J OPENSAYGES

Instructivo de tramite automatizado: Certificado Unico de
Transferencia - Transferencia.
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l. Flujo del tramite automatizado.
Il. Tareas que componen el tradmite automatizado.

I1l. Paso a paso de acceso al tramite “Certificado Unico de Transferencia” para Entidades.
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Entidad

Transferencia CUT

Solicitante
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.  Flujo del tramite automatizado.

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

AT. Env@rmacién

sl
g?ecibirSulicitud de

Transferenciay . MO _@
Revisar

Inicio Documentacion Fin

&Solicitar informacién a solicitante?

8 Enviar
@ "l Informa...

AT. Enviar Informacidn
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Tareas que componen el tramite automatizado.

El proceso estd compuesto por una tarea, desde la cual es posible plasmar informacion
en el proceso iniciado por el profesional desde la oficina virtual de ATM, de ahora en
adelante, CUT.

e Latarea a resolver es:
o Recibir Solicitud de Transferencia y Revisar Documentacion

Luego de que se genere el CUT y se hayan generado y aprobado los pedidos de informes
correspondientes, el profesional comenzara a solicitar los pedidos de transferencia hacia
las distintas entidades. Al realizar esta accién, se iniciardn documentos electrénicos en
las entidades que haya seleccionado, por lo que el agente, perteneciente a la entidad,
recibird en la bandeja grupal estos documentos generados por el profesional para
comenzar a darles tratamiento.

Descripcion de la tarea.

Esta tarea sirve para resolver los pedidos de Transferencia que solicita el profesional a las
entidades. Se podra visualizar toda la informacion que contiene el Certificado Catastral
como se muestra a continuacion.

Certificado Catastral 2 4




Mota Vencimiento: NOTA:
mismo

Certificados Simultaneos
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por &l

cuci6n de la transferencia

de Certificado Catastral Asociado

:
;
Solicitante:

z6n SocialiNombre

F P R curr

N® Document

20- =)

Tipo Documento

W N curr

27- -7 100,00

Razon SociallNombre Tipo Documento

A G L curr

N° Documento % Copropiedad

27- - 100,00

Adquirentes -

Responsable
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tos del Inmueb

Padrdn Catastral: 1 8
Momenclatura: 1 000 000
N*Plano; 0 8

Padrdn Municipal: _

Matricula: i -F P R L
Avaliio:

Avalio Mejora: 5 00

Avaliio Terreno 5 00

Avaliio Total 5 00

Fecha Avalio: 09/01/2023
Superficie

Superficie Afectada Mensura: METROS 152,37

Superficie Afectada Titulo: METROS 152,37
Superficie Cubierta: WETROS 0,00
Superficie Libre Mensura: WETROS 12 554,26
Superficie Total Mensura: WETROS 12.706,63
Superficie Total Titulo: WETROS 12.706,63

atos Cer ado Catastral

Fecha Ingreso Solicitud: 09/01/2023

Fecha Aprobacidn: 00/01/2023

Motivo: TRANSFEREMCIA

Tipo de Tasa: CERTIFICADO NORMAL

Corresponde: A M DE CON
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Ubicacién
Calle: L g N°. 0
Departamento 3 R L Distrito: ¢ A
Fraccion: - Destino. ¢
Tipoe Ubicacion: ZONA RURAL

Superficie Afectada - Mensura 152.37

Superficie Libre - Mensura. 12554.26
Superficie Total - Mensura 1270663
Superficie Afectada - Titulo: 152.37
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: G B 3 Departamento: G
Cddigo Postal 5 Cédigo Domicilio: A

Propiedad Horizontal

Edificio -

Piso s

Dpto -

Sup. Cub. Propia s

Sup. Cub. Comuin -

Sup. Cub. Total -

Porcentaje -

Unidad -

Designacién -

Propiedad Horizontal Especial

Sup. Privativa -

Sup. Cubierta -

% Dominio -

Destina s
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Inmuebles Afectados

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

29/05/2020 04/06/2020 A 8 - -

R
Linderos -

‘Orientacién Descripcion
OESTE 148,76 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

Ver Detalle

Redaccion de informe

Solicitar Informacidn

Certificados Asociados.

Los certificados catastrales pueden tener certificados catastrales asociados, los cuales se
encuentran vinculados al principal, pudiendo ser, por ejemplo, un pozo, callején
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comunero, etcétera. Estos se pueden visualizar al seleccionar el certificado asociado
correspondiente y presionando el botén “Ver Detalle”.

Certificados Asociados -
N* de Certificado Catastral N° de Padron Catastral N° de Nomenclatura Catas! Direccion Inmueble Tipo de Inmueble
P
20 1 1 7 VIVIEMDA_FAMILIAR
-§ R
Ver Detalle

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

Infarmacién de Certificado
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 ejecucion de certificados catastrales que
comienzan por él, denominado principal y a los subsiguientes simultaneos, mostrando
tanto el numero de certificado simultdneo como el orden en el que se debe dar la
ejecucion.

Cada certificado simultaneo tiene asociado un botén “Ver mds” que, al presionarlo,
muestra informacidn correspondiente a los adquirentes, transmitentes y titulares
registrales asociado a éste, a través de una ventana emergente.
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Orden de EjeCl.ICifill de la transferencia Nimero de Certificado Catastral Asociado Accién

1 2 =

z z =
; :

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

Adguirentes

N° documento | % copropiedad | Razdén social | Responsable | Tipo de Documento

27- -9 | 100,00 | A .G L | sl | cuir

Transmitentes

N° documento % copropiedad Razon social Tipo de Documento

27- 7 100,00 M N cuT

Titulares Registrales

N° documento % copropiedad Razoén social Tipo de Documento
27- 7 100,00 il M cur
P

Mensajeria.

En caso de que el agente necesite recibir una aclaracién del profesional o solicitarle
documentacidn, cuenta con una secciéon de mensajeria, para acceder a la misma basta
con presionar el botédn 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.
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Cerificado Catastral: 20

(=]

Para enviar un mensaje bastard con escribir el contenido en el area 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 documentacidn al
final del documento en el apartado de “Adjuntos” y luego se procede a seleccionarla en
la ventana que aparecerd como se muestra a continuacion.

En caso de haber solicitado documentacién se encontrarad también en el mismo apartado
para poder visualizarla.
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Seleccione uno o mas adjuntos.

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

|:| documento de ejemplo.pdf

Cancelar Aceptar

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

11
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Cerrar

Seleccionar Adjunto Enviar

Editor de Texto.

El agente contard con un editor de texto incorporado dentro del formulario que le
permitird redactar informes, pudiendo utilizar plantillas predefinidas.

=

[<] [

) I T
Brettm [0 5 B @ |

\Muewuommemu“ Nueva Versién l
® @ &l
=

& LlE =l

Qs E (% O BT US XX ®lz =
NEE=O 0=
Bfle - | Formslo « | Fueme - | Tmsio - A- (- 5 Of

4
Documenta Adminis trativo
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Paso a paso de acceso al tramite “Certificado Unico de
Transferencia” para Entidades.

El agente de la entidad debera ingresar con su usuario y contrasefia a la plataforma

Sayges.

s [

Contraseia:

Una vez iniciada la sesién, debe dirigirse a la bandeja grupal, donde se veran los
documentos electronicos generados a partir de los Pedidos de Transferencia
realizados por el profesional.

PROCESOS |
N Doc. Elect. Tarea Asunto Tramite Responsables  Fecha entrada
Qe 070220231351 [ © | Q4| D
Qe 0702120231351 | 2 | Q4| D

Recioir Solicitud de Transferenciay | Cerificado Unico Transferencia / Cerificado Catastral

Qc| ee2ssz0
Qe 02022023 1147 | | Q| ©

o023 1351 | | Q| ©

ngngng N ITransferencia

Para comenzar a trabajar sobre el documento, el agente debera 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.

13
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EE-244-2023

Seguidamente se debera ubicar el documento electrénico en la bandeja personal y
abrirlo presionando el botdn indicando en la siguiente imagen. Asi, serd posible
visualizar la tarea mencionada.

EE-244-2023

El agente visualizard los datos del certificado catastral como se muestra en la
seccién 1, Descripcidn de la tarea. Ningun dato puede ser modificado, se encuentra
disponible sélo a modo informativo.

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

Redaccion de informe

Tras completar el drea de texto mencionada en el punto F, el agente podra generary
adjuntar un informe mediante la utilizacién del editor de texto (Ver seccion I,
seccion Editor de Texto).

Para esto, podra hacer uso de las plantillas predefinidas, que le permitirdn obtener un

modelo de informe con ciertos datos autocompletados. Para seleccionar una plantilla, el

14
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nombre de ésta en la lista desplegable (recuadro rojo)

agente deberd seleccionar el
presente en el editor de texto.

| [Prantina [=]|(momere
B G & QAL E|F- OD®mB I USxX ¢k

RreneHmiL [0 B @ @
HmEE® Q=
“lA-B-[EE

- | Tamafio

=) ]
Estio < | Formato - | Fuente

Adjuntar al Expediente |8 Adjuntar al Expediente y Firmar Documento Administrative

Las plantillas disponibles se visualizaran de la siguiente manera:

| v] [H-Jm:re

| Plantilia

finforme Aysam |

A partir de la seleccidn de la plantilla, ésta se podra visualizar en el campo de texto del
editor, permitiendo que se le apliquen modificaciones. Luego, debera colocarle un

nombre al informe elaborado, en la caja de texto contigua a la lista desplegable.

A continuacion se muestra un ejemplo de un modelo de informe:
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Nuevo Documento Nueva Version

[iorme o E s |
@ FuenteHTML | ) =] @ @& @@ @ « Qb E w- O®m B I USx x|& L 5= = e
= MLm= ® Q=
Estilo ~ | Formato + | Fuente - | Tamaiio -~ A~ BY-| 30 i)
JNFORME CERTIFICADO UNICO DE TRAN SFERENCIA
Mendoza, 08/02/2023.-

Expediente: EE-244-2023

-3, quien salicita la transferencia respecto de Ia propiedad con

St/a Jefe de Area
. documento de identidad CUIT 20-
2 solicitado ante ATM con fecha de aprobacian del 09/01/2023

La presente actuacidn es iniciada por el Sr. F PR
1y Padén Territorial N 1 8 mediante el Cerificado Catastral H° 2

Nomenclatura Catastral 1
Tras la observacion del caso presentado se determina lo siguiente: Aprobado

Le saludo atte.-

body
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 electrdnico. Para ello, se
debera presionar el boton “Adjuntar al Expediente” (recuadro verde), lo que ocasionara
gue se despliegue la siguiente ventana, en la cual se seleccionara el tipo de adjunto del

informe generado:

Archivos Documentos |

Tipo ﬁ'.djuntn:’ Adjuntar

Visualizar

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

rojo) para visualizar el listado de tipos disponibles.
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Tipos

Tipo Adjuntu:l Adjuntar

Buscar

Metadatos Tipo

Visualizar Otros
Pedido de Transferencia

Luego de desplegar la lista, sera necesario seleccionar el tipo “Pedido de Transferencia”

(recuadro rojo). Seguidamente, se debera presionar el boton “Adjuntar” (recuadro
verde). Una vez realizados estos pasos, serd posible visualizar el informe en la seccién
“Adjuntos”.

Adjunto Tipo Relacion Actualizacion Creacién Autor  Requ.Firma Firmantes ‘

153

E)

e to d lo.pdf Peddo e 29/05/2023 09:51:58 29/05/2023 095158 leandh
4 documents ds epmplo eancroauirog B
Q& e 2 o

h. Luego de adjuntar la plantilla se podra firmar dicho informe presionando el botén
de firma asociado al documento (recuadro rojo). Al realizar esta accidn se podrd
visualizar los firmantes del adjunto presionando el boton de Firmantes asociado al
documento (recuadro azul).

Tipo

Adjunto Relacion Actualizacion Creacién Autor  Requ.Firma Firmantes

Q L documents s Jo.par Fecdo 0e 20005120230051:58 | 291052023 095158 leanch 2] Wi
4| documento de ejemplo.p leandroquirog £ e .
Transferencia

i. Al pie del formulario habran cuatro botones que permitirdn realizar distintas
acciones con respecto al documento electrénico. Los mismos se detallan a
continuacion:
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Aprobar Rechazar Suspender a la espera de la Firma Cancelar

e Aprobar: Permite finalizar el documento electrdnico en el estado de Aprobado. Al
presionarlo se muestra una mensaje solicitando confirmacién. Tras presionar “Si”,
se finaliza el documentd electronico actualizando la informaciéon en el CUT,
indicando que ha finalizado con la aprobacidn del agente.

Q;)

Ud. ha aprobado la solicitud de transferencia. Al presionar el botdn Si, se dara por finalizado este expediente. ¢ Desea continuar?

® Rechazar: Permite finalizar el documento electrénico en el estado de Rechazado. Al
presionarlo se muestra una mensaje solicitando confirmacion.

Atencion

"rE)D

Ud. ha rechazado la solicitud de transferencia. Al presionar el botdn No, se dara por finalizado este expediente. ;Desea continuar?

Tras presionar “Si”, se muestra una ventana emergente requiriendo una breve redaccién
sobre el motivo del rechazo. Luego de ingresar lo solicitado, se finaliza el documento

electrénico actualizando la informacién en el CUT, indicando que ha finalizado con el
rechazo del agente.
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Motivo de rechazo

Ingrese el motivo de rechazo

Aceptar Cerrar

Suspender a la espera de la Firma: Guarda los cambios realizados en el documento

electrénico y lo cierra, lo que permitird la espera de la firma por el agente
correspondiente de la entidad.

Cancelar: Cierra el documento sin guardar cambios aplicados.
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