea el ultimo cargado y no tenga escrituras asociadas al mismo.

Cerrar Tomo de Escritura

Para cerrar un tomo actual de escrituras, debera hacer clic sobre el botén ®
TOMO N° PROTOCOLO TIPO DE TOMO CANT. DE DOC. NRO DE FOL

II? W ® 1 2022 Actual 0

I— Ver tomo

—— Carrar tomo
——— Eliminar tomo
Modificar tomo

Se abrira una pantalla donde se mostraran los datos del tomo seleccionado.
Algunos datos se mostraran en solo lectura y otros para ser completados por el
usuario.
Los datos que se mostraran son los siguientes:
e Protocolo: Solo lectura. Muestra el protocolo al que pertenece el
tomo.
Numero de Tomo: Solo lectura. Muestra el numero del tomo.
Cantidad de documentos: Solo lectura. Muestra la cantidad de
documentos registrados que posee el tomo.
e Numero de folios: Solo lectura. Muestra un rango que indica el
numero del primer folio del tomo y el ultimo folio del mismo.
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e Cantidad de folios: Solo lectura. Muestra la cantidad de folios que
posee el tomo sin contar los folios bis.

e Cantidad folios bis: Solo lectura. Muestra la cantidad de folios bis
que posee el tomo.

e Cantidad total de folios: Solo lectura. Muestra la cantidad total de
folios, este valor es resultante de la suma de Cantidad de folios y
la Cantidad de folios bis.

Escribano a cargo: Solo lectura. Muestra el escribano a cargo.
¢Cerrar Protocolo?: En esta seccidbn se permitira cerrar el
protocolo actual. (Ir a Cerrar de Protocolo)

e Ubicacion fisica del tomo: en esta seccién se mostraran y se
podran especificar datos relacionados a la ubicacién fisica del
tomo.

o Nro. de estante: Campo opcional. Permitira ingresar el
numero de estante.

o Nro. de biblioteca: Campo opcional. Permitira ingresar el
numero de la biblioteca.

o Pasillo: Campo opcional. Permitira ingresar el nombre del
pasillo.

o Ubicacion: Campo obligatorio. Permitira buscar vy
seleccionar el archivo fisico que indicara la ubicacién fisica
del tomo.

e Observaciones: en esta seccion se mostrara una grilla que
contiene todas las observaciones realizadas sobre las escrituras
cargadas hasta este tomo. Los datos que muestra la grilla son:

o Numero de Tomo.

o Numero de Escritura.

o Descripcion de la observacion.
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Cierre de tomo

2022 2 4 12-46
35 2 37

Escribano a cargo
o Graciela Maria GALINDEZ

;Cerrar protocolo?

si
Ubicacion fisica del tomo

Nro. Estante

Nro. Biblioteca

Ubicacién

Observaciones
TOMO NRO ESCRITURA OBSERVACION

La escritura posee una mancha de café en la esquina superior del primer folio

Para concluir con el cierre del tomo, se procede a guardar los datos en el sistema.

GUARDAR
Para ello, debera hacer clic en el botdn -
Para descartar Ios cambios y cancelar el cierre del tomo, debera hacer clic en el

boton ©
El registro del tomo actualizado se visualiza en la grilla de consulta de tomos, en
la pestafia de tomos de escritura.

Cerrar Protocolo de Escrituras

El cierre de un protocolo de escrituras se realiza desde el médulo de tomos. Al
cerrar un tomo, se muestra una opcion en el formulario de cierre de tomo, la
cual permite al usuario cerrar el protocolo al mismo tiempo que se cierra el ultimo
tomo del mismo.

Para cerrar el protocolo de escrituras, debera proceder a cerrar el ultimo tomo
cargado del protocolo que se desea cerrar. Entonces:

1. Debera cerrar el ultimo tomo de un protocolo determinado, para ello
debera hacer clic sobre el botén & .

55



TOMO N° PROTOCOLO TIPO DE TOMO CANT. DE DOC. NRO DE FOL

I@ W ® 1 2022 Actua

I— Ver tomo

e Cerrar tomo
——E|liminar tomo
Modificar tomo

Una vez dentro de la pantalla de cierre de un tomo, se continua
completando los datos necesarios para el cierre del mismo. Recordar que
se esta por cerrar un protocolo al mismo tiempo que se cierra el ultimo
tomo del mismo.

Dentro del mismo formulario, se busca la opcion siguiente. Una vez
encontrado, lo deslizamos hacia el lado derecho, como se indica en la
imagen.

;Cerrar protocolo? ;Cerrar protocolo?

" @

LA

LA

Al deslizar el botdn, se esta indicando al sistema que se va a cerrar el
protocolo indicado en el campo Protocolo del formulario. Posteriormente
se abrira un formulario, como se puede observar en la siguiente imagen,
donde se podra adjuntar el acta de cierre y completar datos de caracter
obligatorio. Los datos a completar son lo siguientes:
a. Fecha: muestra la fecha del acta de cierre en solo lectura. Por
defecto mostrara la fecha actual.
b. Cantidad de Folios: Permite cargar la cantidad de folios que posee
el acta de cierre.
c. Subscribe: Permite buscar y seleccionar el escribano que
suscribe.
d. Adjuntar acta de cierre: Permite adjuntar el documento
correspondiente al acta de cierre. El cual no debe tener un tamafio
superior a 10mb y debe estar en formato PDF.
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Acta de cierre

Fecha

Cantidad de folios

21/06/2022

Suscribe

Nro escrituras Nro Folios

Adjuntar acta de cierre

Seleccionar archivo | Minguno archivo selec.

5. Para concluir con el cierre del tomo y el cierre del protocolo, se procede a
guardar los datos en el sistema. Para ello, debera hacer clic en el boton

GUARDAR . , . 7
-. Para descartar lo realizado, debera hacer clic en el botéon

. El registro del tomo actualizado se visualiza en la grilla de

consulta de tomos - pestaina escrituras y el registro del protocolo, en la
grilla de consulta de protocolos - pestaia escrituras.

DDJJ

Consulta de Tomos de DDJJ

Esta pantalla permite al usuario consultar los registros de los tomos de ddjj que
se hayan cargado en el sistema. Ademas, desde esta pantalla podra acceder al
resto de las funciones para cargar un nuevo tomo, cerrarlo, modificarlo y/o
eliminarlo de ser necesario.

1. Grilla de Consulta: Los registros se veran en una grilla que mostrara los
datos de los tomos cargados en el sistema, los cuales son:

a.
b.
C.
d. Cantidad de documentos: muestra la cantidad de documentos

Numero de Tomo: muestra el numero del tomo.
Protocolo: muestra el protocolo al que pertenece el tomo.
Tipo de Tomo: muestra el tipo de tomo, si es “actual” o “histérico”.

que posee el tomo.

Numero de folios: muestra el “numero de folios desde” y el
“‘namero de folios hasta” en forma de rango. (FD - FH).

Cantidad de folios: muestra la cantidad de folios en el tomo sin
contar los folios bis.

Cantidad de folios bis: muestra la cantidad de folios bis en el
tomo.

Cantidad total de folios: muestra cantidad total de folios en el
tomo. La suma de “Cantidad de folios” y “Cantidad de folios bis”.
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Estado: muestra el estado del tomo, el cual puede ser “Abierto” o
“Cerrado’.

Tipo de Documentacidon: muestra el tipo de documentacion que
posee el tomo. En este caso es “DDJJ”.

Escribano a cargo: muestra el escribano a cargo.

Fecha de Creacién: muestra la fecha de creacion del tomo.

Por cada uno de estos registros, se mostraran los siguientes botones que
permitiran al usuario acceder a diferentes funcionalidades.

TOMO N° PROTOCOLO TIPO DE TOMO CANT. DE DOC. NRO DE FOL

Iz o ® 1

2022 Actua 0

I— Ver tomo

e Cerrar tomo

Eliminar tomo
Modificar tomo

Ver tomo: Al hacer clic en el numero de tomo, se abrirda una
pantalla donde se podra visualizar los datos del mismo en solo
lectura.

Cerrar tomo: Este botdn permite cerrar un tomo seleccionado y en
caso de ser el ultimo tomo del afo protocolar, permitira cerrar el
protocolo y adjuntar el acta de cierre.

Eliminar tomo: Este boton solo estara habilitado si el tomo es el
ultimo cargado y no hay ningun documento vinculado al tomo.
Permite eliminar los datos del tomo seleccionado.

Modificar tomo: Permite modificar algunos datos del tomo
seleccionado.

2. Filtros de Busqueda: Se podra hacer uso de diferentes filtros de
busqueda, los cuales le van a permitir restringir los resultados segun
criterios concretos.

Escrituras

Escribano a cargo Tipo Estado Protocolo

g ®

TOMO N° PROTOCOLO TIPO DE TOMO CANT. DE DOC NRO DE FOLIOS CANT. FOLIOS

2 2022 Actual 5 89-172 84

El usuario puede filtrar registros en la grilla por:

a.
b.
c.

Escribano a cargo: filtra por Escribano a cargo.
Estado: filtra por el estado del tomo “abierto” y “cerrado”.
Protocolo: filtra por el afio del protocolo.
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Una vez que se hayan ingresado los valores en los filtros y se haga clic

en el botén , el sistema filtra los registros que coincidan con lo
ingresado y actualiza la grilla de resultados.

Para limpiar la busqueda realizada debera hacer clic en el boton

Alta de Tomo de DDJJ
Para dar de alta una nuevo tomo actual de escrituras, debera hacer clic en el

‘ + NUEVO ‘

botén ¢ ’, el cual se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla
Consulta de Tomos - Pestaina DDJJ. Tener en cuenta que para dar de alta un
tomo de escrituras, debera estar posicionado en la pestafia de Protocolos de
DDJJ.

Consulta de tomos L +NUEVO

Escrituras | DDJJ

Escribano a cargo Estado Protocolo

v 7 n

Después de hacer clic en el boton, el sistema abrira un formulario de alta para el
nuevo tomo.

Es importante saber que tendremos dos casos de alta de un nuevo tomo, esto
dependiendo de si el tomo que se va a crear es el primero 0 no del protocolo.
Teniendo en cuenta cada caso el sistema hara lo siguiente:
1. Primer tomo del protocolo: El sistema mostrara el siguiente formulario
y adicionalmente se desplegara una seccion para completar datos
correspondientes al acta de apertura.
Ya en el formulario se mostraran algunos campos para completar de
caracter obligatorio y otros opcionales.
Los datos son los siguientes:

a. Numero de Tomo: Asignado por el sistema. Muestra el numero del
tomo que se creara.

b. Tipo de Tomo: Asignado por el sistema. Los tomos que se carguen
en el sistema seran del tipo actual.

c. Protocolo / Aiho: Asignado por el sistema. Afo correspondiente al
protocolo actual.

d. Escribanos a cargo: Campo obligatorio. Permitira buscar y
seleccionar el escribano a cargo para asociarlo al Tomo. Puede
seleccionar hasta dos escribanos.

e. Acta de apertura: En esta seccion se permitira completar datos
del acta de apertura y adjuntar el documento:
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iv.

Crear tomo
Nro de tomo

1

Protocolo

2022

Acta de apertura

Fecha

21/06/2022

Nro folios

Fecha: muestra la fecha actual que corresponde al acta de
apertura.

Suscribe: Campo obligatorio. Permite buscar y seleccionar
el escribano que suscribe el acta de apertura.

Numero de Folios: Mostrara el numero de folios del acta de
apertura. Como se trata de un acta de apertura. El niumero
de folios es 1 y se mostrara en solo lectura.

Adjuntar acta de apertura: Campo obligatorio. Permite
adjuntar el acta de apertura. Para ello abre el explorador del
sistema operativo para buscar y seleccionar el documento.
El acta de apertura debe estar en formato PDF y tener un
tamano de 10 MB como maximo.

Tipo de tomo

Actua

Escribanos a cargo

v Escribanos a cargo

Suscribe

Adjuntar acta de apertura

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec,

2. Tomo intermedio del protocolo: Para este caso el sistema mostrara el
siguiente formulario para completar sus datos requeridos. Como se trata
de un tomo diferente al primero del protocolo, no se mostrara la seccion
del acta de apertura.

Los datos que se mostraran son los siguientes:

e Numero de Tomo: Asignado por el sistema. Muestra el numero del
tomo que se creara.

e Tipo de Tomo: Asignado por el sistema. Los tomos que se carguen
en el sistema seran del tipo actual.

e Protocolo / Aiho: Asignado por el sistema. Afo correspondiente al
protocolo actual.

e Escribanos a cargo: Campo obligatorio. Permitird buscar y
seleccionar el escribano a cargo para asociarlo al Tomo. Puede
seleccionar hasta dos escribanos
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Crear tomo

Nro de tomo Tipo de tomo
2 Actua

Protocolo / Afio Escribanos a cargo

2022 ~

acargo

&
|

Para ambos casos, una vez ingresados los datos obligatorios del formulario se
puede proceder a guardarlos en el sistema. Para ello, debera hacer clic en el

,
boton

Para cancelar la carga del nuevo tomo actual, debera hacer clic en el botén

- =,

El reqgistro del alta del nuevo tomo se visualiza en la grilla de consulta de tomos
de declaraciones juradas, en estado abierto y del tipo actual. Y el acta de
apertura se puede ver en la grilla de consulta de DDJJs actuales.

Importante: Para dar de alta un nuevo tomo actual, no debe haber un tomo
actual anterior en estado abierto y debe haber un protocolo actual en estado
abierto.

Modificar Tomo de DDJJ
Para modificar un tomo de escrituras determinado, debera hacer clic sobre el

botén & .

TOMO N° PROTOCOLO TIPO DETOMO CANT. DE DOC. NRO DE FOL
I@' W ® 1 2022 Actua
I— Ver tomo
Cerrar tomo
——— Eliminar tomo
Modificar tomo

Después del clic, se abrira una pantalla donde se muestran los datos del tomo y
se permitira modificarlo. El campo que puede modificarse es el siguiente:
e Escribano a cargo: permite modificar el escribano a cargo.
e Ubicacion fisica del tomo: seccion que muestra los datos de la ubicacion
fisica del tomo.

o Numero de estante: campo opcional.

o Numero de biblioteca: campo opcional.
o Pasillo: campo opcional.
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o Ubicaciéon: Campo obligatorio. Permite buscar y seleccionar la
ubicacion fisica. La busqueda se realiza teniendo en cuenta los
archivos registrados en el sistema.

Modificar tomo

Protocolo Vro Tomo Cantidad de Documentos Nro
2022 1 2 1-6
6 Sin Especificar 6

Escribanos a cargo

Anibal Urribarri % || Antonio Ninez %

Ubicacidn fisica del tomo

Nro. Estante

Nro. Biblioteca

Para finalizar la modificacion de los datos del tomo de ddjj, se puede proceder a
guardar los cambios realizados en el sistema. Para ello, debera hacer clic en el

,
boton

Para descartar los cambios y cancelar la modificacion, debera hacer clic en el

boton © ).
El registro del tomo actualizado se visualiza en la grilla de consulta de tomos, en
la pestafia de tomos de ddjj.

Ver Tomo de DDJJ

Para ver los datos de un tomo debera hacer click el nimero del tomo —', se

podran ver los datos del mismo en solo lectura.

TOMO N° PROTOCOLO TIPO DETOMO CANT. DE DOC. NRO DE FOL
IDf W ® 1 2022 Actua 0
I— Ver tomo
Cerrar tomo
——— Eliminar tomo
Modificar tomo

Los datos que se pueden ver son:
e Protocolo: muestra el protocolo al que pertenece el tomo.
e Numero de Tomo: muestra el numero del tomo.
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Cantidad de documentos: muestra la cantidad de documentos
registrados que posee el tomo.
Numero de folios: muestra un rango que indica el numero del
primer folio del tomo y el ultimo folio del mismo.
Cantidad de folios: muestra la cantidad de folios que posee el
tomo sin contar los folios bis.
Cantidad folios bis: muestra la cantidad de folios bis que posee el
tomo.
Cantidad total de folios: muestra la cantidad total de folios, este
valor es resultante de la suma de Cantidad de folios y la Cantidad
de folios bis.
Escribano a cargo: muestra el escribano a cargo.
Ubicacion fisica del tomo

o Nro. de estante.
Nro. de biblioteca.

o Pasillo.

o Ubicacion.
Observaciones:

o Decreto o Resoluciéon Habilitante

o Numero de expediente

o

Eliminar Tomo de DDJJ

Para eliminar un tomo actual de ddjjs, debera hacer clic sobre el boton
TOMO N PROTOCOLO TIPO DE TOMO CANT. DE DOC. NRO DE FOL

L]

Iz o ® 1

2022 Actua

I— Ver tomo

——— Cerrar tomo
—— Eliminar tomo

Modificar tomo

Se abrira una pantalla para verificar que el tomo que se esta por eliminar es el
seleccionado, en caso de estar seguro de su eliminacion debera completar este

. . , CONFARMAR . .
paso haciendo clic sobre el botén - o si deseamos cancelar dicha

accion debemos presionar en el boton
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Eliminar tomo ®

iDeseas eliminar este registro?

Nro Tomo Protocolo Tipo de tomo
2022 Actual
Escribano a cargo

* Graciela Maria GALINDEZ

Importante: esta opcién estara disponible siempre y cuando el tomo
seleccionado sea el ultimo cargado y no tenga escrituras asociadas al mismo.

Cerrar Tomo de DDJJ

Para cerrar un tomo actual de ddjjs, debera hacer clic sobre el boton U .

TOMO N° PROTOCOLO TIPO DE TOMO CANT. DE DOC. NRO DE FOL

Iz o @ 1 2022 Actual 0

I— Ver tomo

—— Carrar tomo
——— Eliminar tomo
Modificar tomo

Se abrira una pantalla donde se mostraran los datos del tomo seleccionado.
Algunos datos se mostraran en solo lectura y otros para ser completados por el
usuario.
Los datos que se mostraran son los siguientes:
e Protocolo: Solo lectura. Muestra el protocolo al que pertenece el
tomo.
Numero de Tomo: Solo lectura. Muestra el numero del tomo.
Cantidad de documentos: Solo lectura. Muestra la cantidad de
documentos registrados que posee el tomo.
e Numero de folios: Solo lectura. Muestra un rango que indica el
nuamero del primer folio del tomo y el ultimo folio del mismo.
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e Cantidad de folios: Solo lectura. Muestra la cantidad de folios que
posee el tomo sin contar los folios bis.

e Cantidad folios bis: Solo lectura. Muestra la cantidad de folios bis
que posee el tomo.

e Cantidad total de folios: Solo lectura. Muestra la cantidad total de
folios, este valor es resultante de la suma de Cantidad de folios y
la Cantidad de folios bis.

Escribano a cargo: Solo lectura. Muestra el escribano a cargo.
¢Cerrar Protocolo?: En esta seccidbn se permitira cerrar el
protocolo actual.

e Ubicacion fisica del tomo: en esta seccién se mostraran y se
podran especificar datos relacionados a la ubicacién fisica del
tomo.

o Nro. de estante: Campo opcional. Permitira ingresar el
numero de estante.

o Nro. de biblioteca: Campo opcional. Permitira ingresar el
numero de la biblioteca.

o Pasillo: Campo opcional. Permitira ingresar el nombre del
pasillo.

o Ubicacion: Campo obligatorio. Permitira buscar vy
seleccionar el archivo fisico que indicara la ubicacién fisica
del tomo.

e Observaciones: en esta seccion se mostrara una grilla que
contiene las observaciones realizadas en las escrituras del tomo.
Los datos que muestra la grilla son:

o Numero de Tomo.

o Numero de Escritura.

o Descripcion de la observacion.
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Cierre de tomo

Protocolo \ro Tomo Cantidad de D entos Nro Folios
2022 2 4 12-46

Cantidad de Folios idad de Folios Bis Cantidad Total d
35 2 37

Escribano a cargo

s Graciela Maria GALINDEZ

;Cerrar protocolo?

Si

Ubicacion fisica del tomo

Nro. Estante

Nro. Biblioteca

Ubicacién

Observaciones
TOMO NRO ESCRITURA OBSERVACION

2 5 La escritura posee una mancha de café en la esquina superior del primer folio

Para concluir con el cierre del tomo, se procede a guardar los cambios realizados

GUARDAR
en el sistema. Para ello, debera hacer clic en el botdn -
Para descartar Ios cambios y cancelar el cierre del tomo, debera hacer clic en el

boton *
El registro del tomo actualizado se visualiza en la grilla de consulta de tomos, en
la pestafia de tomos de escritura.

Cerrar Protocolo de DDJJ

El cierre de un protocolo de escrituras se realiza desde el médulo de tomos. Al
cerrar un tomo, se muestra una opcion en el formulario de cierre de tomo, la
cual permite al usuario cerrar el protocolo al mismo tiempo que se cierra el ultimo
tomo del mismo.
Para cerrar el protocolo de ddjjs, debera proceder a cerrar el ultimo tomo cargado
del protocolo que se desea cerrar. Entonces:

1. Debera cerrar el ultimo tomo de un protocolo determinado, para ello

debera hacer clic sobre el botéon & .

TOMO N¢ PROTOCOLO TIPO DE TOMO CANT. DE DOC. NRO DE FOL

(=)

I@ W @ 1 2022 Actua (

I— Ver tomo

—— Carrar tomo
—— Eliminar tomo
Modificar tomo
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2. Una vez dentro de la pantalla de cierre de un tomo, se continua
completando los datos necesarios para el cierre del mismo. Recordar que
se esta por cerrar un protocolo al mismo tiempo que se cierra el ultimo
tomo del mismo.

3. Dentro del mismo formulario, se busca la siguiente opcion. Una vez
encontrada, deslizamos hacia el lado derecho, como se indica en la
imagen.

;Cerrar protocolo? ;Cerrar protocolo?

" @

LA

LA

4. Al deslizar el botén, se esta indicando al sistema que se va a cerrar el
protocolo indicado en el campo Protocolo del formulario. Posteriormente
se abrira un formulario, como se puede observar en la siguiente imagen,
donde se podra adjuntar el acta de cierre y completar datos de caracter
obligatorio. Los datos a completar son lo siguientes:

a. Fecha: muestra la fecha del acta de cierre en solo lectura. Por
defecto mostrara la fecha actual.

b. Cantidad de Folios: Permite cargar la cantidad de folios que
posee el acta de cierre.

c. Suscribe: Permite buscar y seleccionar el escribano que
suscribe.

d. Adjuntar acta de cierre: Permite adjuntar el documento
correspondiente al acta de cierre. El cual no debe tener un tamafio
superior a 10mb y debe estar en formato PDF.

Acta de cierre

Fecha Cantidad de folios

21/06/2022

Suscribe

Nro escrituras Nro Folios
1-4 1-97

Adjuntar acta de cierre

Seleccionar archive | Minguno archivo selec.

5. Para concluir con el cierre del tomo vy el cierre del protocolo, se procede a
guardar los datos en el sistema. Para ello, debera hacer clic en el boton

GUARDAR . , . ,
-. Para descartar lo realizado, debera hacer clic en el botdén

“0. El registro del tomo actualizado se visualiza en la grilla de
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consulta de tomos - pestaina escrituras y el registro del protocolo, en la
grilla de consulta de protocolos - pestana escrituras.

Carga de Escrituras

En este mddulo, esta presente solo para los usuarios con Rol de Administrador.
Aqui se podra realizar la gestion de documentos de la Escribania de Gobierno,
los cuales son Escrituras y Declaraciones juradas. Esta gestion incluye la
consulta, carga, modificacion, eliminacién de documentos y permitira adjuntar
el archivo pdf asociado a los mismos.

Escrituras Actuales

Consulta de Escrituras

Esta pantalla permite al usuario consultar los registros de escrituras que se
hayan cargado en el sistema y dar de alta nuevas escrituras actuales.

1. Grilla de Consulta
Los registros se veran en una grilla que mostrara algunos datos de las escrituras
dadas de alta en el sistema, los cuales son:
e Nro. Escritura
Fecha Escritura
Tipo Escritura, Subtipo Escritura
Apellido y Nombre del Escribano
Cantidad de Folios
Folios Desde
Folios Hasta
Nro. de Tomo

Por cada uno de estos registros, se mostraran los siguientes botones que
permitiran al usuario acceder diferentes funcionalidades:

NRO. ESC. FECHA ESC. TIPO ESC. ESCRIBANO AUTORIZANTE CANTIDAD FOLIOS

@ & wjy 1 09/06/2022 PERMUTA Graciela Maria GALINDEZ 10

I— Eliminar Escritura
Modificar Escritura
Ver Escritura

Ver Escritura: Este botén estara siempre disponible. Permite consultar los datos
de la escritura seleccionada.

Modificar Escritura: Este botén estara siempre disponible. Permite modificar los
datos de la escritura seleccionada.
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Eliminar Escritura: Este boton estara disponible si el registro es el ultimo
cargado y el mismo pertenece a un tomo en estado abierto.

2. Filtros de Busqueda

Se podra hacer uso de diferentes filtros de busqueda, los cuales le van a permitir
restringir los resultados segun criterios concretos.

Nro. Tomo Tipo. Esc.

Fecha. Esc. Apellido y nombre Esc.

Subtipo Esc.

Posee documentacion

Indistinto

Nro. Esc.

h n

ESCRIBANO AUTORIZANTE

Graciela Maria GALINDEZ

El usuario puede filtrar resultados en la grilla por:

e Nro. Tomo: permite ingresar el numero de tomos

e Nro. Escritura: permite ingresar el numero de escritura

e Fecha Escritura: el formato de fecha debe ser dd/mm/aaaa

e Tipo Escritura: permite seleccionar un tipo de escritura de un listado.
Estos tipos son los que estan registrados en el sistema

e Subtipo Escritura: este filtro se habilitara si el filtro Tipo de Escritura
posee un valor seleccionado con subtipos. Permite seleccionar un subtipo
de escritura de un listado. Estos valores estan registrados en el sistema

e Apellido y Nombre del Escribano: permite ingresar el apellido y/o
nombre del escribano asociado a la escritura.

e Posee documentacion: permite seleccionar una opcion para visualizar
en la grilla los registros que tienen el documento pdf adjunto o no.
Los registros que no poseen el documento PDF adjunto se muestran

resaltados con color rojo y con el simbolo de m

NRO. ESC.

@ -

FECHA ESC.
@ & o 24/06/2022

@ @

Y2 IEFINTD
23/06/2022

TIPO ESC. ESCRIBANO AUTORIZANTE

COMODATO Graciela Maria GALINDEZ

ACTA - Apertura  Anibal Urribarr

CANTIDAD FOLIOS

FOLIO DESDE

CANTIDAD FOLIOS

FOLIO DESDE

Una vez que se hayan ingresado los valores en los filtros y se haga clic en el

boton ﬂel sistema filtra los registros que coincidan con lo ingresado y

actualiza la grilla de resultados.

Para limpiar la busqueda realizada debera hacer clic en el boton
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Alta de Escritura Actual

Para dar de alta una nueva escritura actual, debera hacer clic en el boton

‘ + NUEVA ‘

/, el cual se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla

Consulta de Escrituras.

Consulta de escrituras + haENA

P |
Acuale

Mra, Teessa Mrec Eie.

Fecha, Ese. Tips. Ese. Subtips Eie Agelide y nambre Ese

/ Ty
"__r

Después de hacer clic en el botdn, el sistema abrira un formulario de alta para la
nueva escritura. Ya en el formulario, se mostraran algunos campos en solo
lectura y otros para completar con datos de caracter obligatorio u opcional.
Los datos son los siguientes:

Protocolo: muestra el protocolo actual al cual se agrega la
escritura

Tomo: muestra el numero del tomo al cual se agrega la escritura.
Numero de escritura: el numero de escritura se genera después
de completar y guardar los datos del formulario.

Cantidad de Folios: Caracter requerido. Permite ingresar la
cantidad de folios que tiene la escritura.

Fecha de Escritura: La fecha del alta de escritura es cargada por
el sistema. Se carga la fecha actual.

Tipo de Escritura: Caracter requerido. Permite seleccionar el tipo
de escritura. Para ello listara todos los tipos de escritura registrados
en el sistema y le permitira buscar por el nombre del tipo.

Subtipo de Escritura: Caracter requerido. Solo se habilitara
cuando el tipo seleccionado en el campo anterior “Tipo de
Escritura” contenga subtipos. Para ello listara todos los subtipos de
escritura registrados en el sistema y le permitira buscar por el
nombre del subtipo.

Folios Desde: el numero del primer Folio de la escritura. Se genera
después de completar y guardar los datos del formulario. Junto con
el campo Folio Hasta, definen el rango de foliatura.

Folios Hasta: el numero del ultimo Folio de la escritura. Se genera
después de completar y guardar los datos del formulario. Junto con
el campo Folio Desde, definen el rango de foliatura.

Escribano autorizante: Caracter requerido. Permite buscar y
seleccionar el escribano autorizante. Para ello se listara todos los
escribanos dados de alta en el sistema.

Partes Intervinientes: Caracter Opcional. En esta seccion del
formulario se puede agregar los comparecientes.
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Partes intervinientes ++ AGREGAR COMPARECIENTE

¥ H +AGREGAR PERSONA U ORGANISMO

e Iniciador: Caracter Opcional. En esta seccion del formulario puede

agregar el iniciador.

Iniciador + AGREGAR INICIADOR

~ H + AGREGAR PERSONA U ORGANISMO

Importante: De ser necesario, el sistema permitira dar de alta una nueva
persona u organismo para afadirlo a posterior a la escritura, ya sea como

compareciente o iniciador.

e Decreto o Resolucién Habilitante: Caracter Opcional

e Numero de expediente: Caracter Opcional
e Identificacion del Inmueble

o Numero de Matricula/Catastro: Caracter opcional

o Domicilio: Caracter Opcional
e Identificacion de vehiculo
o Dominio del Vehiculo: Caracter opcional

e Documento Matriz: Caracter Opcional. Permitira subir o actualizar
el documento matriz de ser necesario. El archivo debe estar en
formato PDF y su tamafo debe ser menor a 10mb. Una vez subido
el documento, se habilitara el botén para descargarlo. En la imagen
se muestran los botones correspondientes para cada accion.

Documento Matriz

Subir/Actualizar documento
Descargar documento

e Observaciones: Caracter Opcional. El sistema permitira agregar
en esta seccion observaciones sobre la escritura.

Observaciones

‘ + AGREGAR OBSERVACION
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Al hacer clic en el boton +Agregar Observacion, se abrira la siguiente
ventana donde debera ingresar el titulo de la observacion y la
descripciéon, ambos datos obligatorios.

Para guardar lo ingresado, debera hacer clic en el boton Guardar.

Agregar Observacion ®

Titulo de la observacion

El campo Titulo es obligatorio

Descripcion de la observacion

ke

El campo Descripcion es obligatorio
- m

De ser necesario, se puede afadir mas de una observacion a la escritura. La
observacion agregada se muestra en forma de tarjeta y se puede quitar la misma

haciendo clic en el botén n

. + AGREGAR OBSERVACION
Observaciones

Ejemplo de Titulo de Observacion

Ejemplo de descripcion de observacién
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Agregar compareciente

Para agregar un compareciente a la escritura, debera hacer clic en el siguiente
boton:

Partes intervinientes ‘ <+ AGREGAR COMPARECIENTE - ‘ +AGREGARPERSI>NAUORGANISMO

Persona Fisica
Persona Juridica

Organismo

Posteriormente se desplegara un listado de opciones para agregar una Persona
Fisica, Persona Juridica o0 un Organismo como compareciente. Una vez
seleccionada la opcion, sera necesario buscarlo y se debera elegir el Tipo de
Compareciente que puede ser Otorgante, beneficiario o solicitante.
Para cada opcion se mostrara el buscador correspondiente:
1. Persona Humana: debera ingresar el nombre o apellido o numero de
documento de la persona, una vez encontrada, debera seleccionar el tipo
de compareciente y hacer clic en el botén Agregar.

Agregar Persona Humana ®

Seleccionar Persona Humana
Buscar por Nro. Doc. o A;IIEHiC: oy Nombres

Seleccionar Tipo de Compareciente

-

2. Persona Juridica: debera ingresar la razén social o cuit de la persona
juridica, una vez encontrada, debera seleccionar el tipo de compareciente
y hacer clic en el boton Agregar.
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Agregar Persona Juridica

Seleccionar Persona Juridica
Buscar por CUIT o Razon Social v

Seleccionar Tipo de Compareciente

3. Organismo: debera ingresar el nombre del organismo, una vez
encontrado, debera seleccionar el tipo de compareciente y hacer clic en
el boton Agregar.

Agregar Organismo ®
Seleccienar Organismo
Buscar por Nombre de Organismo v
Seleccienar Tipo de Compareciente
b

Los comparecientes que se hayan agregado a la escritura se muestran en
formato de tarjeta con algunos datos. Ademas, se podra quitar el compareciente

o
agregado de ser necesario haciendo clic en el botdn , el cual estara
disponible por cada compareciente agregado.
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Partes intervinientes

Nombre Apellido
Zalasar Alejandro
DNJ

37088942

OTORGANTE

Agregar Iniciador

[ + AGREGAR COMPARECIENTE

E J [ + AGREGAR PERSONA U ORGANISMO

)

Razdn Social
FUNDACION MANOS ABIERTAS

30711151083

BENEFICIARIO

Organismo
Instituto Provincial de Vivienda
Representante

Marcelo Sampablo

SOLICITANTE

2]

Para agregar un iniciador a la escritura, debera hacer clic en el siguiente boton:

Iniciador

<+ AGREGAR INICIADOR . [ <+ AGREGAR PERSI)NA U ORGANISMO =

Persona Humana
Persona Juridica

QOrganismo

Posteriormente se desplegara un listado de opciones para agregar una Persona
Humana, Persona Juridica o un Organismo como iniciador. Una vez
seleccionada la opcion, sera necesario buscar el iniciador.
Para cada opcion se mostrara el buscador correspondiente:
1. Persona Humana: debera ingresar el nombre o apellido o numero de
documento de la persona, una vez encontrada, hacer clic en el boton

Agregar.

Agregar Persona Humana

Seleccionar Persona Humana

Buscar por Nro. Doc. o Apellido y Nombres

2. Persona Juridica: debera ingresar la razén social o cuit de la persona
juridica, una vez encontrada, hacer clic en el boton Agregar.

®
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Agregar Persona Juridica

Seleccionar Persona Juridica

Buscar por CUIT o Razon Social v

m
3. Organismo: debera ingresar el nombre del organismo, una vez
encontrado, hacer clic en el boton Agregar.

®

Agregar Organismo

Seleccionar Organismeo

Buscar por Nombre de Organismo v

El iniciador agregado a la escritura se muestra en forma de tarjeta con algunos
datos. Ademas, se podra quitar el iniciador agregado de ser necesario haciendo

clic en el botén , el cual estara disponible en la tarjeta del mismo.

Es importante tener en cuenta que solo puede haber un iniciador por escritura.
Por esta razon el boton que permite agregar un iniciador se deshabilitara hasta
que se quite el iniciador agregado.

Iniciador [ + AGREGAR PERSONA U ORGANISMO

Nombre Apellido
Zalasar Alejandro
DNI

37088942

PERSONA HUMANA

Agregar Persona u Organismo
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En caso de no encontrar una persona humana, persona juridica u organismo, el
sistema permite cargar los datos de una nueva a fin de poder agregarla como
compareciente o iniciador.

Para agregar una nueva persona u organismo, debera hacer clic en el botdn:

Partes intervinientes | + AGREGAR COMPARECIENTE -

Iniciador

| + AGREGAR PERSONA U ORGANISMO .l

Persona Humana

Persona Juridica

Organismo

| <+ AGREGAR INICIADOR z

| + AGREGAR PERSONA U ORGANISMO -

Posteriormente se desplegara un listado de opciones para cargar los datos de
una nueva Persona Humana, Persona Juridica o un nuevo Organismo al
sistema. Una vez seleccionada la opcion, se mostrara un formulario para
completar con los datos de la persona u organismo segun corresponda:

4. Persona Humana: En el formulario que se muestra a continuacion se
deberan completar los datos, algunos de los cuales son obligatorios y
otros opcionales. Al completar el formulario, debera hacer click en el
botéon Guardar Persona Humana.

a.
b.
C.

Nombre: Campo obligatorio.

Apellido: Campo obligatorio.

Tipo de Documento: Campo obligatorio. Los tipos pueden ser
‘DU, LC, LE, DOCUMENTO EXTRANJERO, PASAPORTE".
Numero de Documento: Campo obligatorio. Es un numero sin
puntos, espacios o guiones.

CUIL: Campo obligatorio. Debe ser ingresado sin puntos, espacios
0 guiones.

Género: Campo obligatorio, Masculino y Femenino.

Fecha de Nacimiento: Campo opcional. Debe tener el formato
dd/mm/aaaa.

Domicilio: Campo obligatorio.

Provincia: Campo opcional. Mostrara un listado de provincias y
permitira seleccionar una de ellas.

Departamento: Campo opcional. Mostrara un listado de los
departamentos para una provincia seleccionada y permitira
seleccionar uno de ellos.

Localidad: Campo opcional. Mostrara un listado de las localidades
para un departamento seleccionado y permitira seleccionar una de
ellas.

Teléfono Fijo: Campo opcional. Debe contener entre 8 y 11
digitos.

m. Celular: Campo opcional. Debe contener entre 8 y 10 digitos.

Email: Campo opcional.
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Agregar Persona Humana

MNombre Apellido
El campo Nombre es obligatorio El campo Apellido es obligatorio
Tipo de dooumento MNiamero Documento
~ | |
El campo Tipo de documento es obligatorio El campo Nro. Documento es obligatorio
UL

El campo CUIL es obligatorio

Género Fecha de nacimiento

El campo Género es obligatorio

Domicilio

El campo Domicilio es obligatorio

Provincia Departamento Localidad
Teléfone fijo
Celular

Email

GUARDAR PERSOMNA HURMAPMA

5. Persona Juridica: En el formulario que se muestra a continuacion se
deberan completar los datos, algunos de los cuales son obligatorios y
otros opcionales. Al completar el formulario, debera hacer click en el
botén Guardar Persona Juridica.

a. Razén Social: Campo obligatorio.

b. CUIT: Campo obligatorio. Debe ser ingresado sin puntos, espacios
0 guiones.

c. Domicilio: Campo obligatorio.

d. Provincia: Campo opcional. Mostrara un listado de provincias y
permitira seleccionar una de ellas.

e. Departamento: Campo opcional. Mostrara un listado de los
departamentos para una provincia seleccionada y permitira
seleccionar uno de ellos.
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f. Localidad: Campo opcional. Mostrara un listado de las localidades
para un departamento seleccionado y permitira seleccionar una de
ellas.

g. Teléfono Fijo: Campo opcional. Debe contener entre 8 y 11
digitos.

h. Celular: Campo opcional. Debe contener entre 8 y 10 digitos.

i. Email: Campo opcional.

Agregar Persona Juridica ®

Razén social

Provincia Departamento Localidad
Teléfono fijo
Celular

Email

6. Organismo: En el formulario que se muestra a continuacion se deberan
completar los datos, algunos de los cuales son obligatorios y otros
opcionales. Al completar el formulario, debera hacer click en el botén
Guardar Organismo.

a. Nombre del organismo: Campo obligatorio.

b. Representante: Campo obligatorio.

¢. Domicilio: Campo opcional.

d. Teléfono: Campo opcional. Debe contener entre 8 y 11 digitos.
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Agregar Organismo

Mombre del organismo

El campo Nombre es obligatorio

Representante

El campo Representante es obligatorio

Domicilio

Teléfono

Una vez agregada la persona u organismo al sistema, se puede proceder a
afiadirla como compareciente o iniciador.

Una vez que se completaron los datos requeridos del formulario se puede
proceder a guardarlos en el sistema. Para ello, debera hacer clic en el botén

GUARDAR

Para descartar los datos y cancelar el alta, debera hacer clic en el boton

Ver escrituras

. . . . & .
Para ver una escritura debera hacer click el boton , Se podran ver los datos
de la escritura seleccionada en solo lectura.

NRO. ESC. FECHA ESC. TIPO ESC. ESCRIBANO AUTORIZANTE CANTIDAD FOLIOS

@ & wj 1 09/06/2022 PERMUTA Graciela Maria GALINDEZ 10

I— Eliminar Escritura
Modificar Escritura
Ver Escritura

Los datos que se pueden ver son:
e Protocolo: muestra el protocolo al que pertenece la escritura.
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Tomo: muestra el numero del tomo en el que se encuentra la
escritura.

Numero de escritura: muestra el numero de escritura.

Cantidad de Folios: muestra la cantidad de folios que posee la
escritura

Fecha de Escritura: muestra la fecha de la escritura.

Tipo de Escritura: muestra el tipo de escritura.

Subtipo de Escritura: muestra el subtipo de la escritura.

Folios Desde: muestra el numero de Folio Desde.

Folios Hasta: el numero de Folio Hasta.

Escribano autorizante: Muestra el escribano autorizante.

Partes Intervinientes: En esta seccion de la escritura se pueden
visualizar la informacion de los comparecientes de la escritura. Los
comparecientes se muestran en forma de tarjetas.

Partes intervinientes

Nombre Apellido

Zalasar Alejandro

DN

37088942

Iniciador: En esta seccion de la escritura se puede visualizar la
informacion del iniciador. El iniciador se mostrara en formato de
tarjeta con sus datos correspondientes.
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Iniciador

Nombre Apellido
Torrez Natalia

LN

36987456

PERSONA HUMANA

Decreto o Resolucion Habilitante
Numero de expediente
Identificaciéon del Inmueble
o Numero de Matricula/Catastro
o Domicilio
Identificacion del vehiculo
o Dominio del vehiculo
Documento Matriz: permite descargar el documento solo este fue
adjuntado con anterioridad. De lo contrario informara que el
documento no se adjunta.
o Cantidad de folios bis: muestra la cantidad de folios bis
que posee el documento. De no poseer folios bis el campo
mostrara el valor 0.

Documento Matriz

Cantidad de folios bis

5

Descargar Documento

e Observaciones: muestra las observaciones sobre la escritura. Las
mismas se muestran en forma de tarjeta.
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Modificar Escritura Actual

Para modificar una Escritura determinada, debera hacer clic sobre el botdn =

MNRO. ESC. FECHA ESC. TIPO ESC. ESCRIBANO AUTORIZANTE CANTIDAD FOLIOS

@ [ wj 1 09/06/2022 PERMUTA Graciela Maria GALINDEZ 10

I— Eliminar Escritura
Modificar Escritura
Ver Escritura

Los campos que se podran modificar son los siguientes:

e Cantidad de Folios: Permite modificar la cantidad de folios que
tiene la escritura. Solo se permitira modificar este dato si la
escritura es la ultima cargada.

Para guardar la nueva cantidad de folios ingresada, debera hacer
clic en el botdn Actualizar.

Actualizar cantidad de Folios

Solo es posible modificar la cantidad de folios si la escritura es la Gltima cargada del tomo abierto.

Folios desde: Folios hasta:

42 47

Cantidad Folios

e Tipo de Escritura: Permite modificar el tipo de escritura. Para ello
listara todos los tipos de escritura registrados en el sistema y le
permitira buscar por el nombre del tipo. Si la escritura es un acta
de cierre o apertura no se permitira modificar este dato.

e Subtipo de Escritura: Solo se habilitara cuando el tipo
seleccionado en el campo anterior “Tipo de Escritura” contenga
subtipos. Para ello listara todos los subtipos de escritura
registrados en el sistema y le permitira buscar por el nombre del
subtipo. Solo se permite la modificacion si la escritura no es un
acta de cierre o apertura.

e Escribano autorizante: Permite buscar y seleccionar el escribano
autorizante. Para ello se listara todos los escribanos dados de alta
en el sistema.

e Partes Intervinientes: En esta seccion del formulario se puede
agregar los comparecientes o cambiarlo de ser necesario.
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Partes intervinientes + AGREGAR COMPARECIENTE - ][ + AGREGAR PERSONA U ORGANISMO = ]

No se encontraron compareci

e Iniciador: En esta seccion del formulario puede agregar el iniciador
o cambiarlo de ser necesario.

Iniciador [ + AGREGAR INICIADOR - ][ + AGREGAR PERSONA U ORGANISMO -

No se encontraron comparecien

Importante: De ser necesario, el sistema permitira dar de alta una nueva
persona u organismo para afiadirlo a posterior a la escritura, ya sea como
compareciente o iniciador. Para ello debera hacer clic en el boton

<+ AGREGAR PERSONA U ORGANISMO -

Decreto o Resoluciéon Habilitante
Numero de expediente
Identificacion del Inmueble
o Numero de Matricula/Catastro
o Domicilio
e Identificaciéon del vehiculo
o Dominio del vehiculo
e Documento Matriz: Permitira subir o actualizar el documento
matriz de ser necesario. El archivo debe estar en formato PDF y su
tamafno debe ser menor a 10mb. Una vez subido el documento, se
habilitara el boton para descargarlo. En la imagen se muestran los
botones correspondientes para cada accion.

o Cantidad de Folios bis: Este campo sélo esta habilitado
cuando se carga el documento matriz. Si la escritura es un
acta de cierre o apertura no se permitira modificar este dato.
Tampoco se lo permitird modificar si el protocolo actual ya
fue cerrado.
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Documento Matriz

Cantidad de folios bis

;

Subir/Actualizar documento
Descargar documento

e Observaciones: El sistema permitira agregar en esta seccion
observaciones sobre la escritura o quitarlas de ser necesario. Las
observaciones pueden quitarse en cualquier momento y agregarse
nuevamente. Para agregar una observacion debera hacer clic en

-

, + AGREGAR OBSERVACION
el boton -

. AGREGAR OBSERVACION
Observaciones ‘ * ‘

Después del clic, se abrira la siguiente ventana donde debera ingresar el
titulo de la observacion y la descripcion, ambos datos obligatorios.
Para guardar lo ingresado, debera hacer clic en el boton Guardar.
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Agregar Observacion

Titulo de la observacion

£
s

El campo Titulo es obligatorio

Descripcion de la observacién

El campo Descripcion es obligatorio

De ser necesario, se puede afadir mas de una observacion a la escritura. La
observacion agregada se muestra en forma de tarjeta y se puede quitar la misma

haciendo clic en el botdon n

. + AGREGAR OBSERVACION
Observaciones

Ejemplo de Titulo de Observacion

Ejemplo de descripcion de observacién

Eliminar de Escritura Actual

Para eliminar una escritura actual, debera hacer clic sobre el botén @ )

NRO. ESC. FECHA ESC. TIPO ESC. ESCRIBANO AUTORIZANTE CANTIDAD FOLIOS

@ @ Wy 1 09/06/2022 PERMUTA Graciela Maria GALINDEZ 10

I— Eliminar Escritura
Modificar Escritura
Ver Escritura

Se abrira una pantalla para verificar que la escritura que se esta por eliminar es
la seleccionada, en caso de estar seguro de su eliminacion debera completar

. . , CONFARMAR . .
este paso haciendo clic sobre el botdn - o si deseamos cancelar dicha
accion debemos presionar en el boton m
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Eliminar escritura actual ®

¢Deseas eliminar este registro?

Nro Escritura Tipo Escritura Subtipo escritura
1 HIPOTECA Modificacion de Hipoteca
Fecha Escritura Escribano Autorizante Tomo
03/06/2022 Graciela Maria GALINDEZ 1
Nro Folios Desde Nro Folios Hastta
2 6

Importante: esta opcidon estara disponible siempre y cuando la Escritura
seleccionada sea la ultima cargada y pertenezca a un tomo que todavia no esta
cerrado.

Escrituras Histoéricas

Consulta de Escrituras

Esta pantalla permite al usuario consultar los registros de escrituras del tipo
histéricas que se hayan cargado en el sistema.

1. Grilla de Consulta: Los registros se veran en una grilla que mostrara
algunos datos de las escrituras cargadas en el sistema, los cuales son:
Protocolo

Nro. Escritura

Fecha Escritura

Tipo Escritura, Subtipo Escritura

Apellido y Nombre del Escribano

Cantidad de Folios,

Folios Desde,

Folios Hasta.

Nro. de Tomo

Por cada uno de estos registros, se mostraran los siguientes botones que
permitiran al usuario acceder diferentes funcionalidades:

PROTOCOLO NRO. ESC. FECHA ESC. TIPO ESC. ESCRIBANO AUTORIZANTE CANTIDAD FOLIOS

I@ & ! 2021 2 09/06/2021 PERMUTA Graciela Maria GALINDEZ 10
Modificar Escritura

Ver Escritura
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Ver Escritura: Este boton estara siempre disponible. Permite consultar los datos
de la escritura seleccionada.

Modificar Escritura: Este botdn estara siempre disponible. Permite modificar los
datos de la escritura seleccionada.

2,

Filtros de Busqueda

Se podra hacer uso de diferentes filtros de busqueda, los cuales le van a permitir
restringir los resultados segun criterios concretos.

Protocolo

Nro. Esc.

Nro. Tomo Tipo. Esc. Subtipo Esc.

Fecha. Esc. Apellido y nombre Esc. Posee documentacion

dd/mm/aaaa [m] Indistinto v

@®
@® @

PROTOCOLO NRO. ESC. FECHA ESC. TIPO ESC. ESCRIBANO AUTORIZANTE CANTIDAL
2021 12 23/06/2022 DONACION - Con Cargo Graciela Maria GALINDEZ

2021 @) ¢ 2306/2022 DONACION- Con Cargo Graciela Maria GALINDEZ

El usuario puede filtrar resultados en la grilla por:

Protocolo: permite seleccionar un protocolo para filtrar la grilla. Los
protocolos que se listaran son los registrados en el sistema.

Nro. Tomo: permite ingresar el numero del tomo.

Nro. Escritura: permite ingresar el numero de escritura.

Fecha Escritura: permite ingresar la fecha de una escritura. El formato
de fecha debe ser dd/mm/aaaa.

Tipo Escritura: permite seleccionar un tipo de escritura de un listado.
Estos tipos son los que estan registrados en el sistema.

Subtipo Escritura: este filtro se habilitara si el filtro Tipo de Escritura
posee un valor seleccionado con subtipos. Permite seleccionar un subtipo
de escritura de un listado. Estos valores estan registrados en el sistema.

Apellido y Nombre del Escribano: permite ingresar el apellido y/o
nombre del escribano asociado a la escritura.

Posee documentacion: permite seleccionar una opcion para visualizar
en la grilla los registros que tienen el documento pdf adjunto o no.

Los registros que no poseen el documento PDF adjunto se muestran

resaltados con color rojo y con el simbolo de m

PROTOCOLO NRO. ESC. FECHA ESC. TIPO ESC. ESCRIBANO AUTORIZANTE CANTIDAD FOLIOS

@ @ 2020 m 10 23/06/2022  DONACION - Mutuas Graciela Maria GALINDEZ
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Una vez que se hayan ingresado los valores en los filtros y se haga clic en el

botén

ﬂel sistema filtra los registros que coincidan con lo ingresado y

actualiza la grilla de resultados.

Para limpiar la busqueda realizada debera hacer clic en el boton -

Modificar Escritura Historica

Para modificar una Escritura histérica determinada, debera hacer clic sobre el

botén

@

PROTOCOLO NRO. ESC. FECHA ESC TIPO ESC ESCRIBANO AUTORIZANTE CANTIDAD FOLIOS
2021 2 09/06/2021 PERMUTA Graciela Maria GALINDEZ 10

Meodificar Escritura
Ver Escritura

Los campos que se podran modificar son los siguientes:

Fecha de Escritura: Permite modificar la fecha de la escritura.

Tipo de Escritura: Permite modificar el tipo de escritura. Para ello listara
todos los tipos de escritura registrados en el sistema y le permitira buscar
por el nombre del tipo. Si la escritura es un acta de cierre o apertura no
se permitira modificar este dato.

Subtipo de Escritura: Solo se habilitara cuando el tipo seleccionado en
el campo anterior “Tipo de Escritura” contenga subtipos. Para ello listara
todos los subtipos de escritura registrados en el sistema y le permitira
buscar por el nombre del subtipo. Solo se permite la modificacion si la
escritura no es un acta de cierre o apertura.

Escribano autorizante: Permite buscar y seleccionar el escribano
autorizante. Para ello se listara todos los escribanos dados de alta en el
sistema.

Partes Intervinientes: En esta seccion del formulario se puede agregar
los comparecientes o cambiarlos de ser necesario.

Partes intervinientes [ + AGREGAR COMPARECIENTE - H -+ AGREGAR PERSONA U ORGANISMO

No se encontraron comparecientes asociados a esta

Iniciador: En esta seccién del formulario puede agregar el iniciador o
cambiarlo de ser necesario.
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Iniciador { + AGREGAR INICIADOR - { + AGREGAR PERSONA U ORGANISMO

No se encontraron comparecientes asociados a esta

Importante: De ser necesario, el sistema permitira dar de alta una nueva
persona u organismo para afiadirlo a posterior a la escritura, ya sea como
compareciente o iniciador. Para ello debera hacer clic en el botén

+ AGREGAR PERSONA U ORGANISMO -

Decreto o Resolucion Habilitante
Numero de expediente
Identificaciéon del Inmueble

o Numero de Matricula/Catastro

o Domicilio

o ldentificacion del vehiculo
Identificacion del vehiculo

o Dominio del vehiculo
Documento Matriz: Permitira subir o actualizar el documento matriz de
ser necesario. El archivo debe estar en formato PDF y su tamafno debe
ser menor a 10mb. Una vez subido el documento, se habilitara el boton
para descargarlo. En la imagen se muestran los botones correspondientes
para cada accion.

o Cantidad de Folios bis: Este campo se mostrara en solo lectura.

Documento Matriz

Cantidad de folios bis

5

Subir/Actualizar documento
Descargar Documento

Observaciones: El sistema permitira agregar en esta seccion
observaciones sobre la escritura o quitarlas de ser necesario. Las
observaciones pueden quitarse en cualquier momento y agregarse
nuevamente. Para agregar una observacion debera hacer clic en el boton

+ AGREGAR OBSERVACION
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[ + AGREGAR OBSERVACION ]

Después del clic, se abrira la siguiente ventana donde debera ingresar el
titulo de la observacion y la descripcién, ambos datos obligatorios.
Para guardar lo ingresado, debera hacer clic en el boton Guardar.

Observaciones

Agregar Observacion ®

Titulo de la obhzervacion

m
QP

El campo Titulo es obligatorio

Descripcion de la observacion

(T
Lt

e

El campo Descripcion es obligatorio

-m

De ser necesario, se puede afadir mas de una observacion a la escritura. La
observacion agregada se muestra en forma de tarjeta y se puede quitar la misma

haciendo clic en el botdn n

. + AGREGAR OBSERVACION
Observaciones

Ejemplo de Titulo de Observacion n

Ejemplo de descripcion de observacion
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Ver Escritura Historica

Para ver una escritura historica debera hacer click el boton , se podran ver
los datos de la escritura seleccionada en solo lectura.

PROTOCOLO NRO. ESC. FECHA ESC TIPO ESC ESCRIBANO AUTORIZANTE CANTIDAD FOLIOS

I@ I ! 2021 2 09/06/202 PERMUTA Graciela Maria GALINDEZ 10
Meodificar Escritura

Ver Escritura

Los datos que se pueden ver son:
e Protocolo: muestra el protocolo al que pertenece la escritura.
e Tomo: muestra el numero del tomo en el que se encuentra la
escritura.
Numero de escritura: muestra el numero de escritura.
Cantidad de Folios: muestra la cantidad de folios que posee la
escritura
Fecha de Escritura: muestra la fecha de la escritura.
Tipo de Escritura: muestra el tipo de escritura.
Subtipo de Escritura:muestra el subtipo de la escritura.
Folios Desde: muestra el numero de Folio Desde.
Folios Hasta: el numero de Folio Hasta.
Escribano autorizante: Muestra el escribano autorizante.
Partes Intervinientes: En esta seccion de la escritura se pueden
visualizar la informacion de los comparecientes de la escritura. Los
comparecientes se muestran en forma de tarjetas.

Partes intervinientes

Nombre Apellido
Zalasar Alejandro

LA

37088942

e Iniciador: En esta seccion de la escritura se puede visualizar la
informacion del iniciador. EI mismo se muestra en forma de tarjeta
con sus datos correspondientes.
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Iniciador

Nombre Apellide
Torrez Natalia

LN

36987456

PERSONA HUMANA

Decreto o Resolucion Habilitante
Numero de expediente
Identificacion del Inmueble
o Numero de Matricula/Catastro
o Domicilio
Identificacion del vehiculo
o Dominio del Vehiculo
e Documento Matriz: permite descargar el documento solo si este
fue adjuntado con anterioridad, de lo contrario informara que el
documento aun no se adjunto.
o Cantidad de folios bis: Muestra la cantidad de folios bis del
documento. Si el documento no posee folios bis, el campo
mostrara el valor 0.

Documento Matriz

Cantidad de folios bis

5

Descargar Documento

o Observaciones: muestra las observaciones sobre la escritura. Las
mismas se muestran en forma de tarjeta.

93



DDJJ Actuales

En este médulo, esta presente solo para los usuarios con Rol de Administrador
y Editor. Al acceder a este modulo el usuario podra gestionar los datos de las
DDJJ. Esta gestidn incluye la consulta, carga, modificacion, eliminacion de DDJJ
y permitira adjuntar el documento pdf asociado a la misma.

Consulta de DDJJ

Esta pantalla permite al usuario consultar los registros de DDJJ que se hayan
cargado en el sistema y dar de alta nuevas DDJJ actuales.

1. Grilla de Consulta

Los registros se veran en una grilla que mostrara algunos datos de las DDJJ

dadas de alta en el sistema, los cuales son:
e Nro. Escritura

Fecha

Tipo DDJJ

Escribano Autorizante

Declarante

Cargo o Funcioén

Nro de Documento

Cantidad de Folios

Folios Desde

Folios Hasta

Nro. de Tomo

Por cada uno de estos registros, se mostraran los siguientes botones que
permitiran al usuario acceder a las diferentes funcionalidades:

NRO FECHA TIPO ESCRIBANO AUTORIZANTE DECLARANTE CARGO O FUNCION

@ F o 1 15/06/2022 Cese - Inicio C.Arias Ceballos Gregorio Rosello Funcionario Publico

L—Eliminar DDJJ
Modificar DDJJ
Ver DDJJ

Ver DDJJ: Este botdn estara siempre disponible. Permite consultar los datos de
la DDJJ seleccionada.

Modificar DDJJ: Este boton estara siempre disponible. Permite modificar los
datos de la DDJJ seleccionada.

Eliminar DDJJ: Este boton estara disponible si el registro es el ultimo cargado y
el mismo pertenece a un tomo en estado abierto.
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2. Filtros de Busquedas
Se podra hacer uso de diferentes filtros de busqueda, los cuales permitiran
restringir los resultados segun criterios concretos, tales filtros son combinables
unos con otros.

INro. Tomo Nro. DD)J Fecha DD)) Tipos DDjj

mm/ddyyyy =] Elfja una opcin v

Declarante Nro. DNI Posee documentacion

Indistnto . n

El usuario puede filtrar resultados en la grilla por:

Nro. Tomo: permite ingresar el numero de tomos

Nro. DDJJ: permite ingresar el numero de escritura

Fecha DDJJ: el formato de fecha debe ser dd/mm/aaaa

Tipo DDJJ: permite seleccionar un tipo de escritura de un listado. Estos

tipos son los que estan registrados en el sistema

e Declarante: permite ingresar el apellido y/o nombre del declarante
asociado a la DDJJ.

e Nro DNI: permite ingresar el nro de DNI del declarante asociado a la
DDJJ.

e Posee Documentacioén: permite seleccionar una opcion para visualizar
en la grilla los registros que tienen el documento pdf adjunto o no.
Los registros que no poseen el documento PDF adjunto se muestran

resaltados con color rojo y con el simbolo m

NRO FECHA TIPO ESCRIBANO AUTORIZANTE DECLARANTE CARGO O FUNCION NRO. DOCUMENTO CANTIDAD FOLIOS
®@FZ m m 1 24/06/2022 Cese - Inicio Anibal Urribarri Arepia Jorge Secretario de Bienestar Judicial 25789456 55
@ @ 23/06/2022 ACTA- Apertura  Antonio de Pefialba 1

Una vez que se hayan ingresado los valores en los filtros y se haga clic en el

boton nel sistema filtra los registros que coincidan con lo ingresado y
actualiza la grilla de resultados.

Para limpiar la busqueda realizada debera hacer clic en el boton

Alta de DDJJ Actuales

+ NUEVA
Para dar de alta una nueva DDJJ actual, debera hacer clic en el botén ‘ ‘
, el cual se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla Consulta de

DDJJ.
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Consulta de ddjj Actuales +NUEVA

DDJJs Actuales

Nro. Tomo

e -

DDJJs Histdricas

Nro. DDJ) Fecha. DDJJ Tipos DDjj

mm/dd/yyyy (m] Elija una opcion ~

Nro. DNI

Después de hacer clic en el botdn, el sistema abrira un formulario de alta para la
nueva DDJJ, el cual habra que completar con datos de caracter requerido y otros
opcionales.

Los datos son los siguientes:

Protocolo: muestra el protocolo actual al cual se agrega la DDJJ.
Tomo: muestra el numero de tomo al cual se agrega la DDJJ.

Nro DDJJ: el numero de DDJJ se genera después de completar y
guardar los datos de la DDJJ.

Cantidad de Folios: caracter requerido. Permite ingresar la cantidad
de folios que tiene la DDJJ:

Tipo DDJJ: caracter requerido. Permite buscar y seleccionar el tipo de
DDJJ, para ello listara todos los tipos de DDJJ registrados en el
sistema.

Fecha de DDJJ: este campo es cargado por el sistema. Muestra la
fecha actual.

Folios Desde: el numero de Folios Desde se genera después de
completar y guardar los datos de la DDJJ.

Folios Hasta: el numero de Folios Hasta se genera después de
completar y guardar los datos de la DDJJ.

Apellido y Nombre del Declarante: caracter requerido. Permite
ingresar el Apellido y Nombre del declarante.

Tipo de documento: caracter requerido. Permite seleccionar el tipo de
documento del declarante.

Numero de documento: caracter requerido. Permite ingresar el
numero de documento del declarante.

Cargo o Funcién que desempeia: caracter requerido. Permite
ingresar el cargo o funcion del declarante.

Escribano a cargo: caracter requerido. Permite buscar y seleccionar
el escribano a cargo, para ello listara todos los escribanos registrados
en el sistema.

Documento Matriz: caracter opcional. Permite adjuntar el documento
fisico, el cual debe estar previamente firmado de forma digital.
Observaciones: caracter opcional. El sistema permitira agregar
observaciones en caso de ser necesario.
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. + AGREGAR OBSERVACION
Observaciones

Al hacer clic en el boton +Agregar Observacion, se abrira la siguiente
ventana donde debera ingresar el titulo de la observaciéon y la
descripcion de la misma. Para guardar lo ingresado, debera hacer clic
en el boton guardar.

Agregar Observacion ®

Titule de la observacion

Descripcion de la observacion

-m

Se puede anadir mas de una observacioén a la escritura. La observacion
agregada se muestra en forma de tarjeta y se puede quitar la misma

haciendo clic en el botén n

. + AGREGAR OBSERVACION
Observaciones

Ejemplo de Titulo de Observacion

Ejemplo de descripcion de observacion
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Nueva DDJJ Actual

Sin Especificar 2

Cantidad Folios Fecha de Dejj Tipo DDjj
\ro. Folios Desde Nro. Folios Hasta

Apellidoy Nombre del Declarante Tipo Doc. Nro. Dac.
Cargo o Funcién que desempefia

Escribano a cargo

Escribano a cargo

Documento Matriz

" + AGREGAR OBSERVACION
Observaciones | ‘

cuaroar I €

Para completar dicha accién debemos hacer clic en el botén m el cual
impactara de forma directa en el sistema o si deseamos cancelar lo debemos

hacer realizando clic en el botdn

Ver DDJJ

Para ver todos los datos de una DDJJ actual, debera hacer clic en el botdn —

NRO FECHA TIPO ESCRIBANO AUTORIZANTE DECLARANTE CARGO O FUNCION

|@ = ]‘EJI 1 15/06/2022 Cese - Inicio C.Arias Ceballos Gregorio Rosello Funcionario Publico

L—Eliminar DDJJ
Modificar DDJJ
Ver DDJJ

el cual se encuentra en la parte izquierda de la pantalla Consulta de DDJJ.

Se podran ver:

Protocolo: muestra el protocolo al que pertenece la escritura.

Tomo: muestra el numero del tomo en el que se encuentra la escritura.
Nro DDJJ: muestra el numero de ddjj.

Cantidad de Folios: muestra la cantidad de folios que posee la ddjj.
Fecha DDJJ: muestra la fecha de la escritura.

Tipo DDJJ: muestra el tipo de ddjj.

Nro. de Folios Desde: muestra el numero de Folio Desde.

Nro. de Folios Hasta: muestra el numero de Folio Hasta.

Escribano a cargo: Muestra el escribano a cargo.

Apellido y Nombre del Declarante: muestra el nombre del declarante.
Tipo Doc: muestra el tipo de documento del declarante.

Nro. Doc: muestra el numero de documento del declarante.

98



e Cargo o Funcidén que desempena: muestra el cargo o funcion del

declarante.

e Documento Matriz: permite descargar el documento solo este fue

adjuntado con anterioridad.

o Cantidad de folios bis: muestra la cantidad de folios bis que
posee el documento. De no poseer folios bis el campo mostrara el

valor 0.

Documento Matriz

Cantidad de folios bis

I

Descargar Documento

e Observaciones: muestra las observaciones sobre la escritura. Las
mismas se muestran en forma de tarjeta.

Ver DDjj Actual

. e vy

y = " e

greé;ﬂ-c; g;se DJ 2:6;8;456

SR PN G Adolfo . TROGLIERO

Documento Matriz

Observaciones

Al hacer clic en el botén , este descargara el documento matriz. Por ultimo,

con el botén “Volver”, se podra regresar a la pantalla anterior.

Modificar DDJJ Actual

Para modificar una DDJJ actual, debera hacer clic sobre el botén 2
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NRO FECHA TIPO ESCRIBANO AUTORIZANTE DECLARANTE CARGO O FUNCION

|@ 174 ]E[I 1 15/06/2022 Cese - Inicio C.Arias Ceballos Gregorio Rosello  Funcionario Publico

b——Eliminar DDJJ
Modificar DDJJ
Ver DDJJ

el cual se encuentra en la parte izquierda de la pantalla. Los campos que se
podran modificar son los siguientes:

Tipo de DDJJ: caracter requerido. Permite buscar y seleccionar el tipo de
DDJJ, para ello listara todos los tipos de DDJJ registrados en el sistema.
Fecha DDJJ: muestra la fecha de la escritura.

Apellido y nombre del declarante: caracter requerido. Permite ingresar
el Apellido y Nombre del declarante.

Tipo de documento: caracter requerido. Permite seleccionar el tipo de

documento del declarante.
Numero de documento: caracter requerido. Permite ingresar el numero
de documento del declarante

Cargo o funcion del declarante: caracter requerido. Permite ingresar el
cargo o funcién del declarante.
Escribano a cargo: caracter requerido. Permite buscar y seleccionar el
escribano a cargo, para ello listara todos los escribanos registrados en el
sistema.
Documento Matriz: caracter opcional. Permitira subir o actualizar el
documento matriz de ser necesario. El archivo debe estar en formato PDF
y su tamafo debe ser menor a 10mb. Una vez subido el documento, se
habilitara el botén para descargarlo. En la imagen se muestran los
botones correspondientes para cada accion.

o Cantidad de Folios bis: Este campo sélo esta habilitado cuando

se carga el documento matriz.

Documento Matriz

Cantidad de folios bis

0

Subir/Actualizar documento
Descargar documento

Cantidad de Folios: Caracter requerido. Permite ingresar la cantidad de
folios que tiene la DDJJ. Solo permitira modificar este dato si la escritura
es la ultima cargada.
Para guardar la nueva cantidad de folios ingresada, debera hacer clic en
el boton Actualizar.
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Actualizar cantidad de Folios

Solo es posible modificar la cantidad de folios si la escritura es la dltima cargada del tomo abierto.

Folios desde: Folios hasta:

42 47

Cantidad Folios

e Observaciones: Caracter Opcional. El sistema permitira agregar en esta
seccion observaciones a la DDJJ. Debe hacer clic en el boton +Agregar
Observacion.

Ohservaciones

Modificar DDJJ Actual

Adolfo R, TROGLIERO

Documento Matriz

Actualizar cantidad de Folios

8

cantdad olies

Observaciones

Para completar dicha accion debemos hacer clic en el botdn m el cual
impactara de forma directa en el sistema o si deseamos cancelar lo debemos

hacer realizando clic en el botén “Cancelar” m

Importante: Si la ddjj a modificar es un Acta de Apertura, el sistema permitira
modificar la fecha de escritura, el escribano autorizante, el documento matriz y
agregar observaciones solamente.
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Eliminar DDJJ Actual

Para eliminar una DDJJ actual, debera hacer clic sobre el botén E.
NRO FECHA TIPO ESCRIBANO AUTORIZANTE DECLARANTE CARGO O FUNCION
@ & ml 1 15/06/2022 Cese - Inicio C.Arias Ceballos Gregorio Rosello Funcionario Publico
L—Eliminar DDJJ
Modificar DDJJ
Ver DDJJ

este lo dirigira a una pantalla para verificar que la DDJJ que se esta por eliminar
es la DDJJ seleccionada, en caso de estar seguro de su eliminaciéon debera

. . , CONARMAR .
completar este paso haciendo clic sobre el botén - o si deseamos

cancelar dicha accién debemos presionar en el boton m

®

Eliminar DDJ] actual

;Deseas eliminar este registro?

Nro. DDjj Tipo de DDjj Fecha DDjj
1 Cese - Inicio D/05/2022
Declarante Tipo de Doc. Nro de Doc.
Antonio Gomez Du 88EB8EEE8
Diego
Cargo o Funcién Nro. Folios Desde Mro. Folies Hasta

e o - 2
argo P I

m

Importante: esta opcion estara disponible siempre y cuando la DDJJ
seleccionada sea la ultima cargada y pertenezca a un tomo que todavia no esta
cerrado.

DDJJ Histoéricas

Consulta de DDJJ Historicas

Esta pantalla permite al usuario consultar los registros de escrituras del tipo
histéricas que se hayan cargado en el sistema.

1. Grilla de Consulta
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Los registros se veran en una grilla que mostrara algunos datos de las escrituras

cargadas en el sistema, los cuales son:
e Protocolo

Nro. ddijj

Fecha ddijj

Tipo ddjj

Escribano Autorizante

Declarante

Cargo o funcién

Nro. Documento

Cantidad de Folios

Folios Desde

Folios Hasta

Nro. de Tomo

Por cada uno de estos registros, se mostraran los siguientes botones que
permitiran al usuario acceder diferentes funcionalidades:

PROTOCOLO NRO. ESC. FECHA ESC. TIPO ESC. ESCRIBANC AUTORIZANTE CANTIDAD FOLIOS

I@ [é,‘! 2021 6  15/06/2022  COMPLEMENTARIA Graciela Maria GALINDEZ
Modificar DDJJ

= \fer DDJJ

[

Ver DDJJ: Este botdn estara siempre disponible. Permite consultar los datos de
la ddjj seleccionada.

Modificar DDJJ: Este botdn estara siempre disponible. Permite modificar los
datos de la ddjj seleccionada.

2. Filtros de Busqueda
Se podra hacer uso de diferentes filtros de busqueda, los cuales le van a permitir
restringir los resultados segun criterios concretos.

Protocolo Nro. Tomo Nro. DDJJ Fecha DD)J

mmddryyyy o

Tipos DDjj Declarante Nro. DNI Posee documen tacion

Elija una opcién v Indistinto v

El usuario puede filtrar resultados en la grilla por:
e Protocolo: permite seleccionar el protocolo. Los protocolos que se
listaran son los registrados en el sistema.
Nro. Tomo: permite ingresar el numero de tomos
Nro. DDJJ: permite ingresar el numero de escritura
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Fecha DDJJ: el formato de fecha debe ser dd/mm/aaaa
Tipo DDJJ: permite seleccionar un tipo de escritura de un listado. Estos
tipos son los que estan registrados en el sistema

e Declarante: permite ingresar el apellido y/o nombre del declarante
asociado a la ddjj.
Nro. DNI: permite ingresar el nor de dni del declarante.
Posee Documentacién: permite seleccionar una opcion para visualizar
en la grilla los registros que tienen el documento pdf adjunto o no.
Los registros que no poseen el documento PDF adjunto se muestran

resaltados con color rojo y con el simbolo m

PROTOCOLO NRO FECHA TIPO ESCRIBANO AUTORIZANTE DECLARANTE CARGO O FUNCION
@ Z 2021 23/06/2022 ACTA - Cierre
@ & 2021 m 7 23/06/2022 Cese - Inicio Andrés de Frias y Sandoval Juan Porcel de Peralta Elsa Burns Ministro

Una vez que se hayan ingresado los valores en los filtros y se haga clic en el

boton nel sistema filtra los registros que coincidan con lo ingresado y
actualiza la grilla de resultados.

Para limpiar la busqueda realizada debera hacer clic en el boton

Ver DDJJ Histoéricas

Para ver todos los datos de una DDJJ actual, debera hacer clic en el botdn .
PROTOCOLO NRO. ESC. FECHA ESC. TIPO ESC. ESCRIBANO AUTORIZANTE CANTIDAD FOLIOS
@ [&F 2021 6 15/06/2022 COMPLEMENTARIA Graciela Maria GALINDEZ 5
EModiﬁcar DDJJ
m—\fer DDJJ

el cual se encuentra en la parte izquierda de la pantalla Consulta de DDJJ.
Se podran ver:
e Protocolo: muestra el protocolo al que pertenece la escritura.
Tomo: muestra el numero del tomo en el que se encuentra la escritura.
Nro DDJJ: muestra el numero de ddjj.
Cantidad de Folios: muestra la cantidad de folios que posee la ddjj.
Fecha DDJJ: muestra la fecha de la escritura.
Tipo DDJJ: muestra el tipo de ddjj.
Nro. de Folios Desde: muestra el numero de Folio Desde.
Nro. de Folios Hasta: muestra el numero de Folio Hasta.
Escribano a cargo: Muestra el escribano a cargo.
Apellido y Nombre del Declarante: muestra el nombre del declarante.
Tipo Doc: muestra el tipo de documento del declarante.
Nro. Doc: muestra el numero de documento del declarante.
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e Cargo o Funcidén que desempena: muestra el cargo o funcion del
declarante.
e Documento Matriz: permite descargar el documento solo este fue
adjuntado con anterioridad.
o Cantidad de folios bis: muestra la cantidad de folios bis que

posee el documento. De no poseer folios bis el campo mostrara el
valor 0.

Documento Matriz

Cantidad de folios bis

I

Descargar Documento

e Observaciones: muestra las observaciones sobre la escritura. Las
mismas se muestran en forma de tarjeta.

Ver DDjj Histérica

Arepia jorge DU 33325784
Ministro de Turismo Anibal Urribarri

Documento Matriz

Observaciones

Al hacer clic en el botén , este descargara el documento matriz. Por ultimo,
con el botdn “Volver”, se podra regresar a la pantalla anterior.
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Modificar DDJJ Histoéricas

Para modificar una Escritura histérica determinada, debera hacer clic sobre el

botéon &

PROTOCOLO NRO. ESC. FECHA ESC. TIPO ESC. ESCRIBANO AUTORIZANTE CANTIDAD FOLIOS

un

I@ @! 2021 6  15/06/2022  COMPLEMENTARIA Graciela Maria GALINDEZ
Modificar DDJJ

——V\er DDJJ

Los campos que se podran modificar son los siguientes:

e Tipo de DDJJ: caracter requerido. Permite buscar y seleccionar el tipo de
DDJJ, para ello listara todos los tipos de DDJJ registrados en el sistema.

e Fecha DDJJ: caracter requerido. Permite ingresar la fecha de la DDJJ.

e Apellido y nombre del declarante: caracter requerido. Permite ingresar
el Apellido y Nombre del declarante.

e Tipo de documento: caracter requerido. Permite seleccionar el tipo de
documento del declarante.

e Numero de documento: caracter requerido. Permite ingresar el numero
de documento del declarante

e Cargo o funcidon del declarante: caracter requerido. Permite ingresar el
cargo o funcién del declarante.

e Escribano a cargo: caracter requerido. Permite buscar y seleccionar el
escribano a cargo, para ello listara todos los escribanos registrados en el
sistema.

e Documento Matriz: caracter opcional. Permitira subir o actualizar el
documento matriz de ser necesario. El archivo debe estar en formato PDF
y su tamafo debe ser menor a 10mb. Una vez subido el documento, se
habilitara el botén para descargarlo. En la imagen se muestran los
botones correspondientes para cada accion.

o Cantidad de Folios bis: Este campo sélo esta habilitado cuando

se carga el documento matriz.

Documento Matriz

Cantidad de folios bis

0

Subir/Actualizar documento
Descargar documento

e Observaciones: Caracter Opcional. El sistema permitira agregar en esta
seccion observaciones a la DDJJ. Debe hacer clic en el botéon +Agregar
Observacion.
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Ohsen’aciones

Después del clic, se abrira la siguiente ventana donde debera ingresar el
titulo de la observacion y la descripcién, ambos datos obligatorios.
Para guardar lo ingresado, debera hacer clic en el boton Guardar.

®

Agregar Observacion

Titulo de la observacién

El campo Titulo es obligatorio

Descripcion de la observacion

N

El campo Descripcion es obligatorio

De ser necesario, se puede afiadir mas de una observacion a la ddjj. La
observacion agregada se muestra en forma de tarjeta y se puede quitar la misma

. . , ]
haciendo clic en el botdn -

. + AGREGAR DBSERVACION
Observaciones

Ejemplo de Titulo de Observacion

Ejemplo de descripcion de observacién
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Modificar DD Histérica

Documento Matriz

Cantidd defliosbis

Actualizar cantidad de Folios

Solo es posible modificar la cantidad de folios si Ia escritura es la ultima cargada del tomo ablerto.

Observaciones

Administracion

Usuarios

En este mddulo, esta presente solo para los usuarios con Rol de Administrador.
Al acceder a este modulo el usuario podra gestionar los datos de los Usuarios
del sistema. Esta gestion incluye la consulta, carga, modificacion, bloqueo o
habilitacién de un determinado usuario.

Consulta de Usuarios

Esta pantalla permite al usuario consultar los registros de los usuarios que se
hayan cargado en el sistema y dar de alta nuevos usuarios al sistema.

1. Grilla de consulta
Los registros se veran en una grilla que mostrara algunos datos de los usuarios
dados de alta en el sistema, los cuales son:

e Apellido y nombre

Nro. Documento
Email
Organismo
Rol
Estado
Creado
Para cada uno de estos registros, se mostraran los siguientes botones que
permitiran al usuario acceder a diferentes funcionalidades
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APELLIDO Y NOMBRE NRO. DOCUMENTO

@ F @ Aillon Carlos 23432453 carlos@test.test

I—Bloquear Usuario

Modificar Usuario

Ver Usuario

Ver Usuario: Este botdn estara siempre disponible. Permite consultar los datos
del usuario seleccionado. (Ir a Ver Usuario)

Modificar Usuario: Este botdn permite modificar los datos del usuario
seleccionado. Solo sera posible realizar esta edicidn si el usuario no se
encuentra bloqueado.

Bloquear Usuario: Este boton permite bloquear al usuario seleccionado. Una

. . . L e s
vez bloqueado el usuario en la grilla se mostrara el boton * que permitira volver
a habilitar dicho usuario.

2. Filtros de Busqueda
Se podra hacer uso de diferentes filtros de busqueda, los cuales le van a permitir
restringir los resultados segun criterios concretos.

[Apellido y Nombre Nro. Documento Organismo Rol Estado
v v

El usuario puede filtrar resultados en la grilla por:
e Apellido y Nombre: permite ingresar el Apellido y Nombre del usuario
buscado.
e Nro. Documento: permite ingresar el numero de documento del usuario
buscado.
e Organismo: permite ingresar el nombre del organismo al cual pertenece
el usuario buscado.
e Rol: permite seleccionar el rol del usuario de un listado. Estos pueden ser:
Administrador y Consuilta.
e Estado: permite seleccionar el estado en el cual se encuentra el usuario
de un listado. Estos pueden ser: Bloqueado o Habilitado.
Una vez que se hayan ingresado los valores en los filtros y se haga clic en el

boton nel sistema filtra los registros que coincidan con lo ingresado y
actualiza la grilla de resultados.

Para limpiar la busqueda realizada debera hacer clic en el boton
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Consulta de usuarios

Consulta de usuarios | e |
Apellido y Nombre Nro. Documento Organisme Rol Estado
: o -
APELLIDO ¥ NOMBRE NRO. DOCUMENTO EMAIL ORGANISMO ROL ESTADO CREADO
@ 7 ® Aillon Carlos 23432453 carlos@test.test * Editor Habilitado
@ e 4 m m Habilitado
@ F @ 4 mariana@te: Habilita

Alta de Usuario

. L, . , | + NUEVD |
Para dar de alta un nuevo usuario, debera hacer clic en el botéon * ) el
cual se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla Consulta de
Usuarios.

Consulta de usuarios ‘ +NUEVO

Apeliidoy Nombre Nro. Document to Organismo Rol Estado

Después de hacer clic en el boton, el sistema abrira un formulario de alta para el
nuevo usuario. Una vez en el formulario, se mostraran campos de caracter
obligatorio.

Los datos son los siguientes:

Apellido y Nombre: permite ingresar el Apellido y Nombre del usuario.

Nro. Documento: permite ingresar el numero de documento del usuario.

Email: permite ingresar el email del usuario.

Organismo: permite ingresar el nombre del organismo al cual pertenece

el usuario. Para ello listara todos los Organismo registrados previamente

en el sistema

e Rol: permite seleccionar el rol del usuario de un listado. Para ello se listara
los posibles roles, estos son: Administrador y Consulta.
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Nuevo usuario

Apellido y nombre

Nro. Dacumento

Para completar dicha accién debemos hacer clic en el botén m el cual
impactara de forma directa en el sistema o si deseamos cancelar lo debemos

hacer realizando clic en el botén

Después de dar de alta un usuario, se enviara un email al correo electronico
ingresado en el formulario, el cual notificara al usuario sobre el alta realizada. El
usuario debera seguir la indicacion del correo para continuar con el alta de su
cuenta. (Ver Generar Contrasena)

Ver Usuario
Para ver todos los datos de un usuario determinado, debera hacer clic en el botén
@

APELLIDO Y NOMBRE NRO. DOCUMENTO EMAIL

® F @ Aillon Carlos 23432453 carlos@rest.rest
I—Bloquear Usuario
Modificar Usuario

Ver Usuario

el cual se encuentra en la parte izquierda de la pantalla Consulta de Usuarios.
Se podran ver:
e Nombre y Apellido
Nro. Documento
Email
Organismo
Rol
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Datos de Usuario

Nombre y Apellido

Lovelance Ada
Iro. Documento

41020776

admin@test.test

Sin Especificar

Rol

Por ultimo, con el boton “Volver”, se podra regresar a la pantalla anterior.

Modificar Usuario

Para modificar un usuario determinado, debera hacer clic sobre el botdn 4

APELLIDO Y NOMBRE NRO. DOCUMENTO EMAIL
| @ & @l Aillon Carlos 23432453 carlos@test.test
I—Bloquear Usuario
Modificar Usuario

Ver Usuario

el cual se encuentra en la parte izquierda de la pantalla. Los campos que se
podran modificar son los siguientes:

e Apellido y Nombre
Nro. Documento
Email

Organismo

Rol

Modificar usuario
Apellido y nombre

Lovelance Ada

Nro. Documento

41020776
Email

admin@test.test

Organismos
Elija un organismo
Rol

Administrador v

m

Para completar dicha accién debemos hacer clic en el botén m el cual
impactara de forma directa en el sistema o si deseamos cancelar lo debemos

hacer realizando clic en el botén m
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Bloquear Usuario

Para bloquear un usuario determinado, debera hacer clic sobre este botdn ®

APELLIDO Y NOMBRE NRO. DOCUMENTO EMAIL
| @ & @l Aillon Carlos 23432453 carlos@test.test
I—Bloquear Usuario
Modificar Usuario

Ver Usuario
el sistema mostrara una pequefia pantalla donde preguntara si se esta seguro
de bloquear el usuario seleccionado, en el caso de confirmar dicha accion en el

. . , CONFIRMAR . , "
siguiente boton - el usuario pasara del estado Habilitado al estado
Bloqueado y se lo podra visualizar en la seccion de Usuarios con el siguiente

ICONO .
Bloquear ®
;Deseas bloquear este Usuario?
Nombre y Apelldio Email
Lovelance Ada admin@test.test
APELLIDO Y NOMBRE NRQO. DOCUMENTO EMAIL ORGANISMO ROL ESTADO CREADO

® © Aillon Carlos 23432453 carlos@test.test  Editor Blogueado 20/05/2022
@ FZ ® Lovelance Ada 41020776 admin@test.test o Administrador Habilitado 20/05/2022

Habilitar Usuario

@

Para bloquear un usuario determinado, debera hacer clic sobre este boton ,
el sistema mostrara una pequefia pantalla donde preguntara si se esta seguro
de habilitar el usuario seleccionado, en el caso de confirmar dicha accién en el

CONFIRMAR

siguiente boton el usuario pasara del estado Bloqueado al estado

Habilitado nuevamente.
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Habilitar ®

¢Deseas habilitar este Usuario?

Nombre y Apelldio Email

Aillon Carlos carlos@test.test

CONFIRMAR

Escribanos

En este mdodulo, esta presente solo para los usuarios con Rol de Administrador.
Al acceder a este mddulo el usuario podra gestionar los datos de los Escribanos.
Esta gestion incluye la consulta, carga, modificacion de un determinado
escribano.

Consulta de Escribanos

Esta pantalla permite al usuario consultar los registros de los escribanos que se
hayan cargado en el sistema y dar de alta nuevos escribanos al sistema.

1. Grilla de consulta
Los registros se veran en una grilla que mostrara algunos datos de los escribanos
dados de alta en el sistema, los cuales son:

e Periodo

e Apellido y nombre
Para cada uno de estos registros, se mostraran los siguientes botones que
permitiran al usuario acceder a diferentes funcionalidades.

PERIODO APELLIDO Y NOMBRE

Z o m Graciela Maria GALINDEZ

———Eliminar Escribano

Modificar Escribano

e Modificar Escribano: Este boton permite modificar los datos del
escribano seleccionado.

e Eliminar Escribano: Este botdn estara disponible solo para los registros,
cuyos escribanos no tengan documentos (Escrituras / DDJJ)
relacionados.

2. Filtros de Busqueda
Se podra hacer uso de diferentes filtros de busqueda, los cuales le van a permitir
restringir los resultados segun criterios concretos.
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Apellide y nombre

El usuario puede filtrar resultados en la grilla por:
e Apellido y Nombre: permite ingresar el Apellido y Nombre del escribano
a buscar.
Una vez que se hayan ingresado los valores en los filtros y se haga clic en el

boton nel sistema filtra los registros que coincidan con lo ingresado y
actualiza la grilla de resultados.

Para limpiar la busqueda realizada debera hacer clic en el boton -

Consulta de escribanos { +NUEVO J

PERIODO APELLIDO Y NOMBRE

Apellido y nombre

4 Graciela Marfa GALINDEZ

16

§

= Victor Manuel FERNANDEZ ESTEBAN

@ Laura Inés WAYAR

=z Roberto ASTUDILLO

§ g
Bo0

©? Manuel BRIZUELA

=

§
§

Ral José GOYTIA

B 2 B 2 5 &

=z

Ricardo CABRERA

Z

¢
i

Raul José GOYTIA

=z

=
£
§

Mario MARCER

Z o Sergio QUEVEDO CORRNEJO

Alta de Escribano

. L, . L, + NUEVD
Para dar de alta un nuevo usuario, debera hacer clic en el botén , el
cual se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla Consulta de
Escribanos.

Consulta de escribanos +NUEVO

Apellido y nombre

Después de hacer clic en el botdn, el sistema abrira un formulario de alta para el
nuevo escribano. Una vez en el formulario, se mostraran algunos campos para
completar con datos de caracter obligatorio u opcional.
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Los datos son los siguientes:

e Apellido y Nombre: caracter requerido. Permite ingresar el Apellido y
Nombre del escribano.

Inicio: .caracter requerido. Permite ingresar el afio de inicio del periodo.
Fin:caracter opcional. Permite ingresar el afio de finalizacién del periodo.

Nuevo escribano

Apellido y nombre

Para completar dicha accién debemos hacer clic en el botén m el cual
impactara de forma directa en el sistema o si deseamos cancelar lo debemos

hacer realizando clic en el botén m

Modificar Escribano

Para modificar un escribano determinado, debera hacer clic sobre el boton L

PERIODO APELLIDO Y NOMBRE

= m m Graciela Maria GALINDEZ

===Eliminar Escribano

Modificar Escribano

el cual se encuentra en la parte izquierda de la pantalla. Los campos que se
podran modificar son los siguientes:

e Apellido y Nombre: caracter requerido. Permite ingresar el Apellido y
Nombre del escribano.
Inicio: .caracter requerido. Permite ingresar el afio de inicio del periodo.
Fin:caracter opcional. Permite ingresar el afio de finalizacion del periodo.

Modificar escribano

Apellido y nombre

Graciela Maria GALINDEZ

Para completar dicha accién debemos hacer clic en el botén m el cual
impactara de forma directa en el sistema o si deseamos cancelar lo debemos

hacer realizando clic en el botdn m
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Eliminar Escribano

Para eliminar un escribano determinado, debera hacer clic sobre el botén @
PERIODO APELLIDO ¥ NOMBRE
2 o m Graciela Maria GALINDEZ

~——Eliminar Escribano
Modificar Escribano

este lo dirigird a una pantalla para verificar que el escribano que se esta por
eliminar es el escribano seleccionado, en caso de estar seguro de su eliminacion

, . . , CONARMAR .
debera completar este paso haciendo clic sobre el botén - o si

deseamos cancelar dicha accion debemos presionar en el botén m

Eliminar escribano ®
Apellido y Nombre Periodo
Graciela Maria GALINDEZ 2014

e e

Importante: esta opcion estara disponible para los registros, cuyos escribanos
no tengan documentos (Escrituras / DDJJ) relacionados.

Personas

En este mddulo, esta presente solo para los usuarios con Rol de Administrador.
Al acceder a este modulo el usuario podra gestionar los datos de las Personas
Humanas y Juridicas. Esta gestién incluye la consulta, carga, modificacion de
una determinada personas humana o juridica.

Persona Humana

Consulta de Personas Humanas
Esta pantalla permite al usuario consultar los registros de las personas que se
hayan cargado en el sistema y dar de alta nuevas personas en el sistema.

1. Grilla de consulta
Los registros se veran en una grilla que mostrara algunos datos de las personas
dadas de alta en el sistema, los cuales son:

e Nro. Documento
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Apellido y nombre
Email
Género
e Fecha de Nacimiento
Para cada uno de estos registros, se mostraran los siguientes botones que
permitiran al usuario acceder a diferentes funcionalidades.

NRO. DOCUMENTO APELLIDO Y NOMBRE EMAIL GENERO FECHA DE NACIMIENTO

Torrez Federico M 07/12/1987

Modificar Persona Humana
Ver Persona Humana

Ver Persona Humana: Este botén estara siempre disponible. Permite consultar
los datos de la persona seleccionada.

Modificar Persona Humana: Este botdn permite modificar los datos de la
persona seleccionada.

Eliminar Persona Humana: Este boton estara disponible solo para los registros,
cuyas personas no tengan documentos (Escrituras / DDJJ) relacionados.

2. Filtros de Busqueda

Se podra hacer uso de diferentes filtros de busqueda, los cuales le van a permitir
restringir los resultados segun criterios concretos.

Personas Humanas Personas Juridicas

N° Documenta Apellido y nombre

El usuario puede filtrar resultados en la grilla por:

e Apellido y Nombre: permite ingresar el Apellido y Nombre de la persona
buscada.
e Nro. Documento: permite ingresar el numero de documento de la
persona buscada
Una vez que se hayan ingresado los valores en los filtros y se haga clic en el

boton ﬂel sistema filtra los registros que coincidan con lo ingresado y
actualiza la grilla de resultados.

Para limpiar la busqueda realizada debera hacer clic en el boton
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Consulta de personas +NUEVA

Personas Humanas  Personas Juridicas

N° Documento Apeliido y nombre

NRO. DOCUMENTO APELLIDO Y NOMBRE EMAIL GENERO FECHA DE NACIMIENTO
@ Z W 33326475 Torrez Federico M 07/12/1987

[oNr M45687985 Zalasar Alejandro

Alta de Persona Humana
Para dar de alta una nueva Persona Humana, debera hacer clic en el botdon

| + NUEVA |

', el cual se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla
Consulta de Personas Humanas.

Consulta de personas | +NUEVA ‘

Personas Humanas  Personas Juridicas

N° Documento Apellido y nombre

Después de hacer clic en el botdn, el sistema abrira un formulario de alta para la
nueva persona humana. Ya en el formulario, se mostraran algunos campos para
completar con datos de caracter obligatorio u opcional.
Los datos son los siguientes:
Nombre: caracter requerido. Permite ingresar el Nombre de la persona.
Apellido: caracter requerido. Permite ingresar el Apellido de la persona.
Tipo de documento: caracter requerido. Permite ingresar el tipo de
documento de la persona.
e Numero Documento: caracter requerido. Permite ingresar el numero de
documento de la persona.
e CUIL: caracter requerido. Permite ingresar el cuil de la persona. Recordar
que este debe tener 11 digitos (permite solo numeros sin guiones).
e Género: caracter requerido. Permite seleccionar el género de la persona.
Estos son: femenino y masculino.
e Fecha de nacimiento: caracter opcional. Permite ingresar la fecha de
nacimiento de la persona. Formato requerido: dd/mm/aaaa
Domicilio: caracter requerido. Permite ingresar el domicilio de la persona.
Provincia: caracter opcional. Permite ingresar la provincia en la cual se
encuentra la persona.
e Departamento: caracter opcional. Permite ingresar el departamento en el
cual se encuentra la persona.
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e Localidad: caracter opcional. Permite ingresar la localidad en la cual se
encuentra la persona.

e Teléfono fijo: caracter opcional. Permite ingresar el nro de teléfono de la
persona.
Celular: caracter opcional. Permite ingresar nro de celular de la persona.
Email: caracter opcional. Permite ingresar el correo de la persona.

Nueva persona humana

\\\\\\\\

nnnnnnnnnnnnnnnnn

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Emsil

Para completar dicha accién debemos hacer clic en el botén m el cual
impactara de forma directa en el sistema o si deseamos cancelar lo debemos

hacer realizando clic en el botdn

Ver datos de Persona Humana
Para ver todos los datos de una persona determinada, debera hacer clic en el
@

botén

NRO. DOCUMENTO APELLIDO Y NOMBRE EMAIL GENERO FECHA DE NACIMIENTO

Torrez Federico M 07/12/1987

el cual se encuentra en la parte izquierda de la pantalla Consulta de Personas
Humanas.

Se podran ver:

Nombre

Apellido

Tipo de documento
Numero Documento
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Cuil

Género

Fecha de nacimiento
Domicilio

Provincia
Departamento
Localidad

Teléfono fijo

Celular

Email

Ver datos de persona humana

Por ultimo, con el boton “Volver”, se podra regresar a la pantalla anterior.

Modificar Persona Humana

Para modificar una persona determinada, debera hacer clic sobre el botdn 4

NRO. DOCUMENTO APELLIDO Y NOMBRE EMAIL GENERO FECHA DE NACIMIENTO

33326475 Torrez Federico M 07/12/1987

Medificar Persona Humana
Ver Persona Humana

el cual se encuentra en la parte izquierda de la pantalla. Los campos que se
podran modificar son los siguientes:

Nombre: caracter requerido. Permite ingresar el Nombre de la persona.

Apellido: caracter requerido. Permite ingresar el Apellido de la persona.

Tipo de documento: caracter requerido. Permite ingresar el tipo de
documento de la persona.

Numero Documento: caracter requerido. Permite ingresar el numero de
documento de la persona.

CUIL: caracter requerido. Permite ingresar el numero de CUIL de la
persona. Recordar que este debe tener 11 digitos (permite solo numeros
sin guiones).

Género: caracter requerido. Permite seleccionar el género de la persona.
Estos son: femenino y masculino.

Fecha de nacimiento: caracter opcional. Permite ingresar la fecha de
nacimiento de la persona. Formato requerido: dd/mm/aaaa.

Domicilio: caracter requerido. Permite ingresar el domicilio de la persona.
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e Provincia: caracter opcional. Permite ingresar la provincia en la cual se
encuentra la persona.

e Departamento: caracter opcional. Permite ingresar el departamento en el
cual se encuentra la persona.

e Localidad: caracter opcional. Permite ingresar la localidad en la cual se
encuentra la persona.

o Teléfono fijo: caracter opcional. Permite ingresar el nro de teléfono de la
persona.
Celular: caracter opcional. Permite ingresar nro de celular de la persona.
Email: caracter opcional. Permite ingresar el correo de la persona.

Modificar persona humana

nnnnnnnn

nnnnnnnnnnnnnnnnn

Provinsa  Deanameno

aaaaaaa

Emsil

Para completar dicha accién debemos hacer clic en el botén m el cual
impactara de forma directa en el sistema o para cancelar dicha accién se debera

presionar en el boton

Eliminar Persona Humana

Para eliminar una persona determinada, debera hacer clic sobre el boton fi

NRO. DOCUMENTO APELLIDO Y NOMBRE EMAIL GENERO FECHA DE NACIMIENTO

Torrez Federico M 07/12/1987

Medificar Persona Humana
Ver Persona Humana

este lo dirigird a una pantalla para verificar que la persona que se esta por
eliminar es la persona seleccionada, en caso de estar seguro de su eliminacion

debera completar este paso haciendo clic sobre el botén """""‘ O para

cancelar dicha accién se debera presionar en el boton
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Eliminar Persona Humana ®

;Deseas eliminar este registro?

Apellido y Mombre
Torrez Federico
Tipo Documento Nro Documento
DU 33326475

Domicilio

Provincia Departamento Localidad
Sin especificar Sin especificar Sin especificar
Teléfono fijo Celular Email
Sin especificar Sin especificar sin especificar

Importante: esta opcion estara disponible para los registros, cuyas personas no
tengan documentos (Escrituras / DDJJ) relacionados.

Persona Juridica

Consulta de Personas Juridicas
Esta pantalla permite al usuario consultar los registros de las personas que se
hayan cargado en el sistema y dar de alta nuevas personas en el sistema.

1. Grilla de consulta
Los registros se veran en una grilla que mostrara algunos datos de las personas
dadas de alta en el sistema, los cuales son:

e Razén social

e Cuit
Para cada uno de estos registros, se mostraran los siguientes botones que
permitiran al usuario acceder a diferentes funcionalidades.

@ [F m 22435875631
I L———Eliminar Persona Juridica
Modificar Persona Juridica

Ver Persona Juridica
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Ver Persona Juridica: Este boton estara siempre disponible. Permite consultar
los datos de la persona seleccionada.

Modificar Persona Juridica: Este boton permite modificar los datos de la
persona seleccionada.

Eliminar Persona Juridica: Este boton estara disponible solo para los registros,
cuyas personas no tengan documentos (Escrituras / DDJJ) relacionados.

2. Filtros de Busqueda
Se podra hacer uso de diferentes filtros de busqueda, los cuales le van a permitir
restringir los resultados segun criterios concretos.

Personas Humanas Personas Juridicas

Cuit Razén Social

El usuario puede filtrar resultados en la grilla por:

e Cuit: permite ingresar el numero de CUIL de la persona buscada.

e Razdén Social: permite ingresar la razén social de la persona buscada
Una vez que se hayan ingresado los valores en los filtros y se haga clic en el

boton nel sistema filtra los registros que coincidan con lo ingresado y
actualiza la grilla de resultados.

Para limpiar la busqueda realizada debera hacer clic en el boton

Consulta de personas I +uEia ‘

Personas Humanas  Personas Juridicas

cuit Razén Social

cuIT RAZON SOCIAL

Alta de Persona Juridica
Para dar de alta una nueva Persona Juridica, debera hacer clic en el boton

| + NUEVA |

’, el cual se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla
Consulta de Personas Juridicas.

Consulta de personas

PersonasHumanas  Personas Juridicas
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Después de hacer clic en el boton, el sistema abrira un formulario de alta para la
nueva persona juridica. Ya en el formulario, se mostraran algunos campos para
completar con datos de caracter obligatorio u opcional.
Los datos son los siguientes:
e Razoén Social: caracter requerido. Permite ingresar la razén social de la
persona.
e CUIT: caracter requerido. Permite cuit de la persona. Recordar que este
debe tener 11 digitos (permite solo numeros sin guiones).
Domicilio: caracter requerido. Permite ingresar el domicilio de la persona.
Provincia: caracter opcional. Permite ingresar la provincia en la cual se
encuentra la persona.
e Departamento: caracter opcional. Permite ingresar el departamento en el
cual se encuentra la persona.
e Localidad: caracter opcional. Permite ingresar la localidad en la cual se
encuentra la persona.
o Teléfono fijo: caracter opcional. Permite ingresar el nro de teléfono de la
persona.
Celular: caracter opcional. Permite ingresar nro de celular de la persona.
Email: caracter opcional. Permite ingresar el correo de la persona.

Nueva persona juridica

curt

Domicilis

Telzfono fiio

Para completar dicha accién debemos hacer clic en el botén m el cual
impactara de forma directa en el sistema o si deseamos cancelar lo debemos

hacer realizando clic en el botdn

Ver datos de Persona Juridica
Para ver todos los datos de una persona determinada, debera hacer clic en el

botén <
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cuir

@ & W 22435875631
I L—FEliminar Persona Juridica
Modificar Persona Juridica

Ver Persona Juridica

el cual se encuentra en la parte izquierda de la pantalla Consulta de Personas
Juridicas..
Se podran ver:

e Razén Social
Cuit
Domicilio
Provincia
Departamento
Localidad
Teléfono fijo
Celular
Email

Ver datos de persona juridica

Fundacién Rabeto Romero

Capital salta

Sin Especificar Sin Especificar Sin Especificar

Por ultimo, con el botén “Volver”, se podra regresar a la pantalla anterior.

Modificar Persona Juridica

Para modificar una persona determinada, debera hacer clic sobre el boton (2

@ & m 22435875631
I L—FEliminar Persona Juridica
Modificar Persona Juridica

Ver Persona Juridica

el cual se encuentra en la parte izquierda de la pantalla. Los campos que se
podran modificar son los siguientes:
e Razén Social: caracter requerido. Permite ingresar la razén social de la
persona.
e CUIT: caracter requerido. Permite ingresar el cuit de la persona. Recordar
que este debe tener 11 digitos (permite solo numeros sin guiones).
e Domicilio: caracter requerido. Permite ingresar el domicilio de la persona.
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e Provincia: caracter opcional. Permite ingresar la provincia en la cual se
encuentra la persona.

e Departamento: caracter opcional. Permite ingresar el departamento en el
cual se encuentra la persona.

e Localidad: caracter opcional. Permite ingresar la localidad en la cual se
encuentra la persona.

o Teléfono fijo: caracter opcional. Permite ingresar el nro de teléfono de la
persona.
Celular: caracter opcional. Permite ingresar nro de celular de la persona.
Email: caracter opcional. Permite ingresar el correo de la persona.

Modificar persona juridica

Razén social

Capital

wwwwwww

zzzzz

Para completar dicha accién debemos hacer clic en el botén m el cual
impactara de forma directa en el sistema o para cancelar dicha accién se debera

presionar en el boton

Eliminar Persona Juridica

Para eliminar una persona determinada, debera hacer clic sobre el boton fi

@ @ m 22435875631
I L——Eliminar Persona Juridica
Modificar Persona Juridica

Ver Persona Juridica

este lo dirigird a una pantalla para verificar que la persona que se esta por
eliminar es la persona seleccionada, en caso de estar seguro de su eliminacion

debera completar este paso haciendo clic sobre el botén """""‘ 0 para

cancelar dicha accion se debera presionar en el boton
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Eliminar Persona Juridica ®

iDeseas eliminar este registro?

Razdén social cuIT

AT ATE OTE ST

Provincia Departamento Localidad
Salta Capital Salta
Teléfono fijo Celular Email

sin Especificar sin Especificar Sin Especificar

Importante: esta opcion estara disponible para los registros, cuyas personas no
tengan documentos (Escrituras / DDJJ) relacionados.

Tipos de Escrituras

En este mddulo, esta presente solo para los usuarios con Rol de Administrador.
Al acceder a este médulo el usuario podra gestionar los datos de Tipos de
Escrituras. Esta gestion incluye la consulta, carga, modificacion de un
determinado tipo.

Consulta de Tipos de Escrituras
Esta pantalla permite al usuario consultar los registros de los tipos de escrituras
que se hayan cargado en el sistema y dar de alta nuevos tipos en el sistema.

1. Grilla de consulta
Los registros se veran en una grilla que mostrara algunos datos de los tipos de
escrituras dados de alta en el sistema, los cuales son:

e Naturaleza

e Descripciéon
Para cada uno de estos registros, se mostraran los siguientes botones que
permitiran al usuario acceder a diferentes funcionalidades.

NATURALEZA

Z mW ACLARATORIA

I_Eliminar Tipo de Escritura
Modificar Tipo de Escritura

Modificar Tipo de Escritura: Este botdn permite modificar los datos del tipo
seleccionado.
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Eliminar Tipo de Escritura: Este boton estara disponible solo para los registros,
cuyos tipos de escrituras no tengan escrituras relacionadas y no tengan subtipos
de escrituras asociados.

2. Filtros de Busqueda

Se podra hacer uso de diferentes filtros de busqueda, los cuales le van a permitir
restringir los resultados segun criterios concretos.

Maturaleza/Mombre del tipo

El usuario puede filtrar resultados en la grilla por:
e Naturaleza/Nombre del tipo: permite ingresar la naturaleza o el nombre
del tipo buscado.
Una vez que se hayan ingresado los valores en los filtros y se haga clic en el

boton -el sistema filtra los registros que coincidan con lo ingresado y
actualiza la grilla de resultados.

Para limpiar la busqueda realizada debera hacer clic en el boton

Consulta de tipos de escrituras [

Naturaleza/Nombre del tipo

DESCRIPCION

e

2 B

8§ § 8 8 8 8§ 8§ R A R
2 8 9

Alta de Tipos de Escrituras
Para dar de alta un nuevo Tipo de Escritura, debera hacer clic en el boton

| + NUEVA |

’, el cual se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla
Consulta de Tipos de Escrituras.

Consulta de tipos de escrituras [ +nuEQ l

Naturaleza/Nombre del tipo
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Después de hacer clic en el botdn, el sistema abrira un formulario de alta para
un nuevo tipo de escritura. Ya en el formulario, se mostraran algunos campos
para completar con datos de caracter obligatorio u opcional.

Los datos son los siguientes:

e Naturaleza: caracter requerido. Permite ingresar la naturaleza o nombre
del tipo de escritura.

e Descripcidn: caracter opcional. Permite ingresar una descripcion para el
tipo de escritura.

Nuevo tipo de escritura

Naturaleza

Para completar dicha accién debera hacer clic en el botdn """’"‘ el cual
impactara de forma directa en el sistema o para cancelar dicha accién se debera

presionar en el boton

Modificar un Tipo de Escritura
Para modificar un tipo de escritura determinado, debera hacer clic sobre el boton

=

NATURALEZA

[ m ACLARATORIA

I—Eliminar Tipo de Escritura
Modificar Tipo de Escritura

el cual se encuentra en la parte izquierda de la pantalla. Los campos que se
podran modificar son los siguientes:
e Naturaleza: caracter requerido. Permite ingresar la naturaleza o nombre
del tipo de escritura.
e Descripcidn: caracter opcional. Permite ingresar una descripcion para el
tipo de escritura.
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Modificar tipo de escritura
Naturaleza

ACLARATORIA

Descripcién

4

Para completar dicha accién debera hacer clic en el botdn el cual
impactara de forma directa en el sistema o para cancelar dicha accién se debera

presionar en el botén m

Eliminar un Tipo de Escrituras
Para eliminar un tipo de escritura determinado, debera hacer clic sobre el boton

@

NATURALEZA

& ACLARATORIA

I_Eliminar Tipo de Escritura
Modificar Tipo de Escritura

este lo dirigira a una pantalla para verificar que el tipo que se esta por eliminar
es el tipo seleccionado, en caso de estar seguro de su eliminacion debera

completar este paso haciendo clic sobre el boton """“ 0 para cancelar
dicha accién se debera presionar en el botén m

Eliminar tipo de escritura

¢Deseas eliminar este registro?

Naturaleza/Nombre del tipo
RENUNCIA DE USUFRUCTO;

Descripcion

Importante: esta opcion estara disponible para los registros, cuyos tipos de
escrituras no tengan escrituras relacionadas y no tengan subtipos de escrituras
asociados.
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Subtipos de Escritura

En este mddulo, esta presente solo para los usuarios con Rol de Administrador.
Al acceder a este médulo el usuario podra gestionar los datos de Subtipos de
Escritura. Esta gestion incluye la consulta, carga, modificacion de un
determinado subtipo.

Consulta de Subtipos de Escrituras

Esta pantalla permite al usuario consultar los registros de los subtipos de
escritura que se hayan cargado en el sistema y dar de alta nuevos tipos en el
sistema.

1. Grilla de consulta
Los registros se veran en una grilla que mostrara algunos datos de los subtipos
de escritura dados de alta en el sistema, los cuales son:

e Subtipo

e Naturaleza

Para cada uno de estos registros, se mostraran los siguientes botones que
permitiran al usuario acceder a diferentes funcionalidades.

Z W Apertura

I_ Eliminar subtipo de escritura
Modificar subtipo de escritura

Modificar Subtipo de Escritura: Este boton permite modificar los datos del
subtipo seleccionado.

Eliminar Subtipo de Escritura: Este boton estara disponible solo para los
registros, cuyos subtipos de escrituras no tengan escrituras relacionadas.

2. Filtros de Busqueda
Se podra hacer uso de diferentes filtros de busqueda, los cuales le van a permitir
restringir los resultados segun criterios concretos.

Nombre del subtipo Naturaleza

El usuario puede filtrar resultados en la grilla por:
e Nombre del subtipo: permite ingresar el nombre del subtipo buscado.
e Naturaleza: permite ingresar la naturaleza o el nombre del tipo buscado.
Una vez que se hayan ingresado los valores en los filtros y se haga clic en el

boton ﬂel sistema filtra los registros que coincidan con lo ingresado y
actualiza la grilla de resultados.
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Para limpiar la busqueda realizada debera hacer clic en el boton

Consulta de subtipos de escritura ‘ +NUEvO
Nombre del subtipo Naturaleza

SUBTIPO NATURALEZA
Z o Constitucion de Hip. En 2do Termino HIPOTECA

% @ Sustitucion PODER

Z @
Z @
Za
Z @
Z @
Z @
zZ @ C
egu] Mutuas

Alta de Subtipos de Escrituras
Para dar de alta un nuevo Subtipo de Escritura, debera hacer clic en el botén

| + NUEVA |

’, el cual se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla
Consulta de Tipos de Escrituras.

Consulta de subtipos de escritura

subtips

Después de hacer clic en el botén, el sistema abrira un formulario de alta para
un nuevo subtipo de escritura. Una vez en el formulario, se mostraran algunos
campos para completar con datos de caracter obligatorio.

Los datos son los siguientes:

e Nombre: caracter requerido. Permite ingresar el nombre del subtipo de
escritura.

e Naturaleza: caracter requerido. Permite ingresar la naturaleza o nombre
del tipo de escritura a la cual pertenece el subtipo que se esta dando de
alta.

e Descripcidn: caracter opcional. Permite ingresar una descripcion para el
subtipo de escritura.

Nuevo subtipo de escritura

NNNNNN

nnnnnnnnnnn
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Para completar dicha accién debera hacer clic en el botdn ““'“"‘ el cual
impactara de forma directa en el sistema o para cancelar dicha accién se debera

presionar en el boton

Modificar un Subtipo de Escritura
Para modificar un subtipo de escritura determinado, debera hacer clic sobre el

botéon &

Z m Apertura

I_ Eliminar subtipo de escritura
Modificar subtipo de escritura

el cual se encuentra en la parte izquierda de la pantalla. Los campos que se
podran modificar son los siguientes:

e Nombre: caracter requerido. Permite ingresar el nombre del subtipo de
escritura.

e Naturaleza: caracter requerido. Permite ingresar la naturaleza o nombre
del tipo de escritura a la cual pertenece el subtipo que se esta dando de
alta.

e Descripcidn: caracter opcional. Permite ingresar una descripcion para el
subtipo de escritura.

Modificar subtipo de escritura

Descripcién

P

Para completar dicha accién debera hacer clic en el botdn m el cual
impactara de forma directa en el sistema o para cancelar dicha accién se debera

presionar en el boton

Eliminar un Subtipo de Escrituras
Para eliminar un subtipo de escritura determinado, debera hacer clic sobre el

botén 0
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SUBTIPO

& o Apertura

I_ Eliminar subtipo de escritura
Maodificar subtipo de escritura

este lo dirigird a una pantalla para verificar que el tipo que se esta por eliminar
es el tipo seleccionado, en caso de estar seguro de su eliminacién debera

completar este paso haciendo clic sobre el botén """“ 0 para cancelar
dicha accién se debera presionar en el botén m

®

Eliminar subtipo de escritura

¢Deseas eliminar este registro?

Nombre del subtipo Naturaleza
Constitucion de Hip. En 2do HIPOTECA
Termino

Descripcidn

Sin especificar

Importante: esta opcidn estara disponible para los registros, cuyos subtipos de
escrituras no tengan documentos relacionados.

Organismos

En este mddulo, esta presente solo para los usuarios con Rol de Administrador.
Al acceder a este modulo el usuario podra gestionar los datos de los Organismos
en el sistema. Esta gestion incluye la consulta, carga, modificacion y eliminacion
de un organismo.

Consulta de Organismos

Esta pantalla permite al usuario consultar los registros de los organismos que se
hayan cargado en el sistema. Ademas, desde esta pantalla podra acceder al
resto de las funciones para cargar un nuevo organismo, modificarlo y/o eliminarlo
de ser necesario.
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1. Grilla de Consulta
Los registros se veran en una grilla que mostrara algunos datos de los
organismos cargados en el sistema, los cuales son:
a. Nombre del Organismo
b. Representante
c. Teléfono
d. Domicilio

Por cada uno de estos registros, se mostraran los siguientes botones que
permitiran al usuario acceder a diferentes funcionalidades.

NOMBRE DEL ORGANISMO REPRESENTANTE TELEFONO DOMICILIO

E m stituto Provincial de Viviendas Sergio Zorpudes 3874325500 Av. Belgranc

Eliminar Organismo

Modificar Organismo

e Modificar Organismo: Este boton estara siempre disponible.
Permite modificar los datos del organismo seleccionado.

e Eliminar Organismo: Este boton soélo estara disponible si no hay
ningun usuario o documento vinculado al organismo.

2. Filtro de Busqueda
Se podra hacer uso de diferentes filtros de busqueda, los cuales le van a
permitir restringir los resultados segun criterios concretos.
El usuario puede filtrar resultados en la grilla por:
e Nombre de organismo: permite ingresar el nombre del
organismo.
e Representante: permite ingresar el representante del organismo.
Una vez ingresados los valores en los filtros y se haga clic en el botén

nel sistema filtra los registros que coincidan con lo ingresado vy
actualiza la grilla de resultados.

Para limpiar la busqueda realizada debera hacer clic en el boton

Alta de Organismos

) ; ) , ‘ + NUEVO ‘
Para dar de alta una nuevo organismo, debera hacer clic en el boton *
, el cual se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla Consulta de

Organismo.
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Consulta de organismos +NUEVO

Nombre del organismo Representante

Después de hacer clic en el boton, el sistema abrira un formulario de alta para el
nuevo organismo. Ya en el formulario, se mostraran algunos campos en solo
lectura y otros para completar con datos de caracter obligatorio u opcional.
Los datos son los siguientes:
e Nombre del organismo: Caracter requerido. Permite ingresar el
nombre del organismo.
e Representante: Caracter requerido. Permite ingresar el
representante del organismo.
e Domicilio: Caracter opcional. Permite ingresar el domicilio del
organismo.
e Teléfono: Caracter opcional. Permite ingresar el numero de
teléfono del organismo.

Nuevo archivo fisico

Nombre de archivo

Una vez que se completaron los datos requeridos del formulario se puede
proceder a guardarlos en el sistema. Para ello, debera hacer clic en el botén

GUARDAR

Para descartar los datos y cancelar el alta, debera hacer clic en el botén

El registro del alta del nuevo organismo se visualiza en la grilla de consulta de
organismos.

Modificar Organismo

Para modificar un organismo determinado, debera hacer clic sobre el boton =z
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NOMBRE DEL ORGANISMO REPRESENTANTE TELEFONO DOMICILIO

€ @ | Inst

to Provincial de Viviendas Sergio Zorpudes 3874325500 Av. Belgrano 1349, A4400 Salta

Eliminar Organismo

Modificar Organismo

Después del clic, se abrira una pantalla donde se muestran los datos del
organismo y se permitira modificarlos. Los campos que pueden modificarse son
los siguientes:

Nombre del organismo: Caracter requerido. Permite modificar el
nombre del organismo.

Representante: Caracter requerido. Permite modificar el
representante del organismo.

Domicilio: Caracter opcional. Permite modificar el domicilio del
organismo.

Teléfono: Caracter opcional. Permite modificar el numero de
teléfono del organismo.

Modificar organismo

Nombre del organismo

Instituto Provincial de Viviendas

Representante

Sergio Zorpudes

Domicilio

Av. Belgrano 1349, A4400 Salta

Teléfono

3874325500

GUARDAR

Para finalizar la modificacién de los datos del organismo, se puede proceder a
guardar los cambios realizados en el sistema. Para ello, debera hacer clic en el

,
boton

Para descartar los cambios y cancelar la modificacion, debera hacer clic en el

botén

El registro del organismo actualizado se visualiza en la grilla de consulta de

organismos.
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Eliminar Organismo

Para eliminar un organismo determinado, debera hacer clic sobre el boton U .
NOMBRE DEL ORGANISMO REPRESENTANTE TELEFONO DOMICILIO
E [ | Instituto Provincial de Viviendas  Sergio Zorpudes 3874325500 Av. Belgrano 1349, A4400 Salta
I_—Eriminar Organismo

Modificar Organismo

Después, se abrira una pantalla para verificar que el organismo que se esta por
eliminar es el seleccionado, en caso de estar seguro de su eliminacion debera
completar este paso haciendo clic sobre el boton 0 para cancelar
dicha accién se debera presionar en el botdn m

®

Eliminar organismo

;Deseas eliminar este registro?

Nombre del organismo
Instituto Provincial de Viviendas
Representante

Sergio Zorpudes

Domicilio Teléfono

Av. Belgrano 1349, 3874325500
A4400 Salta

Al confirmar la eliminacién, los datos del organismo se eliminaran del sistema.

Importante: esta opcion estara disponible para los registros, cuyos organismos
no tengan documentos relacionados.

Protocolos

En este mddulo, esta presente solo para los usuarios con Rol de Administrador.
Al acceder a este modulo el usuario podra gestionar los datos de los Protocolos
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de Escrituras y Declaraciones Juradas en el sistema. Esta gestion incluye la
consulta, carga, modificacion y
eliminacién de un protocolo.
La consulta de Protocolos esta dividida en dos pestafnas:
1. Protocolos de Escrituras: muestra los registros de los protocolos de
escritura cargados en el sistema.
2. Protocolos de Declaraciones Juradas: muestra los registros de los
protocolos de declaraciones juradas cargados en el sistema.

Consulta de protocolos

Protocolos de Escrituras Protocolos de DDJJ

Protocol Estado
v n e

PROTOCOLO ESTADO TIPO
Cerrado Actual

Z o 021 | Abierto Historico

Consulta de protocolos

Protocolos de Escrituras Protocolos de DDJ)

v n Bl

PROTOCOLO ESTADO TIPO

Z o 2021 Abiertc Historico

Z 0 Cerrado Historico

Protocolos de Escrituras

Consulta de Protocolos

Esta pantalla permite al usuario consultar los registros de los protocolos de
escrituras que se hayan cargado en el sistema. Ademas, desde esta pantalla
podra acceder al resto de las funciones para cargar un nuevo protocolo,
modificarlo y/o eliminarlo de ser necesario.

1. Grilla de Consulta
Los registros se veran en una grilla que mostrara los datos de los
protocolos cargados en el sistema, los cuales son:
a. Protocolo: muestra el afio del protocolo.
b. Estado: muestra el estado del protocolo, el cual puede ser Abierto
o Cerrado.
c. Tipo: muestra el tipo del protocolo, el cual puede ser Actual o
Histérico.

Por cada uno de estos registros, se mostraran los siguientes botones que
permitiran al usuario acceder a diferentes funcionalidades.
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Eliminar Protocolo
Modificar Protocolo

e Modificar Protocolo: Este botdn s6lo estara disponible-visible si
no hay ningun tomo o documento vinculado al protocolo.

e Eliminar Protocolo: Este botdn solo estara disponible-visible si no
hay ningun tomo o documento vinculado al protocolo.

2. Filtros de Busqueda
Se podra hacer uso de diferentes filtros de busqueda, los cuales le van a
permitir restringir los resultados segun criterios concretos.
El usuario puede filtrar resultados en la grilla por:
a. Protocolo: filtra por el afio del protocolo ingresado.
b. Estado: filtra por el estado del protocolo.
Una vez ingresados los valores en los filtros y se haga clic en el botén

ﬂel sistema filtra los registros que coincidan con lo ingresado vy
actualiza la grilla de resultados.

Para limpiar la busqueda realizada debera hacer clic en el boton

Alta de Protocolo de Escrituras
Para dar de alta una nuevo protocolo de escrituras, debera hacer clic en el boton

‘ <+ NUEVO ‘

’, el cual se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla
Consulta de Protocolos - Pestana Protocolos de Escrituras. Tener en cuenta que
para dar de alta un protocolo de escrituras, debera estar posicionado en la
pestana de Protocolos de Escrituras.

Consulta de protocolos

Protocolos de Escrituras Protocolos de DDJJ

Protocol Estade
- n +nuE0

PROTOCOLO ESTADO TIPO

Cerrado Actual

@ o 2021 Abierto Historico

Después de hacer clic en el botdn, el sistema abrira un formulario de alta para el
nuevo Protocolo. Ya en el formulario, se mostrara un unico campo de caracter
obligatorio.
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Los datos son los siguientes:
e Protocolo: Caracter requerido. Permite ingresar el afio del
protocolo. EI mismo no puede ser mayor al afo actual y tampoco
puede coincidir con el aio de un protocolo ya registrado.

Nuevo protocolo de escritura

Protocolo

El campo Protocolo es obligatorio

m

Una vez que se ingresa el dato obligatorio del formulario se puede proceder a

H P . , GUARDAR
guardarlo en el sistema. Para ello, debera hacer clic en el botdn -

Para cancelar la carga del protocolo, debera hacer clic en el botén ==
El registro del alta del nuevo protocolo se visualiza en la grilla de consulta de
protocolos de escrituras en estado abierto y si el aio del protocolo coincide con
el actual, el tipo de protocolo es Actual, de lo contrario es Histérico.

Modificar Protocolo de Escrituras
Para modificar un protocolo de escrituras determinado, debera hacer clic sobre

el botén & .

PROTOCOLO ESTADO TIPO

o
& o a Abierto Historico

Eliminar Protocolo
Modificar Protocolo

Después del clic, se abrird una pantalla donde se muestra el protocolo y se
permitira modificarlo. El campo que puede modificarse es el siguiente:
e Protocolo: Caracter obligatorio. Permite modificar el afo del
protocolo. EI mismo no puede ser mayor al afio actual y tampoco
puede coincidir con el afio de un protocolo ya registrado.
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Modificar protocolo de escritura

Protocolo

2021
lIIiIIIIII' llIi::E:I:III

Para finalizar la modificacion de los datos del protocolo, se puede proceder a
guardar los cambios realizados en el sistema. Para ello, debera hacer clic en el

,
boton

Para descartar los cambios y cancelar la modificacion, debera hacer clic en el

botén m

El registro del protocolo actualizado se visualiza en la grilla de consulta de
protocolos, en la pestana de protocolos de escritura.

Eliminar Protocolo de Escrituras
Para eliminar un protocolo determinado, debera hacer clic sobre el boton a .
PROTOCOLO ESTADO TIPO

Abierto Actual

[ 2022 )
Z o m Abierto Histarico

Eliminar Protocolo
Modificar Protocolo

Después, se abrira una pantalla para verificar que el protocolo que se esta por
eliminar es el seleccionado, en caso de estar seguro de su eliminacion debera

completar este paso haciendo clic sobre el boton """“ 0 para cancelar
dicha accién se debera presionar en el botén m

®

Eliminar protocolo

¢Deseas eliminar este registro?

Protocolo Tipo Estado

2021 Histarico Abierto

143



Al confirmar la eliminacién, el protocolo se eliminara del sistema.

Importante: esta opcion estara disponible para los registros, cuyos protocolos
no tengan documentos relacionados.

Protocolos de Declaraciones Juradas

Consulta de Protocolos

Esta pantalla permite al usuario consultar los registros de los protocolos de
declaraciones juradas que se hayan cargado en el sistema. Ademas, desde esta
pantalla podra acceder al resto de las funciones para cargar un nuevo protocolo,
modificarlo y/o eliminarlo de ser necesario.

1. Grilla de Consulta
Los registros se veran en una grilla que mostrara los datos de los
protocolos cargados en el sistema, los cuales son:
a. Protocolo: muestra el afio del protocolo.
b. Estado: muestra el estado del protocolo, el cual puede ser Abierto
o Cerrado.
c. Tipo: muestra el tipo del protocolo, el cual puede ser Actual o
Historico.

Por cada uno de estos registros, se mostraran los siguientes botones que
permitiran al usuario acceder a diferentes funcionalidades.

PROTOCOLO ESTADO TIPO

Eliminar Protocolo
Modificar Protocolo

e Modificar Protocolo: Este botdn s6lo estara disponible-visible si
no hay ningun tomo o documento vinculado al protocolo.

e Eliminar Protocolo: Este boton sélo estara disponible-visible si no
hay ningun tomo o documento vinculado al protocolo.

2. Filtros de Busqueda
Se podra hacer uso de diferentes filtros de busqueda, los cuales le
permitiran restringir los resultados segun criterios concretos.
El usuario puede filtrar resultados en la grilla por:
e Protocolo: filtra por el afio del protocolo ingresado.
e Estado: filtra por el estado del protocolo.
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Una vez que se hayan ingresado los valores en los filtros y se haga clic

en el botdn el sistema filtra los registros que coincidan con lo
ingresado y actualiza la grilla de resultados.

Para limpiar la busqueda realizada debera hacer clic en el boton -

Alta de Protocolo de Declaraciones Juradas
Para dar de alta un nuevo protocolo de Declaraciones Juradas, debera hacer clic

+ NUEVO .
en el boton ‘ ‘ el cual se encuentra en la parte superior derecha de la

pantalla Consulta de Protocolos - Pestafa de Declaraciones Juradas. Tener
en cuenta que para dar de alta un protocolo de escrituras, debera estar
posicionado en la pestafa de Protocolos de DDJJ.

Consulta de protocolos

Protocolos de Escrituras Protocolos de DDJJ

PROTOCOLO ESTADO TIPO

Cerrado Actual
E

Abierto Historico

= o

Después de hacer clic en el boton, el sistema abrira un formulario de alta para el
nuevo Protocolo. Ya en el formulario, se mostrara un unico campo de caracter
obligatorio.
Los datos son los siguientes:
e Protocolo: Caracter requerido. Permite ingresar el afio del
protocolo. EI mismo no puede ser mayor al afio actual y tampoco
puede coincidir con el afio de un protocolo ya registrado.

Nuevo protocolo de ddjj

Protocolo

El campo Protocolo es obligatorio

Una vez que se ingresa el dato obligatorio del formulario se puede proceder a

H P . , GUARDAR
guardarlo en el sistema. Para ello, debera hacer clic en el botdn -

Para cancelar la carga del protocolo, debera hacer clic en el botén ==
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El registro del alta del nuevo protocolo se visualiza en la grilla de consulta de
Protocolos de DDJJ en estado abierto y si el afio del protocolo coincide con el
actual, el tipo de protocolo es Actual, de lo contrario es Histoérico.

Modificar Protocolo de Declaraciones Juradas
Para modificar un protocolo de declaraciones juradas determinado, debera hacer

clic sobre el boton &
PROTOCOLO ESTADO TIPO

E o

Eliminar Protocolo
Modificar Protocolo

Después del clic, se abrird una pantalla donde se muestra el protocolo y se
permitira modificarlo. El campo que puede modificarse es el siguiente:
e Protocolo: Caracter obligatorio. Permite modificar el afo del
protocolo. EI mismo no puede ser mayor al afio actual y tampoco
puede coincidir con el afio de un protocolo ya registrado.

Modificar protocolo de ddjj

Protocolo

2021

Para finalizar la modificacién de los datos del protocolo, se puede proceder a
guardar los cambios realizados en el sistema. Para ello, debera hacer clic en el

,
botén )

Para descartar los cambios y cancelar la modificacion, debera hacer clic en el

botoén ©
El registro del protocolo actualizado se visualiza en la grilla de consulta de
protocolos, en la pestana de Protocolos de DDJJ.

Eliminar Protocolo de Declaraciones Juradas

Para eliminar un protocolo determinado, debera hacer clic sobre el botén m.
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PROTOCOLO ESTADO TIPO

m Abierto Actual
Z m Abierto Historica

Eliminar Protocolo
Modificar Protocolo

Después, se abrira una pantalla para verificar que el protocolo que se esta por
eliminar es el seleccionado, en caso de estar seguro de su eliminacion debera

completar este paso haciendo clic sobre el botén '""“ 0 para cancelar
dicha accién se debera presionar en el botén m

Eliminar protocolo ®
¢Deseas eliminar este registro?
Protocolo Tipo Estado
2021 Historico Abierto

Al confirmar la eliminacién, el protocolo se eliminara del sistema.

Importante: esta opcion estara disponible para los registros, cuyos protocolos
no tengan documentos relacionados.

Archivos

En este mddulo, esta presente solo para los usuarios con Rol de Administrador.
Al acceder a este moédulo el usuario podra gestionar los datos de los Archivos
Fisicos en el sistema. Esta gestidon incluye la consulta, carga, modificacion y
eliminacién de un Archivo Fisico.

Consulta de Archivos Fisicos

Esta pantalla permite al usuario consultar los registros de los Archivos Fisicos de
la Provincia de Salta que se hayan cargado en el sistema. Ademas, desde esta
pantalla podra acceder al resto de las funciones para cargar un nuevo Archivo,
modificarlo y/o eliminarlo de ser necesario.

1. Grilla de Consulta
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Los registros se veran en una grilla que mostrara algunos datos de los
Archivos Fisicos cargados en el sistema, los cuales son:

a. Nombre de Archivo

b. Direccion

c. Teléfono

Por cada uno de estos registros, se mostraran los siguientes botones que
permitiran al usuario acceder a diferentes funcionalidades.

NOMBRE DE ARCHIVO DIRECCION TELEFONO
de la Provincia de Salta Avenida Belgrano esquina Avenida Sarmiento 44

Eliminar archivo fisico
Modificar archivo fisico

e Modificar Archivo: Este boton estara siempre disponible. Permite
modificar los datos del archivo seleccionado.

e Eliminar Archivo: Este boton solo estara disponible si no hay
ningun tomo vinculado al archivo seleccionado.

2. Filtro de Busqueda

Se podra hacer uso de diferentes filtros de busqueda, los cuales le van a
permitir restringir los resultados segun criterios concretos.

El usuario puede filtrar resultados en la grilla por Nombre de Archivo
ingresando el nombre del archivo fisico.

Una vez que se hayan ingresado los valores en los filtros y se haga clic

en el botdn ﬂel sistema filtra los registros que coincidan con lo
ingresado y actualiza la grilla de resultados.

Para limpiar la busqueda realizada debera hacer clic en el boton

Alta de Archivos Fisicos

Para dar de alta una nuevo Archivo Fisico, debera hacer clic en el boton

‘ <+ NUEVO ‘

Consulta de Archivos Fisicos.

Consulta de archivos fisicos

Nombre de archivo

NOMBRE DE ARCHIVO

e m Archivo de la Provincia de Sala

J, el cual se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla

+NUEVOD

TELEFONO

rana esquina Avenida Sarmiento 4400
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Después de hacer clic en el boton, el sistema abrira un formulario de alta para el
nuevo Archivo Fisico. Ya en el formulario, se mostraran algunos campos en solo
lectura y otros para completar con datos de caracter obligatorio u opcional.
Los datos son los siguientes:
e Nombre de archivo: Caracter requerido. Permite ingresar el
nombre del archivo fisico.
e Direccion: Caracter requerido. Permite ingresar el representante
del archivo fisico.
e Teléfono: Caracter opcional. Permite ingresar el domicilio del
archivo fisico.

Nuevo archivo fisico

Nombre de archivo

El campo Nombre es obligatorio

Direccién

El campo Direccion es obligatorio

Teléfono

‘GUARDAR

Una vez que se completaron los datos requeridos del formulario se puede
proceder a guardarlos en el sistema. Para ello, debera hacer clic en el botén

GUARDAR

Para descartar los datos y cancelar el alta, debera hacer clic en el botén

El registro del alta del nuevo Archivo Fisico se visualiza en la grilla de consulta
de archivos.

Modificar Archivo Fisico
Para modificar un Archivo Fisico determinado, debera hacer clic sobre el boton
g .
MOMERE DE ARCHIVO DIRECCION TELEFONO
B m Archivo de la Provincia de Salta Avenida Belgrano esquina Avenida Sarmiento 4400

Eliminar archivo fisico
Modificar archivo fisico
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Después del clic, se abrira una pantalla donde se muestran los datos del archivo
fisico y se permitira modificarlos. Los campos que pueden modificarse son los
siguientes:
e Nombre del Archivo Fisico: Caracter obligatorio. Permite
modificar el nombre del archivo fisico.
e Direccion: Caracter obligatorio. Permite modificar el domicilio del
archivo fisico.
e Teléfono: Caracter opcional. Permite modificar el niumero de
teléfono del archivo fisico.

Modificar archivo fisico
Nombre de archive
Archivo de la Provincia de Salta
Direccidn
Avenida Belgrano esquina Avenida Sarmiento 4400

Teléfono

4235687

Para finalizar la modificacion de los datos del archivo fisico, se puede proceder
a guardar los cambios realizados en el sistema. Para ello, debera hacer clic en

,
el botén )

Para descartar los cambios y cancelar la modificacion, debera hacer clic en el

boton * ).
El registro del archivo actualizado se visualiza en la grilla de consulta de archivos
fisicos.

Eliminar Archivo Fisico

Para eliminar un Archivo Fisico determinado, debera hacer clic sobre el boton 0

NOMERE DE ARCHIVO DIRECCION TELEFONO
E,i ]E[ Archivo de la Provincia de Salta Avenida Be grano esquina Avenida Sarmiento 4400

Eliminar archivo fisico
Modificar archivo fisico

Después, se abrira una pantalla para verificar que el Archivo Fisico que se esta
por eliminar es el seleccionado, en caso de estar seguro de su eliminacién

debera completar este paso haciendo clic sobre el botén '""“ O para

cancelar dicha accién se debera presionar en el boton m
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Eliminar archivo ®

iDeseas eliminar este registro?

Nombre de Archivo
Archivo de la Provincia de Salta
Direccion Teléfono

Avenida Belgrano esquina Sin especificar
Avenida Sarmiento 4400

Al confirmar la eliminacion, los datos del Archivo Fisico se eliminaran del sistema.

Importante: esta opcidn estara disponible para los registros, cuyos archivos no
tengan documentos relacionados.

8. CAPACITACIONES

8.1 Planilla de Asistentes a la capacitacion

A continuacion se adjuntan las planillas de asistentes a las capacitaciones del
sistema “Gestor Documental” para la Escribania de Gobierno de la Provincia de
Salta, dictadas los dias 05/07/2022 y 07/07/2022 a las 10:00 hrs. , con una
duracion de 2 horas. cada una.
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8.2 Fotos de las capacitaciones dictadas
Dia 05/07/2022
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9. INSTALACION Y CONFIGURACION SERVIDORES PROVINCIA

9.1 Solicitud de servidores

Se solicitaron via Formulario (V2.1) Servicios de Hosting Virtual al data center
del gobierno provincial con las siguientes caracteristicas:

Caracteristicas Minimas Solicitadas:

320 GB Disco

32 GB RAM

8 CPU

SO UBUNTU 20.04.2
MYSQL Server

NGINX

PHP 8.1.7 FPM

NVM

NODE JS 16.15.1 (Actual LTS)
NPM 8.11.0

MYSQL SERVER 8.0.29
COMPOSER 2
SUPERVISOR

Caracteristicas Minimas Provistas:

80 GB Disco

8 GB RAM

2 CPU

SO UBUNTU 20.04.2
MYSQL Server

NGINX

PHP 8.1.7 FPM

NVM

NODE JS 16.15.1 (Actual LTS)
NPM 8.11.0

MYSQL SERVER 8.0.29
COMPOSER 2
SUPERVISOR

9.2 Credenciales

VM: Escribania-DigitalizacionDocumental
IP:172.17.1.214

SO: Ubuntu 20.04.2 [2 CPU,2GB RAM,40GB(thin, LVM)]
hostname: escribania
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VM:
user: userescribania(root)

» hkkkkkkkkhkhkkkhkkhkkkhkkkk
pass:

VPN:
user: 169userescribania

» kkkkkkkkkhkkkhkkkhkkkhkkk
pass:

9.3 Acceso Sistema Produccién

https://sisescribania.salta.gob.ar

10. CONCLUSIONES

Como conclusion del informe final, queremos destacar la participacion de todas
las areas y de los funcionarios de la Escribania de Gobierno de la Provincia de
Salta, ya que en todo momento estuvieron predispuestos para las diferentes
reuniones y acercar la informacion relevante, como asi también responder todas
nuestras consultas o dudas que se tenian de los procesos, por lo que nos
permitié poder cumplir nuestras tareas en tiempo y forma.

Es importante resaltar que se encuentra toda la documentacién de nuestra
consultoria, a través de la presentacién de los informes parciales y con la
finalizacién de nuestras tareas la entrega de los cédigos fuentes, disponibles
para poder en un futuro hacer modificaciones o mejoras.

Por otra parte, se dejo funcionando el sistema en los servidores de la provincia,
quedando todo el equipo de la Escribania de Gobierno capacitado para poder
operar el mismo.

Nuestro equipo queda atento a cualquier inconveniente / consulta que pueda
surgir y realizar una asistencia postproduccion durante un mes para de esta
manera acompafar al de la Escribania de Gobierno en el proceso.
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