Poder Judicial

de Puerto Rico

o

GUIA DEL )
TRIBUNAL ELECTRONICO

Sistema Integral Notarial (SIGNO)




Guia del Tribunal Electrénico
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La Guia del Tribunal Electronico es un material educativo sobre las distintas herramientas tecnoldgicas del Poder Judicial
servicio de la comunidad juridica. Para facil manejo y referencia, la guia esta dividida por herramienta. En este extracto, s
recopila la informacién sobre el Sistema Integrado Notarial (SIGNO), sistema que permite la tramitacion electronica de
algunos asuntos notariales y la solicitud de certificaciones a la Oficina de Inspeccion de Notarias (ODIN). De necesital
informacion sobre &s otras herramientas tecnologicas del Poder Judicial contenidas en el Tribunal Electronico, puede
acceder laGuia del Tribunal Electrénicodonde encontrara informacion sobre:

1 Registro Unico de Abogados(as) (RUA)cluye informacion sobre la educacion juridica continua, asi como
informacion sobre las asignaciones de oficio, y de la presentacion, tramitacion y notificacion electronica de las
declaraciones que requiee el Reglamento para la Asignacion de Abogados y Abogadas de Oficio de Puerto Rico

{ Sistema Unificado de Manejo y Administracién de Casos (SUMA®)mite la presentacion, tramitacion y notificacion
electronica de documentos relacionados con los procesasliciales

La guia no pretende ni puede considerarse una presentacion exhaustiva de todos los asuntos del Tribunal Electronico, p
lo que se debe complementar con la normativa legal y el andamiaje administrativo aplicable. Este documento sera revisad
periodicamente por lo que las personas interesadas en hacer preguntas, comentarios 0 sugerencias en torno a la
informacion aquicontenidapueden hacerlo por escrito al correo electronidouzon@poderjudicial.pr

Fecha de revision: mayo 2024



https://poderjudicial.pr/Documentos/TribunalElectronico/Guia-de-Usuario.pdf
mailto:buzon@poderjudicial.pr

¢, Como utilizar la Guia del Tribunal Electronico?

i1 Es importante que cada persona que utilice alguna de las herramierdhservicio de la comunidad juridica, se familiarice con el extracto de
la guia correspondiente.

i Lainformacion se organiza mediante temas que representan los diferentes tramites que se pueden realizar en el sistema.

1 Para cada tramite, se puede hacer refncia a la Guia para utilizar el sistemdindice)que contiene un listado de los pasos que se deben
realizar para completar algun tramite.

i1 De tener alguna duda, se debe ir a la pagina especifica del trAmite donde surgeééscripcion del sistema con apoyos visuales.

1 Las personas pueden optar por seguir los pasos deGaia para utilizar el sisteméindice)o pueden ir directamente a la pagina del tramite
correspondiente y seguir los pasos cah apoyo visual.

Antes de acceder a l Tr 1 bunal El e

i Escoja cualquier navegador para utilizar el sistema, excepiternet ExplorerSe recomienda que se utilice los navegadores siguientes:
i Google Chrome
1 Mozilla Firefox
1 Apple Safari
1 Microsoft Edge

i Se debe verificar que el navegador que va a utilizar tiene todas las actualizaciones al dia para garantizar un acceso Gtsistema. De
estar en una computadora, se puede utilizat atajo en el teclado y presionar las teclas CTRL, SHYR, todas a la vez, o CTRL y F5, ambas
a la vez. Esto carga la pagina con todos los cambios hechos en la plataforma.

1 Como medida de seguridad, luegade transcurrir cierta cantidad de tiempo, el sistema cierra automaticamente la sesiéon. De caducar la
seson, el sistema le regresa a la pagina de inicio del Tribunal Electrénico donde tendra que volver a entrar su usuario y sefitta



Guia rapida para utilizar el sistema(indice) Mas informaciénen la pagina:

Para acCeder @l SISTEIMAL. ........cuuiiiiiiiiiiiiiires eirirrrr s rrsrres sessssrrsssrernssrrnsssresnseres asssersnssrnnnsssrnnnsennnns pagina 1
U Utilizando cualquier dispositivo electrénico, ya sea computadora, tableta o teléfono inteligente, abra su navegador de enefarpara entrar
al portal del Poder Judicial, www.podgrdicial.pr, y oprima sobre el boton del Tribunal Electrénico. 1
U PresioneConéctate al Tribunal Electronico 1
Para iNICIAr [a SESIONL. .......ciiiiieiiiiiiiiiiiies crrrrisirrrrr s rrnas assessrrnssssssrrnsssssernnsses sessersnsssseessnssssnnnnnssnnns sennsnssees 2
U En la pagina de inicio del Tribunal Electrénico, ingrese sus credenciales y presione el botéhcdeder 2
Paramanejar mis asuntos notariales o solicitar certificaciones a la Oficina de Inspeccién de Notarias.......... pagina 4
u Presione el icono déVli Notaria que aparece a la izquierda del SUMAC. 4
Para incluir instrumentos o testimonios en un informe MEeNSUAL............cccevriiiies cireerrrrin e sernaees pagina 8
U Presione el icono déVii Notariay, en la columna de informe$endiente seleccione el afio del informe que va a presentar. 8
U Localice el recuadro del mes que interesa trabajar y presione sobre el enlacént@aro Continuar, segun corresponda. 9

U Presione el botén déNuevo en la columna correspondiente al documento notarial que interesa registrar, sgstruments o Testimmios. 10
U Ingrese lainformacién generabel instrumento o testimonio en los campos provistos y, luego, presi@guiente 10

U Si desea registrar varios instrumentos o testimonios con la misma informacion general y las mismas personas compareciantges, la
opcion Insercion en bloque. 11

U Registre las personas comparecientes del instrumento o testimonio en los campos pro#stoaso de registrar a una persona compareciente
gue se encuentra en capacidad representativa, debera registrar primero a la persona representada para que el sistema peah#ar esta
seleccion. 12



Una vez cumplimentados los campos daformacion generaly de los y lasComparecientespresione el botén deRegistrar instrumento

Registrar testimonio 13

U Siinteresa modificar o eliminar algun instrumento o testimonio registrado, presi¥iee informe mensualescoja el rengléncorrespondiente
al registro que interesa trabajar. Luego, presione el boton Modificar, en forma de Iapiz, o el botén deEliminar en forma de zafacon. 14

Para presentar un informe MEeNSUAL.............coiiiiiiiiiiies crriiiirrrs s rrnes crrrssserssssresnsesrnssssennses seenssenes pagina 15

U Presione el icono déMi Notariay, en la columnaPendiente seleccione el afio. Luego, identifique el recuadro del mes que quiere presentar
y presione sobre el enlace dmiciaro Continuar, segun corresponda. 15

u Certifigue mediante marcas de cotejo que ha cumplido con los deberes establecidos por el Reglamento Notarial de Puerto &idergcho
aplicable. 16

U Si aplica, cumplimente cualquier otra informacién requerida. 17

U Presione el botén dd°resentar. 18

U Siinteresa revisar el informe presentado, en la pantalla de confirmacion dedesentacion del informe, presion¥er Informe. 18

U Si necesita copia del informe presentado, oprim@enerar Informey guarde eldocumentogenerado por el sistema en su computadora o
dispositivo electronico. 19

Para enmendar un informe mensual preSentadQ...........ccceiiveiiiriies cirrrererrir e srerrnr e —a—— pagina 20

Tiene dosopciones para acceder a los informes mensuales presentados: 20

Opcién 1 20

i Para los informes mensuales de los afios 2012 al presente, presione el icondildlotariay, del Menl a la izquierda, selecciondndices
mensuales bajo Informes notarialekuego, pesione sobre el informe mensual que quiere enmendar. 20

Opcién 2 20

u Para informes mensualelacionados con afios para los que no se ha presentado el informe anual, presione el iconddé&lotariay, en la

columna de informesPendiente seleccione el afio. Luego, identifique el recuadro del mes del informe mensual que quiere enmendar y
presione sdre el enlace deVer detalle 20



i

Para ambas opciones: 21

u Oprima el boton de Enmendaty confirme que desea modificar el informe mensual presentado. 21

U Registre la razén de las enmiendas y presione el botonRiesentar 21

Para presentar Un infOrme @nUAL.............ccoiiiiiiiiies ciriiir e e seeersserrne s rnerenna s rnnns seerrnnsesnnnns pagina 23

u Presione el icono déMi Notariay, en la columnaPendiente seleccione el afio. Luego, oprima sobre el botén daiciar. 23

U Ingrese y seleccione laaformacion requerida en los campos correspondientesrdormacion del (de la) notario(a) 24

U Ingrese y seleccione la informacidrequerida en los campos correspondientes a la compafia afianzadora. 25

U Oprima Afadir para cargar la certificacién de vigencia de la compafia afianzadora y, en la ventana que habilita el sistema, presione
Seleccione 25

t Cargue el documento y presione el botén déuardar. 25

U Bajo Protocolosingrese el Ultimo afio inspeccionado y aprobado, y seleccione los afios pendientes de reinspeccion. 26

U PresioneAfadirpara registrar los afios naturales no inspeccionados, si alguno. Luego de registrada la informacién, pre&armedar. 26

U Bajo Actividad notariglen Instrumentos Publicosalide que la informacion sobre los instrumentos publicos sea correcta e ingrese el total de
tomos y folios. 27

U Después, erRegistro de Testimonipsalide que la informacion sobre los testimonios sea correcta e indique el Gltimo testimonio examinado.
27

U Bajo Servicio publico y practica privada&ertifique mediante marcas de cotejo la informacién que corresponda a su practica notarial. 27

U Siaplica, cumplimente cualquier otra informacién requerida. 28

U Luego de completar los campos requeridos sobre el informe anual, presione el batéPresentaque aparece en la parte superior derecha

de la pantalla. 28



U Si necesita copia del informe presentado, oprin@enerar Informey guarde el documento generado por el sistema en su computadora o

dispositivoelectronico. 29
Para enmendar un informe anual Presentado.............ccceieiiiiiiies corriiiiirr e srrrrre e —————— pagina 30
Tiene dos opciones para acceder a los informes anuales presentados: 30
Opcion 1 30
U Presione el icono déMi Notariay, delMenu a la izquierda, seleccionénformes anualesLuego, presione sobre el informe anual que interesa

trabajar. Después, oprima el botén d&nmendarinforme anualque aparece en la parte superior izquierda de la pantalla. 30
Opciodn 2 30

U Luego de presentar el informe anual, presione el boton Bamendarmforme anualque aparece en la parte superior izquierda de la pantalla.
30

Para ambas opciones: 31
U Registre la razon de las enmiendas y presione el botonRiesentar 31
Para notificar una intervencion inicial de un asunto N0 CONtENCIOSA........coviveuiiriiiiiiies cerrrrrnrr e pagina 32
u Presione el icono déVii Notariay, delMenu a la izquierda, bajoNotificacionesseleccioneAsuntos no contenciosos 32
U Para notificar una intervencion inicial, presione el botén duevo asunto no contencioso 32

U Ingrese yseleccione lalnformacion generakobre el ANC. Dependiendo del tipo de ANC, debe cumplimentar los campos adicionales que el
sistema habilite. 33

U Bajo Participantespresione el botén deAfiadirpara ingresar la informacién de las personas participantes del proceso. Acorde con el tipo de
ANC, se habilitan diferentes roles para ingresar la informacion de la persqaticipante. 34

U PresioneGuardar para que la informacién de la persona participante sea registrada en la notificacion de l@imencion inicial. 34

U Bajo Aranceles seleccione si esta exento del pago o si realizara el pago electronico de los arancelesespondientes a la intervencion
inicial. 35



u De haber seleccionado estar exento, indique la entidad o ley que le exime del pgg@rgue un documento que acredite la exencién. 35

u Certifigue mediante marca de cotejo que ha leido y acepta [@grminos y Conitiones 35

U Presione el botén dd’resentary confirme su interés de notificar una intervencion inicial. 36

U De haber seleccionado ebago electronicopara pagar los aranceles debidos, certifique mediante marca de cotejo que ha leido y acepta los
Términos y Condicioneg presionePresentarluego ingrese la informacion d la tarjeta de crédito en la ventana de Colecturia Virtual del
Departamento de Hacienda, sed&isao MasterCard y presione el boton deProcesar Luego, oprimaProcesar pagadbajo Aranceles a la
derecha de la pantalla. 37

U Evaluada la notificacion de la intervencion inicial, recibird una notificacion. Luego, acceda al ANC correspondiente, parkawiecision final
de la Oficina de Inspeccién de Notarias. 38

Para notificar el otorgamiento de un acta de notoriedad...........c....ceuciiiiiies i e —— pagina 39

u Presione el icono déVii Notariay, delMenu a la izquierda, seleccione Notificaciones y la opcion desuntos no contenciosos 39

U Seleccione el ANC correspondiente. 39

U Presione sobre la pestafia d&cta de notoriedady el boton deCrear acta de notoriedadLuego, complete la informacion requerida. 40

U EnDocumentos oprima Afiadirpara cargar el acta de notoriedad y, en la ventana que habilita el sistema, presi@eeccione 40

t Cargue el documento y presione el botén déuardar. 41

U Presione el botén dd’resentary confirme su interés de notificar un acta de notoriedad. 41

U Evaluada elActa de notoriedadrecibird una notificacion. Luego, acceda al ANC y la pestafia correspondiente, para ver la decision final de
la Oficina de Inspeccién de Notarias. 42

Para notificar el otorgamiento de Un acta A& CESE........ccuuuiiiiiiiiiiiiies creriiirrri e erree s rrrns seerrrrrnnseerennans pagina 43

U Presione el icono déVii Notariay, delMenu a la izquierda, seleccione Notificaciones y la opciéhsuntos no contenciosos 43

U Seleccione el ANC correspondiente. 43



U Presione sobrda pestafia deActa de cesey el botén deCrear acta de ceseLuego, complete la informacion requerida. 44

U EnDocumentos oprima Afiadirpara cargar el acta de cese y, en la ventana que habilita el sistema, presi@steccione 45
U Cargue el documento y prsione el botén deGuardar. 45
U Presione el boton dd’resentary confirme su interés de notificar un acta de cese. 46

U Evaluada elActa de ceserecibird una notificacion. Luego, acceda al ANC y presione la pestafia correspondiente, para ver lasit@acifinal

de la Oficina de Inspeccion de Notarias. 46
Para notificar el otorgamiento de un acta de subsanacion................evveiis iiii e rr—— pagina 47
u Presione el icono déVii Notariay, delMenu a la izquierda, seleccione Notificaciones y la opcion desuntos no contenciosos a7
U Seleccione el ANC correspondiente. 47

U Presione sobre la pestafa identificada confcta de subsanaciory el boton deCrear acta de subsanacion o diligencia subsanatorialego,
complete la informacién requerida. 48

U EnDocumentos oprima Afadir para cargar el acta de subsanacion o la diligencia subsanatoria y, en la ventana que habilitasistema,

presioneSeleccione 49
U Cargue el documento y presione el boton déuardar. 49
U Presione el boton dd’resentary confirme su interés de notificar un acta de subsanacion o una diligencia subsanatoria. 50

U Evaluada elActa de subsanacion la diligencia subsanatoria, recibira una notificacién. Luego, acceda al ANC y la pestafia correspondiente,

para ver la decisiorfinal de la Oficina de Inspeccién de Notarias. 50
Para presentar una notificacion enmendada de cualquier asunto N0 CONteNCINS0........cccccevvvieneriees cevvnnnenne. pagina 51
u Presione el icono déVi Notariay, delMenu a la izquierda, seleccione Notificaciones y la opciéisuntos no contenciosos 51

U Seleccione el ANC correspondiente. 51



Oprima sobre la pestafia del trdmite para el que interesa presentar una enmienda, lsgarvencion iniciglActa de notoriedad Acta de cese
0 Acta de subsanacién 51

Presione el botdn de&Crear enmienday confirme su interés de notificar informacién adicional, ya sea porque entiende que corresponda o se

le haya requerdo por la Oficina de Inspeccidon de Notarias. 51
Complete la informacién que interese enmendar. 52
Presione el botdn dd’resentarly confirme su interés de realizar urenmienda 53

Evaluada la informacién enmendada, recibira una notificacion. Luego, acceda al ANC y la pestafia correspondiente, para \agdesion

final de la Oficina de Inspeccidon de Notarias. 53
Para notificar Un teStAMENTO...........iieeiiiiii i iriiies crrriiir e e e rrres creraeernasreraerrnssernnnss seensssernnnsnesnnsns pagina 54
Presione el icono déMi Notariay, delMenu a la izquierda, selecciond estamentosle las opciones disponibles bajbdlotificaciones 54
Para notificar un testamento, presione y lue@tueva notificacién 54

Ingrese y seleccione linformacion generatle la notificacion de testamento y el instrumento publico. De acuerdo con del tipo de testamento,
debera cumplimentar los campos adicionales que el sistema habilite. 55

Bajo Participantespresione el botén deAfadirpara ingresar la informacion de las personas participantes del proceso. Depende del tipo de
testamanto, se habilitaran diferentes roles para ingresar la informacién de la persona participante. 56

PresioneGuardar para que la informacién de la persona participante sea registrada en la notificacién de testamento 56

Bajo Documentos puede cargar al sistema cualquier documento que interese sea considerado por la Oficina de Inspeccién de Notarias al
momento de evaluar la notificacion de testamento. 57

Presione el botdn dd’resentary confirme su interés de presentar una notificacién de testamento. 58

Evaluada la notificacion de testamento, recibira una notificacion. Luego, acceda al testamento correspondiente, para vecisi@h final de
la Oficina de Inspeccién de Notarias. 59



Para enmendar una notificacion sobre teStamentQ...........vvvireriiiiiries rsririrrresrr e, srrrrrrrser e pagina 60
U Presione el icono dévii Notariay, delMenu a la izquierda, selecciongestamentogle las opciones disponibles bajo Notificaciones. 60
U Seleccione etestamento correspondiente. 60

U Presione el boton deCrear enmienday confirme su interés de presentarla, ya sea porque entiergie corresponda o se le haya requerido

por la Oficina de Inspeccion de Notarias. 60
u Complete la informacion que interese modificar. 61
U Presione el botdn dePresentary confirme que desea realizar uneanmienda 61

U Evaluada la informacion enmendada, recibira una nifitacion. Luego, acceda al testamento y la pestafia correspondiente, para ver la

decision final de la Oficina de Inspeccion de Notarias. 62
Para notificar capitulaciones matrimonial@s............cccoiiieiiiiiiins cirreiiriir e crrrrrr e pagina 63
U Presione el icono déi Notariay, delMenu a la izquierda, oprimaNotificacionesy seleccione el tipo de notificacién que interesa realizar del
menu desplegable. 63
u Para notificar unas capitulaciones matrimonés, presione el boton déNueva notificacion. 63

U Ingrese y seleccione lénformacién generalde la notificacion de capitulacione matrimoniales. Depende del tipo de notificacién, debera

cumplimentar los campos adicionales que el sistema habilite. 64
U Bajo Participantespresione el botén deAfadirpara ingresar la informacion de las personas participantes del proceso. 65
U (Tomasde pantalla 133y 134) 65

U PresioneGuardar para que la informacion de la persona participante sea registrada en la notificacs capitulaciones matrimoniales 65

U Bajo Documentos puede cargar al sistema cualquier documento que interese sea consideradolpddficina de Inspeccion de Notarias al
momento de evaluar la notificacion de capitulaciones matrimoniales. 66

U Presione el bain de Presentar y confirme su interés de notificar las capitulaciones matrimoniales 66



U Evaluada la notificacion de capitulaciorematrimoniales, recibira una notificacién. Luego, acceda a las capitulaciones correspondientes,
para ver la decision final de la Oficina de Inspeccion de Notarias. 67

Para enmendar una notificacion de capitulaciones matrimoniales.............cccccceeiiiiien ceniiirirecn e .pagina 68

u Presione el icono deMi Notariay, del Menu a la izquierda, oprimaNotificacionesy seleccione la notificacion que interesa enmendar del
menu desplegable. 68

U Seleccione las capitulaciones matrimoniales 68

U Presione el boton de&Crear enmienday confirme su interés de presentar una notificacion enmendada, porque entiende que corresponde o le
fue requerido por la Oficina de Inspeccion de Notarias. 69

U Complete la informacién que interese modificar. 69

U Presione el boton dd’resentary confirme su interés de someter la notificacion enmendada. 70

U Evaluada la informacion enmendada, recibird una notificacion. Luego, acceda a las capitulaciones matrimoniales y la pestafia
correspondiente, para ver la decision final de la Oficina de Inspeccion de Notarias. 70

Para notificar fId@ICOMISQ. ......c...iiieiiiiiiiiiiies ceieriir e serrraeerrns s e s e rnnsesrrnns sernssssrsnsssernnsernnns pagina 71

u Presione el icono déMi Notariay, delMenu a la izquierda, oprimaNotificaciones, luegcseleccione Fideicomisos. 71

U Para notificar un fideicomiso, presione el boton déueva notificacion. 71

U Ingrese y seleccione lénformacion generalde la notificacion de fideicomiso. Depende del tipo de notificacion, deberd cumplimentar los
campos adicionales que el sistema habilite. 72

U Bajo Participantespresione el botén deAfiadirpara ingresar la informacion de las personas participantes del proceso. 73

U PresioneGuardar para que la informacion de la persona participante sea registrada en la notificacion de fideicomiso. 73

U Bajo Documentos puede cargar al sistema cualquier documento que interese sea considerado por la Oficina de Inspeccion de Notarias al

momento de evaluala notificacién de fideicomiso. 74

Presione el botén déPresentar y confirme su interés de notificar el fideicomiso 74



i

Evaluada la notificacion de fideicomisos, recibird una notificacion. Luego, acceda al fideicomiso correspondiente, para\dision fnal

de la Oficina de Inspeccion de Notarias. 75

Para enmendar una notificacion de fideiCoOMISO..........ccoiiiiiiiiiiiiiies i s crerr e pagina 76

u Presione el icono déVi Notariay, delMenua la izquierda, seleccione fideicomisos bajdotificaciones 76

U Seleccione el fideicomiso correspondiente. 76

U Oprima sobre la pestafia del tramite que desea realizar, ya siatificacion de fideicomisa Acta o diligencia de subsanacion 76

U Presione el boton d&Crear enmienday confirme su interés de presentar la notificacion, ya sea porque entiende que corresponda o se le haya
requerido por la Oficina de Inspeccién dé&lotarias. 77

u Complete la informacion que interese notificar. 77

U Presione el botén dd’resentarly confirme su interés de notificar unenmienda 78
Evaluada la informacion enmendada, recibiréina notificacién. Luego, acceda al fideicomiso y la pestafia correspondiente, para ver la
decision final de la Oficina de Inspeccion de Notarias. 78

Para NOLIfICAr POUEIES. .......ccuuiiieiiiiii it cerrtiireree e e e eeaserrans seesesssseensssernnssrnsnssrnnss seeeessssernsnsersnnsennnnsns pagina 79

U Presione el icono dévii Notariay, del Menu a la izquierda, oprimaNotificacionesy selecciond?oderesdel mena desplegable. 79

t Para notificar un poder, presione el boton ddueva notificacion. 79

U Ingrese y seleccione llnformacién generatle la notificacion de poderes. Depende del tipo de notificacion, deberd cumplimentar los campos
adicionales que el sistema habilite. 80

U Bajo Participantespresione el botén deAfadirpara ingresar la informacion de las personas participantes del proceso. 81

U Presione Guardar para que la informacion de la persona participante sea registrada en la notificacion de poder. 81

U Bajo Documentos puede cargar al sistema cualquier documento que interese sea considerado por la Oficina de Inspeccion de Notarias al
momento de evaluatda notificacion de poder. 82

U Presione el boton ddPresentar y confirme su interés de notificar el poder. 83



U Evaluada la notificacion de poder, recibira una notificacion. Luego, acceda al poder correspondiente, para ver la decigiah dienerada

automaticamente por el sistema o por parte de la Oficina de Inspeccion de Notarias. 84
Para enmendar una notificacion de POAEL..........coouiuuiiiiiiiiies it ees cernre e e e rrnnaa, o pagina 85
U Presione el icono déVi Notariay, delMenu a la izquierda, seleccione poderes. 85
U Seleccione el poder correspondiente. 85

U Oprima sobre la pestafia del tramite que interesa realizar, sMatificacion de poderes Acta de subsanacién o diligencia subsanataria@5

U Presione el boton deCrear enmienday confirme su interés de hacer una enmienda, ya sea porque entiende que corresponda o se le haya

requerido por la Oficina de Inspeccién de Notarias. 86
u Complete la informacion que interese modificar. 86
U Presione el botén dd’resentarly confirme que desea realizar lanmienda 87

U Evaluada la informacién enmendada, recibira una notificacién. Luego, acceda al poder y la pestafia correspondiente, para \decision
final de la Oficina de Inspeccion de Notarias. 88

Para notificar Aceptaciones al cargo de FidUCIArO(A)......ccuuveeurrrrruiirrens corrrrueerrneerrnnreerenrerrnss sesersnseeensseeees pagina 89

U Presione el icono déMi Notariay, delMenu a la izquierda, oprimaNotificaciones,luego seleccione Aceptaciones del cargo de Fiduciario(a).
89

U Para notificar una aceptacion al cargo de fiduciario(a), presione el boton Neieva notificacion. 89

U Ingrese y seleccione llmformacion generatle la notificacién de aceptacion del cargo de fiduciario(a). Depende de la forma de aceptacion,
debera cumplimentar los campos adicionales que el sistema habilite 90

U Bajo Participantespresione el botdn deAnadirpara ingresar la informacion de las personas participantes del proceso. 91

U PresioneGuardarpara que la informacion de la persona participante sea registrada en la notificacion de aceptacion al cargfidigciario(a).
91



U Bajo Documentos puede cargar al sistema cualquier documento que interese sea considerado por la Oficina de Inspeccion de Notarias al
momento de evaluar la notificacién de aceptaaibal cargo fiduciario(a). Recuerde que debera afadir la copia del acta de defuncién del (de
la) testador(a). 92

U Presione el boton dd’resentar y confirme su interés de notificar la aceptacion del cargo de fiduciario(a). 93

U Evaluada la notiicacion de aceptacion al cargo de fiduciario(a), recibira una notificacion. Luego, acceda a la aceptacion del cargo de
fiduciario(a) correspondiente, para ver la decision final de la Oficina de Inspeccion de Notarias. 94

Para enmendar una notificacion de aceptacion del cargo de fiduciario(a@)..........ccceeeviirieeiins ivrieieniviennen, pagina 95

u Presione el icono déVi Notariay, delMenu a la izquierda, seleccioneaceptaciones del cargo de fiduciario(a) bajo Notificaciones 95

U Seleccioneaceptacion al cargo de fiduciario(aprrespondiente. 95

U Oprima sobre la pestafia del tramite para el cual interesa hacer una enmienda. 95

U Presione el boton deCrear enmenday confirme su interés de presentarla, ya sea porgque entiende que corresponda o se le haya requerido
por la Oficina de Inspeccion de Notarias. 96

i Complete la informacion que interese notificar. 96

U Presione el botén dd’resentarly confirme que desea realizar la enmienda Enmienda 97

u Evaluada la informacion enmendada, recibira una notificacién. Luego, acceda a la aceptacion del cargo fiduciario y la pestafia

correspondiente, para ver la decision final de la Oficina de Inspeccion de Notarias. 98

Para solicitar certificaciones de alguno de los registros adscritos al Registro General de Competencias Notariales de la ODII

......................................................................................................................................................... pagina 99
Presione el icono deMi Notariay, del Menu a la izquierda, oprimaCertificacionesy seleccione el tipo de certificacion que interesa solicitar
del menu desplegable. 99
Presione el botén deSolicitar certificacid que se encuentra en la parte superior de la pantalla. 99

Ingrese lalnformacion generatelacionada con la certificacion quedicita en los campos provistos. 100



U En la columna deParticipantespresione el boton deAfiadir para ingresar la informacidén ddas personas participantes o requirentes del
proceso. De acuerdo con el tipo de certificacidon se habilitaran diferentes roles para ingresar la informacion de la pensarigipante. 102

U Evaluada la solicitud, la ODIN emitira la certificacion y recibira una notificacion para que la pueda descargar. Esta caxifin estara
disponible por un periodo de 90 dias, Pasado este periodlebera solicitar una nueva certificacion. 102

Para emitir un pago mediante SIGNO Notarial.........ccccoviiiiiiiiiiiin i s rerrn e pagina 103

U Yasea @ notificaciones o certificaciones, bajo Aranceles seleccione si esta exento del pago o si realizara el pago electrénios aahceles.
103

u De haber seleccionado el método de pagexentq indique la ley o entidad que le exime del pago y cargue un documento que acredite la
exencion. 103

U Bajo Documentos puede cargar al sistema cualquier documento que interese sea considerado por la Oficina de Inspeccidén de Notarias al
atender la solicitud de certificacion. 103

u Certifique mediante una marca de cotejo que ha leido y acepta [6érminos y Condiciones 104

U Presione el boton ddRegistrarubicado en la parte extrema superior derecha de la pantalla para finalizar el proceso de la solicitud. 104

u De haber seleccionado epago electronicopara pagar los aranceles correspondientes, certifique mediante marca de cotejo que ha leido y
acepta losTérminos y Condicioneyg presone Registrar Luego ingrese la informacién de la tarjeta de crédito en la ventana de Colecturia
Virtual del Departamento de Hacienda, sea Visa o MasterCard, y presione el botériPdecesar 105

U Evaluada la solicitud, recibira una notificacion de que la certificacion se encuentra disponible o la decision final de [dND&bbre la
notificacion presentada. 106

Para validar una certificacion en SIGNO NOtarial..............ccceiriiiiiiiies coririierrrr e e rees rrerrnerrnnseeeenns pagina 107

En la certificacion que reciba encontrara un codigo de validacion y un QR code. Para validar, tiene dos opciones. 107

Opcién 1 107

u Utilice su celular o tableta con camara para leer €)R Code. 107

Opcién 2 107



U Puede realizar el proceso de forma manual, al presionar el icono en farimle dos marcas de cotejo superpuestas, en la parte superior
derecha de la pantalla. 107

U En la ventana, registre el codigo de \dacion. Luego, le aparecera una ventana donde se presentara la informacion de la certificacion
generada. 107

Para verificaciérde datos en solicitudes de certificaciones que fueron sometidas por el (Ia) notario(a) a la ODlNagina
108

u Presione el icono deMi Notaria y, del Menu a la izquierda, oprimaCertificacionesy seleccione la certificacion donde debe realizar la

validacion. 108

U Presione | a certificaci-n con estatus de oVerificaci - nnfonaciom at
para poder acceder a los datos. Evaluara y seleccionara los datos que correspondan y los sometera a la ODIN. 109

it Cuando complete | a verificaci-n de datos, presione O0Sagueddsar 0.
completar | a verificaci-n de datos. El estatus de | paraeldrantte f i
correspondiente]. 109

Y8 o - P pagina 111

U Presione el icono con el simbolo de pregunta que aparece permanentemente en la marperior derecha de la pantalla. 111

u Si tienealgun problema o duda técnica, puede comunicarse al Centro de Servicios de Informatica de la Oficina de Administracion de los
Tribunales al (787) 6416225. 111

U Si tiene dificultad para acceder al Tribunal Electrénico o si tiene preguntas con respecto a la accesibilidad del conteridstd, puede
comunicarse al (787) 6416263 durante el siguiente horario, 8:30 a.m. a 5:00 p.m., o ecribir al buzon@poderjudicial.pr para recibir
asistencia. 111



Para acceder al sistema Toma de pantalla 1 7
i Utilizando cualquier dispositivo electrénico, ya sea computado N =Ll
tableta o teléfono inteligente, abra su navegador de preferenc
para entrar al portal del Poder Judicialvww.poderjudicial.pry
oprima sobre elbotdn del Tribunal Electronico.
(Toma de pantalla 1)

Sobre el Poder judicial v Nuestros Tribunales v @ Formularios y Servicios v Prensa v

Poder Judicial

U PresioneConéctate al Tribunal Electronico de Puerto Rico

(Toma de pantalla 2)
[En el Tribunal Electronico, encontrara las distintas herramier] | Al acceder el portal del Poder

tecnoldgicas al servicio de la comunidad juridica]. Judicial, www.poderjudicial.pr,
presione el Tribunal Electrénico.

N\

)

Tribunal Electrénico Solicitud electrénica Videoconferencias

de asuntos urgentes

Toma de pantalla 2

Poder Judicial
de Puerto Rico

Tribunal Electrénico

Presione Conéctate al
Tribunal Electrénico.

@ CONECTATE AL TRIBUNAL ELECTRONICO
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http://www.poderjudicial.pr/

Para iniciar la sesion

u

En la pagina de inicio del Tribunal Electrénico, ingrese s
credenciales y presione el botén dacceder

(Tomas de pantalla 3, 4y 5)

[Las credenciales consisten del mismo nombre de usuario
misma contrasefia que utilizaba para ingresar Registro Unicg
de Abogados y Abogadas de Puerto Ri(RUA), ahora integradg
al Tribunal Electrénico. Si olvidé su contrasefia del RUA, pus
presiorar el enlace Activar cuenta/Olvidé mis credencialeg el
sistema le redirigira a una pagina para que cambie S
contrasena.

El nombre de usuario puede tener dos formatos:

- las iniciales (primer nombre, primer y segundo apellidos) (¢
abogado o de la abogada, seguido por el numero de
colegiacién (numero de identificacion segun fue asignado p
el Colegio de Abogados y Abogadas de Puerto Rico)

- las iniciales (primer nombre, primer y segundo apellidos) (¢
abogado o de la abogada seguido por un guion y ehimero
asignado por el Tribunal Supremo al juramentar, conocio
como el numero del RUA.

El formato del nombre de usuario depende de la fecha (

juramentacion del abogado o de la abogada. Para cualqui€

duda, se puede comunicar con la Secretaria del Trimal

Supremo de Puerto Rico, al (787) 728033.

La contrasefia debe ser de un minimo de ochmaracteres y un
maximo de quince caracteregjue puede incluir letras mayusculg
0 mindsculas, nUmeros y caracteres especiales.

Al acceder, el sistema le llevara aruportal personalizado bajo
su nombre. A la izquierda de la pantalla podra apreciar, d
manera vertical, cinco iconos que permaneceran durante toda
navegacion por el sistema. Estos soltis Casos Sefialamientos

Caso Nuevo, Mi Notariay Busqueda En la parte superior

Toma de pantalla 3

@ TRIBUNAL ELECTRONICO

Presione si olvidd
sus credenciales o
para activar su

cuenta del RUA.

1. Ingrese sus
credenciales
del RUA.

Iniciar Sesior

2. Presione
Acceder.

Toma de pantalla 4

WwSUMAC

]

il B

X

Fulano De Tal

R

) senalamientos

Lista de sus casos a

Hogar, Mi Cuenta

joviembre de 2022 San Juan | Sald]

Préximos sefialamientos - p— del RUA, Historial

PEOSRIC R T TYACTON Ter

- de Transacciones,

Por ANA T COBM

Presentar casos nuevos Ayuda y Salir

| - Sefalada

Thiago Cervantes Jones y Otros vs lkea y Otros

Asuntos notariales, notificaciones vy

o

certificaciones de o ante la ODIN

TIEYO CervaTTes

Busqueda de cualquier caso
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derecha, de manera horizontal, apreciara los iconos ddogar,

Mi Cuenta del RUAHistorial de Transaccione®yuday Salir. A

través de esta Guia del Usuario se explicaran las funcionalidaq
de cada uno de estos iconos.

En el centro de la pntalla principal, o el Hogar, vera tres
recuadros: Notificaciones del Tribunal donde surgen las
notificaciones recientes de las determinaciones judicia
relacionadas con sus casod\otificaciones entre partesdonde
surgen las notificaciones de los tramites que hacen las ot
partes en sus casos YySefalamientos con los préximos
sefialamientos del Tribunal, del mas cercano al mas remoto].

Si no ve todas las opciones descritas, verifique el porciento
Acercaniento (Zoom) que tiene en el navegador. Se recomien
gue minimice el acercamiento (Zoom out) de su navegador,
las Preferencias (Settings) o con el atajo en el tecla
presionando las teclas CTRL y el simbolo de resta o guion,

vez. Para aumentar leacercamiento, puede presionar las teclz
CTRL y el simbolo de suma o cruz, a la vez.

Se le advierte que el registro en el Tribunal Electronico constit
su identificacion, asi como su firma electrénica como abogadg
abogada vy, por lo tanto, todas las eciones que lleve a cabo ¢
través del sistema acarrean su identidad. Para su proteccion, |2
sus casos Yy clientes, le exhortamos a no compartir sus credenc

0 permitir que otras personas las utilicen.

Toma de pantalla 5
W SUMAC

Fulano De Tal

==
] ) Notificaciones del Tribunal

&

$J2019CV00762

Contiene las notificaciones de
las determinaciones judiciales

29 de novil

iembre de 2022

Thiago Cervantes Jones y Otros vs lkea y Otros

(=] o)
=z

Notificaciones Entre Partes

Q

$J2022CV10344

PaYe

28 de novil

iembre de 2022

Contiene las notificaciones de los
trdmites realizados por las partes

Thiago Cervantes Jones y Otros vs Ikea y Otros

31

may

San Juan | Salén 901 Civil - Sefialada $J2022CV10344

|- Sefalada $32022¢V 10344

Préoximos sefalamientos ante el
Tribunal relacionados con sus casos
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Para manejar

mis asuntos notariales o solicitar

certificacionesa la Oficina de Inspecciénde Notarias

u

Presioneel icono de Mi Notaria que aparecea la izquierdadel
SUMAC.

(Tomas de pantalla6, 7, 8,9, 10 y11)

[Elsistemale llevarda un portal personalizadobajo sunombree
identificado como SIGNO Notarial. En este, puede acceder a
diferentesfuncionalidadesdependiendosi ustedtiene su notaria
activao no. De tenerla notariaactiva, en el lado izquierdode la
pantalla, vera el panel con las seccionesde: Inicio, Informes
notariales Notificacionesy Certificaciones Si usted no tiene la
notaria activa, en estepanel; solo apareceranlas seccionesde:
Inicioy CertificacionesA la izquierdade la ventana,verael boton
del Menu que, al presionarlo, podra habilitar o inhabilitar el
panel antesdescrito.

Tomade pantalla 6

W SUMAC Fulano De Tal
o]
- @ notificaciones del Tribunal a © sefstamientos . a
s s
T A
ﬁ SJ2019CV00762 29 de noviembre de 2022 San Juan | Salén 901 Civil - Sefialada SJ2022CV10344
N Ana Teresa y Otros vs Fulano de Taly Otros 16 Thiago Cervantes Jones y Otros vs lkea y Otros
. [ N TELEFONICA CITACION trado por ANA T COSME
2
| |
CAONURVD [ Expand
: |- Sefialada §J2022CV10344
ﬁ - 31 Thiago Cervantes Jones y Otros vs Ikea y Otros
PresioneMi Notaria
Q 8 de noviembre de 2022
— Thiago Cervantes Jones y Otros vs Tkea y Ofros
CION SUSPENSISN O TRANSFERENCIA DE ICIO © VISTA EVIDENCIARIA

g sl G N q Menu FULANG DE TAL
IEJI(’ME
Botén para habilitar o deshabilitarel Mend o
e © | Informe estedistico anuz panel de funcionalidades sobre asuntos peion ~
notariales o certificaciones ante la ODIN
men No disponible — .
N Disponible el 1/ene/2024 . Santimar
Informes mensuales Informes Natariales Fideicomisos
continuar Continuar
WACIOnE: - Enero Febrero Marzo .
© Tardic 0 Tard © Tardio Capitulaciones matrimoniales Capitulaciones
o Iniciar Iniciar Iniciar Lanirass '_'““"""“"'”"“ _
_*" | Funcionalidades disponibles cuando el
Iiciar (la) abogado(a) tiene la notaria activa
Tonbnuar
Ver detalle
Acaptaciones del cargo de Julio Agosto Septiembre _
'[ESI!ITE.’\:GS Jotaric(a) autorizante N
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A continuacién,los detallesde las funcionalidadesa lasque sepodra
accederal presionarcada seccion:

Inicio: podra regresara la pantalla principal del portal de
SIGNO Notarial para el manejo de asuntosnotariales.
Instrumento® Testimoniosie mostraraun listado con todos
los instrumentos o0 testimonios que haya registrado o
comenzado a registrar en los informes mensuales. A la
derechade la pantalla, podra filtrar los registros,al entrar
palabraso frasescortasen el motor de basqueda,o delimitar
las fechas, tipos o etapas de los registros. Ademas, podra
organizarlos registrospor niumeroy fecha de otorgamiento.
Desdeestoslistados,tendrala opcion de accedera cualquier
registroy, de sernecesario,modificar o eliminaralguno.
Informes Mensuales o Informes Anuales: le llevaran a
pantallasen donde podra verlaslistasde losinformesanuales
y mensualesque haya presentadoy accederlos. En estas
pantallas, también podra filtrar los informes mediante mes,
afo o estatusdel informe.

Notificaciones tendra las opciones de las notificaciones
sean de asuntos nocontenciosos, testamentos, podere
fideicomisos, aceptaciéon del cargo de fiduciario
capitulaciones matrimoniales Seleccionada la opcion, e
sistema le mostrard un listado con las notificacion
presentadas, lagque podra filtrar mediante el participate;
tipo o estatus, segun corresponda.

Certificaciones tendra las opciones de certificaciones sean
de asuntos no contenciosos testamentos, poderes
capitulaciones matrimoniales o informes notariales.
Seleccionadda opcidn, el sistemale mostraraun listado con
las solicitudespresentadas las cualespodra filtrar mediante
participante asuntg pago, o estatus, segun corresponda.
Ademas, podra presentar nuevas solicitudes de
certificaciones.

En el centro de la pantalla se presentarandos columnas: a la
izquierda, una columna identificadacomo Pendiente,en la que

Toma de pantalla8

3G

Menu |

Certificaci;

€31GN9

Actividad

— |

FULAND DE TAL

i reciente

Funcionalidades disponibles cuando el(la)
abogado(a) no tiene la notaria activa

Toma de pantalla9

Para regresar a la pdgina principal de SIGNO m

sava notificacién -

Listas de instrumentos o testimonios registrados
mediante informe mensual

Listas de informes mensuales o anuales
presentados

nnnnnnn

[T eiciar T T Tniciar

Lista notificaciones enviadas a ODIN

— WeArrer

Agosto Septiembre.

Continuar Continuar Continuar

Lista de certificaciones solicitadasa ODIN |

Pagina de la Guia del Tribunal Electr6nico %




encontrara informacion sobre el informe anual y los informes
mensualesdel aflo en curso; y a la derecha, una columna
identificada como Actividad reciente, subdividida en dos
columnas, que contienen las ultimas 10 solicitudes de
Certificaciones presentadas a la Oficina de Inspeccion de
Notariasy las ultimas 10 notificaciones realizadas

Enla parte superiorderechade la pantalla, encontrarael icono
del SUMAC, medianteel cual podra regresaral Hogar o pantalla
principal del sistema. Ademas,veralos iconosde: Validacion de
certificacién con forma de doble marca de cotejo, en donde
podréa validar con el codigo de validacionla informacion provistal
por el sistema y asegurarsee la validez de la certificacion
buscada Notificaciones en forma de campana, en el que se
presentaran las notificaciones relacionadas a los asuntos
notariales; Ayuda en forma de signo de pregunta, en donde
encontrara materiales educativosy otra informacion de ayuda
sobre las funcionalidadessobre asuntosnotariales. Por ultimo,
verd el icono de Salir que le permitira finalizar la sesiénen el
portal del SIGNO Notarial. Justodebajo, con los botones de
Nueva certificacibny Nueva notificacién podra solicitar una
certificacién a la Oficina de Inspeccion de Notarias aotificar
algin asunto no contenciosq testamento, capitulaciones
matrimoniales, fideicomisos, poder o aceptacioned cargo de
fiduciario].

Sino ve todas las opciones descritas,verifique el porciento de
AcercamientgZoom) que tiene en el navegador.Serecomienda
gue minimice el acercamiento(Zoom out) de su navegador, en
las Preferencias (Settings) o con el atajo en el teclado,
presionandolas teclasCTRLy el simbolode restao guion, a la
vez. Paraaumentarel acercamiento,puede presionarlas teclas
CTRLy el simbolode sumao cruz,a la vez.

Toma de pantallal0

Informes notariales
pendientes o en curso

Actividad reciente

informe estadistico anual e —

Informe anual 2023
No d

Febrero

Iniciar

Listado de las Gltimas 10 solicitudes
de Certificaciones y Notificaciones
presentadas.

Diciembre

Toma de pantallall

SUMAC (para volver a dicho portal); Validacién de
cerfificacién, Nofificaciones, Ayuda (sobre
funcionalidades de asuntos notariales) y Salir (del

portal de SIGNO) ‘

Botones para solicitar una certificacion
o notificar algin asunto a ODIN

agazn
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SIGNO NOTARIALes un portal integrado al SUMAC, en el
Tribunal Electrénico. Por ello, podr4 acceder a informacion
especificasobrela navegacionde los distintosasuntosnotariales
mediantelos iconospermanentesde navegacionantesdescritos.
Para su proteccion,la de suscasosy clientes,le exhortamosa
terminar su sesionen el SIGNO NOTARIALEstono cerrara su
sesionen el SUMAC.
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Para incluir instrumentoso testimonios en un informe| Tomade pantalla13
mensual WwSUMAC Fulano De Tal ﬁ\ ; @ ?

U Presioneel icono de Mi Notariay, en la columna de informes
Pendiente seleccioneel afio del informe que va a presentar.
(Tomasde pantalla 13 y 14) P
[Enla esquinaderechasuperiorde la columnade Pendientevera| = soeesowemieanyoe i
un boton que habilita un listado desplegablepara seleccionarel i
afo del informe mensual que interesa presentar. En este, le
apareceranlos afios en que ha tenido la notaria activa desde
2012 al presentey para los cualesno ha presentadoun informe
estadisticoanual. Los informes anteriores ahifio 2012, no se
encontraran disponibles en el SIGNOLuego de seleccionarel
afno, el sistemaactualizarala pantallapara desglosatosinformes )
_mens_qalescorrespondlentesal afio se:lecmonado.Cadq messe | 1, - 4o pantalla 14
identificacon un recuadrodonde podra verel estatusdel informe, | o =
talescomo Atiempao, Enproceso,PresentadoTardio,Presentadg =114
Tardioo No disponible,y seleccionarel trdmite a seguir,ya sea - [—— \ 2. Seleccione el afoy, en el Ao o
Iniciar o Continuar Losmesesfuturossiempreaparecerancomo 4 i”form‘? me”S‘_"{'l Co”eSpO_”die”Tef
No disponible Porlo tanto, solo podréa trabajar sobrelosinformes Rlesionegicianoninuas
de mesespasadosy del mes presente.Conforme con esto,el = \ — = |
informe del mes corriente no podra presentarlo hasta el mes " e :
siguiente durante el periodo reglamentario para ello. No _
obstante,sipodra comenzara registrarsu actividad notariall. e

) Notificaciones del Tribunal 2 £ seralamientos Q

1]

| - Sefialada

39 ThiagoCervantes Jones y Otros vs lkeay Otros

may

1. Presione Mi Notaria

noviembre de 2022

Se pueden trabajarinformes de meses
pasadosy del mes presente. El informe
del mes corriente no podra presentarlo
— hasta el mes siguiente, durante el

| periodo reglamentario para ello, pero
si podrd comenzar a registrar su
actividad notarial.
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Localice el recuadro del mes que interesatrabajar y presione
sobreel enlacede Iniciaro Continuar seguncorresponda.
(Tomasde pantallal4 y 15)

[El sistemale mostrarduna pantalla identificada con el informe
seleccionadoy desplegaratrescolumnas.Enla primeracolumna,
apreciaratrespestafas:General, Comentariose Histérica Cada
pestafiarepresentaalgin aspectode la presentaciondel informe
correspondienteBajo General, aparecerael estatusdel informe,
ya seaEnprocesq Presentadp Presentaddardio, Enmendadoo
En enmienda, y la cantidad de documentosregistradosen el
informe, sean Instrumentoso Testimonios En Comentarios, se
reflejaran los comentariosque realice el personalde la Oficina
de Inspecciénde Notariassobreel informe luego de presentado.
En Histérico, podra ver las distintas versiones que haya
presentado del informe. Cada version presentada tendra un
renglon que puede presionarpara que el sistemale muestrela
informacionregistrada de esaversion.

En la segunda y tercera columna surgiran los documentos
notariales registrados en el informe y podra realizar nuevos
registros seaninstrumento® Testimonioscon el boton de Nuevo
disponibleen la esquinasuperiorderechade cada columna.Para
cadaregistro,el sistemagenerardun renglonen el que surgirala
informacion de este: estatus;tipo; la fecha y hora; lugar de
otorgacion; la cuantia, si alguna; los y las otorgantes del
documentg entre otros aspectos. Si interesa eliminar algun
documentodel informe que estaen proceso, presionela 0Xo gris
en el renglon correspondiente Si el informe ya fue presentadoe
interesa eliminar algun registro, debera enmendar el informe.
Para esto, siga las instruccionesde la seccion de esta guia
denominadaParaenmendarun informe mensualpresentadg.

Toma de pantallal5

q Cada pestana representa algin aspecto de la presentacién del informe. F

Estatus del
informe

=

y

Documentos
notariales
registrados

El sistema genera un resumen

para cada documento notarial

registrado. Si desea borrarlo,
presione la X gris.

3. Presione el
botén de Nuevo
para registrar un

instrumento o

testimonio.
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Presioneel botén de Nuevo en la columna correspondienteal
documento notarial que interesaregistrar, sea Instruments o
Testimonios

(Tomas de pantalla 15 y 16)

[El sistemadesplegaralos camposque debe cumplimentarpara
completar el registro de un instrumentoo testimonio, en dos
columnas: 1. Informacion general y 2. Comparecientesy
documento$.

Ingresela Informaciéngeneraldel instrumentoo testimonioenlos

camposprovistosy, luego, presioneSiguiente

(Tomas de pantalla 16 y 17)

[El sistemaidentificara los campos requeridoscon un asterisco

color rojo (*). Para los Instrumentos en la columna de

Informacidéngeneral deberdingresarla siguienteinformacion:

- Numero del instrumentopublico: podra entrar el nimero o
ayudarsecon los botonesde incrementaro disminuirvalor

- Fechade otorgamiento:podra entrar la fecha en formato de
dia, mes (primerastres letras del mes)y afio o ayudarse
medianteel boton en forma de calendario

- Horade otorgamiento,si aplica

- Municipio del otorgamiento:el sistemale proveeraun menu
desplegablecon todos los municipiosen orden alfabético

- Si la practica notarial es privada o publica: las opciones
apareceranen un menudesplegable

- Siel serviciofue gratuito: medianteuna marca de cotejo

- Cuantia:podra ingresardirectamentela cantidad en digitoso
ayudarsecon los botonesde incrementaro disminuirvalor; si
no hay una cuantiadebe entrar 606

- Tipo de instrumento: debera escoger, de un menu
desplegable,el tipo de negocio juridico del instrumento

- Subtipo:deberaescoger,de un menudesplegable,el tipo de
negocio juridico ademasdel negocio principal (las opciones

dependerandel tipo de instrumento)

Toma de pantalla

©5IGNO

FELAND DF 1A

Registre el ndmero.

4. Ingrese la informaciéon requerida.

Entre o seleccione
la fecha.

Seleccione el lugar de otorgamiento y tipo de
] _ practica de los ments desplegables.

~

Techa de olorganienta Munlcipss T
P B - Privada

e

Registre la cuantia y
marque si el servicio
fue gratuito.

Seleccione el tipo del negocio juridico del instrumento y
cualquier otro negocio juridico adicional de los menUs.

/

Toma de pantalla 77

©5IGNO

=

5. Presione
Siguiente.

1. Informacisn general

Ingrese la informacién requerida
para registrar un testimonio.

Registre el
ndmero.

Testimonio
informe mensual

Seleccione el lugar de otorgamiento y tipo
de practica de los menis desplegables.

Entre o seleccione
la fecha.

Seleccione el tipo de asunio del festimonio y
cualquier otro asunto adicional.

Registrada la
informacién, presione
Siguiente.
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- Tiposadicionales al presionarsobre estecampo, el sistema
le mostraraun motor de busqueday un catélogo de los tipos
y subtiposdisponibles,en orden alfabético

Para los Testimonios en la columna de Informacion general

deberaingresarla siguienteinformacion:

- Numero del testimonio:podr& entrar el numero o ayudarse
con los botonesde incrementaro disminuirvalor

- Fechadel otorgamiento:podré entrarla fechaen formato de
dia, mes (primerastres letras del mes)y afio o ayudarse
medianteel boton en forma de calendario

- Municipio: el sistemale proveeraun menu desplegablecon
todoslos municipiosen orden alfabético

- Si la practica notarial es privada o publica las opciones
apareceranen un menudesplegable

- Tipode testimonio deberaescoger,de un menudesplegable,
el tipo de asunto contenido erel testimonio

- Subtipo deberaescoger,de un menudesplegable,el tipo de
asunto ademdas del asunto principal y esta seleccién
dependeradel tipo de testimonioescogido

- Tiposadicionales al presionarsobre estecampo, el sistema
le mostraraun motor de busqueday un catélogo de los tipos
y subtiposdisponibles,en orden alfabético].

El sistemaidentificard cuando un nimero de un documentose
encuentrarepetidoo fuerade secuenciay emitiraunaalertaen la | Toma de pantalla B

parte superior. Nimero*

) ) o _ ] _ . v Insercién en blogue I\ 3 .
Sidesearegistrarvariosinstrumentoso testimonioscon la misma
informacién general y las mismas personas comparecientes Para registrar varios instrumentos o testimonios con los mismos datos,
marquela opcién Inserciénen bloque. haga marca de cotejo y entre la cantidad de instrumentos o
(Tomade pantalla 18) testimonios.

[El sistemapresentardauna marca de cotejo sobreel recuadroal
lado izquierdo de la frase Insercion en bloque. Ademas, se
habilitaraun campo al lado derechopara queindiquela cantidad
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de documentosque se registraranen blogue. Solamente podra
registrar un maximo de 20 entradas en bloqué.ue, tendra la
alternativa de editar campos contenidos en esos regist
posteriormenté

Registre las personas comparecientes del instrumento o

testimonioen los campos provistos.En caso de registrara una
persona compareciente que se encuentra en capacidad
representativa, deberd registrar primero a la persona
representadagpara que el sistemapermitarealizarestaseleccion.
(Tomas de pantalla 9, 20 y 21)

[El sistemale permitiraidentificaralguna personacompareciente
de la lista Comparecientedfavoritos(as)o podra afiadir nuevas
presionandoel botén Nuevo(a)comparecienteEncuantoa losy
las Comparecientedavoritos(as) el sistemahabilitard un mena
desplegable con las personasregistradasanteriormente como

favoritas. Puede seleccionar la persona correspondientey el

sistemahabilitara una pantalla para editar la informacion de la

persona comparecientefavorita. Por otro lado, al presionar el

botén de Nuevo(a) compareciente el sistemadesplegarauna
ventanaen la que debe seleccionarsi es una personanatural o

juridica y completar los campos correspondientes. Aquellos
requeridosestaranidentificadoscon un asteriscocolor rojo (*). Si
interesa, puede marcar el encasillado agregar a favoritos para
incluir al o a la comparecienteen esa lista. En el caso de las
personasnaturales,podra incluir un nombre adicional por el que
sele conocea la persona Paraesto,deberaescribiren el campo
de Conocidopor, oprima Afadiry luego Guardar. Sideseaafiadir
otros nombres por los cuales se le conoce a la persona
compareciente deberarepetirel mismoproceso.Luegode incluir
la informacion de la personacompareciente,presione Guardar.

Elsistemavolveraa la pantallade Comparecientesdesdedonde
podra editar la informacidénde las personasya registrada con el

boton en formade lapizo borrar el registrocon el botén enforma

Toma de pantall

S5IGNO

ab

FLLAE D TAL

2. Comparecientes y documentos.

6. Registre los(as)
comparecientes.

Comparecientas

Puede escoger del mend desplegable de [ e |
comparecientes favoritos(as) ya registrados(as)
o registrar un(a) nuevo(a) compareciente.

Toma de pantalla20

Seleccione el tipo de
E I 1, h bl_r Compareciente . . p .
e sl gils inelallrel compareciente y si

el sistema, puede editar la interesa que aparezca en

informacién entrada o el men( desplegable de
registrar datos de un(a) favoritos(as).

nuevo(a) compareciente.

8 ;s persona natural? I | Agregar a favoritos

Presione Anadir para
incluir otro nombre por
el que se le conoce dl (a
la) participante.

Ingrese nombres y
apellidos.

Seleccione el tipo de
compareciente.

Entrados todos los datos,
presione Guardar.
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de zafacén De necesitarregistrarmas comparecientes,debera
repetirel procew.

En el casode comparecientes que fueron representadas) por
otras personas en el otorgamiento, debera registrarimero a la
persona que fue representada y luego a la persona ¢
comparecié en capacidad representativa. El sistema solg
permitir registrar personas naturalesomo comparecientes er|
calidad representativa. Para registrar a la persona qu
comparecié en capacidad representativaluego de registrar a la
persona  representada, debera  presionar Nuevo(a)
compareciente llenar la informacion del nombre y los apellidog
seleccionar el Tipo de compareciente (en capacidad
representativa)y escoger a la persona ge representoen el
otorgamienta Puede ademas, incluir los datos deocConocido
poro antes depresionarAfadif.

Unavezcumplimentadodos camposde Informaciéngeneraly de
los y las Comparecientes presione el botén de Registrar
instrumentoo Registratestimonio

(Tomas de pantalla 21 y 22)

[En el sistemaaparecerauna pantalla donde le confirma que el
documento se ha registrado exitosamente.En la pantalla de
confirmaciéndel registro,presionelnicio para volvera la pantalla
principal, Nuevo instrumentp Nuevo testimonioo Ver Informe
para revisarlos registrosrealizados].

Una vez se registre el testimonio o el instrumento, sin antes ¢
el Informe Mensual, Esistemalo creara de manera automéatica

Toma de pantalla21

€5IGNO

Aparecerd un
aviso de que se
guardé la
informacién.

Comparecientes

Fulano De T

Tipo de
MNarbre persona Tipo de compareciente

| # @
mw
7. Luego de registrar comparecientes, presione
Registrar insfrumento o Registrar testimonio.

Puede modificar o borrar la informacién de (de la)
compareciente.

Toma de pantalla22

En la pagina de confirmacion, puede
presionar Nuevo instrumento, Nuevo
Testimonio o Ver informe mensual.

©

Confirmacion

B Nuevo testimonio

B Ver informe mensual
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Si interesamadificar o eliminar algan instrumentoo testimonio
registrado, presione Ver informe mensual escoja el renglén
correspondienteal registroque interesatrabajar. Luego,presione
el bot6n de Modificar, en forma de lapiz, o el boton de Eliminar
en forma de zafacon.

(Tomas de pantalla22, 23 y 24)

[Desdela pantalla del informe mensualcorrespondiente podra
seleccionarel documento que desea modificar o eliminarsea
instrumento o testimonio. Seleccionado el documentg en
pantalla apareceranlos datos de este, en tres columnas: en la
primera, verala Informaciéngeneral enla segunda,las personas
Comparecientesregistradasy, en la tercera, los Documentos|
notarialesrelacionados al registro, si alguno. Sobre la tercera
columna, vera dos botones, uno para Modificar, en forma de
lapiz y otro para Eliminar,en forma de zafacén.

Al presionarMaodificar, el sistemale redirigira a los pasosantes
descritospara registrar un instrumentoo testimonio. Por otro
lado, si presionaEliminar el sistemale solicitard que confirme
que interesaborrar el documenta De asi hacerlo, el sistema
volveraa la pantalla del informe mensualy notara que el total de
los instrumentoso testimonioshabrd cambiado por el registro

eliminadd|.

Toma de pantalla23

W SUMAC

$SIGNO Mens | | raavonema

Oprima sobre el renglén del
registro del documento
notarial.

Julio 2021

Puede modificaro
borrar el registro del
e documento notarial.
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Parapresentarun informe mensual

u

Presioneel icono de Mi Notaria y, en la columna Pendiente
seleccioneel afio. Luego, identifique el recuadro del mes que
guierepresentary presionesobreel enlacede Iniciaro Continuar,
seguncorresponda.

(Tomasde pantalla 25, 26 y 27)

[Al seleccionarel afio, el sistemaactualizarala pantalla para
desglosarlos informes mensualescorrespondientesa ese afio.
Cada mes se identifica con un recuadro donde podra ver el
estatusdel informe y presionar el enlace del tramite a seguir.
Después de pulsar sobre Iniciar o Continuar, el sistema le
redirigiraa una pantallaidentificadacon el informe seleccionado
y desplegaratres columnas. En la primera columna, vera tres
pestafias: General, Comentarios e Historica Cada pestafia
representa algun aspecto de la presentacién del informe
correspondiente.En la segunday tercera columna surgiranlos
documentos notariales registrados en el informe, sean
Instrumento® Testimoniok

Tomade pantalla 25

WwSUMAC Fulano De Tal

€0) Notificaciones del Tribunal

ﬁ $J2019CV00762

Ana Teresa y Otros vs Fulano de Tal y Otros

3 ©) seralamientos Q

29 de noviembre de 2022 San Juan | Salén 901 Civil - Sefialada siz022¢v10348
16 e Cervantes Jones y Otros vs Ikea y Otros

dic

| - Sefalada

Tomade pantalla 26

gSIGND

1. Presione Mi Notaria

39 ThiagoCervantes Jones y Otros vs lkeay Otros

may

noviembre de 2022

2. Seleccione el afoy, en el
informe mensual correspondiente,
presione Iniciar o Contfinuar.
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Certifigue mediante marcasde cotejo que ha cumplido con los
deberesestablecidospor el ReglamentoNotarial de PuertoRico
y el derechoaplicable.

(Tomade pantalla27)

[Enla primera columna, bajo pestafiade General el sistemale
mostrara las certificacionesu observacionesque debe hacer
constaral presentarel informe. Paraello, debe realizar marcas
de cotejo en los recuadrcs que aparecen al lado izquierdo de
cada una de ellas El sistemale mostraralas certificacionesu
observacionesque apliquen dependiendo del contenido del
informey el momentoen que sepresente Porejemplo, el sistema
puede reconocer que no hay actividad notarial registrada
correspondiente al informe que interesa presentar. De ser
correcto, debe certificarlo mediante una marca de cotejo en la
observacionque generael sistema).

Si usted notificé algun instrumento relacionado con los distint
registros, el instrumento se generard automaticamen
Recomendamos queavisey validela informacién recuerde que
puede modificar cualquier informacién antes de presentar
informe. Esta entrada automatica ocurriria siempre y cuando
haya presentado el informe mensual correspondiehte

Se recomienda que, antes de presentar el informe mensual,
verifigue que todos los instrumentos y testimonios
correspondientesl messe hayanregistrado

El sistemagenera las certificacionesy observacionesuna vez
comienceel periodo para presentarel informe mensual. Ademas,
estasdependende la actividad notarial registrada, Por ello, no
necesariamentde surgiranobservacionesSi se percatade que
falta alguna certificacionu observaciono, siel sistema le requierg
alguna que no proceda, debe comunicarsecon la Oficina de
Inspecciénde Notarias.

Toma de pantalla27

SSIGND

e | | ravove 1

Cada pestana representa algin
aspecto de la presentacién del

|

Estatus del informe y documentos

notariales registrados.

3. Marque las certificaciones u
| observaciones correspondientes.
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Siaplica, cumplimentecualquierotra informaciénrequerida.
(Tomade pantalla 28)

[Ademésde las certificacionesy/ observacionesegl sistemagpudiera
identificar que deba presentar informacion adicional. Por
ejemplo, al momento de presentar cualquier informe tardio,
deberaafadir una justificacionpara ello en el campo Razénde
estatustardio. En ese caso, podra incluir una explicacion brey,
cargar al sistemauna carta explicativao documentode evidencia
para su justificacion, o ambas opciones Para ello, oprima el
boton de Afiadiry luego debe presionarAbriru Open para cargar
el archivo al sistema.El titulo del archivo cargado al sistemal
aparecera debajo del botdén de Seleccionecon una marca de
cotejo que le avisaque ha Completadoel cargar el archivo. Al
presionar Guardar, el sistema le presentard el documento
cargado en el area de Carta explicativay/o justificacion desde
donde podra ver, descargaro borrar el archivo cargado. Luego,
el sistemarequerira que seleccionecon marcas de cotejo las
certificacionesnecesarias, incluyendo las relacionadas con la
tardanza).

Una vez culminado el periodo establecido por la Oficina de
Inspecciébnde Notarias para presentarel informe mensual, el
sistemaautomaticamentdos identificaracomotardios.

Toma de pantalla28

SSIGND

FULAND DE T8

4. Complete cualquier ofro campo que el
| sistema requiera, segin las circunstancias
del informe, tal como la razén para una
presentacién tardia. Puede incluir una
explicacién breve en el drea provista, anadir

una carta explicativa o ambas opciones.
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Presioneel boton de Presentar.

(Tomas de pantalla 29 y 30)

[Enla parte superiorderechade la pantalla, verael boton blanco
con letras verdegle Presentar Una vez presentadoel informe
mensual,el sistemamostrarauna pantalla para confirmarque lo
ha presentadoexitosamentecon el niumero de confirmacion.En
la pantalla de confirmacion del registro, presione Inicio para
volver a la pantalla principal de los asuntos notariales o Ver
Informemensualpara revisarel informe].

El sistemagenerara una notificacion sobre la presentaciondel
informe mensual, que recibira al correo electrénico que tenga
registrado en Mi cuenta del RUA. Puede accederla, ademas,
desdeel iconode Notificaciones

Si interesa revisar el informe presentado, en la pantalla de
confirmacion de la presentacion del informe, presione Ver
Informe.

(Tomas de pantalla 30 y 31)

[El sistemale llevara a una pantalla con todos los detalles
relacionadosal informe presentado,como el estatus;la fechade
presentacion; las razones de enmienda u observaciones, si
aplican; las certificacionesy los instrumentosy testimonios
registrados. Ademas, podrd acceder a las pestafas de
Comentaros realizados por el personal de la Oficina de
Inspeccionde Notarias asi como el Historicoque presentalas
versionesoriginalesy enmendadasdel informe. En parte superior
derechapodra encontrarlos botonescorrespondientes Generar
Informey Enmenday.

Toma de pantalla29

S5IGNO

5 P,re5|one’Pr.esenfor. El .S|stem.(3 lo =
llevard a la pagina de confirmacién del
informe mensual presentado.

Toma de pantalla30

B9 3-202 3~
Abril 2023

B Ver informe mensual

1 6. Presione Ver informe mensual.

-

o~
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Si necesita copia del informe presentado, oprima Generar
Informey guarde el documento generado por el sistemaen su
computadorao dispositivoelectrénico.

(Tomade pantalla 31)

[El sistema descargara automaticamente el documento del
informe mensual. Una vez descargado el documento, puede
presionar sobre este para abrirlo. Al abrir el informe, podra
guardarlo en el equipo electronicoo imprimirlo].

Toma de pantalla31

£5IGNO

nforme mensual - Agosto 2023

Fl sistema descargard el
informe mensual
presentado. Proceda a
examinarlo y guardarlo.

TR

7. Oprima Generar
informe.

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
TRIBUNAL SUPREMO DE PUERTO RICO
OFICINA DE INSPECCION DE MOTARIAS

st

i Presant;
Informe Notarial 5.mcm o703 PM

a del ek INFORME 8093-2023-4

Mes del informe: Abell

Ao del informe: 2023
d]  Total de instrumentos: 2 Total de testimonios:
Total de instrumentos practica privada 2 Total de testimonios practica privada [
orizada: autorizada:
Total de instrumantos servicie plblico: o Total de testimonios servicio piblico: [

Desglose de instrumentos

SubTipo Comparecientes Serviclo
'ml

1 41372023 anulmmes Modificacién de | test test (Otargante), 50

120000 AM | Matrimoniales Régimen  lest test (Testige), test
Econdmico tost (Otorgante)
Privada | SB35 4/1/2023 Sociedad  Constitucian de Fulano De Tal s1.00 No
120000 AM  Especial Sociedad (Ctorgante)
Especial
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Paraenmendarun informe mensualpresentado
Tiene dos opciones para acceder a los informes mensuales
presentados:

Opcién 1

U Para los informes mensualesde los aflos 2012 al presente
presione el icono de Mi Notaria y, del Menu a la izquierda,
seleccione Indices mensualesbajo Informes notarialesLuego,
presionesobre el informe mensualque quiere enmendar.
(Tomasde pantalla32 y 33)
[Elsistemale redirigird a una pantalla identificadacon el informe
seleccionado,con los detallesde la presentaciénde este.Enla
parte superiorderecha,encontraralos botonescorrespondientes
a GenerarInformey Enmenday.

Opcidn 2

U Parainformesmensualeselacionadoscon afios para los que no
se ha presentado el informe anual, presione el icono de Mi
Notaria y, en la columna de informes Pendiente seleccioneel
afio. Luego,identifiqueel recuadrodel mesdel informe mensual
gue quiere enmendary presionesobreel enlacede Verdetalle
(Tomasde pantalla 33 y 34)
[Elsistemale redirigirda una pantallaidentificadacon el informe
seleccionado,con los detallesde la presentaciénde este.Enla
parte superiorderecha,encontraralos botonescorrespondienteg
a GenerarInformey Enmenday.

Desdela columnade informePendiente se puedenenmendarlos
informes mensualespresentadosde los afios 2012 al presente
para los que no se ha presentadoel informe anual. Siel informe
anual fue presentado, debera seleccionarInformes mensuales
utilizandola Opcion 1.

Tomade pantalla 32
WwSUMAC

Fulano De Tal

) Notificaciones del Tribunal

1

$J2019CV00762

Ana Teresa y Otros vs Fulano de Tal y Otros

) senalamientos Q

29 de noviembre de 2022 San Juan | Salén 901 Civil - Sefalada S42022€V10348

16  Thiage Corvantes Jonesy Otros vs Ikea y Otros

dic

| - Sefialada

Tomade pantalla 33

S5IEH0

1. Presione Mi Notaria

Thiago Cervantes Jones y Otros vs lkea y Otros

31

may

noviembre de 2022

2. Seleccione Informes mensuales y
oprima el informe mensual
correspondiente.

Toma devpantalla34

$SSIGNO

Puede filtrar los informes mensuales
para resultados mds precisos.

En la alternativa, desde Inicio,
seleccione el afio y, en el informe
mensual correspondiente,
presione Ver defalle.
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Paraambasopciones:

U Oprima el botén de Enmendary confirmeque deseamaodificar el
informe mensualpresentado.
(Tomade pantalla 35)
[El sistemale abrird una ventanade Alerta en la que debera
presionar el boton de Confirmar El sistema habilitara las
funcionespara registrardocumentosnuevosy editar o eliminar
los ya registrados,sean Instrumentoso Testimonios.Para esto,
sigalasinstruccionesle la secciénde estaguiadenominadaPara
incluir registros de instrumentoso testimoniosen un informe
mensual].

Paraenmendarun informe mensual, el estatusde estedebe ser
Presentadm Presentadadardio.

U Registrela razén de las enmiendasy presione el botén de
Presentar
(Tomade pantalla 36)
[En la primera columna de la pantalla del informe mensual
correspondiente bajo la pestafiade General, deberd completar
la Razonde enmienda Ademas, podra cargar al sistemauna
carta explicativao documentode evidenciapara su justificacion.
Paraello, oprima el boton de Afiadiry luego debe presionarAbrir
u Open para cargar el archivo al sistema.El titulo del archivo
cargado al sistemaapareceradebajo del boton de Seleccione
con una marca de cotejo que le avisa que ha Completado el
cargar el archivo. Al presionarGuardar, el sistemapresentarael
documento cargado en el area de Carta explicativa y/o
justificacion desde donde podra ver, descargar o borrar el
archivocargado. Luego,podra presentarel informe mensualcon
las enmiendas.Paraesto, siga las instruccionede la secciénde
estaguia denominadaParapresentarun informe mensua).

El sistemagenerara una notificacion sobre la presentaciondel

informe mensualenmendado, que recibira al correo electronico

SSIGNO
g .

Toma de pantalla35

e MO O TG

Toma de pantalla36

$SSIGNO

3. Presione
Enmendar.

Alerta

O

mensual?

¢Estd seguro(a) de que desea enmendar el informe

Informe mensual - Agosto 2023

5. Registre la razén de la
enmienda.

4. En la ventana que
habilita el sistema,
oprima Confirmar.

6. Presione

Presentar.
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gue tenga registradoen Mi cuenta del RUA. Puede accederla,
ademas,desdeel iconode Notificaciones.
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Parapresentarun informe anual

u

Presioneel icono de Mi Notaria y, en la columna Pendiente
seleccioneel afio. Luego,oprima sobreel botén de Iniciar.
(Tomasde pantalla37, 38 y 39)

[Enla esquinaderechasuperiorde la columna Pendiente vera
un boton que habilita un listado desplegablepara seleccionarel
afo del informe anual que interesa presentar. En este, le
apareceranlos afos desde 2012 al presenteen los que haya
tenido la notaria activay para los cualesno ha presentadoun
informe estadisticaanual. Luegode seleccionarel afio, el sistema
actualizarala pantalla para desglosarlos informes mensuales
correspondientesal afio seleccionado.Cada mes se identifica
con un recuadrodonde podra ver el estatusde este.

Al presionarel enlacede Iniciarla presentaciordel informeanual,
el sistemale redirigira a una pantalla identificadacon el informe
anual seleccionadoy desplegaracuatro columnas.Enla primera
columna, vera cuatro pestafias:General, Comentarios Histérico
e Informesmensuales Cada pestafiarepresentaalgin aspecto
de la presentaciondel informe correspondiente.Bajo General,

aparecerael estatusdel informe, ya seaEnprocesq Presentado
Presentado tardioo Enmendado o En enmienda. Bajo
Comentarios sereflejaranlos comentariosque realiceel personal
de la Oficina de Inspecciénde Notarias sobre el informe luego
de presentado.EnHistérico,podra ver las distintasversionesque
haya trabajado del informe anual. En Informes mensuales
apareceran  los informes  mensuales  presentados,
correspondientesal afio del informe anual seleccionado.Cada

version tendra un renglén con la informacion de cada una.

Debajo de las pestafiasmencionadas surgirasu informacionde

contactoy la informaciénde la compafiaafianzadora.

En la segunda columna, se reflejara la informacion sobre los
protocolos, su actividad notarial y el registro de instrumentosy

Tomade pantalla 37
WwSUMAC

Fulano De Tal

Notificaciones del Tribunal

e

$J2019CV00762

Ana Teresa y Otros vs Fulano de Tal y Otros

1. Presione Mi Notaria

Tomade pantalla 38

S5IGNO

Iniciar

29 de noviembre de 2022

Senalamientos

16  Thiage Corvantes Jonesy Otros vs Ikea y Otros

dic

| - Sefialada
31 Thiago Cervantes Jones y Otros vs lkea y Otros

may

noviembre de 2022

dad reciente

2. Seleccione el afo y oprima Iniciar.

San Juan | Salén 901 Civil - Sefalada S42022€V10348

Solamente podrd iniciar la
presentacion de un informe anual

cuya fecha de presentacién ya haya
iniciado y cuando se hayan
presentado todos los informes
mensuales correspondientes.
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testimonios.En la tercera columna, encontrarala informacién
sobresu practica, seaprivada o publica].

Solamentepodrainiciarla presentaciorde un informeanual cuya
fecha de presentacion ya haya comenzado y cuando se
encuentren presentade todos los informes mensuales
correspondientes.

Ingresey seleccionela informacion requerida en los campos
correspondientes Informaciondel (de la) notario(a)

(Tomas de pantalla 39 y 40)

[Paracorroborar susdatos personales podra presionarla flecha
violeta ubicada a la derechade sunombre. Estodesplegaralos
datos que tengaregistradosen su cuentadel RUA.

Luego, debera cumplimentarlos campos identificados con un

asteriscode color rojo (*):

- Oficina de zona seleccionardel menu desplegablela zona
donde estala oficina notarial, seaRuralo Urbana

- Cantidad de sellos notariales entrar la cantidad de sellos
notarialesbajo su custodia

Ademas,podré hacer una marca de cotejo si la oficina notarial

esta ubicada en una residenciay seleccionar, de un menu

desplegable, todos los recursos tecnolégicos que posee. Si

interesaborrar algan recurso tecnolégico seleccionado, podra

presionar la 0X6 correspondientey se borrara la informacion

entradal.

Sidebe modificarsuinformacionde contacto,solo podré hacerlo
desde su Perfilbajo Mi cuenta del RUA.Paraello, presioneel
icono del SUMACYy siga las instruccionesde la seccidonde esta
guia denominada Para revisar y actualizar mi Informacién de
Contacto.

Toma de paalla39

Cada pestana represenia algin aspecio de la presentacién del informe |, —

\rmvn asl

[ — 2 Serviia piblica

o Botén para desplegar sus datos

Estatus del informe
contenidos en el RUA

e o

La barra de desplazamiento se habilita al ubicar el cursor a
la derecha de la pantalla. Procure revisar todos los campos  |—

requeridos para la presentacion del informe. o
Toma de pantalla40
Informe estadistico anual - 2022
. . ® Protocolos

General Comentarios Histérico Informes mensuales

Estatus
& Informacién de notario(a)

Nombre: FULANO DE TAL ’ @ Afios naturales no inspeccionados © Anadir |

Estatus: ACTIVO

. Debe seleccionar la zona de la oficina
notarial del mend desplegable y entrar
- la cantidad de sellos notariales.

;Esta su oficina en la residencia?
Actas de Subsanacién

£ Recursos tecnolégicos Puede marcar si la oficina esta en una
residencia y registrar los recursos
tecnologicos.

Pagina de la Guia del Tribunal Electrénico 24




Ingresey seleccionela informacion requerida en los campos

correspondientes la compafiaafianzadora.

(Tomade pantalla 41)

[Deberacumplimentarlos camposidentificadoscon un asterisco

de color rojo (*):

- Nombre seleccionar la compafiia afianzadora del menu
desplegable

- Fechade vencimientode fianza podra entrar la fecha en
formato de dia, mes (primerastres letras del mes)y afio o
ayudarsemedianteel botdn en forma de calendario

- Numerode contrata podra entrarnimeros,letrasy caracteres
especiales

Oprima Afadir para cargar la certificacion de vigencia de la
compaifiiaafianzadoray, en la ventanaque habilita el sistema,
presioneSeleccione

(Tomade pantalla 42)

[Estaoperacionle llevaraa los archivosde sucomputadorapara
seleccionarel archivo correspondiente].

Cargue el documentoy presioneel botén de Guardar.

(Tomas de pantallad3 y 44)

[Una vezseleccionado,debe presionarAbriru Open para cargar
el archivo al sistema.El titulo del archivo cargado al sistemal
aparecera debajo del botdén de Seleccionecon una marca de
cotejo que le avisaque ha Completadoel cargar el archivo. Al
presionarGuardar, el sistemapresentarael documentocargado
en el area de la informacionde la compafiaafianzadora,desde
donde podra ver, descargaro borrar el archivo cargado].

Toma de pantalla41

4. Registre la informacion de la compafiia afianzadora. I

\

Seleccione la compaiiia afianzadora del

men( desplegable.

Entre la fecha de vigencia de la fianza.

Entre el niUmero de contrato.

Z

Toma de pantalla42

Documento

Cargue la certificacién de la compaiiia,
presionando Afadir.

& Co

Presione Seleccione y, en la ventana que abre
el sistema, escoja el archivo para cargar.

48MB

Toma de pantalla43

PR

Seleccionado el documento,

presione Open o Abrir.

File namme Cortficacion Fuanza Notanal Al Fes

Cargado exitosamente el archivo,

Documento

Seleccione...

Certificacion Fianza Notarial,pdf

10: 4.8 MB

4 presione Guardar. El fitulo del archivo
se reflejard en pantalla, desde donde lo
podra ver, descargar o borrar.

N

Certificacién Fianza Notarial.pdf @ L i
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Bajo Protocolosingreseel tltimo afio inspeccionaday aprobado,
y seleccionelos afios pendientesde reinspeccion.

(Tomade pantalla 44)

[Pararegistrarlos afios pendientesde reinspeccion el sistemale
proveeraun menudesplegableen el cual podra seleccionartodos
los afios que correspondan. Si interesa borrar algun afio
seleccionado, podra presionar la 0X5 correspondientey se
borrara la informacionentradal.

Si su obra notarial no ha sido inspeccionada,no tendra que
cumplimentardichoscampos.

Presione Afadir para registrar los afios naturales no
inspeccionados,si alguno. Luego de registradala informacion,
presioneGuardar.

(Tomas de pantalla 44 y 45)

[El sistemaabrira una pantalla desde donde podra registrarla
informacion sobre el afio no inspeccionado,en la cual debera
indicar el afo, total de instrumentospublicos y los tomos de
protocolo que componen la obra notarial de dicho afio. Para
continuar con el registrode los demasafios no inspeccionados,
deberarepetirel mismoproceso.

Si su obra notarial solo constadel Registrode Testimonios,no
tendraque registrarlos afios naturalesno inspeccionados

Toma de pantalla44

Informe estadistico anual - 2020

Entre el dltimo ano

5. Registre la
informacién sobre sus
Protocolos.

& Informacitn de notariofa)

ombre: FULANO DE TAL
Estatus: ACTIVO

Toma de pantalla45

Protocolos

/' aprobado de su obra

notarial.

TR AT T o |

Ingrese los anos
pendientes de
reinspeccion.

@, Aftos naturales no inspeccionados

[ Actividad notarial

o notariola) en una empresa privada

Presione Anadir para
informar los anos
naturales no
inspeccionados.

de estatus tardio o de enmienda

de estatus tardio®

Afie natural no inspaccionade

Ingrese el total de instrumentos Registrada la informacién,

y de tomos. presione Guardar.
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Bajo Actividadnotarial en InstrumentosPublicos valide que la
informacién sobre los instrumentos publicos sea correcta e
ingreseel total de tomosy folios.

(Tomade pantalla 46)

[El sistema presentardde manera automatica la informacion
registrada en la totalidad de los instrumentos publicos
autorizados.Estainformacionprovienede losinformesmensuales
presentadodurante el afio del informe estadisticcanuall.

Asegurese de haber incluido los instrumentos publicos
relacionadoscon los asuntosno contenciososya que el sistema
no los incluye de forma automaticaen los informes notariales,
aunguese hayanpresentadolas notificacionescorrespondientes

Después,en Registrode Testimoniosvalide que la informacion
sobre los testimoniossea correctae indique el Gltimo testimonio
examinado.

(Tomade pantalla 47)

[El sistema presentara la informacidén sobre los testimonios
autorizados,identificarael primery ultimo testimonioautorizado
y proveeraun campo en el que debe indicar el dltimo testimonio
examinado.Siaun no ha sido inspeccionado,deberaentrarO.

Bajo Servicio publico y préactica privada, certifique mediante
marcasde cotejo la informacién que correspondaa su practica
notarial.

(Tomade pantalla47)

[Enla terceracolumna, el sistemapresentarda informaciénsobre
su préactica notarial, con el total de los instrumentospublicos y
testimoniosautorizados.

Sitrabajaen el serviciopublico, podra haceruna marcade cotejo
y el sistemahabilitar4d un campo de informacién donde debera
especificarel organismo publico para el cual trabaja. Ademas,

Toma de pantalla46

6. Registre la
informacion sobre su
Actividad notarial.

D0

arial.df @8

Toma de pantalla47

Informe estadistico anual - 2022

Informe estadistico anual - 2022

& informacién de notario(s)

Nombre: FULANG DE TAL

Estatus: ACTIVO

Valide la informacién
recopilada de los
instrumentos pUblicos.

. .| Enire el total de
fomos y folios.

todaade 2 Regisire el Gliimo
testimonio examinado.

/. Seleccione la
informacién sobre su
practica notarial.
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podra especificar,mediante otra marca de cotejo, si su agencia
permiteque practiquela notariafuerade horaslaborables.

Sitrabaja en la practicaprivada, podra seleccionarsila practica
es independiente (solo practitione), si es duefio(a) socio(a) o
asociado(a)de bufeteo corporacionprofesional,silabora enuna
empresaprivadau otros, segunaplique].

Siaplica, cumplimentecualquierotra informaciénrequerida.
(Tomade pantalla 48)

[Al momentode presentarcualquierinforme tardio, en la tercera
columna, el sistemahabilitara un espacioen que debera afiadir
una justificacionde la tardanzaen el campo Razénde estatus
tardio. Ademas,podra cargar al sistemauna carta explicativao
documento de evidencia para su justificacion. Para ello, debe
oprimir el botén de Afadiry luego debe presionarAbrir u Open
para cargar el archivoal sistema.Eltitulo del archivo cargado al
sistemaapareceradebajo del botdén de Seleccioney una marca
de cotejo le avisa que ha Completado el cargar el archivo. Al
presionarGuardar, el sistemapresentarael documentocargado
en el area de Carta explicativay/o justificacién desde donde
podra ver, descargaro borrar el archivo cargado].

El sistemaidentificara como tardiosaquellosinformesque sean
presentados despuésdel periodo establecidopor la Oficina de
Inspecciénde Notarias.

Luego de completar los campos requeridos sobre el informe
anual, presioneel botén de Presentarque aparece en la parte
superiorderechade la pantalla.

(Tomade pantalla 49)

[La accion completara la presentaciéndel informe anual y el
estatusde este cambiara ha Presentado Asimismo,en la parte

Toma de pantalla48

«: FULANO DE TAL >

ACTIVO D Activ

8. Complete cualquier otro campo que
el sistema requiera, segun las
circunstancias del informe, tal como la
razén para una presentacion tardia.

Tomade pantalla49

Informe estadistico anual - 2022

Eif-]

9. Presione Presentar.

& informacién de notariola)

e: FULANO DE TAL > aa Sl ot s e o
tus: ACTIVO

D

oo
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superiorderechapodra encontrarlos botonescorrespondientes
Generar Informey Enmendarinforme anua).

El sistemagenerara una notificacion sobre la presentaciondel
informe anual, que recibir4 al correo electronico que tenga
registrado en Mi cuenta del RUA. Puede accederla, ademas,
desdeel iconode Notificaciones.

Si necesita copia del informe presentado, oprima Generar
Informe y guarde el documento generado por el sistemaen su
computadorao dispositivoelectrénico.

(Tomade pantalla 50)

[El sistema descargard autométicamente el documento del
informe anual. Una vez descargado el documento, podré
presionar sobre este para abrirlo. Al abrir el informe, podra
guardarlo en el equipo electrénicoo imprimirlo].

Toma de pantalla50

Informe estadistico anual - 2022 ] O. Oprimc Generar informe.

o TSI
Historice

&

$/oct/2023 3:34 pm.

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
bre: FULANO DETAL TRIBUNAL SUPREMO DE PUERTO RICO
Fstatus: ACTIVO [/ == OFICINA DE INSPECCION DE NOTARIAS
v /0 Presentado en
INFORME ESTADISTICO ANUAL DE ACTIVIDAD NOTARIAL  Preseriadocen
ANO NATURAL 2022

Datos del (de la) notario(a)
Nombre del (de la) notario(a): EVA RAMOS DE REYES
Namero del Tribunal Supremo (RUA): 8093

Direccion fisica de su oficina notarial (Sede Notarial): COND ST MARYS |, 1485 AVE ASHFORD APT 802, SAN JUAN,
PUERTO RICO, 00907

Distrito notarial: SAN JUAN
Pueblo donde ubica la sede notarial: SAN JUAN

El sistema descargardel |
informe anual o fot S mionbe sk e s e

presentado. Proceda a
examinarloy guardarlo. |- o

D
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Paraenmendarun informe anual presentado
Tienedosopcionespara accedera losinformesanualespresentados:

Opcidn 1

U Presione el icono deMi Notaria y, del Menua a la izquierda,
seleccionelnformes anualesLuego, presione sobre el inform
anual que interesa trabajar. Después, oprima el botén ¢
Enmendar informe anual que aparece en la parte superio
izquierda de la pantalla.
(Tomas de pantallebl y 52)
[El sistema le redirigird a una pantalla identificada con el inforn
seleccionado,con los detalles de la presentacion de este].

De haber seleccionado un informe anual que ya fue previame
enmendadq el sistema le indicara en la parte superior de
pantalla que OEste informe anual fue enmendado Puede
consultar la version mas reciente en la pestafia de Historico.

Opcién 2
U Luego de presentar el informe anual, presione el boton ¢
Enmendar informe anualque aparece en la parte superio
izquierda de la pantalla.
(Toma de pantalla53)
[El sistema refrescara la pantalla para habilitar los campos q
debera cumplimentar].

Tomade pantalla 51

WwSUMAC

$J2019CV00762

Ana Teresa y Otros vs Fulano

€0) Notificaciones del Tribunal Y

Fulano De Tal

29 de noviembre de 2022
de Taly Otros

dic

1. Presione

Tomade pantalla 52

g5IGNO Wrens | | 7

A0 D TaL

Informes anuales

31

may

Mi Notaria

noviembre de 2022

16

©) seralamientos Q

San Juan | Salén 901 Civil - Sefalada S42022€V10348

Thiago Cervantes Jones y Otros vs Ikea y Otros

| - Sefalada

Thiago Cervantes Jones y Otros vs lkea y Otros

—

2. Seleccione Informes anuales y . =

oprima el informe anual

Toma de pantalla53

Puede filirar los informes anuales
para resultados mds precisos.

Informe

En la alternativa, desde la pdagina del
informe anual que acaba de presentar.

3. Oprima Enmendar informe

Pagina de la Guia del Tribunal Electr6nico 30




Paraambasopciones:

u

Registrela razén de las enmiendasy presione el botén de
Presentar

(Tomade pantalla 54)

[Enla terceracolumnade la pantalla del informe anual debera
completar la Razonde enmienda Ademas, podra cargar al
sistemauna carta explicativao documentode evidenciapara su
justificacion.Paraello, oprima el boton de Ahadiry luego debe
presionarAbriru Open para cargar el archivoal sistema.Eltitulo
del archivo cargado al sistemaapareceradebajo del botén de
Seleccioney una marcade cotejo le avisaque ha Completadoel
cargar el archivo. Al presionarGuardar, el sistemapresentarael
documento cargado en el area de Carta explicativa y/o
justificacion desde donde podra ver, descargar o borrar el
archivocargado. Luego,podra presentarel informeanual con las
enmiendas.Paraesto, sigalasinstruccionesle la secciénde esta
guia denominada Para presentar un informe anual Ya
presentadoun informeanual con susenmiendaspodra accederlo
y descargarlode la mismamaneraque un informe anual, podra
consultarla versionoriginal en la pestafiade Histéricd.

El sistemagenerara una notificacion sobre la presentaciondel
informeanual enmendado,que recibiraal correoelectronicoque
tengaregistradoen Mi cuentadel RUA Puedeaccederla,ademas,
desdeel iconode Notificaciones.

Toma de pantalla54

SAIGN0

La informacidn ded{de La) notarie{s) se nutre del RUA. $i es necesario hacer algin cambio, deberd a cono de i cuenta del RUA en el SUMAC o llamar a la Secretaria del Tribunel Supremo.
nforme estadistico anual - 2022
e mentario o in 15 b 8 e

5. Presione

w0
[}

Hombsre: FULANG DE TAL >

stabus: ACTIVO

ol 4. Registre la razén de la
enmienda y cumplimente todos P | | e

| |los campos requeridos.
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Para notificar una intervencioninicial de un asunto no
contencioso

u

Presioneel icono de Mi Notariay, del Menu a la izquierda, bajo
Notificaciones seleccioneAsuntosno contenciosos

(Tomas de pantalla 55 y 56)

[El sistemale redirigird a una pantalla con una lista de asuntos
no contenciosos(en adelante, ANC) notificadosa la Oficina de
Inspecciénde Notarias. Cada ANC tiene un renglén con la
informacion relacionadaa este, el numero que se le asignoy el
estatus.En la parte superior derecha, vera un boton de Nuevo
asuntono contencioso A la derecha, podra filtrar el listado de
asuntosno contenciosospor requirentes,tipo de asuntoo si el
pago fue exentoo no. Al seleccionaralguno de los renglones,el
sistemapresentarala pantalla del ANC seleccionado].

Paranotificarunaintervenciéninicial, presioneel boton de Nuevo
asuntono contencioso

(Tomas de pantalla 56 y 57)

[El sistemale llevara a una pantalla identificada con el nUmero
asignado al ANC. En esta, apareceranlos campos que debera
cumplimentarpara notificar la intervencioninicial. De existiruna
intervencioninicial pendientede presentar,el sistemaalertara a
esosefectos].

Tomade pantalla 55

WwSUMAC Fulano De Tal

€0) Notificaciones del Tribunal

ﬁ $J2019CV00762 29de

Ana Teresa y Otros vs Fulano de Tal y Otros

1. Presione Mi Notaria

Tomade pantalla 56

S5IGNO

noviembre de 2022

noviembre de 2022

©) seralamientos Q

San Juan | Salén 901 Civil - Sefialada siz022¢v10348
16 e Cervantes Jones y Otros vs Ikea y Otros

dic

| - Sefialada
39 ThiagoCervantes Jones y Otros vs lkeay Otros

may

Asuntos no contenciosos

=" 2 Opiima

Asuntos no

3. Presione
Nuevo asunto
no contencioso

Puede filtrar los asuntos no contenciosos
para resultados mas precisos.
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Ingrese y seleccione la Informacién general sobre el ANC.

Dependiendodel tipo de ANC, debe cumplimentarlos campos

adicionalesque el sistemahabilite.

(Tomasde pantalla57 y 58)

[Deberacumplimentarlos camposidentificadoscon un asterisco

de color rojo (*):

- Tipo de ANC:. seleccionar algun tipo del listado
predeterminado,disponible mediantemenud desplegable

- Fianzanotarial entrarel nombrede la compafiaafianzadora

- Fechade vencimientode la fianza entrar la fechaen formato
de dia, mes (primerastres letras del mes)y afio o ayudarse
medianteel boton en forma de calendario

- Fechadel del contrato de serviciosprofesionales entrar la
fechaen formato de dia, mes(primerastresletrasdel mes)y
afo o ayudarsemedianteel botén en forma de calendario

Segunel tipo de ANC, el sistemahabilitard campos adicionales

que debera cumplimentar. Por ejemplo, si el ANC es sobre la

perpetuacion de hechos, el sistema leequerird que entre log

hechos a perpetudr

Una vez cumplimente la informacién requerida, puede presiotl
en cualquier momento el boton de GuardarEsto permitira que
la informacion se manteng&n un Borradorpor un periodo de 5
diasy luego se eliminardautomaticamente.

Toma de pantalla57

g5IGNO

Nimero del Asunto no contencioso |

:dor e cBmInarh BURSMATI amente drl citemn § di=: detaues S 10 (reacien.

4. Complete la informacion general del ANC.

T I TartripanteT b L

. 1 Seleccione el tipo de ANC del -
menu desplegable. p—

Entre la informacién de la o hay restados

compaiiia afianzadora.

Entre o seleccione la fecha de vencimiento de la fianza y la fecha del
contrato de servicios profesionales.

Toma de pantalla58

Intervencidn inicial

[}

B informacidn gener

Puede presionar Guardar en cualquier
momento para conservar la
informacién registrada.

Perpetuacién de hechos (Ad Perpetuam Rei Memoriam)

Seguin el tipo de ANC, el sistema
habilitard campos adicionales que
deberd cumplimentar.

"]

N

(973
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Bajo Participantespresioneel botén de Afadirpara ingresarla
informacién de las personasparticipantesdel proceso. Acorde
con el tipo de ANC, sehabilitan diferentesroles para ingresarla
informaciénde la personaparticipante.

(Tomas de pantalla 59 y 60)

[Al presionar el boton de Anadir, el sistemadesplegara una
ventanaen la que podra registrarla informacion de la persona
participante. Para completar el registro, debera cumplimentar
todoslos camposrequeridosidentificadoscon un asteriscocolor
rojo (*). Podra incluir los nombres adicionales por los que se
conoce a la persona Paraesto, deberaescribiren el campo de
Conocido por, oprimir Afadiry luego Guardar. Debera repetir
esteprocesode interesarregistrarmas de un nombre por el cual
la personarequirenteesconocidal.

Presione Guardar para que la informacion de la persona
participante searegistradaen la notificacién de la intervencion
inicial.

(Tomade pantalla 60)

[Podrarepetir este proceso para cada personaparticipante que
interesaagregar].

Toma de pantalla59

SSIGNQ [T Pp—

Asunto no contencioso (AN

Toma de pantalla60

En la ventana que
habilita el sistema,
entre la informacién

del (de la)

parficipante.

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

o o 9. Presione Afadir para registrar

/ los(as) participantes del ANC.

Presione Anadir para
incluir ofro nombre por el
que se le conoce al (a la)
participante.

Entrados todos los datos,
presione Guardar.
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Bajo Aranceles seleccionesi estaexentodel pago o sirealizara
el pago electrénico de los aranceles correspondientesa la
intervencioninicial.

(Tomade pantalla 61)

[Enla parte derechade la pantalla, aparece la informacion de
los arancelescorrespondientesEl sistemale proveeraun menu
desplegable para que seleccione entre Exento o Pago
electrénicqg.

De haber seleccionadoestarexento,indique la entidad o leyque

le exime del pago y cargue un documento que acredite la

exencion.

(Tomasde pantalla62, 63 y 64)

[Paraello, oprima Afadiry, en la ventanaque habilita el sistema,
presione Seleccione Estaoperacion le llevara a los archivosde

su computadora para seleccionarel archivo correspondiente,
Una vezseleccionado,debe presionarAbriru Open para cargar

el archivo al sistema.El titulo del archivo cargado al sistema
apareceradebajo del boton de Seleccioney una marcade cotejo

le avisard que ha Completadoel cargar el archivo. Al presionar
Guardar, el sistema presentard el documento cargado bajo

Aranceles desdedonde podra ver, descargaro borrar el archivo
cargado].

Certifique mediante marca de cotejo que ha leido y aceptalos

Términosy Condiciones

(Toma de pantalla62 y 63)

[Paraello, oprima Aiadiry, en la ventanaque habilita el sistema,
presione Seleccione Estaoperacion le llevara a los archivosde

su computadora para seleccionarel archivo correspondiente,
Una vezseleccionado,debe presionarAbriru Open para cargar
el archivo al sistema.El titulo del archivo cargado al sistema
apareceradebajo del boton de Seleccioney una marcade cotejo

le avisaa que ha Completadoel cargar el archivo. Al presionar
Guardar, el sistema presentara el documento cargado bajo

Toma de pantalla61

$SIGNO

i

ASUNto No CONLENCIOSD (ANC-IS 102033-86

Toma de pantalla62

6. Seleccione si estd exento del pago o si realizard
el paao electrénico de los aranceles.

De haber seleccionado estar
exento, el sistema habilitard
campos adicionales que
deberd cumplimentar.

S Aranceles

Exento A

Entre la entidad o ley que

le exime del pago y
presione Afadir para
cargar el documento.

Tésmines y Condiciones.

Marque que ha leido y
acepta los términos y
condiciones.

Toma de pantalla63

.
B Documentos © Aradir

No hay resultados

|- -

7. Presione Seleccione y, en la ventana que abre
el sistema, escoja el archivo para cargar. h

bt -1 e

Documento

Seleccione...

Seleccione el archivo (pdf, xlsx, csv, jpeg, jpg, png, doc, docx)

Seleccionado el documento,
presione Open o Abrir.

File nome: |Cortificacion de Prmesa.de Paqo Al Fils
7 Guardar )
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Documentos desde donde podré ver, descargar o borrar el
archivocargado].

Presioneel botdn de Presentary confirme su interésde notificar
una intervencidninicial.

(Tomas de pantalla 65 y 66)

[Enla parte superiorizquierdade la pantalla, verael boton blanco
con letras verdesle PresentarAl presionarlo,el sistemale abrira

una ventana,con una marca de cotejo color verde,en la que le

pregunta ¢, Estaseguro(a)de que deseapresentarla intervencion
inicial?, donde deberapresionarel boton de Confirmatr.

Una vezpresentada,la unica forma de modificar la notificacion
de intervencidéninicial de un ANC es presentaruna enmienda
Para ello, siga las instruccionesde la seccion de esta guia
denominada Para notificar informacion enmendada sobre
cualquierasuntono contenciosg.

Toma de pantalla64

Cargado exitosamente el archivo, presione Guardar. El
titulo del archivo se reflejara en pantalla, desde donde lo
podra ver, descargar o borrar.

Documento

Beleccione Documento de evidencia

LodF |

Certificacién de Exencidén de Pago.pdf Certificacién de Exenci6n de Pago.pdf

Seleccione el archivo (pdf, xlsx, csv, jpeg, jpg, png, doc, docx)

Toma de pantalla65

g5IGNO "

ILANG 0% ThL

Asunto no contenciosa

e Termingsy Corgianes

Toma de pantalla66

Confirmacion X

9. En la ventana que
habilita el sistema,
oprima Confirmar.

¢Estd seguro(a) de que desea presentar la
intervencion inicial? Una vez presentada, la Unica
forma de modificarla es presentar una enmienda.
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De haber seleccionado el pago electrénico para pagar los

arancelesdebidos, certifique mediante marca de cotejo que ha

leido y acepta los Términosy Condicionesy presionePresentar

luegoingresela informaciénde la tarjetade créditoen la ventana

de ColecturiaVirtualdel Departamentode Hacienda, seaVisao

MasterCard y presione el botén de Procesar Luego, oprima

Procesar pagdajo Arancelesa la derecha de la pantalla.

(Tomade pantalla 67)

[El sistemadesplegara una ventana de Colecturia Virtual del

Departamento de Hacienda, donde podra realizar el pago.

Deberaingresarla informacion siguiente:

- Direccion defacturacion de la tarjeta de crédito (solament
letras; no caracteres especialgs

- Cddigo postal (solamente podra entrar los primeros cing
namerog

- Nombre de la tarjeta de crédito

- Numero de la tarjeta de crédito (no deje espacios entre |
nameros)

- Método de pago, que se refiere al tipo de tarjeta de crédit
(Visao Mastercard)

- Fecha de expiracion de la tarjeta de crédito (mes y afio)

- Caddigo de seguridad de la tarjeta de crédito

Al presionar Procesarpago, se completara la notificacion de

intervenciéniniciaday seraenviadaa la Oficina de Inspeccionde

Notarias. Sila informaciénde la tarjetade crédito no escorrecta

o por alguna razén no se procesa el pago, el sistemade

ColecturiaVirtualle alertarada esosefectosy la notificacionde la

intervencidninicial apareceracomo Pendientede pago.

Una vezpresentada,la Unica forma de modificar la notificacion
de intervenciéninicial de un ANC es presentaruna enmienda.
Para ello, siga las instruccionesde la seccion de esta guia
denominada Para notificar informacibn a enmendar sobre
cualquierasuntono contencioso]

Toma de pantalla67

Pago electrénico

De haber seleccionado pago electrénico, ingrese la
informacién de la tarjeta de crédito en la ventana de

Colecturia Virtual del Departamento de Hacienda. v

Intervencion inicial $0.01

Total (USD)

Entre la direccién de facturacién y la

informacién de la tarjeta de crédito con

las especificaciones indicadas.

Presione Procesar

& Procesar ($0.01)
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Evaluadala notificacion de la intervenciéninicial, recibira una | Toma de pantalla68
notificacion. Luego,accedaal ANC correspondientepara ver la | K
decisiénfinal de la Oficina de Inspeccionde Notarias

(Tomade pantalla 68)

[El sistemagenerarauna notificacidnsobrela decisionfinal de la
intervencidninicial de un ANC, que recibiraal correo electronico
que tenga registradoen Mi cuenta del RUA Puedeaccederla,

ademas,desdeel icono de Notificaciones.

58 Exento

i gy De’ro”es de IO
decisién final.
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Paranotificar el otorgamientode un acta de notoriedad | Tomade pantalla 69
U Presioneel icono de Mi Notaria y, del Menud a la izquierda, | 2V RTE LA
seleccioneNotificacionesy la opcién de Asuntoso contenciosos
(Tomas de pantalla 69 y 70)
[El sistemale redirigira a una pantalla con una lista de asuntos| T —_—
no contenciosos(en adelante, ANC) notificadosa la Oficina de | == sewesommsrmmwnyos 16 These Ceranesdnes urosvakay Ot
Inspecciénde Notarias. Cada ANC tiene un renglén con la A '
informacion relacionadaa este, el numero que sele asignoy el
estatus].

€0) Notificaciones del Tribunal Y ©) seralamientos Q

| - Sefalada

39 ThiagoCervantes Jones y Otros vs lkeay Otros

may

1. Presione Mi Notaria

noviembre de 2022

Solamentepodra presentarun acta de notoriedad en aquellos
asuntosno contenciosoara los cualesla Oficina de Inspeccion
de Notarias haya aprobado la inscripcionde la Notificacion de o
Intervencioninicialy no haya concluidoque existeun conflictoen

sede notarial o en el Tribunalde Primeralnstancia. El sistema
automéaticamentde habilitarala pestafiade acta de notoriedady

le apareceracon el estatusde Pendiente.

Tomade pantalla 70

SSIGNO
S 5IGNC

Asuntos no contenciosos

Selaccionar asunts no contention
/ Seleccionar métads de pago

U Seleccioneel ANC correspondiente.

(Tomas de pantalla 70 y 71) . ~o{ 2. Oprima A.SUHTOS 3. Seleccione el ANC. ’ ﬁ
[El sistemale redirigirda una pantalla identificadacon el nimero no confenciosos. i
asignado al ANC, y tres pestafias denominadas Intervencion /

inicial, Acta de notoriedad y Acta de cese. Cada pestafia
representaun tramite que puede llevar a cabo con el asuntono
contenciosoque realizg.

Puede filtrar los asuntos no contenciosos
para resultados mas precisos.

Toma de pantalla71
El sistema habilitara las pestafias de Acta de notoriedad y Actd IEERERE

Cese una VeZ eSté reQIStrada Ia deCISlén flnal de CMICIna de Asunto no contencioso (ANC5-03082021-282T)
Inspeccion de Notariasobre la notificacion de la intervenci@| —renecennes
inicial. T —

4. Presione la pestana
de Acia de notoriedad.

5. Oprima Crear Acta de noforiedad.
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Presionesobre la pestafiade Acta de notoriedady el botén de

Crear acta de notoriedad Luego, complete la informacion

requerida.

(Tomas de pantalla71 y 72)

[Deberacumplimentarlos camposidentificadoscon un asterisco

de color rojo (*):

- Numerode acta: entrarel nimerodel instrumento publico

- Fechadel otorgamiento entrar la fecha en formato de dia,
mes (primerastresletrasdel mes)y afio o ayudarsemediante
el boton en forma de calendario

- Lugar del otorgamiento seleccionar el lugar del menu
desplegable

- Tipode practica escogerentre publico o privado

- Servicio gratuita certificar mediante marca de cotejo, si
aplica).

El sistema presentara el mensaje de alerda que existeun
acta de notoriedad pendiente de presentar. De no
presentarse en ese momentguedard como borrador en el
sistema y se mantendra guardado por cinco (5) dias luego
la creacion.

EnDocumentos oprima Afiadirpara cargar el acta de notoriedad
Yy, en la ventanaque habilita el sistema,presioneSeleccione
(Tomasde pantalla73 y 74)

[Estaoperacionle llevaraa los archivosde sucomputadorapara
seleccionarel archivo correspondiente].

Toma de pantalla72

ASUNTO NG CONERNCIOSO (ANCE-DS

6. Registre la informacién del acta.

;] Jyﬂ“ BT SEERITIA © 9125 GRELAIES 08 b Creaciih

Entre el nimero del acta.

| —

s pundiente 08 DTASENTar S8 DOMTador ve enming

dal  Actadenoloedsd  Acls de cese

geneial B Do

Entre o seleccione la fecha de otorgamiento.

Seleccione el lugar de otorgamiento
del men( desplegable.

i’
Fa
L
N~

Escoja el tipo de practica y si el servicio es
gratuito.

Toma de pantalla73

Toma de pantalla74

= Ugen

Presione Seleccioney, en la ventana que abre el
sistema, escoja el archivo para cargar.

e

S 10 Objects

Documento s

Seleccione...

Seleccionado el documento,
presione Open o Abrir.

All Files

Seleccione el archivo (pdf, xlsx, csv, jpeq, jpg, png, doc, docx)
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Cargue el documentoy presioneel botén de Guardar.

(Tomas de pantalla74 y 75)

[Una vezseleccionado,debe presionarAbriru Open para cargar

el archivo al sistema.El titulo del archivo cargado al sistema
apareceradebajo del boton de Seleccioney una marcade cotejo

le avisaa que ha Completadoel cargar el archivo. Al presionar
Guardar, el sistemapresentarael documentocargado en el area

de Documentos,desde donde podra ver, descargaro borrar el

archivo cargado].

Presioneel botdn de Presentary confirme su interésde notificar

un acta de notoriedad.

(Tomas de pantalla76, 77 y 78)

[En la parte superior izquierda de la pantalla, vera un boton

blanco con letras verdesle Presentar Al presionarlo, el sistema
le abrira una ventana,con una marca de cotejo color verde, en

la que le pregunta¢ Estaseguro(a)de que deseapresentarel acta

de notoriedad?, donde deberapresionarel botén de Confirmar.

Una vezpresentada,la unica forma de modificar la notificacion
del acta de notoriedad de un ANC es presenta una enmienda
Para ello, siga las instruccionesde la seccién de esta guia
denominada Para notificar informacion enmendada sobre
cualquierasuntono contencioso]

Al autorizar un acta relacionada a un ANC, el sistema crearg
automaticamente el informe mensual o documento notari
correspondiente al mes en el cual sautoriz6 el documento
Ademas, present@ el siguiente mensaje de alertadSe cred
documento notarial paranforme mensual correspondiente a
fecha de otorgamiento de | a

Toma de pantalla75

Documento

Seleccione...

Acta de notoriedad.pdf

Toma de pantalla76

Cargado exitosamente el archivo, presione Guardar. El
titulo del archivo se reflejara en pantalla, desde donde lo
podra ver, descargar o borrar.

Bi Documentos

© Adadir

Acta de notoriedad.pdf

Seleccione el archivo (pdF, xlsx, csv, jpeq, jpg, png, doc, docx)

Toma de pantalla77
Confirmacion

@

;Estad seguro(a) de que desea presentar el acta de

8. Presione Presentar.

Auts de Notoriedad. @ &

9. Oprima Confirmar.

notoriedad? Una vez presentada, la Gnica Forma de
modificarla es presentar una enmienda.
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Evaluadael Actade notoriedad recibirduna notificacién. Luego,
accedaal ANC yla pestafiacorrespondientepara verla decision
final de la Oficina de Inspecciénde Notarias

(Tomade pantalla 79)

[Despuésde tomada la decision final, el sistemahabilitara el
boton de Crear enmienday las pestafisg para notificar un Acta
de cesey un Acta de subsanaciono diligencia subsanatoria).

El sistemagenerarauna notificacionsobre la decisionfinal, que
recibirdal correo electronicoque tengaregistradoen Mi cuenta
del RUA. Puede accederla, ademés, desde el icono de
Notificaciones.

Toma de pantalla78

Asunto No CONLENCIOsO (ANCEO51020 1-88T)

Eemolo

31/dic/2023
sl

Sfoct/2023

@ Mensaje de confirmacion
para la creacién del
documento notarial.

Detalles de la
decisién final. o
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Paranotificar el otorgamientode un acta de cese
U Presioneel icono de Mi Notaria y, del Menu a la izquierda,

seleccioneNotificacionesy la opcién Asuntosno contenciosos
(Tomas de pantalla 80 y 81)

[El sistemale redirigird a una pantalla con una lista de asuntos
no contenciososen adelante, ANC) notificadosa la Oficina de
Inspecciénde Notarias. Cada ANC tiene un renglén con la
informacionrelacionadaa este,el nUmero que sele asignoy el
estatus].

Enaquellosasuntosen que la Oficina de Inspeccionde Notarias

luego de evaluarla Notificacidnde Intervenciéninicial, concluye
gue existeun conflictoen sedenotarialo en el Tribunalde Primera
Instancia, debera presentar un Acta de cese. EIl sistema
automaticamentele habilitara la pestafiade Acta de cesey le

apareceracon el estatusde pendiente. Por otra parte, si usted
entiende que corresponde cesar su intervencionen el ANC,

debera presentarel Acta de cese. En este caso, el sistema
habilitarala pestafiade Actade cese,luego de la inscripcionde

la NotificaciénIntervenciénnicial.

Seleccioneel ANC correspondiente.

(Tomade pantalla 82)

[Elsistemale redirigiraa una pantallaidentificadacon el nimero
asignado al ANC, y tres pestafiasdenominadas Intervencion
inicial, Acta de notoriedad y Acta de cese. Cada pestafia
representaun tramite que puede llevar a cabo con el asuntono

contenciosoque realizg.

Tomade pantalla 80

WwSUMAC Fulano De Tal

£0) Notificaciones del Tribunal

1]

$J2019CV00762

Ana Teresa y Otros vs Fulano de Tal y Otros

£ seialamientos Q

29 de noviembre de 2022 San Juan | Salén 901 Civil - Sefialada siz022¢v10348
16 e Cervantes Jones y Otros vs Ikea y Otros

dic

| - Sefialada

Tomade pantalla 81

1. Presione Mi Notaria

39 ThiagoCervantes Jones y Otros vs lkeay Otros

may

noviembre de 2022

SSIGNO
S 5IGNC

Asuntos no contenciosos

2. Oprima Asuntos a =
no contenciosos.

Seleccionsr asunte no contentios
/ Seleccionar métads de pago

3. Seleccione el ANC. .- |

Toma de pantalla82

Puede filtrar los asuntos no contenciosos
para resultados mas precisos.

4. Presione la pestana de Acta de cese. F

==~ s Oprima Crear acta de
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Presionesobre la pestafiade Actade cesey el botén de Crear
actade cese Luego,completela informaciénrequerida.
(Tomasde pantalla 82, 83 y 84)

[Deberacumplimentarlos camposidentificadoscon un asterisco
de color rojo (*):

Numerode acta: entrarel nimerodel instrumento publico
Fechadel otorgamiento:entrar la fecha en formato de dia,
mes(primerastresletrasdel mes)y afio o ayudarsemediante
el botén en forma de calendario

Lugar del otorgamiento: seleccionar el lugar del menu
desplegable

Tipode practica: escogerentre publico o privado

Razdndel cese escogerde la lista predeterminadaque surge
en un menudesplegable

Servicio gratuito: certificar mediante marca de cotejo, Si
aplica).

El sistema presentara el mensaje de aleta que existeun acta
de notoriedad pendiente de presentaiDe no presentarse en es
momento,quedara como borrador erel sistema y se mantendr
guardado por cinco dias luego de la creacign

Toma de pantalla83

Toma de pantalla84
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