O OPENSAYGES

Instructivo de tramite automatizado: Certificado Unico de
Transferencia - Externos.
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l. Flujo del tramite automatizado.
Il. Tareas que componen el tramite automatizado.
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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
gue lo componen. Este tramite cuenta con el siguiente flujo:

O 8 Revision de
Certificado Unico de .

Inicio Transferencia

Entidad

CUT Externos

Imagen 1: Flujo del Tramite

A su vez, en la siguiente imagen se observan las etapas y formas de trabajo del CUT.
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Etapa 1: Solicitud CUT H Etapa 2: Pedido de Informes : Etapa 3: Publicidad y bloqueo de
: : ‘dominio

— : Pubicissd
: Adque entidad Aysam : '
: sedera |G S
soeecer : @ : 1
: : :
Imigacion : }
" : Etapa 4: Pedido de Tansferencia /\
: Peddo ce .
Municpios : Terirnce 1
:
-

Il. Tareas que componen el tramite automatizado.

Este tramite estd compuesto por una tarea, la cual plasmara informacién en el proceso
iniciado por el profesional desde la oficina virtual de ATM, de ahora en adelante, CUT.

e Latarea aresolver es:
o Revisién de Certificado Unico de Transferencia

Descripcion de la tarea.

Esta Unica tarea sirve tanto para resolver los pedidos de informe como también los pedidos
de transferencia que solicita el profesional a las entidades. Se podrd visualizar toda la
informacion que contiene el Certificado Catastral, tal como se muestra a continuacion.

Certificado Catastral 20
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ado Catastral
Fecha Ingreso Solicitud:

09/01/2022
Fecha Aprobacidn: 09/01/2023
Motivo: TRANSFERENCIA
Tipo de Tasa: CERTIFICADO NORMAL
Cormresponde A [l DE CON
Nota Vencimiento: NOTA: por el
misma

Certificados Simultaneos

Orden de ejecucion de la transferencia

Accién
1

2

:
Solicitante:

N* D
F PR
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Titulares Registr

Razon SociallNombre

Tipo Documento N° Documento % Copropiedad

cum - -7 100,00

Transmitentes

Razé6n SociallNombre

A G L

Tipo Documento N° Documento % Copropiedad

cum 2i- -9 100,00

Adquirentes

Padrdn Catastral

MNomenclatura:

N® Plano:

Padrén Municipal

Watricula:

Avaliio:

Avaltio Mejora:

Avaldo Terreno

Avaldo Total

Fecha Avaliio:

Superficie

Superficie Afectada Titulo:

Superficie Cubierta:

Superficie Libre Mensura:

Superficie Total Mensura:

Superficie Total Titulo:

Superficie Afectada Mensura:

Datos del Inmueble -

1 8

1 000 000
0 8

2 -F P R L
5 00

$ 0o

% 0o

09/01/2023

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

METROS 12.554,26

METROS 12.706,63

METROS 12.708,63
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Ubicacién
Calle: L s Ne. 0
Departamento S R L Distrito © A
Fraccidn: - Destino: ¢
Tipo Ubicacién ZONARURAL

Superficie Afectada - Mensura: 15237

Superficie Libre - Mensura: 1255426
Superficie Total - Mensura: 12706.63
Superficie Afectada - Titulo 15237
Superficie Libre - Titulo 12554 26
Superficie Total - Titulo 12706.63
Superficie Cubierta: 0

Domicilio Fiscal

Calle: A N Puerta: 1
N* Piso - N® Departamento. -
Localidad: e} B 3 Departamento e}
Cddigo Postal 5 Cddigo Domicilio A

Propiedad Horizontal

Edificio -

Piso s

Dpto -

Sup. Cub. Propia -

Sup. Cub. Comin -

Sup. Cub. Total s

Porcentaje -

Unidad =

Designacian -

Propiedad Horizontal Especial

Sup. Privativa s

Sup. Cubierta -

% Dominio -

Destino s
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Inmuebles Afectados
Fecha de Escritu Fecha de Inscrip N° Asiento N° Matricula N° Foja N Inscripcion ~ N° T
0
- 2910512020 04/06i2020 A 8 = = =
Linderos -
Orientacion Descripcion
OESTE 14876 M
ESTE 228,76 METROS
SUR 7251 METROS
NORTE 102,93 METROS
Certificados Asociados -
N° de Certificado Cata N° de Padron Catastral de Nomenclatura Catas! Direccion Inmueble Tipo de Inmueble
P
20 1 1 7 VIVIENDA_FAMILIAR
-3 R

Wer Detalle

Redaccion de informe
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Documertos Descripcion de la version Fecha Autor
e ) (= | T eeanene) e i
BredeHni [0 =) & @ @ @ B QbW |%-D®m[B I U S % x* L[z = Elx ===
o mQE=® Q=
Estio - | Formato - | Fuente - | Bmafo - A- BY- 32 QI

‘

Documento Administrativa

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”.

Linderos

Orientacién Descripcion
OESTE 14876 M

ESTE 228,76 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

Ver Detalle

Esto ocasionara que se muestre una ventana emergente con el contenido asociado al
certificado.
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Informacion de Certificado Asocia

Datos Certificado Catastral

Titulares Registrales

Transmitentes

Adquirentes

Datos del Inmueble

Linderos

Cerrar

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

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.

Cada certificado simultdneo tiene asociado un botdén “Ver mas” que, al presionarlo,
muestra informacidon correspondiente a los adquirentes, transmitentes y titulares
registrales asociado a éste, a través de una ventana emergente.

Orden de ejecucidn de la transferencia Numero 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.
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Certificado Catastral N° 2

Datos del Certificado

Adquirentes

N® documento ‘ % copropiedad ‘ Razén social | Responsable | Tipo de Documento
27- -9 ‘ 100,00 ‘ A G L ‘ 3l ‘ cuiT
Transmitentes

N° documento % copropiedad Razdn social Tipo de Documento

27- T 100,00 ] M curr

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

En caso de que el agente necesite recibir una aclaracidon del profesional o solicitarle
documentacién, cuenta con una seccién de mensajeria, para acceder a la misma basta con
presionar el boton remarcado en rojo en el primer contenedor. Esto le permitira enviar un
mensaje directamente al proceso CUT, para que el profesional pueda responder o adjuntar
la documentacion faltante solicitada.

Cerificado Catastral: 20

Mensajeria &

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

10
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Mensajeria n

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 documentacién 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.

11



Administracion
Tributaria Mendoza

ione 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 podrd visualizar el historial de mensajes entre ambas entidades con el nombre de cada

persona a cargo vy, si se adjunté informacion, los documentos listados con su nombre.

12
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QUIROGA LEANDRO: Mensaje de ejemplo
Adjunto N® 1; documento de ejemplo.pdf

Fecha: 15/05/2023

Cerrar Seleccionar Adjunto Enwviar

Editor de Texto.

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

permitira redactar informes, pudiendo utilizar plantillas predefinidas.

13



Administracién

Tributaria Mendoza

Fecha [
= = ] . E“'da' Hueve Dummgﬂh’] Nuesa Versién J
Brensim [0 2 @ @ @& QUIE|T- D BIUSH >xHL| &2 %/==2=2s=
- N Em=@ Qg =
Estilo - Formato - Fuente - Tamaiio ﬂ- m' == ﬁl]
Fl
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Ill.  Paso a paso de acceso al tramite “Certificado Unico de
Transferencia” para Entidades como usuarios Externos.

a. Para revisar los documentos electrénicos generados tanto por pedidos de informe o
por pedidos de transferencia, el agente designado por la Entidad debera acceder a la
oficina virtual de ATM e iniciar sesidon con el nimero de CUIT de la Entidad y
contraseiia. Luego, deberd presionar el botdn “Ingresar”.

EHETEEN ]

Ingresar

¢Olvidé su contrasefia?

b. Alingresar, deberd seleccionar la pestaia “Mis Tramites Online”.

15
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ATAJOS APLICATIVOS FRECUENTES [7] Mis OBJETOS DOMICILIO FISCAL ELECTRONICO Mis Trémites Online
[Acceso por categoria] [Apli dheridos] @ il [Bandeja de notificaciones] [Sistema de tramites online]
£ BOLETO MAIL
[Adherir  Boleto Mail]
i encontrars accesos directos por impuesto y tema. Seleccione
fa porimpLeso ytem: Impuesto Automotor -
P
funcionalidad deseada. Al presionar la opcidn deseada se abrird una o
Impuesto Inmobiliario v
ventana con una imagen de ejemplo y los pasos que debe seguir
Impuesto Ingresos Brutos v
R Seleccione este cono para indicar la opeién como favoria
Operaciones Varias -
Planes de pago v
Pagar MIS OBLIGACIONES v

Una vez dentro de la oficina virtual podra visualizar los procesos asignados a la
bandeja personal de la entidad. Para que multiples usuarios puedan trabajar sobre los
documentos electrénicos mencionados anteriormente, sera posible para la entidad
agregar representantes que actuaran en nombre de la entidad.

Para asociar un usuario (previamente el usuario debe existir) como representante de
la entidad deberd presionar el menu lateral (resaltado en el recuadro rojo).

STl Seelo) [N SN (Sl (=== FUSARI FLORENCIA MARIANA II

Tras desplegar el menu indicado, el paso siguiente es presionar el botén
“Representantes”.

16
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FUSARI FLORENCIA MARIANA

Modificar Contrasefia

Representantes

Cerrar Sesion

! ¢ Posee Firma Digital?

A continuacién se desplegard una ventana emergente donde podra cargar el CUIT de
la persona que desea que realice la gestion representando a la entidad (el CUIT es la
forma de identificacion del usuario externo). Para que el representante que esta
asociandose pueda visualizar en su totalidad el listado de documentos electrdnicos
asociado a la entidad debera marcar la casilla de verificacion “Permite ver todo”, caso
contrario, el nuevo representante no podra actuar sobre los documentos.

Representantes ﬂ

oo I [ |

0 Permite ver todo

Si tilda Permite ver todo, el representante podra ver fodos los tramites

iniciados en el sistema. Caso contrario solo vera los iniciados por €l

Agregar
e e [ S S

17
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Como es posible apreciar en la imagen siguiente, tras colocar el CUIT del representante
a agregar, se podra visualizar en el campo contiguo el nombre asociado al nimero
ingresado, de forma tal que serd posible verificar que el CUIT ingresado es el correcto.

Finalmente, para completar el alta de un representante, se deberd presionar el botén
“Agregar” presente dentro de la ventana. Esto ocasionard que el usuario asociado
aparezca en la grilla, permitiendo asi verificar en todo momento el listado de
representantes asociados asi como la posibilidad de remover un usuario que ya no
actuara en nombre de la entidad.

Representantes a

Usuario. | 23-38792947-9 J[ vAcA JonaTHAN ERNEST(| ]

o Permite ver todo

Si tilda Permite ver todo, el representante podra ver todos los tramites
iniciados en el sistema. Caso contrario solo vera los iniciados por él.

Agregar

Nombre Apellide

QUIROGALEANDRO
AGUSTIN

20-40661539-2

VACA JONATHAN
ERNESTO

23-38792947-9

Para que el usuario representante pueda trabajar sobre los documentos electrénicos
asociados a su entidad debera dirigirse hacia la esquina superior derecha de la oficina
virtual. Alli encontrard una lista desplegable con el titulo “Seleccione a quien
representar”. El usuario se encontrard a si mismo y a la entidad que lo afadié como
representante.

El usuario deberd entonces, en primer lugar, desplegar la lista mencionada
anteriormente y seleccionar la entidad a la cual representara (1).

18
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Seleccione a quien representar u
QUlROGA LEANDRO AGUSTIN |

FUSARI FLORENCIA MARIANA

Una vez seleccionada la entidad, para ver el listado de documentos electrénicos
asignados a ésta, el usuario debera dirigirse a la pestafia de “Mis Tramites” (2).
Asociado a cada documento electronico encontrard una seccion denominada
“Asignar”. Dentro de esta seccién serd posible visualizar un botén denominado
“Asignar”, que permitira al usuario representante indicar que trabajard sobre dicho
documento. Una vez asignado no podrda ser desasignado por otro usuario
representante de la misma entidad.

Por lo tanto, el usuario representante deberd presionar el botén “Asignar” (3)
asociado al documento electrénico correspondiente para comenzar a trabajar sobre
éste.

Seteccione  quien representar [ EIEETTTEITTy I

Busqueda de Tramites

[ oo [ = e e = Vo[t [

FUSARI FLORENCIAMARIANA

EET04-2023 | Certcado Ui Catastral

Tras presionar el botdn “Asignar” es posible observar que cambia su funcidn, ya que
ahora permite desvincular al usuario representante del documento electrénico que se
asignd para trabajar. Para denotar tal cambio en su funcionalidad el botén cambia su
nombre de “Asignar” a “Desasignar” y también agrega el nombre del representante
en el campo “Asignada”, para que sea visible en todo momento quién se encuentra
trabajando sobre dicho documento electrénico (1).

En caso de que el usuario representante que se encontraba tratando un documento
electrénico no pueda continuar con dicho tratamiento, sera posible quitar la
asignacion como se ha mencionado anteriormente, quedando asi disponible el
documento para que sea tratado por un usuario representante disponible.

19
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Estado Fecha ultimo movimiento ™ !slgnaaa Ver ‘ Charla | Adjuntar
,FUSARI FLORENCIA MARIANA | , 1
Revisién de Certificado Unico de QUIROGA LEANDRO AGUSTIN
04/08/2023 15:31 @
Transferencia
Desasignar

Es importante aclarar que, una vez asignado el documento electrénico, otros usuarios
representantes no podran visualizarlo (2). En la imagen siguiente también es posible
visualizar el nombre del representado, en este caso persona (FUSARI FLORENCIA
MARIANA) seguido de qué usuario representante estd trabajando sobre el documento
electrdnico (1).

SAYGES FUSARI FLORENCIA MARIANA (Usuario: 23-38792947-9)

Seleccione a quien representar ISTEVErTy Ty
Alta de Tramites quien rep USARI FLORENCIA HARIANA | + |

Busqueda de Tramites.

N Doc. Elect. | Trimite Asunto. Estado Fecha ultimo movimisnto. Asignada Vor | chara | Aduntar
Centicado Unico Transferencia | Revisin de Certcado Unico de FUSARI FLORENCIAMARIANA], 2.

EE7042023 | Gertficado Unico Catastral 041082023 15:31 1
Gertiicado Cata. Transferencia QUIROGALEANDRO AGUSTIN

Es importante recalcar que NO se debera cambiar de entidad/usuario representado si
se desea tratar un documento electrénico de una entidad/usuario representada, ya
gue, si bien el usuario representante se asigna el documento, no se le serd posible
trabajar sobre éste ya que no lo podra visualizar en la bandeja de “Mis Tramites”.

SAYGES Blenvenido VACA JONATHAN ERNESTO

Seleccione a quien representar [TTNEYTIE= T
Alta de Tramites Mis Trimites Comunicados ()
Busqueda de Tramites
]
]

Buscar | [ Limpiar

[iooeoc_[ramse = [ene [ e [ir_[oamie [

Para visualizar y comenzar a dar tratamiento a un documento electrénico ya asignado,
se deberd presionar el botdon “Ver” asociado a éste (1).

20
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Asunto

Estado

Fecha ultimo movimiento

Ver

Charla

Asignada Adjuntar

FUSARI FLORENCIA MARIANA | ,
QUIROGA LEANDRO AGUSTIN

Desasignar

Certificado Unico Transferencia / Revision de Certificado Unico de
04/08/2023 15:31

Certificado Cata. Transferencia

B |

j. Al presionar el botén mencionado en el punto anterior, se desplegard una ventana
emergente que mostrard informacidon asociada al documento electrénico. Para
visualizar el documento y comenzar su tratamiento, se debera presionar el botén
“Resolver Tarea” (recuadro rojo).

stale e Tamte n

Expediente: EE-240-2023 N
pediente Etapas del Tramite
Tramite: Certificado Unico Catastral Version: 1.0.1
Asunto: Certificado Unico Transferencia / Certificado Catastral N° 2 /Entidad

Fecha de Inicio: 06/02/2023 12:26

Estado: Revision de Certificado Unico de Transferencia

Aresolver por: (Q LEANDRO)

Resolver Tarea

k. El agente visualizara los datos del certificado catastral como se muestra en la seccién
II, Descripcion de la tarea. Ningun dato puede ser modificado, se encuentra
disponible sélo a modo informativo.

I.  Tras revisar la informacién, el agente debera indicar sus conclusiones en la caja de
texto correspondiente a la seccion “Informe”. Esta informacion impactard
directamente al proceso CUT iniciado por el profesional una vez finalizada la tarea. Es
importante resaltar que no se permitira la finalizacion del CUT Externos si este campo
no ha sido completado.

Redaccion de informe

m. Tras completar el area de texto mencionada en el punto F, el agente podra generary
adjuntar un informe mediante la utilizacién del editor de texto (Ver seccién Il, seccion
Editor de Texto).
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Tras elaborar el informe, luego debera colocarle un nombre, en la caja de texto “Nombre”,

que se encuentra dentro del editor de texto (recuadro rojo).

[informe Aysam [+ )| (informe Transterencia aysam ] Nueve Documento Nueva Version
B FuenteHiL [ ) B @ & B & @« Qb |E/w- | oem BT USx x| & L= = == ==
= N Em=0 Q=

Esto - | Formato - | Fuente - | Tamato - | A- @-|32 &0

JNFORME CERTIFICADO UNICO DE TRANSFERENCIA
Mendoza, 06/02/2023 .-

Expediente: EE-244-2023

Sra. Jefe de Area.

La presente actuacién es iniciada por el St. F PR . documento de identidad CUIT 20- 3., quien solicitala transferencia respecto de la propiedad con
Momenclatura Catastral 1 1y Padrdn Teritorial N° 1 & mediante el Certificado Catastral N° 2 2 solicitado ante ATM con fecha de aprobacidn del 09/01/2023

Tras la obsenacién del caso presentado se determina lo siguiente: Aprobada
Le saludo atte.-

body 4

Adjuntar al Expediente |l Adjuntar al Expediente y Firmar Documento Administrativo

En la imagen, es posible apreciar el nombre otorgado al informe (recuadro rojo). El

informe, una vez finalizado, debera ser adjuntado al documento electrénico. Para ello, se

deberd presionar el botén “Adjuntar al Expediente” (recuadro verde), lo que ocasionara

gue se despliegue la siguiente ventana, en la cual se seleccionard el tipo de adjunto del

informe generado:

Tipos

Archivos Documentos I

Tipo ﬁ«djuntn:’ Adjuntar

Visualizar

Para seleccionar el tipo de adjunto, se debera presionar el botén de busqueda (recuadro

rojo) para visualizar el listado de tipos disponibles.
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Tipo Adjunto: l

Metadatos |Ryt

Visualizar [|REUSE

Pedido de Informe

Pedido de Transferencia

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

Adjunto i Relacién Actualizacion Creacién

Q 4 | documento de ejemplo.pdf Pedido de Informe 15/05/2023 10:16:59 15/05/2023 10:16:59 | leandroquirog

n. Luego de adjuntar la plantilla se podra firmar dicho informe presionando el botén de
firma asociado al documento (recuadro rojo). Al realizar esta accidon se podra
visualizar los firmantes del adjunto presionando el botdn de Firmantes asociado al
documento (recuadro azul).
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Actualizacion Creacion Requ.Firma Firmantes

15/05/2023 10:16:59 15/05/2023 10:16:59 | leandroquirog Zﬂl E A(I

0. Al pie del formulario habran cuatro botones que permitiran realizar distintas acciones
con respecto al documento electrénico. Los mismos se detallan a continuacion:

Finalizar Expediente Continuar mas tarde

e  Finalizar Expediente: Finaliza el documento electrénico. Al presionar este botdn se
vera un mensaje solicitando confirmacién.

Atencidn

o

Usted finalizara el expediente ;Esta segurofa que desea continuar?

Al presionar “SI”, aparecera una ventana en la cual se solicita que se redacte una breve
descripcién del motivo de finalizacion y tres botones:
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Motivo de finalizacidn

Ingrese el motivo de finalizacién

m Aprobar: Aprueba el pedido de informe o transferencia y actualiza la informacion
en el CUT.

m Rechazar: rechaza el pedido de informe o transferencia y actualiza la informacién
en el CUT.

m Cerrar: cierra la ventana.

Continuar mas tarde: Permite guardar los cambios efectuados sobre el formulario y

cierra la tarea sin finalizar.

Cancelar: Cierra la tarea sin guardar cambios efectuados en el formulario.
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