J OPENSAYGES

Instructivo de trdmite automatizado: Certificado Unico de
Transferencia - Entidades.
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l. Flujo del tramite automatizado.
Il. Tareas que componen el tramite automatizado.
1. Contenido comun a todas las tareas.

2. Descripcidn de las tareas.

Il. Paso a paso de acceso al tramite “Certificado Unico de Transferencia” para Entidades.
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I Flujo del tramite automatizado.

El flujo del tramite es el camino que sigue el mismo a medida que se completan las
tareas que lo componen. Este tramite cuenta con el siguiente flujo:

% % % g G -5 5 ® =S
o (o) o
©

A su vez, en la siguiente imagen se observan las etapas y forma de trabajo del CUT.

Il. Tareas que componen el tramite automatizado.

Este trdmite estda compuesto por tres tareas, las cuales van actualizando informacién en el
proceso iniciado por el profesional desde la oficina virtual de ATM, de ahora en adelante, CUT.
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Las tareas a resolver son:

®  Revisar documentacion.
e Informar inspeccion.
e  Firmary aprobar informe.

Luego de que se genere el CUT, el profesional comenzara a solicitar informes hacia las
distintas entidades. Al realizar esta accién, se iniciaran documentos electrénicos en las
entidades que haya seleccionado, por lo que el agente, perteneciente a la entidad, recibe
en la bandeja grupal estos documentos electrénicos para comenzar a resolver las tareas

mencionadas anteriormente.

Se procede a explicar a continuacidn las tareas listadas anteriormente.

1. Contenido comun a todas las tareas.

El agente debe revisar la informacidon suministrada a través del documento electrénico
iniciado en la entidad (de ahora en adelante, CUT Entidad) el cual despliega en pantalla los
datos contenidos en el certificado catastral, asi como los certificados asociados (por
ejemplo, un pasillo comunero) y los certificados simultaneos al principal. Todos los datos se
encuentran deshabilitados.

A continuacién, se muestra la informacién contenida dentro del CUT Entidad y cémo se
organiza dentro del formulario.
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Certificado Catastral 2 4

Mensajeria

Datos Certificado Catastral

Fecha Ingreso Solicitud: 09/01/2023

Fecha Aprobacidn: 09/01/2023

Maotivo: TRANSFERENCIA

Tipo de Tasa: CERTIFICADO NORMAL

Corresponde A M DE CON

Mota Vencimiento: NOTA: por el
mismo

Certificados Simultaneos

Orden de ejecucién de la transferencia Numero de Certifical Accion

: :
; :

Solicitante:

Razon SociallNombre Tipo Documento N°* Documento

F P R cum 20- =
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Titulares Registrales

Razon ScciallNombre

N° Documento

Tipo Documento

% Copropiedad

cum 100,00

Transmitentes

Razon SociallNombre

Tipo Documento N® Documento % Copropiedad

cum 100,00

Razon Social

cum

Padrdn Catastral

MNomenclatura:

N Plano:

Padrdn Municipal

Matricula:

Avalio:

Avalio Mejora:

Avalio Terreno

Avaltio Total

Fecha Avallo:

Superficie

Superficie Afectada Mensura:

Superficie Afectada Titulo:

Superficie Cubierta:

Superficie Libre Mensura:

Superficie Total Mensura:

Superficie Total Titulo:

Datos del Inmueble -

1 8

1 000 000
0 8

3 -F P R L
$ 0o

5 00

5 00

09/01/2023

METROS 152,37
METROS 152,37
METROS 0,00

METROS 12.554,26

METROS 12.706,63

METROS 12.706,63
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Ubicacion
Calle: L s N 0
Departamento: 8 R L Distrito: c A
Fraccién - Destino: ¢
Tipo Ubicacidn ZONARURAL

Superficie Afectada - Mensura; 152.37

Superficie Libre - Mensura: 12554 26
Superficie Total - Mensura: 12706.63
Superficie Afectada - Titulo 152.37
Superficie Libre - Titulo: 12554.26
Superficie Total - Titulo 12706.63
Superficie Cubierta 0

Domicilio Fiscal

Calle: A MN° Puerta: 1
N° Piso: s N® Departamento; s
Localidad: G B 3 Departamento G
Cddigo Postal 5 Cddigo Domicilio A

Propiedad Horizontal

Edificio s

Piso =

Dpto s

Sup. Cub. Propia .

Sup. Cub. Comun -

Sup. Cub. Total .

Porcentaje .

Unidad -

Designacidn N

Propiedad Horizontal Especial

Sup. Privativa .

Sup. Cubierta -

% Dominio -

Destino -
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Inmuebles Afectados

Departamento  Fecha de Escritu Fecha de Inscrip N° Asiento N° Matricula N° Foja N° Inscripcion ~ N° Tomo
0

201052020 04/06/2020 A 8
R

Linderos -

Orientacion Descripcion
OESTE 14876 M
ESTE 22876 METROS
SUR 72,51 METROS
NORTE 102,93 METROS

Certificados Asociados -

N® de Certificado Catastral N® de Padron Catastral N* de Nomenclatura Catas! Direccion Inmueble Tipo de Inmueble

P
20 1 1 7 VIVIENDA_FAMILIAR

Wer Detalle

1.1. Certificados Asociados.

Los certificados catastrales pueden tener certificados catastrales asociados, los cuales se
encuentran vinculados al principal, pudiendo ser, por ejemplo, un pozo, callején comunero,

etcétera. Estos se pueden visualizar al seleccionar el certificado asociado correspondiente y
presionando el botén “Ver Detalle”.
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Linderes -
Orientacion Descripcion
OESTE 14876 M
ESTE 22876 METROS
SUR 7251 METROS
NORTE 102,93 METROS

Certificados Asociados -
N° de Certificado Catastral N°®de Padron Catastral N° de Nomenclatura Catas! Direccion Inmueble Tipo de Inmueble
P
20 1 1 7 VIVIENDA_FAMILIAR
-8 R
Wer Detalle

Esto ocasionara que se muestre una ventana emergente con el contenido asociado al
certificado.

Informacion de Certificado /

Datos Certificado Catastral

Titulares Regis

Transmitentes

Adquirentes

Datos del Inmueble

Linderos

Cerrar

Para ver la informacidn de forma detallada, basta con desplegar el contenedor haciéndole
clic al campo deseado.

1.2. Certificados Simultdneos.

Como se pudo observar en las imagenes anteriores, el certificado catastral puede, a su vez,
tener asociado una secuencia de ejecucién de certificados catastrales que comienzan por
él, denominado principal y a los subsiguientes simultdaneos, mostrando tanto el nimero de
certificado simultdneo como el orden en el que se debe dar la ejecucion.
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Cada certificado simultdneo tiene asociado un botdén “Ver mas” que, al presionarlo,
muestra informaciéon correspondiente a los adquirentes, transmitentes y titulares
registrales asociado a éste, a través de una ventana emergente.

Orden de ejecucion de la transferencia Niamero de Certificado Catastral Asociado Accion

1 2 -

: : =
: 2

La ventana que se desplegara al presionar el botén mencionado se puede visualizar en la
siguiente imagen.

Datos del Certificado Catastral N 2

Certificado Catastral N° 2

Adquirentes
N° documento | % copropiedad ‘ Razén social | Responsable ‘ Tipo de Documento
27- -9 | 100,00 ‘A e L | Sl ‘ cuT

Transmitentes

N°® documento % copropiedad Razoén social Tipo de Documento

27- 7 100,00 W N curr

Titulares Registrales

N°® documento % copropiedad Razdn social Tipo de Documento
27- 7 100,00 M N curr

1.3. Mensajeria.

En caso de que el agente necesite recibir una aclaracion del profesional o solicitarle
documentacion, cuenta con una seccién de mensajeria, para acceder a la misma basta con
presionar el botén remarcado en rojo en el primer contenedor. Esto le permitird enviar un
mensaje directamente al proceso CUT, para que el profesional pueda responder o adjuntar
la documentacidn faltante solicitada.
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Cerificado Catastral: 20

Mensajeria &=

Para enviar un mensaje bastara con escribir el contenido en el drea de texto que se
encuentra debajo.

No hay mensajes para mostrar.

Cerrar Seleccionar Adjunto Enviar

También es posible adjuntar informacion al proceso CUT presionando el botdn “Seleccionar
Adjunto”, si este es el caso, es necesario adjuntar dicha documentacion al final del
documento en el apartado de “Adjuntos” y luego se procede a seleccionarla en la ventana
gue aparecera como se muestra a continuacion.

En caso de haber solicitado documentacidn se encontrard también en el mismo apartado
para poder visualizarla.

10
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Seleccione uno o0 mas adjuntos.

Para seleccionar uno o mas archivos debera adjuntar el
archivo al final del formulario

|:| documento de ejemplo.pdf

Cancelar Aceptar

Se podrad visualizar el historial de mensajes entre ambas entidades con el nombre de cada
persona a cargo y, si se adjunté informacion, los documentos listados con su nombre.

11
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QUIROGA LEANDRO: Mensaje de ejempla
Adjunto N® 1: documento de ejemplo.pdf

Fecha: 15/05/2023

Cerrar Seleccionar Adjunto Enviar

1.4. Editor de Texto.

El agente contard con un editor de texto incorporado dentro del formulario que le

permitird redactar informes, pudiendo utilizar plantillas predefinidas.

12
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Documerdos Descripcion dela versian Fecha Butor

= 0 = | BETEE Nusvo Doaumento | [ i vers én
Bremerm [0 & B @ [ERENE] Qb |E|%- Dm|B I US % x & L|i= = gz =2 = =

- mQm=9 Q=

Estil - | Fomste = | Fiente - | Bmsio - A- [- 3 )

4

Documento Administrativa

2. Descripcion de las tareas.

En el punto anterior se describié el contenido comun a las tareas del CUT Entidad. A
continuacioén, se realizarad una descripcion del contenido particular a cada tarea.

a. Revisar Documentacion

Como se menciond anteriormente, desde el CUT Entidad se realizardn actualizaciones
hacia el proceso CUT (proceso iniciado por el profesional y que se encuentra bajo su
control) para que el profesional pueda conocer el estado de avance del documento
electrénico iniciado en cada entidad. Dichas actualizaciones se realizaran
automaticamente. El agente sélo deberd completar la informacién que considere
pertinente en el drea de texto que se encuentra presente en la seccidon “Informe”, y esta
informacion serd plasmada en el proceso CUT cuando la tarea sea finalizada. Si el agente
no ha colocado informacién alguna en esta seccién, no se le permitira finalizar la tarea.

Redaccion de informe

13
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Al pie del formulario, el agente tendra un conjunto de botones que le permitirdn tomar una
decisién con respecto al documento electrdnico.

Finalizar Expe diente Finalizar Tarea Enviar a Inspeccién Continuar mas tarde Cancelar

Dichos botones son:

e Finalizar Expediente: Finaliza completamente el expediente. Se mostrara una ventana
emergente solicitando el motivo de finalizaciéon, pudiendo aprobar o rechazar el
pedido de informe.

Motivo de finalizacidn

Ingrese el motivo de finalizacion

e  Finalizar Tarea: Finaliza la tarea y trasladard al CUT Entidad a la tarea a “Firmar y

Aprobar Informe”.

e  Enviar a Inspeccidn: Finaliza la tarea y trasladard al CUT Entidad a la tarea “Informar
inspeccion”. Esta tarea sera asignada a un inspector que, tras realizar las acciones
necesarias, deberd adjuntar un informe al documento electrénico con las conclusiones
y resultados obtenidos.

e Continuar mas tarde: Guarda el progreso actual y cierra la tarea, asignando el
documento electrénico al usuario que se encontraba trabajando con la tarea.

o Cancelar: Cierra la tarea sin guardar el progreso realizado.

14
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b. Informar inspeccion

En esta tarea, un inspector se encarga de realizar las acciones necesarias requeridas por el
agente y dejara plasmado dentro del formulario los resultados de dicha inspeccién, por
medio del campo de texto de la seccidon “Informe” y de la utilizacidn del editor de texto
para generar un informe a adjuntar en el documento electrdnico.

Inspeccion

Al pie del formulario, el inspector tendra un conjunto de botones que le permitiran tomar
una decisién con respecto al documento electrdnico.

Dichos botones son:

e  Finalizar: Finaliza la tarea y trasladara al CUT Entidad a la tarea a “Firmar y Aprobar
Informe”. Se requiere de un informe adjuntado en la tarea para poder continuar hacia
la siguiente tarea.

e Enviar a revision: Finaliza la tarea y trasladara al CUT Entidad a la tarea “Revisar
documentacién” para que el agente revise nuevamente y responda consultas
ocasionales.

o Continuar mas tarde: Guarda el progreso actual y cierra la tarea, asignando el
documento electrdénico al usuario que se encontraba trabajando con la tarea.

o Cancelar: Cierra la tarea sin guardar el progreso realizado.

15
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c. Firmary aprobar informe

Esta tarea es resuelta por el jefe del agente. Este verificara la informacion recibida y los
informes adjuntados para luego proceder a firmar y aprobar dicho informe.

El jefe contara con un campo de texto, en la seccién “Informe”, en la que debera colocar la
decisidn que determine tras la revisidon de la informacion provista.

Firma y aprobacion de informe

El informe final serd enviado de forma automatica al CUT, para que el profesional pueda
visualizarlo. Si el informe no ha sido firmado, no se permitira continuar.

Ejemplo de Informe emitido:

INFORME CERTIFRCADD (NICO DE TRAN SFERENCR

Ex pe dienie : EEX(XX-2023

1. FADCO0GCE P00y -T-':':':':':l sonoments

Para firmar el informe adjuntado se deberd, en primer lugar, ubicar dicho archivo en la
grilla de adjuntos. Luego, debera presionar el botéon de firma (recuadro rojo) asociado al
informe. Si desea ver los firmantes del informe debera presionar el boton de firmantes

(recuadro azul).

16
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o wanuaes B s T )

=]
] Adjunto Relacion Actualizacion Creacion Autor  Requ.Firna  Firmantes

Q L tdinspeccion.pdf Inspeccién Aysam 01/02/2023 11:4006 010212023 11:39:57 I 4

Al pie del formulario, el agente tendra un conjunto de botones que le permitirdn tomar una
decisién con respecto al documento electrdnico.

Dichos botones son:

e  Finalizar: Finaliza el documento electrénico, dando la aprobacién al mismo, y envia el
informe firmado al proceso CUT. Tras finalizar, se mostrara el siguiente mensaje en
pantalla:

Atencion

Se adjunto con éxito el informe en ATM. El expediente electrdnico ha finalizado con éxito.
oK

e  Enviar a revision: Regresa el CUT Entidad a la tarea “Revisar documentacién”.
Rechazar: Finaliza el documento electrénico y envia la informacion necesaria al
proceso CUT para indicar la finalizacién y el motivo de dicho rechazo.

e Enviar a revision: Finaliza la tarea y trasladara al CUT Entidad a la tarea “Revisar
documentacién” para que el agente revise nuevamente y responda consultas
ocasionales.

e Continuar mas tarde: Guarda el progreso actual y cierra la tarea, asignando el
documento electrdénico al usuario que se encontraba trabajando con la tarea.

e Cancelar: Cierra la tarea sin guardar el progreso realizado.

17
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. Paso a paso de acceso al tramite “Certificado Unico de Transferencia”
para Entidades.

1. Revisar documentacion
a. El agente de la entidad deberd ingresar con su usuario y contraseia a la plataforma

Sayges.

Contrasefia:

Ingresar

b. Una vez iniciada la sesién, deberd dirigirse a la bandeja grupal, donde podrd
visualizar los documentos electrénicos generados a partir de los pedidos de
informe realizados por el profesional.

proceso <) e [ <] prsas [T - | fodea] < | Asunto T | [<) wooceee[o  Jao[s | Q Y
o @
onsensepor. [ <] (O Descendente @ verporrol @D verporUnisad organizaa

PROCESOS J

N° Doc. Elect. Tarea Tramite Responsables  Fecha entrada

Certficado Unico Transferencia/ Certficado Catastral

Certificado Unico Catastral 0610212023 09:26 | $ 0
" 2023000021 Aysam 2 | Q| O

Qe | EE2392023 | Revisar documentacion

Qe| cr 23 |acnivo a0z a7 | | Q| ©

Qe | Es 2023 30120231244 | 2 | Q4| ©

DEEEEEEEEEE - v {1z

c. Para comenzar a trabajar sobre el documento, el agente deberd presionar el botén
de asignacién (remarcado en rojo en la siguiente imagen) para asignarlo a su
bandeja personal que se encuentra al final de la plataforma.

‘ E‘ EE-184-2023 Revisar documentacion

18
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d. Seguidamente se debera ubicar el documento electrénico en la bandeja personal y
abrirlo presionando el botdn indicando en la siguiente imagen.

EE-239-2023 Revizar documentacion

e. El agente visualizard los datos del certificado catastral como se muestra en la
seccion 1, punto N2 1. Ningun dato puede ser modificado, se encuentra disponible
s6lo a modo informativo.

f. Tras revisar la informacidn, el agente debera indicar sus conclusiones en la caja de
texto correspondiente a la seccion “Informe”. Esta informaciéon impactara
directamente al proceso CUT iniciado por el profesional una vez finalizada la tarea.
Es importante resaltar que no se permitira el paso hacia la siguiente tarea si este
campo no ha sido completado.

Redaccion de informe

g. Tras completar el area de texto mencionada en el punto F, el agente podra generar
y adjuntar un informe mediante la utilizacion del editor de texto (Ver seccion ll,
punto 1, inciso 1.4).

h. En caso de que el agente necesite resolver una duda o requiera documentacion,
podrd comunicarse directamente con el profesional mediante la mensajeria
incluida en el documento electrénico. Para ello, debera ubicar la seccidn “Solicitar
Informacion” dentro del formulario (Para utilizacién de mensajeria, ver seccién I,
punto 1, inciso 1.3).

i. Al pie del formulario el agente encontrara una serie de opciones que le permitiran
finalizar la tarea y continuar hacia “Informar Inspeccién” é “Firmar y aprobar
Informe”. También podra finalizar el documento electrénico o suspender la tarea,
guardando el progreso alcanzado. Para mayor detalle, ver seccién Il, punto 2-a.

19
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Informar inspeccién
El inspector deberd ingresar con su usuario y contrasefia a la plataforma Sayges.

tronico

V.146.8

Usuario: |

Contraseia:

Ingresar

Una vez iniciada la sesidn, debera dirigirse a la bandeja grupal, donde podra visualizar
los documentos electrénicos generados a partir de los pedidos de informe realizados
por el profesional.

Proceso: | Tarea: | ~ | Priordad: ~ | [Todos | - | Asunto Tio, ~| WD ke[ | Aw[o | Q g
o
Ordenar Por: - Doscandorte @ VerporRol @D Verpor Unidad Organizaiva

| erocesos @

Qe | Eetoezzs | womari

Para comenzar a trabajar sobre el documento, el inspector debera presionar el botdn
de asignacion (remarcado en rojo en la siguiente imagen) para asignarlo a su bandeja
personal que se encuentra al final de la plataforma.

N® Doc. Elect. Tarea

‘Q\.:_ EE-184-2023 | Informar inspeccién

Seguidamente se debera ubicar el documento electrénico en la bandeja personal y
abrirlo presionando el botdn indicando en la siguiente imagen.

EE-184-2023 Informar inspeccidn

20
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El inspector visualizard los datos del certificado catastral como se muestra en la

seccion I, punto N2 1. Ningun dato puede ser modificado, se encuentra disponible
s6lo a modo informativo.

Tras revisar la informacioén, el inspector debera indicar sus conclusiones en la caja de

texto correspondiente a la seccion “Informe”. Esta informacion impactara

directamente al proceso CUT iniciado por el profesional una vez finalizada la tarea. Es

importante resaltar que no se permitird el paso hacia la siguiente tarea si este campo
no ha sido completado.

Inspeccion

Inspeccion realizada

Para la redaccion del informe requerido para completar la tarea, el inspector podra
hacer uso del editor de texto incorporado en el formulario. Incluso podra hacer uso de
plantillas predefinidas.

Documentos Descripcisn da I3 versisn Fecha Butor

[Pantie [+) [Homere ) Nuevo Documento | | Nueww Versién |
BremeinL [0 & B @ [FRGEE] QL |%- DB I US % x &L|&:= #£x 2 ==

- mLmm =8 Q=

Esfilo - | Formato = | Fuente - | mmaic - A-B- 3£ 4

4

Documents Administrative
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Ejemplo de plantilla (datos como el nimero de documento electrénico, fecha, etcétera,
son completados automdaticamente):

INFORME DE INSPECCION CERTIFICADO UNICO DE TRANSFERENCIA

Mendoza, 06/02/2023 -

Expediente: EE- 2022

Sr/a Jefe de Area.

La presente actuacidn es iniciada por el Sr. F = R . documento de identidad CUIT
20- -3 . quien solicita la transferencia respecto de la propiedad con Nomenclatura Catastral
17 1y Padran Territorial N 1 0 mediante el Certificado Catastral N® 2 5

solicitado ante ATM con fecha de aprobacidn del 12/12/2019.

Tras la realizacidn de la inspeccidn solicitada sobre el inmueble mencionado. se informa lo siguiente: Inspeccidn
realizada

Le saludo atte -

La plantilla debera ser adjuntada al documento electrénico presionando el botén “Adjuntar
al Expediente” presente en el editor de texto.

Adjuntar al Expediente Adjuntar al Expediente y Firmar Documento Administrativo

Al presionar el botdn, se desplegara la siguiente ventana, en la cual se seleccionara el tipo
de adjunto del informe generado:

Tipos

Archivos Documentos '

[

Tipa ﬁ«djuntn:’ Adjuntar

Visualizar

22
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Para seleccionar el tipo de adjunto, se debera presionar el botén de busqueda (recuadro
rojo) para visualizar el listado de tipos disponibles.

| Archivos i

Tipo Adjunto: [ Pedido de Informe

Metadatos

Visualizar

Luego de desplegar la lista, sera necesario seleccionar el tipo “Inspeccién” (recuadro rojo).
Seguidamente, se debera presionar el botén “Adjuntar” (recuadro verde). Una vez
realizados estos pasos, sera posible visualizar el informe en la seccion “Adjuntos”.

Adjunto Tipo Relacion Actualizacion Creacin Autor  Requ.Firma Firmantes ‘

i

Q| 4 | documento de ejemplo.paf Inspeccién 20/05/2023 08:56:47 | 29/05/202308:56:47 | leandroquirod » ‘[

h. En caso de que el agente necesite resolver una duda o requiera documentacién, podra
comunicarse directamente con el profesional mediante la mensajeria incluida en el
documento electrénico. Para ello, deberd ubicar la seccidon “Solicitar Informacion”
dentro del formulario. (Para utilizacién de mensajeria, ver seccién Il, punto 1, inciso
1.3).

i. Al pie del formulario el agente encontrarad una serie de opciones que le permitiran
finalizar la tarea y continuar hacia “Informar Inspeccién” & “Firmar y aprobar
Informe”. También podrd finalizar el documento electrénico o suspender la tarea,
guardando el progreso alcanzado. Para mayor detalle, ver seccion Il, punto 2-b.
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Firmar y aprobar informe
El jefe del agente debera ingresar con su usuario y contrasefia a la plataforma Sayges.

tronico

Una vez iniciada la sesidn, debera dirigirse a la bandeja grupal, donde podra visualizar
los documentos electrénicos correspondientes al proceso CUT Entidad.

- B e — e — L T R U
o @
Ordenar Por: -] Descendente. @D VerporRol @0 Ver por Unidad Organizativa
|zrocesos @

[ | Qe | estes202s P | 080220231055 | % | Q[ D

Para comenzar a trabajar sobre el documento, el jefe del agente debera presionar el
botén de asignacion (remarcado en rojo en la siguiente imagen) para asignarlo a su
bandeja personal que se encuentra al final de la plataforma.

N® Doc. Elect. Tarea

R(— EE-184-2023 | Firmar y aprobar informe

Seguidamente se debera ubicar el documento electronico en la bandeja personal y
abrirlo presionando el botdn indicando en la siguiente imagen.

|:| ‘ EE-184-2023

Firmar y aprobar informe
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e. El jefe del agente visualizara los datos del certificado catastral como se muestra en la
seccion I, punto N2 1. Ningun dato puede ser modificado, se encuentra disponible
s6lo a modo informativo.

f.  Tras revisar la informacidn, el jefe del agente debera indicar sus conclusiones en la
caja de texto correspondiente a la seccidon “Informe”. Esta informaciéon impactara
directamente al proceso CUT iniciado por el profesional una vez finalizada la tarea. Es
importante resaltar que no se permitira finalizar el documento electrdnico si este
campo no ha sido completado.

Inspeccion

Inspeccion realizada

g. Eljefe del agente contara con un campo de texto y un editor de texto.

Firma y aprobacion de informe

Una vez rellenado el campo de texto mostrado anteriormente, se debera seleccionar una
plantilla con el informe que el agente debe enviar al profesional para poder terminar con el
proceso. Para ello, debera seleccionar la plantilla en la lista desplegable que se muestra en
la parte superior izquierda del editor de texto.
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Descripcion de 2 versian

(Penie [+] [Nombre ) Nueve Documento Nuewa Versién
BredeHnl [0 =) & @ @ @ B Qb |%-D®m|B I U S % x* L[z = Elx ===
o QMO Qs

Sk - | Fomso - | Fiente - | Bmsie - A- (- ¥ O

Ejemplo de Informe de Certificado:

INFORME CERTIRCADOD (MICO DE TRANSFERENCE

Expedienie: EE20-2023

Su/a Jek de Ara

L= presenie schecion es iniciads por d Sr FO000000 PX00000; Roe0s] docemento de identidad CUIT
Z-00000000-3 | gquien soficits |3 trens&encia respecto de s propiedsd con Momencisturs Catestrs
0DODDD0DD00D000000 v P adron Ternibrisl N 0DD0DD0DD mediants & Cartifcado Catastral NF 000000000
solictedo ane ATM con Bcha de spobacicn da 02/01/223.

Tras |z obsenanion o2l caso presertsdo sedeterming o siguenie: Holz

Le saludo ie.-

El informe, una vez finalizado, debera ser adjuntado al documento electrénico. Para ello, se
deberd presionar el botén “Adjuntar al Expediente” que se encuentra en el editor de texto,
lo que ocasionard que se despliegue la siguiente ventana, en la cual se seleccionard el tipo
de adjunto del informe generado:
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Archivos Documentos l

Tipa ﬁ«djuntn:’ Adjuntar

Visualizar

Para seleccionar el tipo de adjunto, se deberd presionar el botén de busqueda (recuadro
rojo) para visualizar el listado de tipos disponibles.

Tipos

Archivos

F -

Q]

Tipo Adjunto: ’

] Buscar

Metadatos |Ryt

Visualizar [|REUSE

Pedido de Infarme

e

Luego de desplegar la lista, serd necesario seleccionar el tipo “Informe” (recuadro rojo).
Seguidamente, se deberad presionar el botén “Adjuntar” (recuadro verde). Una vez
realizados estos pasos, serd posible visualizar el informe en la seccién “Adjuntos”.

Tipo

[ Adjunto Tipo Relacion Actualizacion Creacién Autor  Requ.Firma Firmantes ‘

Q| L | documento de eiemplopaf Pedido de Informe 290512023 08:56:47 | 2910512023 08:56:47 | leandroguirod 20 (B L
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Luego de adjuntar la plantilla se debe firmar dicho informe presionando el botdn de
firma asociado al documento (recuadro rojo). Al realizar esta accién se podrd
visualizar los firmantes del adjunto presionando el boton de Firmantes asociado al

documento (recuadro azul).

a2 Ver Ver anulados Agupar parTipo §3)

Adjunto Tipo Relacién Actualizacion Creacion Autor  Requ.Firna  Firmantes

Como sucedia en las tareas anteriores, el jefe del agente también cuenta con
mensajeria para poder comunicarse con el proceso CUT (Para utilizacién de
mensajeria, ver seccién Il, punto 1, inciso 1.3).

Al pie del formulario el agente encontrara una serie de opciones que le permitiran
finalizar la tarea y continuar hacia “Informar Inspeccién” é “Firmar y aprobar
Informe”. También podrd finalizar el documento electrénico o suspender la tarea,
guardando el progreso alcanzado. Para mayor detalle, ver seccidn Il, punto 2-c.
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