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La Guia del Tribunal Electrénico es un material educativo sobre las distintas herramientas tecnolégicas del Poder Judicial al
servicio de la comunidad juridica. Para facil manejo y referencia, la guia estd dividida por herramienta. En este extracto, se
recopila la informacién sobre el Sistema Integrado Notarial (SIGNQO), sistema que permite la tramitacién electréonica de
algunos asuntos notariales y la solicitud de certificaciones a la Oficina de Inspeccién de Notarias (ODIN). De necesitar
informacién sobre las otras herramientas tecnolégicas del Poder Judicial contenidas en el Tribunal Electrénico, puede
acceder la Guia del Tribunal Electrénico, donde encontraré informacion sobre:

o Registro Unico de Abogados(as) (RUA): incluye informacién sobre la educacién juridica continua, asi como
informacién sobre las asignaciones de oficio, y de la presentacion, tramitacién y notificaciéon electrénica de las
declaraciones que requiere el Reglamento para la Asignacién de Abogados y Abogadas de Oficio de Puerto Rico

o Sistema Unificado de Manejo y Administracién de Casos (SUMAC): permite la presentacién, tframitaciéon y notificacién
electrénica de documentos relacionados con los procesos judiciales

La guia no pretende ni puede considerarse una presentacién exhaustiva de todos los asuntos del Tribunal Electrénico, por
lo que se debe complementar con la normativa legal y el andamiaje administrativo aplicable. Este documento serd revisado
periédicamente, por lo que las personas interesadas en hacer preguntas, comentarios o sugerencias en torno a la
informacién aqui contenida pueden hacerlo por escrito al correo electrénico buzon@poderjudicial.pr.

Fecha de revisiéon: mayo 2024



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

¢Como utilizar la Guia del Tribunal Electronico?

e Esimportante que cada persona que utilice alguna de las herramientas al servicio de la comunidad juridica, se familiarice con el extracto de
la guia correspondiente.

e La informacién se organiza mediante temas que representan los diferentes tramites que se pueden realizar en el sistema.

e Para cada tramite, se puede hacer referencia a la Guia para utilizar el sistema (indice) que contiene un listado de los pasos que se deben
realizar para completar algin tramite.

e De tener alguna duda, se debe ir a la pagina especifica del tramite donde surge la descripcién del sistema con apoyos visuales.

e Las personas pueden optar por seguir los pasos de la Guia para utilizar el sistema (indice) o pueden ir directamente a la pdgina del trémite
correspondiente y seguir los pasos con el apoyo visual.

Antes de acceder al Tribunal Electrénico...

e Escoja cualquier navegador para utilizar el sistema, excepto Internet Explorer. Se recomienda que se utilice los navegadores siguientes:
e Google Chrome
e Mozilla Firefox
e Apple Safari
e Microsoft Edge

e Se debe verificar que el navegador que va a utilizar tiene todas las actualizaciones al dia para garantizar un acceso éptimo al sistema. De
estar en una computadora, se puede utilizar el atajo en el teclado y presionar las teclas CTRL, SHIFT y R, todas a la vez, o CTRLy F5, ambas
a la vez. Esto carga la pdgina con todos los cambios hechos en la plataforma.

e Como medida de seguridad, luego de transcurrir cierta cantidad de tiempo, el sistema cierra automdticamente la sesién. De caducar la
sesion, el sistema le regresa a la pédgina de inicio del Tribunal Electrénico donde tendrd que volver a entrar su usuario y contrasefa.



Guia rapida para utilizar el sistema (indice) Mds informacién en la pdagina:

e T e Toler=Ye (= gt | BRI (-1 1 o B RUPURSPPPRN pdgina 1

> Utilizando cualquier dispositivo electrénico, ya sea computadora, tableta o teléfono inteligente, abra su navegador de preferencia para entrar

al portal del Poder Judicial, www.poderjudicial.pr, y oprima sobre el botén del Tribunal Electrénico. 1
» Presione Conéctate al Tribunal Electrénico. 1
T Ce I Tl Te [l (o TV (o o WP 2
> Enla pdgina de inicio del Tribunal Electrénico, ingrese sus credenciales y presione el botén de Acceder. 2
Para manejar mis asuntos notariales o solicitar certificaciones a la Oficina de Inspeccién de Notarias ................. pdgina 4
> Presione el icono de Mi Notaria que aparece a la izquierda del SUMAC. 4
Para incluir instrumentos o testimonios en un informe mensual...........c.ooouiiiiiiiiii i pégina 8
> Presione el icono de Mi Notaria y, en la columna de informes Pendiente, seleccione el afio del informe que va a presentar. 8
> Localice el recuadro del mes que interesa trabajar y presione sobre el enlace de Iniciar o Continuar, segin corresponda. 9

> Presione el botén de Nuevo en la columna correspondiente al documento notarial que interesa registrar, sea Instrumentos o Testimonios. 10
> Ingrese la Informacién general del instrumento o testimonio en los campos provistos y, luego, presione Siguiente. 10

> Si desea registrar varios instrumentos o testimonios con la misma informacién general y las mismas personas comparecientes, marque la
opcién Insercién en bloque. 11

> Registre las personas comparecientes del instrumento o testimonio en los campos provistos. En caso de registrar a una persona compareciente
gue se encuentra en capacidad representativa, deberd registrar primero a la persona representada para que el sistema permita realizar esta
seleccién. 12



> Una vez cumplimentados los campos de Informacién general y de los y las Comparecientes, presione el botén de Registrar instrumento o
Registrar testimonio. 13

> Siinteresa modificar o eliminar algin instrumento o testimonio registrado, presione Ver informe mensual, escoja el renglén correspondiente
al registro que inferesa trabajar. Luego, presione el botén de Modificar, en forma de ldpiz, o el botén de Eliminar, en forma de zafacédn. 14

Para presentar un informe MeNnsuUQl ...........oooiiiiiiiiii e e e e e e e aaa pdgina 15

> Presione el icono de Mi Notaria y, en la columna Pendiente, seleccione el afo. Luego, identifique el recuadro del mes que quiere presentar
y presione sobre el enlace de Iniciar o Continuar, segin corresponda. 15

> Certifique mediante marcas de cotejo que ha cumplido con los deberes establecidos por el Reglamento Notarial de Puerto Rico y el derecho

aplicable. 16
> Siaplica, cumplimente cualquier otra informacién requerida. 17
> Presione el botén de Presentar. 18
> Siinteresa revisar el informe presentado, en la pantalla de confirmaciéon de la presentacién del informe, presione Ver Informe. 18

> Si necesita copia del informe presentado, oprima Generar Informe y guarde el documento generado por el sistema en su computadora o

dispositivo electrénico. 19
Para enmendar un informe mensual presentado............ueeeiiiiiiiiiieiiiiiiiie e e pdgina 20
Tiene dos opciones para acceder a los informes mensuales presentados: 20
Opcién 1 20
> Para los informes mensuales de los afios 2012 al presente, presione el icono de Mi Notaria y, del Mend a la izquierda, seleccione Indices

mensuales bajo Informes notariales. Luego, presione sobre el informe mensual que quiere enmendar. 20
Opcién 2 20

> Para informes mensuales relacionados con afos para los que no se ha presentado el informe anual, presione el icono de Mi Notaria y, en la
columna de informes Pendiente, seleccione el afio. Luego, identifique el recuadro del mes del informe mensual que quiere enmendar vy
presione sobre el enlace de Ver detalle. 20



> Para ambas opciones: 21
> Oprima el botén de Enmendar y confirme que desea modificar el informe mensual presentado. 21
> Registre la razén de las enmiendas y presione el botén de Presentar. 21
Para presentar un informe QnUGL...........oouuiiiiiiiii e eaaa pdgina 23
> Presione el icono de Mi Notaria y, en la columna Pendiente, seleccione el afio. Luego, oprima sobre el botén de Iniciar. 23
> Ingrese y seleccione la informacién requerida en los campos correspondientes a Informacién del (de la) notario(a). 24
> Ingrese y seleccione la informacién requerida en los campos correspondientes a la compafia afianzadora. 25
> Oprima Adadir para cargar la certificacién de vigencia de la compafia afianzadora y, en la ventana que habilita el sistema, presione
Seleccione. 25
> Cargue el documento y presione el botén de Guardar. 25
> Bajo Protocolos, ingrese el ¢ltimo afo inspeccionado y aprobado, y seleccione los afios pendientes de reinspeccion. 26
> Presione AAadir para registrar los afios naturales no inspeccionados, si alguno. Luego de registrada la informacién, presione Guardar. 26
> Bajo Actividad notarial, en Instrumentos Piblicos, valide que la informacién sobre los instrumentos pUblicos sea correcta e ingrese el total de
tomos y folios. 27
> Después, en Registro de Testimonios, valide que la informacién sobre los testimonios sea correcta e indique el Gltimo testimonio examinado.
27
> Baijo Servicio publico y préctica privada, certifique mediante marcas de cotejo la informacién que corresponda a su prdctica notarial. 27
> Siaplica, cumplimente cualquier otra informacién requerida. 28
> Luego de completar los campos requeridos sobre el informe anual, presione el botén de Presentar que aparece en la parte superior derecha

de la pantalla. 28



> Si necesita copia del informe presentado, oprima Generar Informe y guarde el documento generado por el sistema en su computadora o

dispositivo electrénico. 29
Para enmendar un informe anual presentado ...........ccoovvueiiiiiiiiiiiiiee e pagina 30
Tiene dos opciones para acceder a los informes anuales presentados: 30
Opcién 1 30
> Presione el icono de Mi Notaria y, del Ment a la izquierda, seleccione Informes anuales. Luego, presione sobre el informe anual que interesa

trabajar. Después, oprima el botén de Enmendar informe anual que aparece en la parte superior izquierda de la pantalla. 30
Opcién 2 30

> Luego de presentar el informe anual, presione el botén de Enmendar informe anual que aparece en la parte superior izquierda de la pantalla.
30

Para ambas opciones: 31
> Registre la razén de las enmiendas y presione el botén de Presentar. 31
Para notificar una intervencién inicial de un asunto NO CONtENCIOSO .........ueiiiiiiiiieeiiieiiicee e, pagina 32
> Presione el icono de Mi Notaria y, del Meny a la izquierda, bajo Notificaciones seleccione Asuntos no contenciosos. 32
> Para notificar una intervencién inicial, presione el botén de Nuevo asunto no contencioso. 32

> Ingrese y seleccione la Informacién general sobre el ANC. Dependiendo del tipo de ANC, debe cumplimentar los campos adicionales que el
sistema habilite. 33

> Baijo Participantes, presione el botén de Aradir para ingresar la informacién de las personas participantes del proceso. Acorde con el tipo de
ANC, se habilitan diferentes roles para ingresar la informacién de la persona participante. 34

> Presione Guardar para que la informacién de la persona participante sea registrada en la notificacién de la intervencién inicial. 34

> Bajo Aranceles, seleccione si estd exento del pago o si realizard el pago electrénico de los aranceles correspondientes a la intervencién
inicial. 35



De haber seleccionado estar exento, indique la entidad o ley que le exime del pago y cargue un documento que acredite la exencién. 35
Certifique mediante marca de cotejo que ha leido y acepta los Términos y Condiciones. 35
Presione el botén de Presentar y confirme su interés de notificar una intervencién inicial. 36

De haber seleccionado el pago electrénico para pagar los aranceles debidos, certifique mediante marca de cotejo que ha leido y acepta los
Términos y Condiciones y presione Presentar, 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 botén de Procesar. Luego, oprima Procesar pago bajo Aranceles, a la

derecha de la pantalla. 37
> Evaluada la notificacién de la intervencién inicial, recibird una notificacién. Luego, acceda al ANC correspondiente, para ver la decisién final

de la Oficina de Inspeccién de Notarias. 38
Para notificar el otorgamiento de un acta de notoriedad .............ooouueeiiiiiiiiiiiiiiiiiee e pdgina 39
> Presione el icono de Mi Notaria y, del Meny a la izquierda, seleccione Notificaciones y la opcién de Asuntos no contenciosos. 39
> Seleccione el ANC correspondiente. 39
> Presione sobre la pestafia de Acta de notoriedad y el botén de Crear acta de notoriedad. Luego, complete la informacién requerida. 40
> En Documentos, oprima Afadir para cargar el acta de notoriedad y, en la ventana que habilita el sistema, presione Seleccione. 40
> Cargue el documento y presione el botén de Guardar. 41
> Presione el botén de Presentar y confirme su interés de notificar un acta de notoriedad. 41
> Evaluada el Acta de notoriedad, recibird una notificacién. Luego, acceda al ANC y la pestafia correspondiente, para ver la decisién final de

la Oficina de Inspeccién de Notarias. 42
Para notificar el otorgamiento de Un Acta d@ CESE .......uuiivieiiiiiiiiiieeie e pdgina 43
> Presione el icono de Mi Notaria y, del Mend a la izquierda, seleccione Notificaciones y la opcién Asuntos no contenciosos. 43
> Seleccione el ANC correspondiente. 43



> Presione sobre la pestaiia de Acta de cese y el botén de Crear acta de cese. Luego, complete la informacién requerida. 44
> En Documentos, oprima Afiadir para cargar el acta de cese y, en la ventana que habilita el sistema, presione Seleccione. 45
> Cargue el documento y presione el botén de Guardar. 45
> Presione el botén de Presentar y confirme su interés de notificar un acta de cese. 46
> Evaluada el Acta de cese, recibird una notificacién. Luego, acceda al ANC y presione la pestafia correspondiente, para ver la decisién final

de la Oficina de Inspeccién de Notarias. 46
Para notificar el otorgamiento de un acta de subsanACION.........ccoovvueeiiiiiiiiiiii e pagina 47
> Presione el icono de Mi Notaria y, del Men( a la izquierda, seleccione Notificaciones y la opcién de Asuntos no contenciosos. 47
> Seleccione el ANC correspondiente. 47
> Presione sobre la pestafia identificada como Acta de subsanacién y el botén de Crear acta de subsanacién o diligencia subsanatoria. Luego,

complete la informacién requerida. 48
» En Documentos, oprima Afadir para cargar el acta de subsanacién o la diligencia subsanatoria y, en la ventana que habilita el sistema,

presione Seleccione. 49
> Cargue el documento y presione el botén de Guardar. 49
> Presione el botén de Presentar y confirme su interés de nofificar un acta de subsanacién o una diligencia subsanatoria. 50
> Evaluada el Acta de subsanacién o la diligencia subsanatoria, recibird una notificaciéon. Luego, acceda al ANC y la pestafia correspondiente,

para ver la decisién final de la Oficina de Inspeccién de Notarias. 50
Para presentar una notificacién enmendada de cualquier asunto No contencioso .............ceeeevvveeeiiviieeeiiiinennn, pdgina 51
> Presione el icono de Mi Notaria y, del Mend a la izquierda, seleccione Notificaciones y la opcién Asuntos no contenciosos. 51
> Seleccione el ANC correspondiente. 51



> Oprima sobre la pestaia del trdmite para el que interesa presentar una enmienda, sea Intervencién inicial, Acta de notoriedad, Acta de cese

o Acta de subsanacién. 51
> Presione el botén de Crear enmienda y confirme su interés de notificar informacién adicional, ya sea porque entiende que corresponda o se

le haya requerido por la Oficina de Inspeccién de Notarias. 51
> Complete la informacién que interese enmendar. 52
> Presione el botén de Presentar y confirme su inferés de realizar una enmienda. 53
> Evaluada la informacién enmendada, recibird una notificacién. Luego, acceda al ANC vy la pestafia correspondiente, para ver la decisién

final de la Oficina de Inspeccidén de Notarias. 53
Para NOHICAr UN t@SIAMENTO ... ..u.iiiiieiiiiie e et e e e e e e e e ee e e s e e e e e saeeseaaneesesteeeeseas pagina 54
> Presione el icono de Mi Notaria y, del Men( a la izquierda, seleccione Testamentos de las opciones disponibles bajo Notificaciones. 54
> Para notificar un testamento, presione y luego Nueva notificacién. 54
> Ingrese y seleccione la Informacién general de la notificacion de testamento y el instrumento pUblico. De acuerdo con del tipo de testamento,

deberd cumplimentar los campos adicionales que el sistema habilite. 55
> Baijo Participantes, presione el botén de Afadir para ingresar la informacién de las personas participantes del proceso. Depende del tipo de

testamento, se habilitardn diferentes roles para ingresar la informacién de la persona participante. 56
> Presione Guardar para que la informacién de la persona participante sea registrada en la nofificaciéon 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 notificacién de testamento. 57
> Presione el botén de Presentar y confirme su interés de presentar una notificacién de testamento. 58
» Evaluada la notificacién de testamento, recibird una nofificacién. Luego, acceda al testamento correspondiente, para ver la decisién final de

la Oficina de Inspeccién de Notarias. 59



Para enmendar una notificacion sobre teStamento.............eiiiiiiiiiiiiie e e pdgina 60

> Presione el icono de Mi Notaria y, del Mend a la izquierda, seleccione testamentos de las opciones disponibles bajo Notificaciones. 60
> Seleccione el testamento correspondiente. 60
> Presione el botén de Crear enmienda y confirme su interés de presentarla, ya sea porque entiende que corresponda o se le haya requerido

por la Oficina de Inspeccién de Notarias. 60
> Complete la informacién que interese modificar. 61
> Presione el botén de Presentar y confirme que desea realizar una enmienda. 61
> Evaluada la informacién enmendada, recibird una notificacién. Luego, acceda al testamento y la pestafia correspondiente, para ver la

decision final de la Oficina de Inspeccién de Notarfas. 62
Para notificar capitulaciones matrimoniales ..............oiiiiiiiiiiii e e pdgina 63
> Presione el icono de Mi Notaria y, del Menu a la izquierda, oprima Notificaciones y seleccione el tipo de notificacién que interesa realizar del

men( desplegable. 63
> Para nofificar unas capitulaciones matrimoniales, presione el botén de Nueva notificacién. 63
> Ingrese y seleccione la Informacién general de la noftificacién de capitulaciones matrimoniales. Depende del tipo de notificacion, deberé

cumplimentar los campos adicionales que el sistema habilite. 64
> Bajo Participantes, presione el botén de Afadir para ingresar la informacién de las personas participantes del proceso. 65
> (Tomas de pantalla 133y 134) 65
> Presione Guardar para que la informacién de la persona participante sea registrada en la noftificacién de capitulaciones matrimoniales 65
> Bajo Documentos, puede cargar al sistema cualquier documento que interese sea considerado por la Oficina de Inspeccién de Notarias al

momento de evaluar la notificaciéon de capitulaciones matrimoniales. 66
> Presione el botén de Presentar y confirme su interés de notificar las capitulaciones matrimoniales 66



> Evaluada la notificacién de capitulaciones matrimoniales, recibird una notificacién. Luego, acceda a las capitulaciones correspondientes,

para ver la decisién final de la Oficina de Inspeccién de Notarias. 67
Para enmendar una notificacién de capitulaciones matrimoniales ............ccooovviiiiiiiieiiiiiiee e pdgina 68
> Presione el icono de Mi Notaria y, del Meni a la izquierda, oprima Notificaciones y seleccione la notificacién que interesa enmendar del

meny desplegable. 68
> Seleccione las capitulaciones matrimoniales 68
> Presione el botén de Crear enmienda y confirme su interés de presentar una notificacién enmendada, porque entiende que corresponde o le

fue requerido por la Oficina de Inspeccién de Notarias. 69
> Complete la informacién que interese modificar. 69
> Presione el botén de Presentar y confirme su interés de someter la nofificacién enmendada. 70
» Evaluada la informacién enmendada, recibird una notificacién. Luego, acceda a las capitulaciones matrimoniales y la pestafia

correspondiente, para ver la decisién final de la Oficina de Inspeccién de Notarias. 70
Para NOHHICAr FIABICOMISO. ... iivieeiiiiie et e e e e e e e e e e tee e e s e aeeeesaeeseateeseateeeseas pdagina 71
> Presione el icono de Mi Notaria y, del Meny a la izquierda, oprima Notificaciones, luego seleccione Fideicomisos. 71
> Para notificar un fideicomiso, presione el botén de Nueva notificacién. 71
> Ingrese y seleccione la Informacién general de la nofificacién de fideicomiso. Depende del tipo de nofificacién, deberd cumplimentar los

campos adicionales que el sistema habilite. 72
> Baijo Participantes, presione el botén de Adadir para ingresar la informacién de las personas participantes del proceso. 73
> Presione Guardar para que la informacién de la persona participante sea registrada en la notificaciéon de fideicomiso. 73
> Bajo Documentos, puede cargar al sistema cualquier documento que interese sea considerado por la Oficina de Inspeccién de Notarias al

momento de evaluar la notificacién de fideicomiso. 74
> Presione el botén de Presentar y confirme su interés de notificar el fideicomiso 74



> Evaluada la notificacion de fideicomisos, recibird una notificacién. Luego, acceda al fideicomiso correspondiente, para ver la decision final
de la Oficina de Inspeccién de Notarias. 75
Para enmendar una notificacion de fideiCoOmMISO ........coiiviueiiiiiie e pagina 76
> Presione el icono de Mi Notaria y, del Men( a la izquierda, seleccione fideicomisos bajo Notfificaciones. 76
> Seleccione el fideicomiso correspondiente. 76
> Oprima sobre la pestafia del trdmite que desea realizar, ya sea Notificacién de fideicomiso o Acta o diligencia de subsanacién. 76
> Presione el botén de Crear enmienda y confirme su interés de presentar la notificacién, ya sea porque entiende que corresponda o se le haya
requerido por la Oficina de Inspeccién de Notarias. 77
> Complete la informacién que interese nofificar. 77
> Presione el botén de Presentar y confirme su interés de notificar una enmienda. 78
Evaluada la informacién enmendada, recibird una notificacién. Luego, acceda al fideicomiso y la pestafia correspondiente, para ver la
decisién final de la Oficina de Inspeccién de Notarias. 78
ool aTey (1 Tolo gl o Yoo [- {3 PSR PP pdgina 79
> Presione el icono de Mi Notaria y, del Mend a la izquierda, oprima Notificaciones y seleccione Poderes del mentU desplegable. 79
> Para nofificar un poder, presione el botén de Nueva notfificacién. 79
> Ingrese y seleccione la Informacién general de la notificacién de poderes. Depende del tipo de notificacién, deberd cumplimentar los campos
adicionales que el sistema habilite. 80
> Bajo Participantes, presione el botén de Afadir para ingresar la informacién de las personas participantes del proceso. 81
> Presione Guardar para que la informacién de la persona participante sea registrada en la notificacién de poder. 81
> Bajo Documentos, puede cargar al sistema cualquier documento que interese sea considerado por la Oficina de Inspeccién de Notarfas al
momento de evaluar la notificacién de poder. 82
> Presione el botén de Presentar y confirme su interés de notificar el poder. 83



> Evaluada la notificacién de poder, recibird una notificacién. Luego, acceda al poder correspondiente, para ver la decisién final generada
automaticamente por el sistema o por parte de la Oficina de Inspeccién de Notarias. 84
Para enmendar una NotificaCiON de POAEN..........oiiiuiiiiiiiee e e e e e e e e e e eeaeeeeeaa pdgina 85
> Presione el icono de Mi Notaria y, del Men? a la izquierda, seleccione poderes. 85
> Seleccione el poder correspondiente. 85
> Oprima sobre la pestafia del trdmite que interesa realizar, sea Nofificacién de poderes o Acta de subsanacién o diligencia subsanatoria. 85
> Presione el botén de Crear enmienda y 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
> Complete la informacién que interese modificar. 86
> Presione el botén de Presentar y confirme que desea realizar la enmienda. 87
> Evaluada la informacién enmendada, recibird una notificaciéon. Luego, acceda al poder y la pestafia correspondiente, para ver la decisién
final de la Oficina de Inspeccién de Notarias. 88
Para notificar Aceptaciones al cargo de Fiduciariof@).........eeeeviuueerieiiiiiiiiie et e e e e pdgina 89
> Presione el icono de Mi Notaria y, del MenU a la izquierda, oprima Notificaciones, luego seleccione Aceptaciones del cargo de Fiduciario(a).
89
> Para notificar una aceptacién al cargo de fiduciario(a), presione el botén de Nueva notificacién. 89
> Ingrese y seleccione la Informacién general de la notificaciéon de aceptacion del cargo de fiduciario(a). Depende de la forma de aceptacion,
deberd cumplimentar los campos adicionales que el sistema habilite. 90
> Baijo Participantes, presione el botén de Afadir para ingresar la informacién de las personas participantes del proceso. 91
> Presione Guardar para que la informacién de la persona participante sea registrada en la notificacién de aceptacién al cargo de fiduciario(a).

91



> Bajo Documentos, puede cargar al sistema cualquier documento que interese sea considerado por la Oficina de Inspeccién de Notarias al
momento de evaluar la notificacién de aceptaciéon al cargo fiduciario(a). Recuerde que deberd afiadir la copia del acta de defuncién del (de
la) testador(a). 92
> Presione el botén de Presentar y confirme su interés de notificar la aceptacién del cargo de fiduciario(a). 93
> Evaluada la notificacién de aceptacién al cargo de fiduciario(a), recibird una notificaciéon. Luego, acceda a la aceptaciéon del cargo de
fiduciario(a) correspondiente, para ver la decisién final de la Oficina de Inspeccién de Notarias. 94
Para enmendar una notificacién de aceptacién del cargo de fiduciario(@) .........cceeevvveeeiiiiieeiiiiiieiiiiee e, pdgina 95
> Presione el icono de Mi Notaria y, del MenU a la izquierda, seleccione aceptaciones del cargo de fiduciario(a) bajo Notificaciones. 95
> Seleccione aceptacién al cargo de fiduciario(a)correspondiente. 95
> Oprima sobre la pestafia del tramite para el cual interesa hacer una enmienda. 95
> Presione el botén de Crear enmienda y confirme su interés de presentarla, ya sea porque entiende que corresponda o se le haya requerido
por la Oficina de Inspeccién de Notarias. 96
> Complete la informacién que interese nofificar. 96
> Presione el botén de Presentar y confirme que desea realizar la enmienda la enmienda. 97
> Evaluada la informacién enmendada, recibird una notificacién. Luego, acceda a la aceptacidon del cargo fiduciario y la pestaiia
correspondiente, para ver la decisién final de la Oficina de Inspeccién de Notarias. 98

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

......................................................................................................................................................... pagina 99
Presione el icono de Mi Notaria y, del Mend a la izquierda, oprima Certificaciones y seleccione el tipo de certificaciéon que interesa solicitar
del meny desplegable. 99
Presione el botén de Solicitar certificacién que se encuentra en la parte superior de la pantalla. 99
Ingrese la Informacién general relacionada con la certificacién que solicita en los campos provistos. 100



> En la columna de Participantes, presione el botén de Afadir para ingresar la informacién de las personas participantes o requirentes del
proceso. De acuerdo con el tipo de certificaciéon se habilitardn diferentes roles para ingresar la informacién de la persona participante. 102

> Evaluada la solicitud, la ODIN emitird la certificacion y recibird una notificacién para que la pueda descargar. Esta certificacion estard
disponible por un periodo de 90 dias, Pasado este periodo deberd solicitar una nueva certificacién. 102

Para emitir un pago mediante SIGNO Notarial ...........cooueiiiiiiiii e pdgina 103

> Ya sea en notificaciones o certificaciones, bajo Aranceles seleccione si estd exento del pago o si realizard el pago electrénico de los aranceles.
103

> De haber seleccionado el método de pago exento, indique la ley o entidad que le exime del pago y cargue un documento que acredite la
exencién. 103

> Bajo Documentos, puede cargar al sistema cualquier documento que interese sea considerado por la Oficina de Inspeccién de Notarias al

atender la solicitud de certificacion. 103
> Certifique mediante una marca de cotejo que ha leido y acepta los Términos y Condiciones. 104
> Presione el botén de Registrar, ubicado en la parte extrema superior derecha de la pantalla para finalizar el proceso de la solicitud. 104

> De haber seleccionado el pago electrénico para pagar los aranceles correspondientes, certifique mediante marca de cotejo que ha leido y
acepta los Términos y Condiciones y presione Registrar. Luego ingrese la informaciéon de la tarjeta de crédito en la ventana de Colecturia
Virtual del Departamento de Hacienda, sea Visa o MasterCard, y presione el botén de Procesar. 105

> Evaluada la solicitud, recibird una notificacion de que la certificacién se encuentra disponible o la decisién final de la ODIN sobre la

nofificacién presentada. 106
Para validar una certificacién en SIGNO Notarial ............coviiiiiiiiiiiiiiiie e e pdgina 107
En la certificacién que reciba encontrard un cédigo de validacién y un QR code. Para validar, tiene dos opciones. 107
Opcién 1 107
> Utilice su celular o tableta con cdmara para leer el QR Code. 107

Opcién 2 107



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

> En la ventana, registre el cédigo de validacién. Luego, le aparecerd una ventana donde se presentard la informacion de la certificacién
generada. 107

Para verificacién de datos en solicitudes de certificaciones que fueron sometidas por el (la) notario(a) a la ODIN.....pd4gina

108

> Presione el icono de Mi Notaria y, del Mend a la izquierda, oprima Certificaciones y seleccione la certificacién donde debe realizar la
validacion. 108

> Presione la certificacién con estatus de “Verificacién de datos”. Deberd hacer marca de cotejo en encasillado de no divulgar informacién
para poder acceder a los datos. Evaluard y seleccionaréd los datos que correspondan y los someteré a la ODIN. 109

» Cuando complete la verificacién de datos, presione “Someter”. El sistema preguntard si el (la) notario(a) estd seguro(a) de que desea
completar la verificacién de datos. El estatus de la certificacién se actualizard a “Registrada” y serd recibida por la ODIN para el trdmite

correspondiente]. 109
Ve o TR pdgina 111
> Presione el icono con el simbolo de pregunta que aparece permanentemente en la parte superior derecha de la pantalla. 111

> Si tiene algin problema o duda técnica, puede comunicarse al Centro de Servicios de Informdtica de la Oficina de Administracién de los
Tribunales al (787) 641-6225. 111

> Si tiene dificultad para acceder al Tribunal Electrénico o si tiene preguntas con respecto a la accesibilidad del contenido de esta, puede
comunicarse al (787) 641-6263 durante el siguiente horario, 8:30 a.m. a 5:00 p.m., o escribir al buzon@poderjudicial.pr para recibir
asistencia. 111



Para acceder al sistema Toma de pantalla 1

> Utilizando cualquier dispositivo electrénico, ya sea computadora, e — el
tableta o teléfono inteligente, abra su navegador de preferencia MISNISIRN s Q) T
para entrar al portal del Poder Judicial, www.poderjudicial.pr, y
oprima sobre el botén del Tribunal Electrénico.
(Toma de pantalla 1)

Poder Judicial

> Presione Conéctate al Tribunal Electrénico. de Puerto Rico

(Toma de pantalla 2)
[En el Tribunal Electrénico, encontrard las distintas herramientas | | Al acceder el portal del Poder
tecnoldgicas al servicio de la comunidad juridical. 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.

uf a Oficina de Inspeccion de Notarias (ODIN).
@ CONECTATE AL TRIBUNAL ELECTRONICO
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http://www.poderjudicial.pr/

Para iniciar la sesién Toma de pantalla 3
» En la pdgina de inicio del Tribunal Electrénico, ingrese sus
credenciales y presione el botén de Acceder.

(Tomas de pantalla 3, 4y 5) msunm ELECTRONICO

[Las credenciales consisten del mismo nombre de usuario y la Presione si olvidé

misma contrasefia que utilizaba para ingresar al Registro Unico susictedencidlesie 1. Ingrese sus
de Abogados y Abogadas de Puerto Rico (RUA), ahora integrado para activar su Iniclar Sesidn credenciales
al Tribunal Electrénico. Si olvidé su contrasefia del RUA, puede cuenta del RUA. — del RUA.
presionar el enlace Activar cuenta/Olvidé mis credenciales y el

sistema le redirigird a una pdgina para que cambie su - DB
contrasena. Acceder.

El nombre de usuario puede tener dos formatos:

— las iniciales (primer nombre, primer y segundo apellidos) del
abogado o de la abogada, seguido por el nimero de
colegiacién (nUmero de identificacién segin fue asignado por
el Colegio de Abogados y Abogadas de Puerto Rico)

— las iniciales (primer nombre, primer y segundo apellidos) del

Toma de pantalla 4

WwSUMAC Fulano De Tal

abogado o de la abogada seguido por un guion y el nimero | | & | T — 2 | @ i

asignado por el Tribunal Supremo al juramentar, conocido | | “* e ’ Hogar, Mi Cuenta

como el nimero del RUA. ' 8 L préximos sefalamientos F=== w4 del RUA, Historial
El formato del nombre de usuario depende de la fecha de . T e — 6 de Transacciones,
. . . W .
juramentaciéon del abogado o de la abogada. Para cualquier | |.%. [ Presentar casos nuevos 18 Ayuda y Salir
duda, se puede comunicar con la Secretaria del Tribunal | | & : N e
Supremo de Puerfo Rico, al (787) 723-6033 o [~ Asuntos notariales, notificaciones vy

' ' Q certificaciones de o ante la ODIN
La contrasefia debe ser de un minimo de ocho caracteres y un " :
. . . . , Busqueda de cualquier caso

mdximo de quince caracteres, que puede incluir letras maydsculas
o minUsculas, nmeros y caracteres especiales. S

Al acceder, el sistema le llevard a un portal personalizado bajo
su nombre. A la izquierda de la pantalla podrd apreciar, de
manera vertical, cinco iconos que permanecerdn durante toda su
navegacién por el sistema. Estos son: Mis Casos, Sefialamientos,
Caso Nuevo, Mi Notaria y Bisqueda. En la parte superior
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derecha, de manera horizontal, apreciard los iconos de Hogar,
Mi Cuenta del RUA, Historial de Transacciones, Ayuda y Salir. A
través de esta Guia del Usuario se explicardn las funcionalidades
de cada uno de estos iconos.

En el centro de la pantalla principal, o el Hogar, verd tres
recuadros: Notificaciones del Tribunal, donde surgen las
notificaciones recientes de las determinaciones judiciales
relacionadas con sus casos, Notificaciones entre partes, donde
surgen las notificaciones de los tramites que hacen las otras
partes en sus casos y Sedalamientos, con los préximos
sefalamientos del Tribunal, del mds cercano al mas remoto].

Si no ve todas las opciones descritas, verifique el porciento de
Acercamiento (Zoom) que tiene en el navegador. Se recomienda
que minimice el acercamiento (Zoom out) de su navegador, en
las  Preferencias (Settings) o con el atajo en el teclado,
presionando las teclas CTRL y el simbolo de resta o guion, a la
vez. Para aumentar el acercamiento, puede presionar las teclas
CTRL y el simbolo de suma o cruz, a la vez.

Se le advierte que el registro en el Tribunal Electrénico constituye
su identificacién, asi como su firma electrénica como abogado o
abogada y, por lo tanto, todas las acciones que lleve a cabo a
través del sistema acarrean su identidad. Para su proteccién, la de
sus casos y clientes, le exhortamos a no compartir sus credenciales
o permitir que otras personas las utilicen.

Toma de pantalla 5
¥ SUMAC

Fulano De Tal

==

i €D nNotificaciones del Tribunal

% $J2019CV00762

Contiene las notificaciones de |

29 de noviembre de 2022

£ senalamientos
N

San Juan | Salén 901 Civil - Sefialada

46  Thiago Cervantes Jonesy Otros vs keay Otros
dic

las determinaciones judiciales

<= ©) Notificaciones Entre Partes
= & T
v
Q $J2022CV10344
h i Obcoe e thnasu ot

28 de noviembre de 2022

Contiene las noftificaciones de los
trdmites realizados por las partes

3 ThiagoCervantes Jonesy Otros vs lkeay Otros

may

$J2022CV10344

|- Sefalads $32022¢V 10344

Préoximos sefalamientos ante el
Tribunal relacionados con sus casos
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Para manejar mis asuntos notariales o solicitar

certificaciones a la Oficina de Inspeccién de Notarias

> Presione el icono de Mi Notaria que aparece a la izquierda del
SUMAC.
(Tomas de pantalla 6,7, 8,9, 10y 11)
[El sistema le llevard a un portal personalizado bajo su nombre e
identificado como SIGNO Notarial. En este, puede acceder a
diferentes funcionalidades dependiendo si usted tiene su notaria
activa o no. De tener la notaria activa, en el lado izquierdo de la
pantalla, verd el panel con las secciones de: Inicio, Informes
notariales, Notfificaciones y Certificaciones. Si usted no tiene la
notaria activa, en este panel; solo aparecerdn las secciones de:
Inicio y Certificaciones. A la izquierda de la ventana, veré el botén
del Menu que, al presionarlo, podrd habilitar o inhabilitar el
panel antes descrito.

Toma de pantalla 6

W SUMAC

MIS CASOS

SENALAMIENTOS

Fulano De Tal

@ notificaciones del Tribunal

T

5J2019CV00762

Ana Teresa y Otros vs Fulano de Taly Otros

NOTIFICACION TELEFONICA CITACION registrado por ANA T

a © seratamientos

A

29 de noviembre de 2022

16

S dic

Presione Mi Notaria

BUSOUEDA

31

may

18 de noviembre de 2022

Thiago Cervantes Jones y OEros vs Ikea y OEros

AOCIGN SUSPENSISN O TRANSFERENCIA DE

pantalla 7

Menu FULANO DE TAL

VISTA EVIDENCIARIA

San Juan | Salén 901 Civil - Sefialada

Thiago Cervantes Janes y Otros vs Ikea y Otros

|-Sefalada

Thiago Cervantes Jones y Otros vs Ikeay Otros

542022CV10344

= = - e -
—lente Botén para habilitar o deshabilitarel Mend o
R o ssterkitis g panel de funcionalidades sobre asuntos ks
notariales o certificaciones ante la ODIN
- Informe anu
e No disj _— g
. ) Disponible Continuar Continuar
: an Informes mensuales Informes Notariales o Fideicomisos T
Continuar Continuar
Notificaciones - Enero Febrero Marzo
© Tardic © Tard © Tardio Capitulaciones matrimoniales
L o Iniciar Iniciar Iniciar Lantinuar .
nen c B
itacenes mat _*" | Funcionalidades disponibles cuando el -
- iniciar (la) abogado(a) tiene la notaria activa '
Tonbnuar
ver detalle
del cargo de Julie Agosto Septiembre )
'[ESI!ITE.’\EOS Notario(a) autorizante [
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A continuacién, los detalles de las funcionalidades a las que se podrd
acceder al presionar cada seccién:

Inicio: podré regresar a la pantalla principal del portal de
SIGNO Notarial para el manejo de asuntos notariales.
Instrumentos o Testimonios: le mostrard un listado con todos
los instrumentos o testimonios que haya registrado o
comenzado a registrar en los informes mensuales. A la
derecha de la pantalla, podrd filtrar los registros, al entrar
palabras o frases cortas en el motor de bidsqueda, o delimitar
las fechas, tipos o etapas de los registros. Ademds, podrd
organizar los registros por nimero y fecha de otorgamiento.
Desde estos listados, tendrd la opcién de acceder a cualquier
registro y, de ser necesario, modificar o eliminar alguno.
Informes Mensuales o Informes Anuales: le llevardn a
pantallas en donde podrd ver las listas de los informes anuales
y mensuales que haya presentado y accederlos. En estas
pantallas, también podrd filtrar los informes mediante mes,
afno o estatus del informe.

Notificaciones: tendrd las opciones de las notificaciones;—;
sean de asuntos no contenciosos, testamentos, poderes,
fideicomisos, aceptacién del cargo de fiduciario o
capitulaciones matrimoniales.  Seleccionada la opcién, el
sistema le mostrard un listado con las notificaciones
presentadas, las que podrd filtrar mediante el participante;
tipo o estatus, segin corresponda.

Certificaciones: tendrd las opciones de certificaciones; sean
de asuntos no contenciosos, testamentos, poderes,
capitulaciones  matrimoniales o informes notariales.
Seleccionada la opcién, el sistema le mostrard un listado con
las solicitudes presentadas; las cuales podré filtrar mediante
participante, asunto, pago, o estatus, segin corresponda.
Ademds, podrd presentar nuevas  solicitudes  de
certificaciones.

En el centro de la pantalla se presentarédn dos columnas: a la
izquierda, una columna identificada como Pendiente, en la que

Toma de
£5IGNO

Menu |

pantalla 8

FULAND DE TAL

Actividad
Certificacic

— |

Toma de
€3I6NO

pan

’rIIc: 9

reciente

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

Para regresar a la pdgina principal de SIGNO -

HNueva notificacién -

Listas de instrumentos o testimonios registrados
mediante informe mensual

Listas de informes mensuales o anuales
presentados

1 Imiciar | | Iniciar O

Lista notificaciones enviadas a ODIN

TeArret

Septiembre

Continuar Continuar

Octuby
0

Lista de certificaciones solicitadasa ODIN |

Iniciar

I Ver detalle
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encontraré informacién sobre el informe anual y los informes
mensuales del afio 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 Inspeccién de
Notarfas y las Gltimas 10 nofificaciones realizadas.

En la parte superior derecha de la pantalla, encontrard el icono
del SUMAC, mediante el cual podré regresar al Hogar o pantalla
principal del sistema. Ademds, verd los iconos de: Validacién de
certificacién, con forma de doble marca de cotejo, en donde
podrd validar con el cédigo de validacién la informacién provista
por el sistema y asegurarse de la validez de la certificacién
buscada, Notificaciones, en forma de campana, en el que se
presentardn las notificaciones relacionadas a los asuntos
notariales; Ayuda, en forma de signo de pregunta, en donde
encontrard materiales educativos y otra informacién de ayuda
sobre las funcionalidades sobre asuntos notariales. Por Gltimo,
verd el icono de Salir que le permitird finalizar la sesién en el
portal del SIGNO Notarial. Justo debajo, con los botones de
Nueva certificacién y Nueva nofificacién, podrd solicitar una
certificacién a la Oficina de Inspeccién de Notarias o nofificar
algdn asuntfo no contencioso, testamento, capitulaciones
matrimoniales, fideicomisos, poder o aceptaciones al cargo de
fiduciario].

Si no ve todas las opciones descritas, verifique el porciento de
Acercamiento (Zoom) que tiene en el navegador. Se recomienda
que minimice el acercamiento (Zoom out) de su navegador, en
las Preferencias (Settings) o con el atajo en el teclado,
presionando las teclas CTRL y el simbolo de resta o guion, a la
vez. Para aumentar el acercamiento, puede presionar las teclas
CTRL y el simbolo de suma o cruz, a la vez.

Toma de pantalla 10

Informes notariales
pendientes o en curso

2023 - Actividad reciente

Informe estadistico anual Certificaciones

Enero. Febrero Marzo

Inicisr

Musva certificacién = Motificaciones Nueva notificacion =

Abril Mayo Junia

Continuar

pd

Listado de las Gltimas 10 solicitudes

de Certificaciones y Notificaciones
presentadas.

Septiembes

Continuar Continuar Continuar

Poviembre Diciembre

Toma de pantalla 11

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

— _— P— TR T T

Dicmmter
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SIGNO NOTARIAL es un portal integrado al SUMAC, en el
Tribunal Electrénico. Por ello, podrd acceder a informacién
especifica sobre la navegacién de los distintos asuntos notariales
mediante los iconos permanentes de navegacién antes descritos.
Para su proteccién, la de sus casos y clientes, le exhortamos a
terminar su sesién en el SIGNO NOTARIAL. Esto no cerrard su
sesién en el SUMAC.
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Para incluir instrumentos o testimonios en un informe | Toma de pantalla 13

mensual W SUMAC | FfulanoDeTal

> Presione el icono de Mi Notaria y, en la columna de informes
Pendiente, seleccione el ano del informe que va a presentar.
(Tomas de pantalla 13y 14)
[En la esquina derecha superior de la columna de Pendiente, veré
un botén que habilita un listado desplegable para seleccionar el
ano del informe mensual que interesa presentar. En este, le
aparecerdn los afos en que ha tenido la notaria activa desde
2012 al presente y para los cuales no ha presentado un informe
estadistico anual. Los informes anteriores al afio 2012, no se
encontrardn disponibles en el SIGNO. Luego de seleccionar el
afno, el sistema actualizard la pantalla para desglosar los informes &
mensuales correspondientes al afo seleccionado. Cada mes se
identifica con un recuadro donde podré ver el estatus del informe,
tales como A tiempo, En proceso, Presentado, Tardio, Presentado S— ] *
Tardio o No disponible, y seleccionar el tramite a seguir, ya sea R e citinae N\ 2. Seleccione el afioy, en el
Iniciar o Continuar. Los meses futuros siempre aparecerdn como informg me”S‘_Jc_'l CorreSpo_“dieme'
No disponible. Por lo tanto, solo podrd trabajar sobre los informes ——— presione Iniciar o Confinuar.
de meses pasados y del mes presente. Conforme con esto, el | ... = ——— —— ] | =
informe del mes corriente no podrd presentarlo hasta el mes | - " e —
oo . . . Se pueden trabajarinformes de meses
siguiente, durante el periodo reglamentario para ello. No : -

. . . . } o i ~ | 1 pasadosy del mes presente. El informe
obstante, si podrd comenzar a registrar su actividad notarial]. “* 1 1 del mes corriente no podrd presentarlo

- e e E hasta el mes siguiente, durante el
| periodo reglamentario para ello, pero
si podrd comenzar a registrar su
actividad notarial.

$J2019CV00762 29 de noviembre de 2022 San Juan | Salén 901 Civil - Sefalada $J2022CV10344

) <

L @) notificaciones del Tribunal Q @) sedalamientos Q
x

!

Ana Teresa y Otros vs Fulano de Tal y Otros 16  Thizgo Cervantes Jonesy Otros vs kea y Otros

dic

| - Sefalada $52022CV10344

39 ThiagoCervantes Jones y Otros vs lkeay Otros

may

1. Presione Mi Notaria

noviembre de 2022

Toma de pantalla 14

£S5IGND [ e | | rnsmonera

Iniciar

Decturet Lot
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» Localice el recuadro del mes que interesa trabajar y presione | Toma de pantalla 15

sobre el enlace de Iniciar o Continuar, segin corresponda. q Cada pestana representa algin aspecto de la presentacién del informe. F
(Tomas de pantalla 14 y 15)

[El sistema le mostrard una pantalla identificada con el informe | - ! D\/

seleccionado y desplegaré tres columnas. En la primera columna,

apreciard tres pestanas: General, Comentarios e Histérico. Cada 3'1PreSi°”e el
pestafia representa algun aspecto de la presentacion del informe | ——4— - botén de_’ Nuevo
correspondiente. Bajo General, aparecerd el estatus del informe, Estatus del o / pgrot reg'STrtor o
ya sea En proceso, Presentado, Presentado tardio, Enmendado o informe Ir:;::sj:ig °
En enmienda, y la cantidad de documentos registrados en el El sistema genera un resumen '
informe, sean Instrumentos o Testimonios. En Comentarios, se Documentos para cada do_cumemo notarial

reflejardn los comentarios que realice el personal de la Oficina ”Ot_c'riqles reg'smdo,' S b_ormrlo’

de Inspeccién de Notarias sobre el informe luego de presentado. registrados REsiageic s,

En Histérico, podrd ver las distintas versiones que haya
presentado del informe. Cada versiéon presentada tendrd un
renglén que puede presionar para que el sistema le muestre la
informacién registrada de esa versién.

En lo segunda y tercera columna surgirdn los documentos
notariales registrados en el informe y podrd realizar nuevos
registros, sean Instrumentos o Testimonios, con el botén de Nuevo
disponible en la esquina superior derecha de cada columna. Para
cada registro, el sistema generard un renglén en el que surgird la
informacién de este: estatus; tipo; la fecha y hora; lugar de
otorgacién; la cuantia, si alguna; los y las otorgantes del
documento; entre ofros aspectos. Si interesa eliminar algin
documento del informe que estd en proceso, presione la “X” gris
en el renglén correspondiente. Si el informe ya fue presentado e
interesa eliminar algun registro, deberd enmendar el informe.
Para esto, siga las instrucciones de la seccion de esta guia
denominada Para enmendar un informe mensual presentado].
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» Presione el botén de Nuevo en la columna correspondiente al

documento notarial que interesa registrar, sea Instrumentos o
Testimonios.

(Tomas de pantalla 15y 16)

[El sistema desplegard los campos que debe cumplimentar para
completar el registro de un instrumento o testimonio, en dos
columnas: 1. Informacién general y 2. Comparecientes y
documentos].

Ingrese la Informacién general del instrumento o testimonio en los

campos provistos y, luego, presione Siguiente.

(Tomas de pantalla 16y 17)

[El sistema identificard los campos requeridos con un asterisco

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

Informacién general, deberd ingresar la siguiente informacion:

— Ndmero del instrumento publico: podrd entrar el ndmero o
ayudarse con los botones de incrementar o disminuir valor

— Fecha de otorgamiento: podrd entrar la fecha en formato de
dia, mes (primeras tres letras del mes) y afo o ayudarse
mediante el botén en forma de calendario

— Hora de otorgamiento, si aplica

— Municipio del otorgamiento: el sistema le proveerd un men(
desplegable con todos los municipios en orden alfabético

— Si la prdctica notarial es privada o pdblica: las opciones
aparecerdn en un meny desplegable

— Si el servicio fue gratuito: mediante una marca de cotejo

— Cuantia: podrd ingresar directamente la cantidad en digitos o
ayudarse con los botones de incrementar o disminuir valor; si
no hay una cuantia debe entrar “0”

— Tipo de instrumento: deberd escoger, de un
desplegable, el tipo de negocio juridico del instrumento

— Subtipo: deberd escoger, de un men( desplegable, el tipo de
negocio juridico ademds del negocio principal (las opciones
dependerdn del tipo de instrumento)

meny

Toma de pantalla 16

S5IGNO

Registre el nGmero.

Entre o seleccione
la fecha.

4. Ingrese la

informacion requerida.

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

—

~

Privada

Registre la cuantia y
marque si el servicio
fue gratuito.

Thos edicionabes

Sublipo

FormLim

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

/

Toma de pantalla 17

gSIGND

Registre el
ndmero.

Testimonio
Inforn

informe mensusl: Julio 2021

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

=

5. Presione
Siguiente.

Ingrese la informacién requerida
para registrar un testimonio.

Fecha de otorgamiento®

Municipio®

e
| |w.~:.—:in-

Entre o seleccione
la fecha.

sublipa

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

7

/m

Registrada la
informacién, presione
Siguiente.
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— Tipos adicionales: al presionar sobre este campo, el sistema
le mostrard un motor de bisqueda y un catélogo de los tipos
y subtipos disponibles, en orden alfabético

Para los Testimonios, en la columna de Informacién general

deberd ingresar la siguiente informacién:

— Ndmero del testimonio: podré entrar el nUmero o ayudarse
con los botones de incrementar o disminuir valor

— Fecha del otorgamiento: podré entrar la fecha en formato de
dia, mes (primeras tres letras del mes) y afio o ayudarse
mediante el botén en forma de calendario

— Municipio: el sistema le proveerd un ment desplegable con
todos los municipios en orden alfabético

— Si la prdctica notarial es privada o pdblica: las opciones
aparecerdn en un meny desplegable

— Tipo de testimonio: deberé escoger, de un men( desplegable,
el tipo de asunto contenido en el testimonio

— Subtipo: deberd escoger, de un meny desplegable, el tipo de
asuntfo ademds del asunto principal y esta seleccién
dependerd del tipo de testimonio escogido

— Tipos adicionales: al presionar sobre este campo, el sistema
le mostrard un motor de biusqueda y un catélogo de los tipos
y subtipos disponibles, en orden alfabético].

El sistema identificard cuando un ndmero de un documento se
encuentra repetido o fuera de secuencia y emitird una alerta en la
parte superior.

> Si desea registrar varios instrumentos o testimonios con la misma

informacién general y las mismas personas comparecientes,
marque la opcién Insercién en bloque.

(Toma de pantalla 18)

[El sistema presentard una marca de cotejo sobre el recuadro al
lado izquierdo de la frase Insercién en bloque. Ademds, se
habilitard un campo al lado derecho para que indique la cantidad

Toma de pantalla 18

Numero*

1

- - A
= Insercion en bloque I\ 3 v

Para registrar varios instrumentos o testimonios con los mismos datos,
haga marca de cotejo y entre la cantidad de instrumentos o
festimonios.
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de documentos que se registrardn en bloque. Solamente podra
registrar un maximo de 20 entradas en bloque. Luego, tendré la
alternativa de editar campos contenidos en esos registros
posteriormente].

Registre las personas comparecientes del instrumento o
testimonio en los campos provistos. En caso de registrar a una
persona compareciente que se encuentra en capacidad
representativa, deberd registrar primero a la persona
representada para que el sistema permita realizar esta seleccién.
(Tomas de pantalla 19, 20 y 21)

[El sistema le permitird identificar alguna persona compareciente
de la lista Comparecientes favoritos(as) o podrd afadir nuevas
presionando el botén Nuevo(a) compareciente. En cuanto a los y
las Comparecientes favoritos(as), el sistema habilitard un mend
desplegable con las personas registradas anteriormente como
favoritas. Puede seleccionar la persona correspondiente y el
sistema habilitard una pantalla para editar la informacién de la
persona compareciente favorita. Por otro lado, al presionar el
botén de Nuevo(a) compareciente, el sistema desplegard una
ventana en la que debe seleccionar si es una persona natural o
juridica y completar los campos correspondientes. Aquellos
requeridos estardn identificados con un asterisco color rojo (*). Si
interesa, puede marcar el encasillado agregar a favoritos para
incluir al o a la compareciente en esa lista. En el caso de las
personas naturales, podrd incluir un nombre adicional por el que
se le conoce a la persona. Para esto, deberd escribir en el campo
de Conocido por, oprima AAadiry luego Guardar. Si desea anadir
ofros nombres por los cuales se le conoce a la persona
compareciente, deberd repetir el mismo proceso. Luego de incluir
la informacién de la persona compareciente, presione Guardar.
El sistema volverd a la pantalla de Comparecientes, desde donde
podrd editar la informacién de las personas ya registradas con el
botén en forma de lapiz o borrar el registro con el botén en forma

Toma de

galaNg

oantalla 19

FLLAE D Tl

6. Registre los(as)
comparecientes.

Comparacientes

Tipo de persona  Tipgfle compareciente En representackin de

18009y rpciltad

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

Toma de pantalla 20

En la ventana que habilita
el sistema, puede editar la
informacién entrada o
registrar datos de un(a)
nuevo(a) compareciente.

Ingrese nombres y
apellidos.

Seleccione el tipo de
compareciente.

Seleccione el tipo de
compareciente y si
intferesa que aparezca en
el meny desplegable de
favoritos(as).

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.

Entrados todos los datos,
presione Guardar.
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de zafacédn. De necesitar registrar mds comparecientes, deberd
repetir el proceso.

En el caso de comparecientes que fueron representados(as) por
ofras personas en el otorgamiento, deberd registrar primero a la
persona que fue representada y luego a la persona que
comparecié en capacidad representativa.  El sistema solo
permitird registrar personas naturales como comparecientes en
calidad representativa.  Para registrar a la persona que
comparecié en capacidad representativa, luego de registrar a la
persona  representada,  deberd  presionar  Nuevo(a)
compareciente, llenar la informacién del nombre y los apellidos,
seleccionar el Tipo de compareciente (en capacidad
representativa) y escoger a la persona que representé en el
otorgamiento. Puede, ademds, incluir los datos de “Conocido
por” antes de presionar Adadir].

Una vez cumplimentados los campos de Informacién general y de
los y las Comparecientes, presione el botén de Registrar
instrumento o Registrar testimonio.

(Tomas de pantalla 21 y 22)

[En el sistema aparecerd una pantalla donde le confirma que el
documento se ha registrado exitosamente. En la pantalla de
confirmacién del registro, presione Inicio para volver a la pantalla
principal, Nuevo instrumento, Nuevo testimonio o Ver Informe
para revisar los registros realizados].

Una vez se registre el testimonio o el instrumento, sin antes crear
el Informe Mensual, el sistema lo creard de manera automdtica.

Toma de pantalla 2
©SIGNQ :

documento o “Regl

istrado” y rea

Aparecerd un
aviso de que se
guardé la
informacién.

Foam

zard la insercion en

Comparecientes

Puede modifica

ro borrar la informacién de (de la)
compareciente.

Toma de pantalla 22

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

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

Confirmacion

B Ver informe mensual
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> Si interesa modificar o eliminar algdn instrumento o testimonio
registrado, presione Ver informe mensual, escoja el renglén
correspondiente al registro que interesa trabajar. Luego, presione
el botén de Modificar, en forma de lapiz, o el botén de Eliminar,
en forma de zafacén.
(Tomas de pantalla 22, 23 y 24)
[Desde la pantalla del informe mensual correspondiente, podré
seleccionar el documento que desea modificar o eliminar, sea
instrumento o testimonio. Seleccionado el documento, en
pantalla aparecerén los datos de este, en tres columnas: en la
primera, verd la Informacién general; en la segunda, las personas
Comparecientes registradas y, en la tercera, los Documentos
notariales relacionados al registro, si alguno. Sobre la tercera
columna, verd dos botones, uno para Modificar, en forma de
lépiz y otro para Eliminar, en forma de zafacén.

Al presionar Modificar, el sistema le redirigird a los pasos antes
descritos para registrar un instrumento o testimonio. Por otro
lado, si presiona Eliminar, el sistema le solicitard que confirme
que interesa borrar el documento. De asi hacerlo, el sistema
volverd a la pantalla del informe mensual y notard que el total de
los instrumentos o testimonios habré cambiado por el registro
eliminado].

Toma de pantalla 23

S3IGNS

Meny | | FuLANO DETAL W SUMAC

Oprima sobre el renglén del
registro del documento
notarial.

Toma de pantalla 24

SSIGNQ Mo

FULANG DE TAE

Puede modificaro
borrar el registro del
documento notarial.

Instrumento - 1

Julio 2021

Arcendamiante
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Para presentar un informe mensual

> Presione el icono de Mi Notaria y, en la columna Pendiente,
seleccione el afo. Luego, identifique el recuadro del mes que
quiere presentar y presione sobre el enlace de Iniciar o Continuar,
segun corresponda.
(Tomas de pantalla 25, 26 y 27)
[Al seleccionar el afo, el sistema actualizaré la pantalla para
desglosar los informes mensuales correspondientes a ese afo.
Cada mes se identifica con un recuadro donde podré ver el
estatus del informe y presionar el enlace del tramite a seguir.
Después de pulsar sobre Iniciar o Continuar, el sistema le
redirigird a una pantalla identificada con el informe seleccionado
y desplegard tres columnas. En la primera columna, verd tres
pestafnas: General, Comentarios e Histérico. Cada pestaia
representa algin aspecto de la presentacién del informe
correspondiente. En la segunda y tercera columna surgirdn los
documentos notariales registrados en el informe, sean
Instrumentos o Testimonios].

Toma de pantalla 25

WwSUMAC

Fulano De Tal

$J2019CV00762

Ana Teresa y Otros vs Fulano de Tal y Otros

L @) notificaciones del Tribunal
-
!

a © seiatamientos =
A

29 de noviembre de 2022 San Juan | Salén 901 Civil - Sefalada $J2022CV10344

16  Thizgo Cervantes Jonesy Otros vs kea y Otros
dic

| - Sefalada $52022CV10344

Toma de pantalla 2

$SIGNO e | | e

6

v

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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» Certifique mediante marcas de cotejo que ha cumplido con los | Toma de pantalla
deberes establecidos por el Reglamento Notarial de Puerto Rico | KRS :
y el derecho aplicable.
(Toma de pantalla 27)
[En la primera columna, bajo pestafia de General, el sistema le
mostrard las certificaciones u observaciones que debe hacer
constar al presentar el informe. Para ello, debe realizar marcas
de cotejo en los recuadros que aparecen al lado izquierdo de
cada una de ellas. El sistema le mostrard las certificaciones u
observaciones que apliquen dependiendo del contenido del
informe y el momento en que se presente. Por ejemplo, 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
observacién que genera el sistemal.

27

DETAL

Cada pestana representa algin
aspecto de la presentacién del

Estatus del informe y documentos
notariales registrados.

Informe mensual - Agosto 2023

TR

3. Marque las certificaciones u
observaciones correspondientes.

Si usted notificé algin instrumento relacionado con los distintos
registros, el instrumento se generard automdticamente.
Recomendamos que revise y valide la informacién, recuerde que
puede modificar cualquier informacién antes de presentar el
informe. Esta entrada automdtica ocurriria siempre y cuando no
haya presentado el informe mensual correspondiente].

Se recomienda que, antes de presentar el informe mensual,
verifique que todos los instrumentos y  testimonios
correspondientes al mes se hayan registrado.

El sistema genera las certificaciones y observaciones una vez
comience el periodo para presentar el informe mensual. Ademds,
estas dependen de la actividad notarial registrada, Por ello, no
necesariamente le surgirdn observaciones. Si se percata de que
falta alguna certificacién u observacién o, si el sistema le requiere
alguna que no proceda, debe comunicarse con la Oficina de
Inspeccién de Notarias.
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> Si aplica, cumplimente cualquier otra informacién requerida. Toma de pan
(Toma de pantalla 28) SSIGNS
[Ademds de las certificaciones y observaciones, el sistema pudiera
identificar que deba presentar informacién adicional. Por
ejemplo, al momento de presentar cualquier informe tardio,
deberd anadir una justificacion para ello en el campo Razén de

talla 28

" 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

estatus tardio. En ese caso, podrd incluir una explicacién breve, | — una carta explicativa o ambas opciones.
cargar al sistema una carta explicativa o documento de evidencia . -

para su justificaciéon, o ambas opciones. Para ello, oprima el o ooty st =3

botén de Afadir y luego debe presionar Abrir u Open para cargar ;

el archivo al sistema. El titulo del archivo cargado al sistema
aparecerd debajo del botén de Seleccione con una marca de
cotejo que le avisa que ha Completado el cargar el archivo. Al
presionar Guardar, el sistema le presentard el documento
cargado en el drea de Carta explicativa y/o justificacién, desde
donde podré ver, descargar o borrar el archivo cargado. Luego,
el sistema requerird que seleccione con marcas de cotejo las
certificaciones necesarias, incluyendo las relacionadas con la
tardanzal.

Una vez culminado el periodo establecido por la Oficina de
Inspeccién de Notarias para presentar el informe mensual, el
sistema automdticamente los identificard como tardios.
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> Presione el botén de Presentar. Toma de pantalla 29
(Tomas de pantalla 29y 30) — S 5. Presione Presentar. El sistema lo
[En la parte superior derecha de la pantalla, verd el botén blanco llevardia la:pdgina de confirmaciéndel el
con letras verdes de Presentar. Una vez presentado el informe informe mensual presentado.
mensual, el sistema mostrard una pantalla para confirmar que lo -
ha presentado exitosamente, con el nimero de confirmacién. En
la pantalla de confirmacién del registro, presione Inicio para
volver a la pantalla principal de los asuntos notariales o Ver
Informe mensual para revisar el informe].

Informe mensual - Agosto 2023

El sistema generard una notificacién sobre la presentacién del
informe mensual, que recibird al correo electrénico que tenga
registrado en Mi cuenta del RUA. Puede accederla, ademds,
desde el icono de Notificaciones.

» Si interesa revisar el informe presentado, en la pantalla de
confirmacién de la presentacion del informe, presione Ver | Toma de pantalla 30
Informe.

(Tomas de pantalla 30y 31)

[El sistema le llevard a una pantalla con todos los detalles
relacionados al informe presentado, como el estatus; la fecha de
presentacién; las razones de enmienda u observaciones, si

aplican; las certificaciones y los instrumentos y testimonios Confirmacion
. , Ve ~ | B9 3-2023-4
registrados. Ademds, podrd acceder a las pestafias de o AR R A e

Comentarios realizados por el personal de la Oficina de
Inspeccién de Notarias, asi como el Histérico que presenta las
versiones originales y enmendadas del informe. En parte superior P ——
derecha podrd encontrar los botones correspondientes a Generar
Informe y Enmendar].
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> Si necesita copia del informe presentado, oprima Generar
Informe y guarde el documento generado por el sistema en su
computadora o dispositivo electrénico.
(Toma de pantalla 31)
[El sistema descargard automdticamente el documento del
informe mensual. Una vez descargado el documento, puede
presionar sobre este para abrirlo. Al abrir el informe, podrd
guardarlo en el equipo electrénico o imprimirlo].

Toma de pantalla 31

£5IGNg

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
Presentado en:

Informe Notarial 52372023 6:07:03 PM

a del ek INFORME 8093-2023-4

Mes del informe: bl ARe del informe: 2023

Total de instrumentos: 2 Total de testimonios:
Total de instrumentos practica privada 2 Total de testimonios practica privada 0
autorizada: autorizada:
Total da Instrumantos servicle piblico: 0 Total de testimonios servicio piblico: [
Desglose de instrumentos
Fecha Tipo SubTipo Comparecientes Servicio
gratuito
Privada 1 4/13/2023  Capiulsciones Modificacidn de | test test (Otorgante),  $0.00 E]
120000 AM rimoniales  Régimen  lesttest (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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Para enmendar un informe mensual presentado
Tiene dos opciones para acceder a los informes mensuales
presentados:

Opcién 1

» Para los informes mensuales de los afos 2012 al presente,
presione el icono de Mi Notaria y, del Mené a la izquierda,
seleccione Indices mensuales bajo Informes nofariales. Luego,
presione sobre el informe mensual que quiere enmendar.
(Tomas de pantalla 32 y 33)
[El sistema le redirigird a una pantalla identificada con el informe
seleccionado, con los detalles de la presentacién de este. En la
parte superior derecha, encontraré los botones correspondientes
a Generar Informe y Enmendar].

Opcién 2

> Para informes mensuales relacionados con afos para los que no
se ha presentado el informe anual, presione el icono de Mi
Notarfa y, en la columna de informes Pendiente, seleccione el
ano. Luego, identifique el recuadro del mes del informe mensual
que quiere enmendar y presione sobre el enlace de Ver detalle.
(Tomas de pantalla 33 y 34)
[El sistema le redirigird a una pantalla identificada con el informe
seleccionado, con los detalles de la presentacién de este. En la
parte superior derecha, encontraré los botones correspondientes
a Generar Informe y Enmendar].

Desde la columna de informe Pendiente, se pueden enmendar los
informes mensuales presentados de los afos 2012 al presente
para los que no se ha presentado el informe anual. Si el informe
anual fue presentado, deberd seleccionar Informes mensuales
utilizando la Opcién 1.

Toma de pantalla 32

WwSUMAC

Fulano De Tal

Sefialamientos Q

$J2019CV00762 San Juan | Salén 901 Civil - Sefalada S42022€V10348

an <
2] @) notificaciones del Tribunal Q &
A
ﬁ 29 de noviembre de 2022
!

Ana Teresa y Otros vs Fulano de Tal y Otros 16  Thizgo Cervantes Jonesy Otros vs kea y Otros

dic

| - Sefalada $52022CV10344

39 ThiagoCervantes Jones y Otros vs lkeay Otros

may

1. Presione Mi Notaria

noviembre de 2022

Toma de pantalla 33

SSIGNO

Informes mensuales

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

Puede filtrar los informes mensuales
para resultados mds precisos.

= ST + 820
En la alternativa, desde Inicio,

seleccione el afo y, en el informe |-
mensual correspondiente,
presione Ver defalle.

P Vol
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Para ambas opciones:

» Oprima el botén de Enmendar y confirme que desea modificar el
informe mensual presentado.
(Toma de pantalla 35)
[El sistema le abrird una ventana de Alerta, en la que deberd
presionar el botén de Confirmar. El sistema habilitard las
funciones para registrar documentos nuevos y editar o eliminar
los ya registrados, sean Instrumentos o Testimonios. Para esto,
siga las instrucciones de la seccién de esta guia denominada Para
incluir registros de instrumentos o testimonios en un informe
mensual].

Para enmendar un informe mensual, el estatus de este debe ser
Presentado o Presentado tardio.

Registre la razén de las enmiendas y presione el botén de
Presentar.

(Toma de pantalla 36)

[En la primera columna de la pantalla del informe mensual
correspondiente, bajo la pestafia de General, deberd completar
la Razén de enmienda. Ademds, podrd cargar al sistema una
carta explicativa o documento de evidencia para su justificacién.
Para ello, oprima el botén de Afadir y luego debe presionar Abrir
u Open para cargar el archivo al sistema. El titulo del archivo
cargado al sistema aparecerd debajo del botén de Seleccione
con una marca de cotejo que le avisa que ha Completado el
cargar el archivo. Al presionar Guardar, el sistema presentard el
documento cargado en el drea de Carta explicativa y/o
justificacién, desde donde podré ver, descargar o borrar el
archivo cargado. Luego, podrd presentar el informe mensual con
las enmiendas. Para esto, siga las instrucciones de la secciéon de
esta guia denominada Para presentar un informe mensuall.

El sistema generard una notificacién sobre la presentacién del
informe mensual enmendado, que recibird al correo electrénico

SSIGNO
=

Toma de

SSIGNO
38

Toma de pantalla 35

e MO O TG

3. Presione
Enmendar.

Alerta

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

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

B3
\

pantalla 36

Informe mensual - Agosto 2023

5. Registre la razén de la
enmienda.

6. Presione Presentar.
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que tenga registrado en Mi cuenta del RUA. Puede accederla,
ademds, desde el icono de Notificaciones.
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Para presentar un informe anual

> Presione el icono de Mi Notaria y, en la columna Pendiente,
seleccione el afio. Luego, oprima sobre el botén de Iniciar.
(Tomas de pantalla 37, 38 y 39)
[En la esquina derecha superior de la columna Pendiente, verd
un botén que habilita un listado desplegable para seleccionar el
afo del informe anual que interesa presentar. En este, le
aparecerdn los afos desde 2012 al presente en los que haya
tenido la notarfa activa y para los cuales no ha presentado un
informe estadistico anual. Luego de seleccionar el afio, el sistema
actualizard la pantalla para desglosar los informes mensuales
correspondientes al afo seleccionado. Cada mes se identifica
con un recuadro donde podrd ver el estatus de este.

Al presionar el enlace de Iniciar la presentacion del informe anual,
el sistema le redirigiré a una pantalla identificada con el informe
anual seleccionado y desplegaré cuatro columnas. En la primera
columna, verd cuatro pestanas: General, Comentarios, Histérico
e Informes mensuales. Cada pestaiia representa algin aspecto
de la presentacién del informe correspondiente. Bajo General,
aparecerd el estatus del informe, ya sea En proceso, Presentado,
Presentado  tardio, Enmendado o En enmienda. Bajo
Comentarios, se reflejardn los comentarios que realice el personal
de la Oficina de Inspeccién de Notarias sobre el informe luego
de presentado. En Histérico, podrd ver las distintas versiones que
haya trabajado del informe anual. En Informes mensuales
aparecerdn los informes mensuales presentados,
correspondientes al afo del informe anual seleccionado. Cada
versién tendrd un renglén con la informacién de cada una.
Debajo de las pestaias mencionadas, surgird su informacién de
contacto y la informacién de la compaiia afianzadora.

En la segunda columna, se reflejard la informacién sobre los
protocolos, su actividad notarial y el registro de instrumentos vy

Toma de pantalla 37

WwSUMAC Fulano De Tal

= @) Notificaciones del Tribunal

ﬁ $J2019CV00762
ENALMIENTO Ana Teresa y Otros vs Fulano de Tal y Otros

]

% 1. Presione Mi Notaria

Toma de pantalla 38

SSIGNO ena | |#

Pendiente

o estadistico anue

29 de noviembre de 2022

noviembre de 2022

f',»_il" Senalamientos

San Juan | Salén 901 Civil - Sefalada
16 e Cervantes Jones y Otros vs kea y Otros

dic

| - Sefialada
39 ThiagoCervantes Jones y Otros vs lkeay Otros

may

E Actividad reciente

2. Seleccione el afo y oprima Iniciar.

AV ¢

Contimay

“““

Solamente podra iniciar la
presentacion de un informe anual
cuya fecha de presentacién ya haya
iniciado y cuando se hayan
presentado todos los informes
mensuales correspondientes.

e
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testimonios. En la tercera columna, encontrard la informacién
sobre su prdctica, sea privada o piblical.

Solamente podrd iniciar la presentacién de un informe anual cuya
fecha de presentacién ya haya comenzado y cuando se
encuentren  presentados todos los informes mensuales
correspondientes.

Ingrese y seleccione la informacién requerida en los campos
correspondientes a Informacién del (de la) notario(a).

(Tomas de pantalla 39 y 40)

[Para corroborar sus datos personales, podrd presionar la flecha
violeta ubicada a la derecha de su nombre. Esto desplegard los
datos que tenga registrados en su cuenta del RUA.

Luego, deberd cumplimentar los campos identificados con un

asterisco de color rojo (*):

— Oficina de zona: seleccionar del ment desplegable la zona
dénde estd la oficina notarial, sea Rural o Urbana

— Cantidad de sellos notariales: entrar la cantidad de sellos
notariales bajo su custodia

Ademds, podrd hacer una marca de cotejo si la oficina notarial

estd ubicada en una residencia y seleccionar, de un men(

desplegable, todos los recursos tecnolégicos que posee. Si

interesa borrar algin recurso tecnolégico seleccionado, podrd

presionar la “X” correspondiente y se borrard la informacién

entradal.

Si debe modificar su informacién de contacto, solo podrd hacerlo
desde su Perfil bajo Mi cuenta del RUA. Para ello, presione el
icono del SUMAC vy siga las instrucciones de la seccién de esta
guia denominada Para revisar y actualizar mi Informacién de
Contacto.

Toma de pantalla 39

Cada pestana representia

\_»f:)r:rnr—s:adu <o an

| neral | Comenbariox  Hisbéein ,,...,,._._\...,_‘I B Protosslo " Servicio piblica y préctica privede

Botén para desplegar sus datos
contenidos en el RUA

Estatus del informe

T 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 pantalla 40

Informe estadistico anual - 2022

8 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

L Recursos tecnolégicos Puede marcar si la oficina estd en una

residencia y registrar los recursos
tecnologicos.

L e ———
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> Ingrese y seleccione la informacién requerida en los campos

correspondientes a la compaiiia afianzadora.

(Toma de pantalla 41)

[Deberd cumplimentar los campos identificados con un asterisco

de color rojo (*):

— Nombre: seleccionar la compania afianzadora del mend
desplegable

— Fecha de vencimiento de fianza: podrd entrar la fecha en
formato de dia, mes (primeras tres letras del mes) y afo o
ayudarse mediante el botén en forma de calendario

— Ndmero de contrato: podrd entrar nimeros, letras y caracteres
especiales

» Oprima Adadir para cargar la certificacién de vigencia de la
compaiifa afianzadora y, en la ventana que habilita el sistema,
presione Seleccione.

(Toma de pantalla 42)
[Esta operacién le llevard a los archivos de su computadora para
seleccionar el archivo correspondiente].

» Cargue el documento y presione el botén de Guardar.

(Tomas de pantalla 43 y 44)

[Una vez seleccionado, debe presionar Abrir u Open para cargar
el archivo al sistema. El titulo del archivo cargado al sistema
aparecerd debajo del botén de Seleccione con una marca de
cotejo que le avisa que ha Completado el cargar el archivo. Al
presionar Guardar, el sistema presentard el documento cargado
en el drea de la informacién de la compadia afianzadora, desde
donde podré ver, descargar o borrar el archivo cargado].

Toma de pantalla 41

4. Registre la informacion de la compafiia afianzadora. I

Actas de Subsanacidn

Seleccione la compaiiia afianzadora del
men( desplegable.

R compafia afianzadara

Entre la fecha de vigencia de la fianza.

Entre el niUmero de contrato.

Z

Cargue la certificacién de la compaiiia,
presionando Afadir.

Toma de pantalla 42

§ Coor

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

TIPS

Documento

Seleccione...

» Cortibeacon Fasnrs Notarsl |

48MB

Seleccionado el documento,
presione Open o Abrir.

,“\ AN Fes

File name Cortficacion Fln.

Carcel

Toma de pantalla 43

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

Documento %

Seleccione...

Certificacion Fianza Notarial.pdf

Certificacién Fianza Notarial.pdF
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» Bajo Protocolos, ingrese el Gltimo afio inspeccionado y aprobado,

y seleccione los afios pendientes de reinspeccién.

(Toma de pantalla 44)

[Para registrar los afios pendientes de reinspeccién, el sistema le
proveerd un men( desplegable en el cual podré seleccionar todos
los afos que correspondan. Si interesa borrar algdn afo
seleccionado, podré presionar la “X” correspondiente y se
borrard la informacién entradal.

Si su obra notarial no ha sido inspeccionada, no tendrd que
cumplimentar dichos campos.

Presione Afdadir para registrar los afos naturales no
inspeccionados, si alguno. Luego de registrada la informacién,
presione Guardar.

(Tomas de pantalla 44 y 45)

[El sistema abrird una pantalla desde donde podrd registrar la
informacién sobre el afio no inspeccionado, en la cual deberd
indicar el afo, total de instrumentos publicos y los tomos de
protocolo que componen la obra notarial de dicho afo. Para
continuar con el registro de los demés afos no inspeccionados,
deberd repetir el mismo proceso].

Si su obra notarial solo consta del Registro de Testimonios, no
tendrd que registrar los afios naturales no inspeccionados.

Toma de pantalla 44

Informe estadistico anual - 2020

Entre el dltimo ano

aprobado de su obra
notarial.

T o |

Ingrese los anos
pendientes de
reinspeccion.

. Protocolos "2
5. Registre la L/
informacién sobre sus
Protocolos.
) @, Afios naturales no inspeccionados
Nombre: FULANO DE TAL >
Estatus: ACTIVO
Instrumentos pablicos
Presione Anadir para pore
b e informar los afios
D Recursos tecnolbgicos naturales no
' inspeccionados.

fesional

de estatus tardio o de enmienda

de estatus tardio®

Toma de pantalla 45

Afo natural no inspeccionado

|':(.Idn-5:'_mnux:;.\:15 | Total o tomas”

Ingrese el total de instrumentos

y de tomos.

Registrada la informacién,
presione Guardar.
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> Bajo Actividad notarial, en Instrumentos Piblicos, valide que la

informacién sobre los instrumentos pUblicos sea correcta e
ingrese el total de tomos y folios.

(Toma de pantalla 46)

[El sistema presentard de manera automdtica la informacién
registrada en la totalidad de los instrumentos publicos
autorizados. Esta informacién proviene de los informes mensuales
presentados durante el afio del informe estadistico anuall.

Asegirese de haber incluido los instrumentos publicos
relacionados con los asuntos no contenciosos, ya que el sistema
no los incluye de forma automdtica en los informes notariales,
aunque se hayan presentado las notificaciones correspondientes.

Después, en Registro de Testimonios, valide que la informacién
sobre los testimonios sea correcta e indique el Gltimo testimonio
examinado.

(Toma de pantalla 47)

[El sistema presentard la informacién sobre los testimonios
autorizados, identificard el primer y Gltimo testimonio autorizado
y proveeré un campo en el que debe indicar el ¢ltimo testimonio
examinado. Si adn no ha sido inspeccionado, deberd entrar 0.

Bajo Servicio publico y préctica privada, certifique mediante
marcas de cotejo la informacién que corresponda a su prdctica
notarial.

(Toma de pantalla 47)

[En la tercera columna, el sistema presentard la informacién sobre
su prdctica notarial, con el total de los instrumentos publicos y
testimonios autorizados.

Sitrabaja en el servicio publico, podrd hacer una marca de cotejo
y el sistema habilitard un campo de informacién donde deberé
especificar el organismo puUblico para el cual trabaja. Ademdas,

Toma de pantalla 46

6. Registre la
informacion sobre su
Actividad notarial.

D

Toma de pantalla 47

Informe est al - 2023

Informe estadistico anual - 2022

General — Comentarios  Histdrico  Informes mensuales

& informacién de notario(a)

FULANO DE TAL

Estatus: ACTIVO

Valide la informacién
recopilada de los
instrumentos pUblicos.

Entre el total de
fomos y folios.

Regisire el Gliimo
testimonio examinado.

/. Seleccione la
informacién sobre su
practica notarial.
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podrd especificar, mediante otra marca de cotejo, si su agencia
permite que practique la notaria fuera de horas laborables.

Si trabaja en la prdctica privada, podrd seleccionar si la prdctica
es independiente (solo practitioner), si es duefo(a) socio(a) o
asociado(a) de bufete o corporaciéon profesional, si labora en una
empresa privada u ofros, segun aplique].

Si aplica, cumplimente cualquier otra informacién requerida.
(Toma de pantalla 48)

[Al momento de presentar cualquier informe tardio, en la tercera
columna, el sistema habilitard un espacio en que deberd aradir
una justificacién de la tardanza en el campo Razén de estatus
tardio. Ademds, podré cargar al sistema una carta explicativa o
documento de evidencia para su justificacién. Para ello, debe
oprimir el botén de AAadir y luego debe presionar Abrir u Open
para cargar el archivo al sistema. El titulo del archivo cargado al
sistema aparecerd debajo del botén de Seleccione y una marca
de cotejo le avisa que ha Completado el cargar el archivo. Al
presionar Guardar, el sistema presentard el documento cargado
en el drea de Carta explicativa y/o justificacién, desde donde
podrd ver, descargar o borrar el archivo cargado].

El sistema identificard como tardios aquellos informes que sean
presentados después del periodo establecido por la Oficina de
Inspeccién de Notarias.

Luego de completar los campos requeridos sobre el informe
anual, presione el botén de Presentar que aparece en la parte
superior derecha de la pantalla.

(Toma de pantalla 49)

[La acciéon completard la presentacion del informe anual y el
estatus de este cambiard ha Presentado. Asimismo, en la parte

Toma de pantalla 48

«: FULANO DE TAL >

ACTIVO B Activid.

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

Toma de pantalla 49

Eif-]

Informe estadistico anual - 2022

—— 9. Presione Presentar.

& Informacién sobre servicio poblic

& Informacién de notariofa)

\bre: FULANO DE TAL > @ Afos naturales
Estatus: ACTIVO

D
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superior derecha podrd encontrar los botones correspondientes a
Generar Informe y Enmendar informe anual].

El sistema generard una notificacién sobre la presentacién del
informe anual, que recibird al correo electrénico que tenga
registrado en Mi cuenta del RUA. Puede accederla, ademds,
desde el icono de Notificaciones.

Si necesita copia del informe presentado, oprima Generar
Informe y guarde el documento generado por el sistema en su
computadora o dispositivo electrénico.

(Toma de pantalla 50)

[El sistema descargard automdticamente el documento del
informe anual. Una vez descargado el documento, podrd
presionar sobre este para abrirlo. Al abrir el informe, podrd
guardarlo en el equipo electrénico o imprimirlo].

Toma de pantalla 50

Informe estadistico anual - 2022

General  Comentarios  Histérico  Informes mensuales

ocha de presentacidn: 5/ect/2023 3:34 pam.

nformacion de notariofa)

Nombre: FULANO DE TAL
Estatus: ACTIVO

10. Oprima Generar informe.

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
TRIBUNAL SUPREMO DE PUERTO RICO

~x OFICINA DE INSPECCION DE NOTARIAS

/ INFORME ESTADISTICO ANUAL DE ACTIVIDAD NOTARIAL ;’;:;’gm‘; 11PM
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

Hc

El sistema descargard el
informe anual
presentado. Proceda a
examinarloy guardarlo. [
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Para enmendar un informe anual presentado
Tiene dos opciones para acceder a los informes anuales presentados:

Opcién 1

» Presione el icono de Mi Notaria y, del Mend a la izquierda,
seleccione Informes anuales. Luego, presione sobre el informe
anual que interesa trabajar. Después, oprima el botén de
Enmendar informe anual que aparece en la parte superior
izquierda de la pantalla.
(Tomas de pantalla 51 y 52)
[El sistema le redirigird a una pantalla identificada con el informe
seleccionado, con los detalles de la presentacién de este].

De haber seleccionado un informe anual que ya fue previamente
enmendado, el sistema le indicard en la parte superior de la
pantalla que “Este informe anual fue enmendado”. Puede
consultar la versién mds reciente en la pestaia de Histérico.

Opcién 2

> Luego de presentar el informe anual, presione el botén de
Enmendar informe anual que aparece en la parte superior
izquierda de la pantalla.
(Toma de pantalla 53)
[El sistema refrescard la pantalla para habilitar los campos que
deberd cumplimentar].

Toma de pantalla 51

WwSUMAC Fulano De Tal

@ notificaciones del Tribu

$J2019CV00762

nal Q © seiatamientos Q
a

29 de noviembre de 2022 San Juan | Salén 901 Civil - Sefalada $J2022CV10344

Ana Teresa y Otros vs Fulano de Tal y Otros 1 6 Thiago Cervantes Jones y Otros vs lkea y Otros
» ACION NICA " e

| - Sefalada $52022CV10344

1. Presione

Toma de pantalla 52

g5IGNO Weny | | sieano

Informes anuales

39 ThiagoCervantes Jones y Otros vs lkeay Otros

may

Mi Notaria

noviembre de 2022

2. Seleccione Informes anuales y 5
oprima el informe anual

Toma de pantalla 53

Puede filirar los informes anuales
para resultados mds precisos.

Informe

informe anual que acaba de presentar.

En la alternativa, desde la pdagina del

3. Oprima Enmendar informe
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Para ambas opciones:

> Registre la razén de las enmiendas y presione el botén de
Presentar.
(Toma de pantalla 54)
[En la tercera columna de la pantalla del informe anual deberé
completar la Razén de enmienda. Ademds, podrd cargar al
sistema una carta explicativa o documento de evidencia para su
justificacion. Para ello, oprima el botén de Adadir y luego debe
presionar Abrir u Open para cargar el archivo al sistema. El titulo
del archivo cargado al sistema aparecerd debajo del botén de
Seleccione y una marca de cotejo le avisa que ha Completado el
cargar el archivo. Al presionar Guardar, el sistema presentard el
documento cargado en el drea de Carta explicativa y/o
justificacién, desde donde podrd ver, descargar o borrar el
archivo cargado. Luego, podré presentar el informe anual con las
enmiendas. Para esto, siga las instrucciones de la seccién de esta
guia denominada Para presentar un informe anual. Ya
presentado un informe anual con sus enmiendas podrd accederlo
y descargarlo de la misma manera que un informe anual, podra
consultar la versién original en la pestaia de Histérico].

El sistema generaré una notificacién sobre la presentacién del
informe anual enmendado, que recibird al correo electrénico que
tenga registrado en Mi cuenta del RUA. Puede accederla, ademds,
desde el icono de Notificaciones.

Toma de

S5IGNO

(]”Cl 54

Menu | | FRANODETAL

Informe estadistico anual - 2022

& Informa

Nambre: FULANG DE TAL >
Estatus: ACTNO

af 4. Registre la razén de la
enmienda y cumplimente todos
| |los campos requeridos.

i cuenka del RUA en el SUMAC

5. Presione

- TOOTE TR
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Para notificar una intervencién inicial de un asunto no | Toma de pantalla 55

con’rencioso W SUMAC Fulano De Tal

> Presione el icono de Mi Notaria y, del Men{ a la izquierda, bajo
Notificaciones seleccione Asuntos no contenciosos.
(Tomas de pantalla 55 y 56)
[El sistema le redirigird a una pantalla con una lista de asuntos
no contenciosos (en adelante, ANC) notificados a la Oficina de
Inspecciéon de Notarias. Cada ANC tiene un renglén con la
informacién relacionada a este, el nimero que se le asigné vy el
estatus. En la parte superior derecha, verd un botén de Nuevo
asunto no contencioso. A la derecha, podré filtrar el listado de
asuntos no contenciosos por requirentes, tipo de asunto o si el
pago fue exento o no. Al seleccionar alguno de los renglones, el S
sistema presentaré la pantalla del ANC seleccionado].

A

$J2019CV00762 29 de noviembre de 2022 San Juan | Salén 901 Civil - Sefalada S42022€V10348

L @) notificaciones del Tribunal Q @) seratamientos Q
"
!

Ana Teresa y Otros vs Fulano de Tal y Otros 1 6 Thiago Cervantes Jones y Otros vs lkea y Otros
» ACION NICA " e

| - Sefalada $52022CV10344

39 ThiagoCervantes Jones y Otros vs lkeay Otros

may

1. Presione Mi Notaria

noviembre de 2022

Toma de pantalla 56

SSIGNO Mem | | Ao eTa

» Para notificar una intervencién inicial, presione el botén de Nuevo S
asuntfo no contencioso. - ES
(Tomas de pantalla 56 y 57) o RaPmiaes
[El sistema le llevard a una pantalla identificada con el ndmero Bl ot s
asignado al ANC. En esta, aparecerdn los campos que deberd _ s E—
cumplimentar para notificar la intervencién inicial. De existir una | [ F—— A;untzs s
intervencién inicial pendiente de presentar, el sistema alertard a

no contencioso

esos efectos]. Puede filtrar los asuntos no contenciosos
para resultados mds precisos.
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> Ingrese y seleccione la Informacién general sobre el ANC. | Toma de pantalla 57
Dependiendo del tipo de ANC, debe cumplimentar los campos | RS
adicionales que el sistema habilite.

(Tomas de pantalla 57 y 58)
[Deberd cumplimentar los campos identificados con un asterisco

Asunto no contend

Nimero del Asunto no contencioso |

te biotradi se CRmIRATH AUOMATIEamente Orl Sitema § dles Geonuks de s treacion.

4. Complete la informacion general del ANC.

de color rojo (*): e T _ : =

— Tipo de ANC: seleccionar algin ftipo del listado SEIGCC'One,i: T'p? detﬁ'NC del
predeterminado, disponible mediante mend desplegable R =

— Fianza notarial: entrar el nombre de la compafia afianzadora . \ Entre la informacién de la

— Fecha de vencimiento de la fianza: entrar la fecha en formato i \ compaiiia afianzadora.

de dia, mes (primeras tres letras del mes) y afio o ayudarse
mediante el botén en forma de calendario

— Fecha del del contrato de servicios profesionales: entrar la
fecha en formato de dia, mes (primeras tres letras del mes) y | 1514 de pantalla 58

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

afo o ayudarse mediante el botén en forma de calendario
Segun el tipo de ANC, el sistema habilitard campos adicionales | " Puede presionar Guardar en CUIG|qU'ef
s . . . momento para conservar ld
que deberd cumplimentar. Por ejemplo, si el ANC es sobre la =] ) B ;
. . L, Binformacién general informacién registrada.
perpetuacion de hechos, el sistema le requerird que entre los
hechos a perpetuar]. Perpetuadén de hechos (A Perpetuam Rei Memoriom) =

Una vez cumplimente la informacién requerida, puede presionar
en cualquier momento el botén de Guardar. Esto permitird que
la informacién se mantenga en un Borrador por un periodo de 5
dias y luego se eliminard automdticamente.

Seguin el tipo de ANC, el sistema
\ habilitard campos adicionales que

deberd cumplimentar.

"]

%4
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» Bajo Participantes, presione el botén de AAadir para ingresar la | Toma de pantalla 59

ESIGNO

informacién de las personas participantes del proceso. Acorde

con el tipo de ANC, se habilitan diferentes roles paraingresarla | . "0 .| 5. Presione Afadir para registrar
informacién de la persona participante. e / los(as) participantes del ANC.
(Tomas de pantalla 59 y 60) e . —4 o
[Al presionar el botén de Afadir, el sistema desplegard una | ' =]
ventana en la que podrd registrar la informacién de la persona | ' ———

Boccumenton o

participante. Para completar el registro, deberd cumplimentar
todos los campos requeridos identificados con un asterisco color | ' oot
rojo (*). Podrd incluir los nombres adicionales por los que se —
conoce a la persona. Para esto, deberd escribir en el campo de
Conocido por, oprimir Adadir y luego Guardar. Deberd repetir
este proceso de interesar registrar més de un nombre por el cual
la persona requirente es conocidal.

©

> Presione Guardar para que la informacién de la persona | Toma de pantalla 60
participante sea registrada en la notificacién de la intervencién
inicial.

(Toma de pantalla 60)
[Podrd repetir este proceso para cada persona participante que
interesa agregar.

En la ventana que
habilita el sistema,
entre la informacién

del (de la)

parficipante.

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, seleccione si estd exento del pago o si realizaré

el pago electrénico de los aranceles correspondientes a la
intervencién inicial.

(Toma de pantalla 61)

[En la parte derecha de la pantalla, aparece la informacién de
los aranceles correspondientes. El sistema le proveerd un mens
desplegable para que seleccione entre Exento o Pago
electrénico].

De haber seleccionado estar exento, indique la entidad o ley que
le exime del pago y cargue un documento que acredite la
exencion.

(Tomas de pantalla 62, 63 y 64)

[Para ello, oprima AAadir y, en la ventana que habilita el sistema,
presione Seleccione. Esta operacién le llevard a los archivos de
su computadora para seleccionar el archivo correspondiente.
Una vez seleccionado, debe presionar Abrir u Open para cargar
el archivo al sistema. El titulo del archivo cargado al sistema
aparecerd debajo del boton de Seleccione y una marca de cotejo
le avisard que ha Completado el cargar el archivo. Al presionar
Guardar, el sistema presentard el documento cargado bajo
Aranceles, desde donde podrd ver, descargar o borrar el archivo
cargado].

Certifique mediante marca de cotejo que ha leido y acepta los
Términos y Condiciones.

(Toma de pantalla 62 y 63)

[Para ello, oprima Afadir y, en la ventana que habilita el sistema,
presione Seleccione. Esta operacién le llevard a los archivos de
su computadora para seleccionar el archivo correspondiente.
Una vez seleccionado, debe presionar Abrir u Open para cargar
el archivo al sistema. El titulo del archivo cargado al sistema
aparecerd debajo del botdn de Seleccione y una marca de cotejo
le avisard que ha Completado el cargar el archivo. Al presionar
Guardar, el sistema presentard el documento cargado bajo

Toma de

SSIGND

oantalla 61

5]

Toma de pantalla 62

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

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

IS Aranceles

N

Exento

Entre la entidad o ley que

le exime del pago y
presione Afadir para

cargar el documento.

© Anadir

Tésmines y Condiciones.

Marque que ha leido y
acepta los términos y
condiciones.

Toma de pantalla 63

B Documentos

No hay resultados

|- -

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

Documento

Seleccione...

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

T 3 3D Objects

C sl
Demy on
m“‘\_l ) Cortificacion de Exencion de Pago

Documents
* Certificackon Fianza Notarial

Dousload

© Anadi

Seleccionado el documento,
presione Open o Abrir.

1 of

File name: | Cortificacién de TR sade Pago Al Files v
@ =i

P4gina de la Guia del Tribunal Electrénico | 35




Documentos, desde donde podré ver, descargar o borrar el
archivo cargado].

> Presione el botén de Presentar y confirme su interés de notificar
una intervencién inicial.
(Tomas de pantalla 65y 66)
[En la parte superior izquierda de la pantalla, veré el botén blanco
con letras verdes de Presentar. Al presionarlo, el sistema le abrird
una ventana, con una marca de cotejo color verde, en la que le
pregunta éEstd seguro(a) de que desea presentar la intervencién
inicial?2, donde deberd presionar el botén de Confirmar.

Una vez presentada, la Unica forma de modificar la notificacién
de intervencién inicial de un ANC es presentar una enmienda.
Para ello, siga las instrucciones de la seccién de esta guia
denominada Para nofificar informacién enmendada  sobre
cualquier asunto no contencioso.

Toma de pantalla 64

Cargado exitosamente el archivo, presione Guardar. El
titulo del archivo se reflejara en pantalla, desde donde lo

Documento .
podra ver, descargar o borrar.

ione... . 5
Seleccione, Documento de evidencia

LodF |

Certificacion de Exencion de Pago.pdf Certificacién de Exenci6n de Pago.pdf

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

Toma de pan

gSIGNO

talla 65

Asunto no contenciosa

i
5]

a Tarmings y Corgicignes,

Toma de pantalla 66

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 | Toma de pantalla 67
aranceles debidos, certifique mediante marca de cotejo que ha : —
) 0 o ) De haber seleccionado pago electrénico, ingrese la
leido y acepta los Términos y Condiciones y presione Presentar, informacién de la tarjeta de crédito en la ventana de

luego ingrese la informacién de la tarjeta de crédito en la ventana | | ;... ciectronico Colecturia Virtual del Departamento de Hacienda. .
de Colecturia Virtual del Departamento de Hacienda, sea Visa o
MasterCard, y presione el botén de Procesar. Luego, oprima
Procesar pago bajo Aranceles, a la derecha de la pantalla.

Intervencién inicial $0.01

(Toma de pantalla 67) Total (USD)
[El sistema desplegard una ventana de Colecturia Virtual del _— »

) ) ] Entre la direccién de facturacién y la
Departamento de Hacienda, donde podrd realizar el pago. S informacién de la tarjeta de crédito con
Deberd ingresar la informacién siguiente: las especificaciones indicadas.

— Direccién de facturacién de la tarjeta de crédito (solamente

letras; no caracteres especiales) Presione Procesar

— Cédigo postal (solamente podrd entrar los primeros cinco
nUmeros)
— Nombre de la tarjeta de crédito

& Procesar ($0.01)

— NUmero de la tarjeta de crédito (no deje espacios entre los
nUmeros)

— Método de pago, que se refiere al tipo de tarjeta de crédito
(Visa o Mastercard)

— Fecha de expiracién de la tarjeta de crédito (mes y afo)

— Cédigo de seguridad de la tarjeta de crédito

Al presionar Procesar pago, se completard la nofificacion de

intervencién iniciada y serd enviada a la Oficina de Inspeccién de

Notarias. Si la informacién de la tarjeta de crédito no es correcta

o por alguna razén no se procesa el pago, el sistema de

Colecturia Virtual le alertard a esos efectos y la notificacién de la

intervencién inicial aparecerd como Pendiente de pago.

Una vez presentada, la Gnica forma de modificar la notificaciéon
de intervencién inicial de un ANC es presentar una enmienda.
Para ello, siga las instrucciones de la seccién de esta guia
denominada Para notificar informacién a enmendar sobre
cualquier asunto no contencioso].
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> Evaluada la notificacién de la intervencién inicial, recibiréd una
noftificacién. Luego, acceda al ANC correspondiente, para ver la
decisién final de la Oficina de Inspeccién de Notarias.
(Toma de pantalla 68)
[El sistema generard una notificacién sobre la decisién final de la
intervencién inicial de un ANC, que recibiré al correo electronico
que tenga registrado en Mi cuenta del RUA. Puede accederla,
ademds, desde el icono de Notificaciones].

Toma de pantalla 68

SSIGNO

FRANG

Perpetuadén de hechos (Ad Perpetisam Red Memoriam)

SIGNO notarfal
58

a o ionto 8¢ b ran;
27/oct/2023 orofesicas
11/sepy2023

NC? No

2t Notificackin de acta de notoredad

Detalles de la
decisién final.
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Para notificar el otorgamiento de un acta de notoriedad

» Presione el icono de Mi Notaria y, del Mend a la izquierda,
seleccione Notificaciones y la opcién de Asuntos no contenciosos.
(Tomas de pantalla 69 y 70)
[El sistema le redirigird a una pantalla con una lista de asuntos
no contenciosos (en adelante, ANC) notificados a la Oficina de
Inspecciéon de Notarias. Cada ANC tiene un renglén con la
informacién relacionada a este, el nimero que se le asigné y el
estatus].

Solamente podrd presentar un acta de notoriedad en aquellos
asuntos no contenciosos para los cuales la Oficina de Inspeccién
de Notarias haya aprobado la inscripcién de la Notificacién de
Intervencién Inicial y no haya concluido que existe un conflicto en
sede notarial o en el Tribunal de Primera Instancia. El sistema
automdticamente le habilitard la pestafia de acta de notoriedad y
le aparecerd con el estatus de Pendiente.

» Seleccione el ANC correspondiente.
(Tomas de pantalla 70y 71)
[El sistema le redirigird a una pantalla identificada con el nGmero
asignado al ANC, vy tres pestafias denominadas Intervencién
inicial, Acta de notoriedad y Acta de cese. Cada pestafa
representa un trdmite que puede llevar a cabo con el asunto no
contencioso que realizal.

El sistema habilitard las pestafas de Acta de notoriedad y Acta de
cese una vez esté registrada la decisién final de la Oficina de
Inspeccién de Notarias sobre la nofificacién de la intervencién
inicial.

Toma de pantalla 69

WwSUMAC

Fulano De Tal

@ notificaciones del Tribunal Q © seiatamientos Q

A

$J2019CV00762 San Juan | Salén 901 Civil - Sefalada S42022€V10348

Ana Teresa y Otros vs Fulano de Tal y Otros

29 de noviembre de 2022

16  Thizgo Cervantes Jonesy Otros vs kea y Otros
dic

| - Sefalada $52022CV10344

39 ThiagoCervantes Jones y Otros vs lkeay Otros

may

1. Presione Mi Notaria

noviembre de 2022

Toma de pantalla 70

SSIGNO
S 5IGNC

Menu | | ranaor 1a

Asuntos no contenciosos

/ Seleccionar métads de pago

2. Oprima Asunfos 3. Seleccione el ANC. : :

Puede filtrar los asuntos no contenciosos
para resultados mas precisos.

%)

no contenciosos.

Toma de pantalla 71

Meny FULANG DE TAL

4. Presione la pestana
de Acia de notoriedad.

Asunto no contencioso (ANC5-03082021-282T)

Acta de notoriedad

Arta de cese

Intervencién inicial

ear acta de notoriedad

5. Oprima Crear Acta de noforiedad.
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» Presione sobre la pestafia de Acta de notoriedad y el botén de
Crear acta de notoriedad. Luego, complete la informacién
requerida.

(Tomas de pantalla 71y 72)
[Deberd cumplimentar los campos identificados con un asterisco
de color rojo (¥):

Numero de acta: entrar el nGmero del instrumento publico
Fecha del otorgamiento: entrar la fecha en formato de dia,
mes (primeras tres letras del mes) y afio o ayudarse mediante
el botén en forma de calendario

Lugar del otorgamiento: seleccionar el lugar del meny
desplegable

Tipo de prdctica: escoger entre publico o privado

Servicio gratuito: certificar mediante marca de cotejo, si
aplical.

El sistema presentard el mensaje de alerta de que existe un
acta de notoriedad pendiente de presentar.  De no
presentarse en ese momento, quedard como borrador en el
sistema y se mantendrd guardado por cinco (5) dias luego de
la creacién].

» En Documentos, oprima Afiadir para cargar el acta de notoriedad
y, en la ventana que habilita el sistema, presione Seleccione.
(Tomas de pantalla 73 y 74)

[Esta operacién le llevard a los archivos de su computadora para
seleccionar el archivo correspondiente].

Toma de pantalla 72

ASUNTO NG CONERNCIOSO (ANCE-DS

Se requiere adiuntar | copls del acta

6. Registre la informacién del acta.

012 8 POLTigad Dendients 08 DIEENTar ESC8 DOrTad0r v8 NTNars aUTmatCgente ol irama 5 die: GespURs 08 ) reacion
cial \lade nolorieded  Acla de cese /

Entre el nimero del acta.

| —

Binfermacion general B Doc

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.

5]

Toma de pantalla 74

= uUgen

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

S 10 Objects

x
Documento Eis

%] Acta de notoriedad |

AT Acts de subsanacion

Seleccione...

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

Seleccionado el documento,
presione Open o Abrir.

All Files
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» Cargue el documento y presione el botén de Guardar.

(Tomas de pantalla 74 y 75)

[Una vez seleccionado, debe presionar Abrir u Open para cargar
el archivo al sistema. El titulo del archivo cargado al sistema
aparecerd debajo del botén de Seleccione y una marca de cotejo
le avisard que ha Completado el cargar el archivo. Al presionar
Guardar, el sistema presentard el documento cargado en el drea
de Documentos, desde donde podré ver, descargar o borrar el
archivo cargado].

> Presione el botén de Presentar y confirme su interés de notificar
un acta de notoriedad.
(Tomas de pantalla 76, 77 y 78)
[En la parte superior izquierda de la pantalla, verd un botédn
blanco con letras verdes de Presentar. Al presionarlo, el sistema
le abrird una ventana, con una marca de cotejo color verde, en
la que le pregunta éEsté seguro(a) de que desea presentar el acta
de notoriedad?, donde deberd presionar el botén de Confirmar.

Una vez presentada, la Unica forma de modificar la notificacién
del acta de notoriedad de un ANC es presentar una enmienda.
Para ello, siga las instrucciones de la seccién de esta guia
denominada Para notificar informacién enmendada  sobre
cualquier asunto no contencioso].

Al autorizar un acta relacionada a un ANC, el sistema creard
automdticamente el informe mensual o documento notarial
correspondiente al mes en el cual se autorizé el documento.
Ademds, presentard el siguiente mensaje de alerta: “Se cred
documento notarial para informe mensual correspondiente a la
fecha de otorgamiento de la notificacién presentada.”

Toma de pantalla 75

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

Documento

Seleccione... Bi Documie

| © Anadir

Acta de notoriedad.pdf

Acta de notoriedad.pdf

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

Toma de pantalla 76

:’f,’,/_- 8. Presione Presentar.

edad.p @ &

Piblics © Privado

Toma de pantalla 77
Confirmacion X

@

;Estad seguro(a) de que desea presentar el acta de
notoriedad? Una vez presentada, la Gnica Forma de
modificarla es presentar una enmienda.

9. Oprima Confirmar.
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Toma de pantalla 78

ASUNLO NO CONLENCIOSO (ANCS-05 10202 3-88T)

© s Mensaje de confirmacion
para la creacién del
documento notarial.

> Evaluada el Acta de notoriedad, recibird una notificacién. Luego,
acceda al ANCy la pestaia correspondiente, para ver la decisién
final de la Oficina de Inspeccién de Notarfas.
(Toma de pantalla 79)
[Después de tomada la decision final, el sistema habilitard el
botén de Crear enmienda y las pestafias para notificar un Acta

2) notariola) en el shtema? No
4l ANC? No

de cese y un Acta de subsanacién o diligencia subsanatorial]. i i ot
El sistema generard una notificacién sobre la decisién final, que | = .. Detalles de la

. . e . . . 31/dic/2023 ST 2 B Document
recibird al correo electrénico que tenga registrado en Mi cuenta | o decision final.
del RUA. Puede accederla, ademds, desde el icono de | w7 -
Notificaciones.
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Para notificar el otorgamiento de un acta de cese

> Presione el icono de Mi Notaria y, del Mend a la izquierda,
seleccione Notificaciones y la opcién Asuntos no contenciosos.
(Tomas de pantalla 80y 81)
[El sistema le redirigird a una pantalla con una lista de asuntos
no contenciosos (en adelante, ANC) notificados a la Oficina de
Inspeccién de Notarias. Cada ANC tiene un renglén con la
informacién relacionada a este, el nimero que se le asignd vy el
estatus].

En aquellos asuntos en que la Oficina de Inspeccién de Notarias,
luego de evaluar la Notificacién de Intervencién Inicial, concluye
que existe un conflicto en sede notarial o en el Tribunal de Primera
Instancia, deberd presentar un Acta de cese. El sistema
automdticamente le habilitard la pestafia de Acta de cese y le
aparecerd con el estatus de pendiente. Por otra parte, si usted
entiende que corresponde cesar su intervencién en el ANC,
deberd presentar el Acta de cese. En este caso, el sistema
habilitard la pestafia de Acta de cese, luego de la inscripcién de
la Notificacién Intervencién Inicial.

» Seleccione el ANC correspondiente.
(Toma de pantalla 82)
[El sistema le redirigird a una pantalla identificada con el nGmero
asignado al ANC, y tres pestafias denominadas Intervencién
inicial, Acta de notoriedad y Acta de cese. Cada pestana
representa un trdmite que puede llevar a cabo con el asunto no
contencioso que realizal.

Toma de pantalla 80

WwSUMAC

Fulano De Tal

@ notificaciones del Tribunal Q © seiatamientos Q

A

$J2019CV00762 San Juan | Salén 901 Civil - Sefalada S42022€V10348

Ana Teresa y Otros vs Fulano de Tal y Otros

29 de noviembre de 2022

16  Thizgo Cervantes Jonesy Otros vs kea y Otros
dic

| - Sefalada $52022CV10344

39 ThiagoCervantes Jones y Otros vs lkeay Otros

may

1. Presione Mi Notaria

noviembre de 2022

Toma de pantalla 81

SSIGNO
S 5IGNC

Menu | | ranaor 1a

Asuntos no contenciosos

2. Oprima Asuntos a
P : 3. Seleccione el ANC. :
no contenciosos.

Puede filtrar los asuntos no contenciosos
para resultados mas precisos.

4. Presione la pestana de Acta de cese. p

5. Oprima Crear acta de

%)

Toma de pantalla 82

Asunto ne contencioso
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> Presione sobre la pestafia de Acta de cese y el botén de Crear
acta de cese. Luego, complete la informacién requerida.
(Tomas de pantalla 82, 83 y 84)
[Deberd cumplimentar los campos identificados con un asterisco
de color rojo (*):

Numero de acta: entrar el nGmero del instrumento pdblico
Fecha del otorgamiento: entrar la fecha en formato de dia,
mes (primeras tres letras del mes) y afio o ayudarse mediante
el botén en forma de calendario

Lugar del otorgamiento: seleccionar el lugar del mens
desplegable

Tipo de prdctica: escoger entre publico o privado

Razén del cese: escoger de la lista predeterminada que surge
en un menU desplegable

Servicio gratuito: certificar mediante marca de cotejo, si
aplical.

El sistema presentard el mensaje de alerta de que existe un acta
de notoriedad pendiente de presentar. De no presentarse en ese
momento, quedard como borrador en el sistema y se mantendrd
guardado por cinco dias luego de la creacién].

Toma de pantalla 83

e RLANDDF 12

Asunto no contencioso (aNCEas 0z

Se

6. Registre la informacion del acta.

2

Entre el nomero del acta.

Entre o seleccione la fecha de otorgamiento.

Na hay resultados

N\

Seleccione el lugar de otorgamiento
del ment desplegable.

/

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

Asunto No CoNteNciose (ANCE-05102023-55)

Se requisre adjuntar |3 copia del acta de cese autorizada correspandients x

7. Ingrese la razon del cese del men( desplegable.

B informadidn general B Miotieos del cese |

5

8. Presione Afadir para cargar copia del acta.
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En Documentos, oprima Afiadir para cargar el acta de cese y, en
la ventana que habilita el sistema, presione Seleccione.

(Tomas de pantalla 85)

[Esta operacién le llevard a los archivos de su computadora para
seleccionar el archivo correspondiente].

Cargue el documento y presione el botén de Guardar.

(Tomas de pantalla 85 y 86)

[Una vez seleccionado, debe presionar Abrir u Open para cargar
el archivo al sistema. El titulo del archivo cargado al sistema
aparecerd debajo del botén de Seleccione y una marca de cotejo
le avisard que ha Completado el cargar el archivo. Al presionar
Guardar, el sistema presentard el documento cargado en el drea
de Documentos, desde donde podré ver, descargar o borrar el
archivo cargado].

Toma de pantalla 85

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

Documento

Seleccione...

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

Toma de pantalla 86

Documento

Seleccione...

Acta de cese.pdf

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

————— T STUORCS

Seleccionado el documento,
] presione Open o Abrir. T

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

B Dosumentos ‘ © Adadir

Acta de cese.pdf Lo I |
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> Presione el botén de Presentar y confirme su interés de notificar

un acta de cese.

(Tomas de pantalla 87 y 88)

[En la parte superior izquierda de la pantalla, verd un botén
blanco con letras verdes de Presentar. Al presionarlo, el sistema
le abrird una ventana, con una marca de cotejo color verde, en
la que le pregunta éEstd seguro(a) de que desea presentar el acta
de cese?, donde deberd presionar el botén de Confirmar.

Una vez presentada, la Unica forma de modificar la notificacién
del acta de cese de un ANC es presentar una enmienda. Para
ello, siga las instrucciones de la seccién de esta guia denominada
Para notificar informacién enmendada sobre cualquier asunto no
contencioso].

Al autorizar un acta relacionada a un ANC, el sistema creard
automdticamente el informe mensual o documento notarial
correspondiente al mes en el cual se autorizé el documento.
Ademds, presentard el siguiente mensaje de alerta: “Se cre6 un
informe mensual para el mes y afio correspondiente a la fecha de
oforgamiento de la nofificacién presentada. Se creé un
documento notarial para el informe mensual correspondiente a la
fecha de otorgamiento de la notificacién presentada.”

Evaluada el Acta de cese, recibird una nofificacién. Luego, acceda
al ANC y presione la pestafia correspondiente, para ver la
decisién final de la Oficina de Inspeccién de Notarias.

(Toma de pantalla 89)

[Después de tomada la decisién final, el sistema habilitard el
botén de Crear enmienda y la pestafia para notificar un Acta de
subsanacién o de diligencia subsanatorial].

El sistema generard una notificacién sobre la decisién final, que
recibiré al correo electrénico que tenga registrado en Mi cuenta
del RUA. Puede accederla, ademds, desde el botén de
Notificaciones.

Toma de Ean’rolla 87

AsUnto No CoNLeNCIOSo (ANCE-05102023-55)

natal O ks Al cene

9. Presione Presentar.

B Docmentos Yy

Piblica @ Privado

Toma de pantalla 88

Confirmacion X

10.

Oprima Confirmar.

(Estd seguro(a) de que desea presentar el acta de
cese? Una vez presentada, la Unica forma de
modificarla es presentar una enmienda.

Toma de pantalla 89

FRANGOF 1AL

Declaracin del dominio

SIGNO notarial

E‘Il'l;;nl.q. ) E::'lt.u
iy Detalles de la —
e e decisién final.

Sfoctf2o23
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Para notificar el otorgamiento de un acta de subsanacién

> Presione el icono de Mi Notaria y, del Meni a la izquierda,
seleccione Notificaciones y la opcién de Asuntos no contenciosos.
(Tomas de pantalla 90y 91)
[El sistema le redirigird a una pantalla con una lista de asuntos
no contenciosos (en adelante, ANC) notificados a la Oficina de
Inspeccién de Notarias. Cada ANC tiene un renglén con la
informacién relacionada a este, el nimero que se le asigné y el
estatus].

> Seleccione el ANC correspondiente.
(Tomas de pantalla 91y 92)
[El sistema le redirigird a una pantalla identificada con el nGmero
asignado al ANC y cuatro pestafias denominadas Intervencién
inicial, Acta de notoriedad, Acta de cese y Acta de subsanacién.
Cada pestafia representa un trémite que puede llevar a cabo con
el asunto no contencioso que realizal.

Toma de pantalla 90

W SUMAC Fulano De Tal

o]

L @ notificaciones del Tribunal a © sedatamientos Q
e

v
N

& $J2019CV00762 29 de noviembre de 2022 San Juan | Salén 901 Civil - Sefalada sszoz2cvioses

o Ana Teresa y Otros vs Fulano de Tal y Otros 16 Thiase Cervantes Jonesy Otros vs lkeay Otros
ME
dic

| - Sefialada $J2022CV10344
39 ThiagoCervantes Jones y Otros vs lkeay Otros

may

noviembre de 2022

Asuntos no contenciosos

NCE-05102023-86

2. Oprima Asuntos

no contenciosos.

Toma de pantalla 92

/ Seleccionsr métads de pago

3. Seleccione el ANC. :

&

7

Puede filtrar los asuntos no contenciosos
para resultados mas precisos.

4. Presione la pestafia de Acta de subsanacién

5. Oprima Crear acta de subsanacion o diligencia subsanatoria.
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Presione sobre la pestafia identificada como Acta de subsanacién | Toma de pantalla 93
y el botén de Crear acta de subsanacién o diligencia e
subsanatoria. Luego, complete la informacién requerida.
(Tomas de pantalla 92 y 93)
[Deberd cumplimentar los campos identificados con un asterisco

de color rojo (*): o R :,...» 7. Escoja el medio de subsanacion.
— Medio de subsanacién: escoger entre Acta de subsanacién o

Diligencia subsanatoria LA 8. Registre la informacién del acta.
— Ndmero de acta: indicar el nGmero de acta si escogid acta de

subsanacion 9. Entre la informacién del acta
— Fecha del oforgamiento: entrar la fecha en formato de dia, .| —1 que subsanard.

mes (primeras tres letras del mes) y afio o ayudarse mediante — _— |

el botén en forma de calendario — 10. Indique los motivos de la
— Lugar del otorgamiento: seleccionar el lugar de otorgamiento 1 subsanacion.

del acta a subsanar del mend desplegable

— Tipo de préctica: escoger entre publico o privado

— Servicio gratuito: certificar mediante marca de cotejo, si aplica
del acta que subsana

— Tipo de acta que subsana: escoger entre las opciones del
menl desplegable, sea acta de cese, acta de notoriedad o
acta de subsanacién

— Nomero de acta que subsana: entrar el nUmero
correspondiente

— Fecha del acta que subsana: entrar la fecha en formato de
dia, mes (primeras tres letras del mes) y afo o ayudarse
mediante el botén en forma de calendario

— Lugar del otorgamiento de la subsanacién: seleccionar el
lugar del mend desplegable

— Tipo de prdctica que subsanard: escoger entre piblico o
privado

— Servicio gratuito: certificar mediante marca de cotejo si aplica,
del acta de subsanacién

— Motivos de subsanacién: especificar el error, la omisién o el
defecto de forma, su causa y en qué consiste la subsanacién].
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» En Documentos, oprima Afadir para cargar el acta de

subsanacién o la diligencia subsanatoria y, en la ventana que
habilita el sistema, presione Seleccione.

(Tomas de pantalla 94 y 95)

[Esta operacién le llevard a los archivos de su computadora para
seleccionar el archivo correspondiente].

Cargue el documento y presione el botén de Guardar.

(Toma de pantalla 95 y 96)

[Una vez seleccionado, debe presionar Abrir u Open para cargar
el archivo al sistema. El titulo del archivo cargado al sistema
aparecerd debajo del boton de Seleccione y una marca de cotejo
le avisard que ha Completado el cargar el archivo. Al presionar
Guardar, el sistema presentaré el documento cargado en el drea
de Documentos, desde donde podré ver, descargar o borrar el
archivo cargado].

Toma de pantalla 94

FULANO DE TAL

Asunte no contencioso (ANCE-051 020

Se requiere adjuntar la copia del acta def

11. Presione Afiadir para cargar copia del acta.

B informacion genera

Q Acta de subsanacion Diligencia subsanatoria

Toma de pantalla 95

BiDocumentos

Mo hay resultados

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

[his PC > Desktop > Poder Judidal >

Documento

Seleccione...

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

Toma de pantalla 96

Documento

Seleccione...

Acta de subsanacién.pdf

3 3D Objects
m Desktop

& Acta de

A Acta de notoredad

& Downloads £ Acta de subsanacion

2 Musc B Cotiicacibn dak oD

Seleccionado el documento,
presione Open o Abrir.

Cargado exitosamente el archivo, presione Guardar. El fitulo
del archivo se reflejard en pantalla, desde donde lo podrd ver,

descargar o borrar.

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

B Documentos

Acta de subsanacion.pdf

IOAﬁ:C.r |

LoJF R
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> Presione el botén de Presentar y confirme su interés de notificar

un acta de subsanacién o una diligencia subsanatoria.

(Tomas de pantalla 97 y 98)

[En la parte superior izquierda de la pantalla, verd un botén
blanco con letras verdes de Presentar. Al presionarlo, el sistema
le abrird una ventana, con una marca de cotejo color verde, en
la que le pregunta éEsté seguro(a) de que desea presentar el acta
de subsanacién?, donde deberd presionar el botén de Confirmar.

Una vez presentada, la Gnica forma de modificar la notificacién
del acta de subsanacién o de la diligencia subsanatoria de un
ANC es presentar una enmienda. Para ello, siga las instrucciones
de la seccién de esta guia denominada Para nofificar informacién
a enmendar sobre cualquier asunto no contencioso].

Al autorizar un acta de subsanacién relacionada a un ANC,
deberd registrar el instrumento en el informe mensual. El sistema
no lo generard de forma automdtica.

Evaluada el Acta de subsanacién o la diligencia subsanatoria,
recibird una nofificacién. Luego, acceda al ANC vy la pestaiia
correspondiente, para ver la decisién final de la Oficina de
Inspeccién de Notarias.

(Toma de pantalla 99)

[Después de tomada la decisién final, el sistema habilitard el
botén de Crear enmiendal.

El sistema generard una notificacién sobre la decisién final, que
recibird al correo electrénico que tenga registrado en Mi cuenta
del RUA. Puede accederla, ademds, desde el botén de
Notificaciones.

Toma de pantalla 97

Menu FRANO OF TAL

Asunto no contencioso (ANCE-05102023-88

ta de subsanackin pendiente de presentar, Este borrador se eliminard automaticamente del sistema 5 dias después de su creacid

12. Presione Presentar.

]
Binformacion general B Documentos © Afadir
Acta de Subsanacidn.pe @ &M
O Acti ai il b
Toma de pantalla 98
Confirmacion X

13. Oprima Confirmar.

¢(Estd seguro(a) de que desea presentar el acta de
subsanacion? Una vez presentada, la Gnica forma
de modificarla es presentar una enmienda.

Toma de pantalla 99

Asunto no contencioso (ANCE-05102023-88)

Intervencién inicial  Actadanotoriedsd  Actadecese  Acta de subsanacién

Blinformacién general B Documentos M Decisidn final

Acta de Subsanacion.pdf @ i

pletar SI
nal: Motificacién de acta de subsanacién aprobada

Acta de subsanacibn

3
Detalles de la
decisién final.

13foct/2023

da stargamisnts
SAN JUAN
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Para presentar una nofificacién enmendada de cualquier

asunto no contencioso
> Presione el icono de Mi Notaria y, del Mend a la izquierda,

Toma de pantalla 100

WwSUMAC Fulano De Tal

seleccione Notificaciones y la opcién Asuntos no contenciosos.
(Toma de pantalla 100y 101)

[El sistema le redirigird a una pantalla con una lista de asuntos
no contenciosos (en adelante, ANC) notificados a la Oficina de
Inspecciéon de Notarias. Cada ANC tiene un renglén con la
informacién relacionada a este, el nimero que se le asigné vy el
estatus].

Seleccione el ANC correspondiente.

(Tomas de pantalla 101 y 102)

[El sistema le redirigird a una pantalla identificada con el nGmero
asignado al ANC y cuatro pestaiias denominadas Intervencién
inicial, Acta de notoriedad, Acta de cese y Acta de subsanacién.
Cada pestafia representa un trémite que puede llevar a cabo con
el asunto no contencioso que realiza.

Oprima sobre la pestaiia del trémite para el que interesa
presentar una enmienda, sea Intervencién inicial, Acta de
notoriedad, Acta de cese o Acta de subsanacién.

(Toma de pantalla 102)

[Se refrescard la pantalla y verd un botén blanco con letras verdes
de Crear enmienda, encima de la Informacién general del trdmite
correspondiente].

Presione el botén de Crear enmienda y confirme su interés de
nofificar informacién adicional, ya sea porque entiende que
corresponda o se le haya requerido por la Oficina de Inspeccién
de Notarias.

(Toma de pantalla 102 y 103)

[El sistema le presentard una ventana con una marca de cotejo
color verde, en la que le pregunta éEstd seguro(a) de que desea

$J2019CV00762 29de

Ana Teresa y Otros vs Fulano de Tal y Otros

1. Presione Mi Notaria

Toma de pantalla 101

£SIGNO ..-,.‘..| FULANO D T

Asuntos no contenciosos

@) notificaciones del Tribunal Q

- - -
k) Sehalamientos

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

dic

| - Sefialada $J2022CV10344
39 ThiagoCervantes Jones y Otros vs lkeay Otros

may

noviembre de 2022

/ Seleccionar métads de pago

no contenciosos.

2. Oprima Asuntos a

3. Seleccione el ANC.

&

Toma de pantalla 102

Puede filtrar los asuntos no contenciosos
para resultados mas precisos.

4. Presione la pestana del tramite para el

cual interesa realizar la enmienda.

5. Oprima Crear enmienda.
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crear una enmienda para la intervencién inicial? Deberd presionar
Confirmar].

» Complete la informacién que interese enmendar.

(Toma de pantalla 104)

[La pantalla se refrescard y se habilitardn los mismos campos
disponibles al presentar la Intervencién inicial, el Acta de
notoriedad, el Acta de cese o el Acta de subsanacién, segin
corresponda. No obstante, al lado izquierdo verd que se
identifican las diferentes versiones desarrolladas: Versién 1 es la
nofificacién original de la Intervencién inicial, el Acta de
notoriedad, el Acta de cese o el Acta de subsanacién, segin
corresponda.

En la version correspondiente, realice los cambios necesarios.
Para ello, siga las instrucciones de la seccién de esta guia de la
que se trate: Para nofificar una intervencién inicial de un asunto
no contencioso; Para notificar el otorgamiento de un acta de
notoriedad; Para notificar el otorgamiento de un acta de cese, o
Para notificar el otorgamiento de un acta de subsanacién].

Toma de pantalla 103

Confirmacion

¢;Esté seguro(a) de que desea crear una enmie
para el acta de cese?

Toma de pantalla 104

6. Oprima Confirmar.

a

7. Redlice los cambios que interese en la

nueva version que se habilitard.

de requirente %

13/oct{2023 (=

SAN JUAN

Piblico @ Privado

B :€s servicio gratuito?

@ &0
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> Presione el botén de Presentar y confirme su interés de realizar | Toma de pantalla 105
una enmienda. ann | | o ne
(Tomas de pantalla 105 y 106) Asnto o contencioso uce o= ez 9
[En la parte superior izquierda de la pantalla, verd un botén | swmm — | O: Presione Presentar.

blanco con letras verdes de Presentar. Al presionarlo, el sistema @ othos el e
le abrird una ventana, con una marca de cotejo color verde, en B =
la que le pregunta si estd seguro o segura de que desea presentar R oss

el trdmite enmendado a la Intervencién inicial, el Acta de
notoriedad, el Acta de cese o el Acta de subsanacién, segin
corresponda, donde deberd presionar el botén de Confirmar]. Confirmacion

Toma de pantalla 106

9. Oprima Confirmar.

¢(Esta seguro(a) de que desea presentar el acta de
cese enmendada? Una vez presentada, la Unica
forma de modificarla es con otra enmienda.

> Evaluada la informacién enmendada, recibird una notificacién.
Luego, acceda al ANC y la pestafia correspondiente, para ver la
decisién final de la Oficina de Inspeccién de Notarias. S
(Toma de pantalla 107) B el Rl Ko
[El sistema generard una notificacién sobre la decisién final, que
recibird al correo electrénico que tenga registrado en Mi cuenta | =
del RUA. Puede accederla, ademds, desde el botén de
Notificaciones]. w

ETY

Acta de noto

SAN JUAN

Detalles de la
SIGNO notarial LS .
decision final.

Privado

si

Pégina de la Guia del Tribunal Electrénico | 53




Para notificar un testamento

» Presione el icono de Mi Notaria y, del Mend a la izquierda,
seleccione Testamentos de las opciones disponibles bajo
Notificaciones.
(Tomas de pantalla 108 y 109)
[El sistema le redirigird a una pantallo que consta de dos
columnas, en la primera encontrard un listado de los testamentos
nofificados a la Oficina de Inspeccién de Notarias. Cada
testamento tiene un renglén con la informacién relacionada a
este como: estatus, tipo, ndmero de instrumento, fecha de
otorgamiento, participantes y datos de inscripcién. Al seleccionar
alguno de los renglones, el sistema presentard la pantalla del
testamento seleccionado. En la parte superior derecha, verd un
botén de Nueva notificacién de testamento. En la préxima
columna, podré filtrar el listado de testamentos por testador(a),
tipo testamento o por fechas].

» Para notificar un testamento, presione y luego Nueva notificacién.
(Tomas de pantalla 109y 110)
El sistema le llevard a una pantalla identificada con notificacién
de testamento. En esta, aparecerdn los campos que deberd
cumplimentar para notificar un testamento].

Toma de pantalla 108

WwSUMAC

Fulano De Tal

$J2019CV00762

Ana Teresa y Otros vs Fulano de Tal y Otros

L @) notificaciones del Tribunal
-
!

a © seiatamientos =
A

29 de noviembre de 2022 San Juan | Salén 901 Civil - Sefalada $J2022CV10344

16  Thizgo Cervantes Jonesy Otros vs kea y Otros
dic

| - Sefalada $52022CV10344

Toma de pantalla 109

SSIGNO s

FULAND DR TAL

Notificaciones de testamento

1. Presione Mi Notaria

39 ThiagoCervantes Jones y Otros vs lkeay Otros

may

noviembre de 2022

2. Oprima
Testamentos.

3. Presione .
Nuevo Testamenio.

Puede filirar testamentos para
resultados mas precisos.
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> Ingrese y seleccione la Informacién general de la nofificacién de | Toma de pantalla 110
testamento y el instrumento pblico. De acuerdo con del fipo de | FE=EIEES

testamento, deberd cumplimentar los campos adicionales que el S ' T ' : -
- o ocacion e tetament 4. Complete la informacién general del
sistema h0b|||1e. / testamento.
(Tomas de pantalla 110y 111) B — o
[Deberd cumplimentar los campos identificados con un asterisco : \ Seleccione el fipo de festamento del
de color rojo (¥): SR T meny desplegable.

— Tipo de testamento: seleccionar algin tipo del listado
predeterminado, disponible mediante ment desplegable

- \
— Ndmero de instrumento : ac \

Entre el nimero de instrumento.

Seleccione el lugar de otorgamiento.

— Lugar de otorgamiento: seleccionar algdn municipio del 0w
listado predeterminado

— Fecha y hora de otorgamiento: entrar la fecha en formato de
dia, mes (primeras tres letras del mes) y afio o ayudarse
mediante el botén en forma de calendario.

— 2Fue constituido un fideicomiso?: responder si, para el tipo de | L—=== —
testamento seleccionado, se constituyé un fideicomiso. -W_

— Préctica: seleccionar si el tipo de prdctica es Privada o Publica.

— Tipo: seleccionar algin tipo del listado predeterminado,
disponible mediante mend desplegable

Entre o seleccione la fecha y hora de otorgamiento.

Ingrese los datos para el informe menual.

Existe una notificacién de testamento pendiente de presentar. Este borrador se eliminara automaticamente del sistema 5 dias después de su creacién

Hotificacion de testamento

— Subtipo: segin el tipo que seleccione, el sistema habilitard el | @ s & parecprtes

meny desplegable para que pueda escoger el subtipo. || OTetnterts ) L
— &Es servicio gratuito?: marcar si el servicio provisto es 0 No | asesrcrneesne | Segin el fipo de festamento,

gratuito . ‘ el sistema habilitard | =
Segun el tipo de testamento, el sistema habilitard campos | .. diferentes campos que ' &
adicionales que deberd cumplimentar. Por ejemplo, si el | oo deberd cumplimentar ——— poe
testamento es sobre una protocolizacién, el sistema le requerird o enaror

la informacién del testamento que protocolizal.

BiDatos para informe mensual

Privada

El sistema le mostrard un mensaje de alerta para informar sobre _
la existencia de la notificacion de testamento pendiente de | ™
presentar. De no presentarse la notificacién en ese momento, el | e
borrador se mantendrd en el sistema hasta 5 dias después de la “ore
creacién de la notificacion].
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> Bajo Participantes, presione el botén de Ariadir para ingresar la | Toma de pantalla 112
informacién de las personas participantes del proceso. Depende | o s
del tipo de testamento, se habilitardn diferentes roles para
ingresar la informacién de la persona participante.

(Tomas de pantalla 112y 113) T o — [ . =
[Al presionar el botén de Adadir, el sistema desplegard una P -\ Mot

ventana en la que podrd registrar la informacién de la persona | &

participante. Para completar el registro, deberd cumplimentar 5. Presione Anadir para
todos los campos requeridos identificados con un asterisco color : registrar los(as) parficipantes
rojo (*). Podrd incluir los nombres adicionales, por los que se | e ac del testamento.

conoce a la persona. Para esto, deberd escribir en el campo de © e

Conocido por, oprimir Adadir y luego Guardar. Deberd repetir | Toma de pantalla 113
este proceso de interesar registrar més de un nombre por el cual
la persona es conocidal.

. . ., ' 6. Presione Afadir
> Presione Guardar para que la informacién de la persona = livir‘lt_?mlque - bara indluir ofro
. . . o[ .z apiinmga e
participante sea registrada en la nofificacién de testamento sisterna. entre la nombre por el que se
(Toma de pantalla 113) formacion del le conoce al (a la)
Inrormacion ae '
[Podrd repetir este proceso para cada persona participante que (de la) : participante.

interesa agregar]. participante.

/. Entrados todos los
datos, presione

Guardar.
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» Bajo Documentos, puede cargar al sistema cualquier documento

que inferese sea considerado por la Oficina de Inspeccién de
Notarias al momento de evaluar la notificacién de testamento.
(Tomas de pantalla 114y 115)
[Para ello, oprima Afadir y, en la ventana que habilita el sistema,
presione Seleccione. Esta operacion le llevard a los archivos de
su computadora para seleccionar el archivo correspondiente.
Una vez seleccionado, debe presionar Abrir u Open para cargar
el archivo al sistema. El titulo del archivo cargado al sistema
aparecerd debajo del botén de Seleccione y una marca de cotejo
le avisard que ha Completado el cargar el archivo. Al presionar
Guardar, el sistema presentard el documento cargado bajo
Documentos, desde donde podrd ver, descargar o borrar el
archivo cargado].

Toma de pantalla 114

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

[+] Testamento

8| Video

Documento »

Seleccionado el documento,
presione Open o Abrir.

Seleccione...

Seleccione el archivo (pdF, xlsx, csv, jpeg, jpg, png, doc, docx)
| (<]

Toma de pantalla 115

All Files

Documento Cargado exitosamente el archivo, presione Guardar. El

titulo del archivo se reflejard en pantalla, desde donde lo
podré ver, descargar o borrar.

Seleccione..

1Testamento.pdf
Seleccione el archivo (pdF, xlsx, csv, jpeq, jpg, png, dec, docx)

LOJIK A}

B Documentos

1Testamento.pdf
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> Presione el botén de Presentar y confirme su interés de presentar | Toma de panfalla 116

una notificacién de testamento.
[En la parte superior izquierda de la pantalla, verd un botén |:|
blanco con letras verdes de Presentar. Al presionarlo, el sistema | s — .
le abrird una ventana, con una marca de cotejo color verde, en | ... "
la que le pregunta &Estd seguro(a) de que desea presentar la | s
notificacién de testamento?, donde deberd presionar el botén de
Confirmar.

o hay resultades

Una vez presentada, la Unica forma de modificar la notificacion o

de testamento es hacer una enmienda. Para ello, siga las | Toma de pantalla 117
instrucciones de la seccién de esta guia denominada Para
notificar informacién enmendada sobre cualquier testamento.

Kl

Confirmacion X

El sistema creard automdticamente el informe mensual o 9. En la ventana que
documento notarial correspondiente al mes en el cual se autorizd habilita el sistema,
el documento. Ademds, presentard el siguiente mensaje de oprima Confirmar.
alerta: “Se creé un documento notarial para el informe mensual ¢Esta seguro(a) de que desea presentar la

. . o[- ., iFi iTe ¥
correspondiente a la fecha de otorgamiento de la notificacién | Notificacion de testamento? Una vez presentada, la
” unica forma de modificarla es presentar una
presentada.”]

enmienda.

‘ L_ ;-I-I -_-_ m

Toma de pantalla 118

| Menu ‘ FuLANO DE TRL

#olificacion de testamento

I Se cred cocumento notarial para informe mensual corresponciente a la fecha de otorgamiento de L2 notificacidn presentada. ® I

Mensaje de confirmacién para la creacién automaticamente
del informe mensual o documento notarial.
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> Evaluada la notificacién de testamento, recibird una notificacién.
Luego, acceda al testamento correspondiente, para ver la
decisién final de la Oficina de Inspeccién de Notarias.
(Toma de pantalla 119)
[El sistema generard una comunicacién sobre la decisién final de
la notificacién de testamento, que recibird al correo electrénico
que tenga registrado en Mi cuenta del RUA. Puede accederla,
ademds, desde el icono de Notificaciones].

Toma de pantalla 119

imero de inscripcion: 14921
Fecha: 16/oct/2023 408 p.m.

Testamento ablerto

20 de notiScarién
SIGNO notarial Bioccumentos

Detalles de la
decision final.

13

SAN JUAN 16/0ct/2023 12:00 a.m
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Para enmendar una notificacién sobre testamento

» Presione el icono de Mi Notaria y, del Mend a la izquierda,
seleccione testamentos de las opciones disponibles bajo
Notificaciones.
(Tomas de pantalla 120y 121)
[El sistema le redirigird a una pantalla con una lista de
testamentos noftificados a la Oficina de Inspeccién de Notarias.
Caoda testamento tiene un renglén con la informacion
relacionada a este, el nUmero de instrumento, tipo, fecha de
otorgamiento, estatus y datos de inscripcién].

> Seleccione el testamento correspondiente.
(Tomas de pantalla 121 y 122)
[El sistema le redirigird a la pantalla con la informacién de la
noftificacién].

> Presione el botén de Crear enmienda y confirme su interés de
presentarla, ya sea porque entiende que corresponda o se le haya
requerido por la Oficina de Inspeccién de Notarias.
(Toma de pantalla 122 y 123)
[El sistema le presentard una ventana con una marca de cotejo
color verde, en la que le pregunta éEstd seguro(a) de que desea
crear una enmienda para la notificacién de testamento? Deberd
presionar Confirmar].

Toma de pantalla 120

W SUMAC

Fulano De Tal

v

$J2019CV00762

Ana Teresa y Otros vs Fulano de Tal y Otros

-

e

o) @ notificaciones del Tribunal
WIS EAS0S

!

S51GNO pr—
S5IGNC

Notificac

1. Presione Mi Notaria

Toma de pantalla 121

LA 06 T

iones de testamento

a © sedatamientos a

A

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

16  Thizgo Cervantes Jonesy Otros vs kea y Otros
dic

| - Sefialada $J2022CV10344
39 ThiagoCervantes Jones y Otros vs lkeay Otros

may

noviembre de 2022

2. Oprima

Testamentos

Toma de pantalla122

| Menu | | FuanoDETL

3. Seleccione

el Testamento. /

Puede filtrar las notificaciones
para resultados mds precisos.

Motificacidn de testamento)

4. Oprima Crear enmienda.

Toma de pantalla 123

©

;Esté seguro(a) que desea crear una enmienda para
la notificacién de testamento?

Confirmacion

5. Oprima Confirmar.

o] o
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» Complete la informacién que interese modificar. Toma de pantalla124

(Toma de pantalla 124) "1 6. Realice los cambios a la notificacion.

[La pantalla se refrescard y se habilitardn los mismos campos | oo —

disponibles al presentar la notificacién. No obstante, al lado | = o pe— R
izquierdo verd que se identifican las diferentes versiones - ||| @ o o
desarrolladas: Versién 1 corresponde a la notificacién original del o e— !

testamento. - I

13

SAN JUAN

En la version correspondiente, realice los cambios necesarios.
Para ello, siga las instrucciones de la seccién de esta guia Para
notificar un testamento].

> Presione el botén de Presentar y confirme que desea realizar una
enmienda.
(Tomas de pantalla 125, 126 y 127)
[En la parte superior izquierda de la pantalla, verd un botdn | Toma de pantalla 125
blanco con letras verdes de Presentar. Al presionarlo, el sistema | o
le abrird una ventana, con una marca de cotejo color verde, en

7. Presione Presentar.

la que le pregunta si estd seguro(a) que desea presentar la e o
nofificacién de testamento enmendada, donde deberé presionar | Toma de pantalla 126
el botén de Confirmar. Confirmacién x
Ademds, presentard el siguiente mensaje de alerta: “Esta @
enmienda pudo haber afectado un documento notarial ya
presentado. De ser asi, usted deberd hacer la enmienda | :&Estésequrole deque deseapresentarle

presentada, la Gnica forma de modificarla es con

otra enmienda. 8. Oprima Confirmar.
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correspondiente al informe mensual, asi como al informe anual, | Toma de pantalla 127

| Meny | | PuLANO DETAL

de ello ser necesario.”]

Natificacidn de testamento

Esta enmienda pudo haber afectado un documento notarial ya presentado. De ser &si, usted ceberd hacer [ enmienda correspondiente al informe mensual, asi como al informe anual, de ello ser x

necesario.

Mensaje de alerta de que esta enmienda pudo haber afectado un
documento notarial ya presentado.

Toma de pantalla 128
(] (s

JLANG F TAL

® featador(s Fue presentado tardio? No

Admin User
vero de v 1021
Feche: 16/0ct/2023 425 pm.

hdadts i S ‘

sc.»onoum Testigo Preche / B Documentos
Detalles de la
decisién final.

SAN JUAN 16/0<t/2023 12:00 a.m

> Evaluada la informacién enmendada, recibiréd una notificacién.
Luego, acceda al testamento y la pestafia correspondiente, para
ver la decisién final de la Oficina de Inspeccién de Notarias.
(Toma de pantalla 128)
El sistema generard una notfificacién sobre la decisién final, que
recibird al correo electrénico que tenga registrado en Mi cuenta
del RUA. Puede accederla, ademds, desde el icono de
Notificaciones.
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Para notificar capitulaciones matrimoniales

> Presione el icono de Mi Notaria y, del Mend a la izquierda,
oprima Notificaciones y seleccione el tipo de nofificacién que
interesa realizar del mend desplegable.
(Toma de pantalla 129)
[El sistema le redirigird a una pantalla con una lista de
capitulaciones matrimoniales notificadas a la Oficina de
Inspecciéon de Notarias.  Las capitulaciones matrimoniales
notificadas tienen un renglén con la informacién relacionada a
estas, estatus, tipo, nUmero de instrumento, fecha de
otorgamiento, participantes y datos de inscripcion. En la parte
superior derecha, verd un botén de Nueva notificacién. A la
derecha, podré filtrar el listado de capitulaciones por nombre del
(de la) otorgante y el tipo (constitucién, modificacién o
sustitucién). Al seleccionar alguno de los renglones, el sistema
presentard la pantalla de las capitulaciones matrimoniales
seleccionadas].

» Para notificar unas capitulaciones matrimoniales, presione el
botén de Nueva notificacién.
(Toma de pantalla 130)
[El sistema le llevaré a una pantalla identificada con notificacion
de capitulaciones matrimoniales.  En esta, aparecerdn los
campos que deberd cumplimentar].

Toma de pantalla 129

WwSUMAC Fulano De Tal

L (@ notificaciones del Tribunal a © seralamientos Qa
"
v
N
ﬁ $J2019CV00762 29 de noviembre de 2022 San Juan | Salén 901 Civil - Sefalada $J2022CV10344
!

Ana Teresa y Otros vs Fulano de Tal y Otros 16  ThiasoCervantes Jonesy Otros vs lkeay Otros
J dic

o
&
pung
| - Sefialada $J2022CV10344
Q
% 3 ThiagoCervantes Jones y Otros vs lkeay Otros
may
HUSQUEDA

1. Presione Mi Notaria

noviembre de 2022

Toma de pantalla 130

SSIGNO o 06 4

Notificaciones de capitulaciones matrimoniales [Nuevs nat#ica trc
3. Presione

Nueva notificacién.

2. Oprima
Capitulaciones

/ Matrimoniales.

Puede filtrar las notificaciones
para resultados mds precisos.

P4gina de la Guia del Tribunal Electrénico | 63




> Ingrese y seleccione la Informacién general de la nofificacién de | Toma de pantalla 131
capitulaciones matrimoniales. Depende del tipo de nofificacién,

deberd cumplimentar los campos adicionales que el sistema
habilite.

(Toma de pantalla 131y 132) = - g o
[El sistema le llevard a una pantalla identificada como o 4 omplete la informacion general de la
. ., . . . . i el capitulacién matrimonial.
nofificacién de capitulaciones matrimoniales. En esta, | = ' -
aparecerdn los campos que deberd cumplimentar para notificar ] Entre el nmero y lugar de otorgamiento de
las capitulaciones matrimoniales.] = - instrumento.
[Deberd cumplimentar los campos identificados con un asterisco N

st o s Entre o seleccione la fecha y hora de otorgamiento.

de color rojo (¥):

— Tipo de notificacién: seleccionar algin tipo del listado
predeterminado, disponible mediante mend desplegable. ' Complete los datos que se presentarén en

— Ndmero de instrumento 1L el informe mensual.

5 0n

— Lugar de otorgamiento: seleccionar algin municipio del
listado predeterminado.

— Fecha y hora de otorgamiento: entrar la fecha en formato de
dia, mes (primeras tres letras del mes) y afio o ayudarse
mediante el botén en forma de calendario.

— Préctica: seleccionar el tipo de practica del listado | =
predeterminado (privada o publica).

— Tipo: seleccionar el tipo del listado predeterminado, | " | —
disponible mediante mend desplegable. Segun el tipo de notificacién, el o

— Subtipo: segin el tipo seleccionado, el sistema habilitard este - sistema habilitard campos adicionales i
campo para que pueda escoger el subtipo del listado | s que deberd cumplimentar. .

predeterminado.
— Servicio gratuito: Debe indicar si el servicio provisto es o no
gratuito.
Segun el tipo de notificacién, el sistema habilitard campos Jon
adicionales que deberd cumplimentar. Por ejemplo, si las
capitulaciones matrimoniales son sobre una modificacién, el
sistema le requerird la informacién de las capitulaciones
matrimoniales que interesa modificar. Podré realizar bisquedas
del (de la) notario (a), ya sea con el Numero TS o con el Nombre
y apellidos del (de la) notario(a) autorizante. Mientras se ingresen
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los datos en cualesquiera de los dos campos, el sistema mostraré
el o los resultados para realizar la seleccién correcta.

El sistema le mostrard un mensaje de alerta para informar sobre
la existencia de la notificaciéon de capitulaciones matrimoniales
pendiente de presentar. De no presentarse la notificacién en ese
momento, el borrador se mantendrd en el sistema hasta 5 dias
después de la creacién de la notificacién].

Bajo Participantes, presione el botén de Adadir para ingresar la
informacién de las personas participantes del proceso.

(Tomas de pantalla 133 y 134)

[Al presionar el botén de AdAadir, el sistema desplegard una
ventana en la que podrd registrar la informacién de la persona
participante. Para completar el registro, deberd cumplimentar
todos los campos requeridos identificados con un asterisco en
color rojo (*). Podré incluir los nombres adicionales, por el que
se conoce a la persona. Para esto, deberd escribir en el campo
de Conocido por, oprimir Aiadir y luego Guardar. Deberd repetir
este proceso de interesar registrar més de un nombre por el cual
la persona es conocidal.

Presione Guardar para que la informacién de la persona
participante sea registrada en la notificacién de capitulaciones
matrimoniales

(Toma de pantalla 134)

[Podrd repetir este proceso para cada persona participante que
interese agregar].

Toma de pantalla 133

Existe una notificacién de capitulaciones matsima

Motificaciéin de capitulaciones matrimoniales
Presenta

Binformacicn general

5. Presione Anadir para
registrar los (las)
participantes de la
capitulacién matrimonial.

Maodificacién I
@ Otorgantes

[B Datos sobre el instrumento plblico

& Testigols)

ejemplo: 01 fene 1900 12:00 a.m. 806

Toma de pantalla134

M hay resultades

Mo hay resultados

e del sistema 5 dias después de su creacion.

B Datos sobre el instrumente piblico modificado

© Adiadic

ajemplo: 01 ene1900 -] ejempla: D000 am

En la ventana
gue habilita el
sistema, registre
la informacion

del (de lq)

parficipante.

©
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» Bajo Documentos, puede cargar al sistema cualquier documento
que interese sea considerado por la Oficina de Inspeccién de
Notarias al momento de evaluar la notificacién de capitulaciones
matrimoniales.

(Toma de pantalla 135y 136)

[Para ello, oprima Afiadir y, en la ventana que habilita el sistema,
presione Seleccione. Esta operacion le llevard a los archivos de
su computadora para seleccionar el archivo correspondiente.
Una vez seleccionado, debe presionar Abrir u Open para cargar
el archivo al sistema. El titulo del archivo cargado al sistema
aparecerd debajo del boton de Seleccione y una marca de cotejo
le avisard que ha completado el cargar el archivo. Al presionar
Guardar, el sistema mostrard el documento cargado bajo
Documentos, desde donde podrd ver, descargar o borrar el
archivo cargado].

Presione el botén de Presentar y confirme su interés de notificar
las capitulaciones matrimoniales

(Toma de pantalla 137,138 y 139)

[En la parte superior izquierda de la pantalla, verd un botén
blanco con letras verdes de Presentar. Al presionarlo, el sistema
le abrird una ventana con una marca de cotejo color verde, en la
que le pregunta éEsta seguro(a) de que desea presentar la
notificacién de capitulaciones matrimoniales?, donde deberé
presionar el botén de Confirmar.

Una vez presentada, la Unica forma de modificar la notificacion
de capitulaciones matrimoniales es con una enmienda. Para ello,
siga las instrucciones de la seccién de esta guia denominada Para
notificar informacién enmendada sobre cualquier asunto de
capitulaciones matrimoniales.

El sistema creard automdticamente el informe mensual o
documento notarial correspondiente al mes en el cual se autorizd

Toma de pantalla 135

Documento

Seleccione el archive (pdF, xlsx, csv, jpeg, jpg, png, doc, docx]

Toma de pantalla 136

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

Seleccionado el documento,

presione Open o Abrir.

RN e

Documento

Seleccione...

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

1Capitulaciones Matrimoniales.pdf

Seleccione el archivo (pdF, xlsx, csv, jpeg, jpa,

png, doc, docx) ﬁDocumentos

1Capitulaciones Matrimoniales.pdf @ L
Toma de pantalla 137
(b= 6. Presione Preseniar.
Binformacién general I nentas
oo - °
A Dat bre el 2

AGUADILLA

&/julf2023 12:00 a.m. B ¢
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el documento. Ademds, presentard el siguiente mensaje de
alerta: “Se creé un documento notarial para el informe mensual
correspondiente a la fecha de otorgamiento de la notificacién
presentada.”]

» Evaluada la nofificacién de capitulaciones matrimoniales,
recibird una nofificacién. Luego, acceda a las capitulaciones
correspondientes, para ver la decisién final de la Oficina de
Inspeccién de Notarias.

(Toma de pantalla 140)

[El sistema generard una comunicacién sobre la decision final de
la notificacién de capitulaciones matrimoniales, que recibird al
correo electrénico que tenga registrado en Mi cuenta del RUA.
Puede accederla, ademds, desde el icono de Notificaciones].

Toma de pantalla 138

Confirmacion X

¢Esta seguro(a) de que desea presentar la
notificacion de capitulaciones matrimoniales? Una
vez presentada, la Gnica forma de modificarla es
presentar una enmienda.

7. Oprima Confirmar.

Hotificacién de capitulaciones matrimoriales

I Se cred documenta notarial para informe mensual correspondiente & la Fecha de otorgamiento de la notificacion presentada. x I

RinFarmarifn asnaca 1% Durtirinankas

Mensaje de confirmacién para la creaciéon automaticamente
del informe mensual o documento notarial.

Toma de pantalla 140

=

Bmfarmacita general & Participantes B Datos sobre o instrument piblics modificado

15

16/0ct/2023 12:00 am.

1246

SN T— .
16/0ctf2023 12:00 am. @ Testigal

e hay resultades

Detalles de la
decisién final.

Cagitulaciones Matrimoniaies

Modificacion de Régimen Econmico

o
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Para enmendar notificacién

matrimoniales

> Presione el icono de Mi Notaria y, del Mend a la izquierda,
oprima Nofificaciones y seleccione la notificacién que inferesa
enmendar del meny desplegable.
(Toma de pantalla 146)
[El sistema le redirigird a una pantalla con una lista de
capitulaciones matrimoniales notificadas a la Oficina de
Inspeccién de Notarias.  Las capitulaciones matrimoniales
notificadas tienen un renglén con la informacién relacionada a
estas, estatus, tipo, nUmero de instrumento, fecha de
otorgamiento, participantes y datos de inscripcion].

una de capitulaciones

Seleccione las capitulaciones matrimoniales

(Toma de pantalla 147)

[El sistema le redirigird a una pantalla con la informaciéon de la
notificacién].

Toma de pantalla146

WwSUMAC

Fulano De Tal

@ notificaciones del Tribunal

v

$J2019CV00762

Ana Teresa y Otros vs Fulano de Taly Otros

a © sedatamientos
A

29 de noviembre de 2022

Toma de pantalla 147

SS5IGND o | |

Motificaciones de capitulaciones matrimoniales

31

may

noviembre de 2022

San Juan | Salén 901 Civil - Sefalada

| - Sefialada

S42022€V10348

16  Thizgo Cervantes Jonesy Otros vs kea y Otros
dic

$52022CV10344

Thiago Cervantes Jones y Otros vs lkeay Otros

Seleccionar tipa

2. Oprima
Capitulaciones
matrimoniales

3. Seleccione la

capitulacion

matrimonial

Puede filtrar las notificaciones
para resuliados mas
precisos.
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> Presione el botén de Crear enmienda y confirme su interés de
presentar una notificacién enmendada, porque entiende que
corresponde o le fue requerido por la Oficina de Inspeccién de
Notarias.
(Toma de pantalla 148 y 149)
[El sistema le presentard una ventana con una marca de cotejo
color verde, en la que pregunta éEstd seguro(a) de que desea
crear una enmienda para la notificacién de capitulaciones
matrimoniales? Deberd presionar Confirmar].

» Complete la informacién que interese modificar.
(Toma de pantalla 150)
[La pantalla se refrescard y se habilitardn los mismos campos
disponibles al presentar la notificacién. No obstante, al lado
izquierdo verd que se identifican las diferentes versiones
desarrolladas: Versién 1 corresponde a la notificacién original de
las capitulaciones matrimoniales.

En la version correspondiente, realice los cambios necesarios.
Para ello, siga las instrucciones de la seccién de esta guia Para
notificar unas capitulaciones matrimoniales].

Toma de pantalla 148

4. Oprima Crear enmienda

Toma de pantalla 149

Confirmacion X

¢(Esta seguro(a) que desea crear una enmienda parz:

la notificacion de capitulaciones matrimoniales? 4 5. Oprime Confirmar.

Toma de pantalla 150

SAN JUAN SAN JUAN

6. Realice los cambios a
tos pora e e la notificacion.

e in
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> Presione el botén de Presentar y confirme su interés de someter | Toma de pantalla 151
|° noﬁﬁcqcién enmendodq. Existe una notificacién de capitulaciones matrimoniales pendiente de presentar. Este borrador se eliminard automaticarente del sistema 5 dias despuds de su areacién.

(Toma de pantalla 151, 152 y 153)

[En la parte superior izquierda de la pantalla, verd un botén color | B T B
verde de Presentar. Al presionarlo, el sistema le abrird una | ~ o pr =
ventana, con una marca de cotejo color verde, en la que le
pregunta &Esté seguro(a) de que desea presentar la notificacién
de capitulaciones matrimoniales enmendada? Deberd presionar

Confirmar. @

Ademds, presentard el siguiente mensaje de alerta: “Esta

ritulaciones matrimonial

Toma de pantalla 152

Confirmacion x

. . ;Estd sequro(a) de que desea presentar la L 5
enmienda pudo haber afectado un documento notarial ya netificatitn de eapitulationes mAtrimoniales 8. Oprimir Confirmar.
presentado. De ser asi, usted deberd hacer la enmienda | €hmendada? Unavez presentads, la Onica forma de

modificarla es con otra enmienda.

correspondiente al informe mensual, asi como al informe anual,
de ello ser necesario.”]

Toma de pantalla 153

| a0 e AL

> Evaluada la informacién enmendada, recibiréd una notificacién.
Luego, acceda a las capitulaciones matrimoniales y la pestaia
correspondiente, para ver la decisién final de la Oficina de
Inspeccién de Notarias. = : :

| Menu

Notificacién de capitulaciones matrimonigles

Esta enmienda pudo haber afectado un documento notarial ya presentado. De ser asi, usted deberd hacer la enmiends correspondiente alinforme mensual, asi como al informe anual, de ello ser

(TorTlo de pantalla ,] 54) . . Mensaje de alerta de que esta enmienda pudo haber afectado un documento
El sistema generard una notificacién sobre la decisién final, que

recibird al correo electrénico que tenga registrado en Mi cuenta
del RUA. Puede accederla, ademds, desde el botén de Tmo d pantalla 154

Notificaciones.

notarial ya presentado.

Modificacion

SIGNO notarial

SAN JUAN 16/0ct/202) 12:00 a.m,

P Detalles de la i it e

Pivads < 1011

decisién final. e

Capitulaciones Matrimanisies

Modificacion de Régimen Econdenico
" spitulaciones Matrimonisies.pd! ® &

No
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Para notificar fideicomiso Toma de pantalla 155

> Presione el icono de Mi Notaria y, del Mend a la izquierda, | B ISIU YRR
oprima Notificaciones, luego seleccione Fideicomisos.
(Toma de pantalla 155)
[El sistema le redirigird a una pantalla con una lista de
fideicomisos notificados a la Oficina de Inspeccién de Notarias. | =
Cada fideicomiso tiene un renglén con la informacion
relacionada a este, estatus, tipo, nimero de instrumento, fecha
de otorgamiento, participantes y nimero de inscripcién. En la
parte superior derecha, verd un botén de Nueva notificacién. A
la derecha, podré filtrar el listado de fideicomisos por nombre del
(de la) fideicomitente y tipo de fideicomiso. Al seleccionar alguno
de los renglones, el sistema presentard la pantalla del fideicomiso o
seleccionado].

@ notificaciones del Tribunal a © seiatamientos Q
v

A

$J2019CV00762 29 de noviembre de 2022 San Juan | Salén 901 Civil - Sefalada S42022€V10348

1:

Ana Teresa y Otros vs Fulano de Tal y Otros 1 6 Thiago Cervantes Jones y Otros vs lkea y Otros

dic

| - Sefalada $52022CV10344

39 ThiagoCervantes Jones y Otros vs lkeay Otros

1. Presione Mi Notaria i

noviembre de 2022

|
Q

.
QuiDA

> Para nofificar un fideicomiso, presione el botén de Nueva | Toma de pantalla 156

notificacién. il

(Toma de pantalla 156) , e G

[El sistema le llevard a una pantalla identificada como - Nueva notificacién.
notificacion de fideicomiso. En esta, aparecerdn los campos que 5 .
deberdn cumplimentarse para notificar un fideicomiso]. =l

2. Oprima

- . § Fideicomisos. Puede filtrar las nofificaciones
para resultados mds precisos.
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> Ingrese y seleccione la Informacién general de la notificacién de

fideicomiso.

Depende del tipo de notificacién, deberd

cumplimentar los campos adicionales que el sistema habilite.
(Toma de pantalla 157 y 158)

[Deberd cumplimentar los campos identificados con un asterisco
de color rojo (¥):

Tipo de notificacién: seleccionar algin tipo del listado
predeterminado, disponible mediante mend desplegable.
Numero de instrumento

Lugar de otorgamiento: seleccionar algén municipio del
listado predeterminado.

Fecha de otorgamiento: entrar la fecha en formato de dig,
mes (primeras tres letras del mes) y afio o ayudarse mediante
el botén en forma de calendario.

Tipo de fideicomiso: seleccionar el tipo de fideicomiso del
listado predeterminado.

Valor inicial del fideicomiso: entrar el valor inicial o ayudarse
mediante los botones en forma de flechas ascendente o
descendente.

Nombre del fideicomiso

éSe constituird  luego mediante condicién suspensivae:
seleccionar como respuesta Si o No.

éFue constituido en testamento?: seleccionar como respuesta
Si o No. Sila contestacién es (Si), deberd seleccionar el Tipo
de Testamento

Prgctica:  seleccionar el tipo de préctica del
predeterminado (privada o publica).

Tipo: seleccionar el tipo del listado predeterminado,
disponible mediante mené desplegable.

Subtipo: segun el tipo seleccionado, el sistema habilitard este
campo para que pueda escoger el subtipo del listado
predeterminado.

Servicio gratuito: Debe indicar si el servicio provisto serd o no
gratuito.

listado

Toma de pantalla 157

4. Complete la informacion general del

fideicomiso.

e e e

Entre el nimero y lugar de otorgamiento de

] / insfrumento.

Entre o seleccione la fecha de otorgamiento.
— Seleccionara tipo, valor y nombre del
fideicomiso.

20w

Complete los datos que se presentaran en
el informe mensual.

Toma de pantalla 158

Segin el tipo de notificacion, el |
sistema habilitard campos adicionales
que deberd cumplimentar.
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Segun el tipo de notificacién, el sistema habilitard campos
adicionales que deberd cumplimentar. Por ejemplo, si el
fideicomiso es sobre una modificacién, el sistema le requerird la
informacién del fideicomiso que interesa modificar.

El sistema le mostrard un mensaje de alerta para informar sobre | Toma de pantalla 159
la existencia de la notificacién de fideicomiso pendiente de _
presentar. De no presentarse la noftificacién en ese momento, el S

borrador se mantendrd en el sistema hasta 5 dias después de la | =
creacién de la notificacion]. r—

[ Datas sobee instrumento piblico afedtado

Bajo Participantes, presione el botén de Afadir para ingresar 1a | co oo
informacién de las personas participantes del proceso.

(Toma de pantalla 159 y 160)

[Al presionar el botén de Adadir, el sistema desplegard una
ventana en la que podrd registrar la informacién de la persona
participante. Para completar el registro, deberd cumplimentar
todos los campos requeridos identificados con un asterisco en
color rojo (*). Podrd incluir los nombres adicionales, por los que | ... Cen

se conoce a la persona. Para esto, deberd escribir en el campo | <o - =
de Conocido por, oprimir Aiadir y luego Guardar. Deberd repetir | Toma de pantalla 160

este proceso de interesar registrar més de un nombre por el cual

5. Presione Afiadir para registrar los (las)
participantes del fideicomiso que son: JC
Fideicomitente, Fiduciario(a) y Fideicomisario(a).

la persona es conocidal. En la ventana que @

habilita el . Presione afnadir
Presione Guardar para que la informacién de la persona sistema, registre Qe s el e
participante sea registrada en la notificacién de fideicomiso. la informacién del nombre por el
(Toma de pantalla 160) (de la) que se le

, : . rticipant
[Podrd repetir este proceso para cada persona participante que pelthelEe = conoceal (a lo)

interesa agregar].

segun : participante.
corresponda: .
Fideicom i‘ren‘re, PUERTD RICD M PUERTOIRICO
Fiduciario(a) y '
Fideicomisario(a).

P4gina de la Guia del Tribunal Electrénico | 73




» Bajo Documentos, puede cargar al sistema cualquier documento

que interese sea considerado por la Oficina de Inspeccién de
Notarias al momento de evaluar la notificacién de fideicomiso.
(Toma de pantalla 161y 162)
[Para ello, oprima Afadir y, en la ventana que habilita el sistema,
presione Seleccione. Esta operacién le llevard a los archivos de
su computadora para seleccionar el archivo correspondiente.
Una vez seleccionado, debe presionar Abrir u Open para cargar
el archivo al sistema. El titulo del archivo cargado al sistema
aparecerd debajo del boton de Seleccione y una marca de cotejo
le avisard que ha completado el cargar el archivo. Al presionar
Guardar, el sistema presentard el documento cargado bajo
Documentos, desde donde podrd ver, descargar o borrar el
archivo cargado].

> Presione el botén de Presentar y confirme su interés de notificar
el fideicomiso
(Toma de pantalla 163, 164 y 165)
[En la parte superior izquierda de la pantalla, verd un botén
blanco con letras verdes de Presentar. Al presionarlo, el sistema
le abrird una ventana con una marca de cotejo color verde, en la
que le pregunta éEsta seguro(a) de que desea presentar la
notificacién de fideicomiso2, donde deberd presionar el botén de
Confirmar.

Una vez presentada, la Unica forma de modificar la notificacion
de fideicomiso es presentar una enmienda. La enmienda puede
ser creada cuando la notificacién del fideicomiso tenga estatus
de Inscrita. Para ello, siga las instrucciones de la seccién de esta
guia denominada Para enmendar una notificacién de fideicomiso.

Toma de pantalla 161

6. Presione Seleccioney, en la ventana que abre |. - '
el sistema, escoja el archivo para cargar. o

]
[ *] Acta de
‘ Documents
»| Acta de nof
s Doy ds

Seleccione... | 2 Music

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

Guardar

Documento

Certificocion de Exencion de Pago

Seleccionado el documento,
presione Open o Abrir.

T Open

Al Files

Cancel

Toma de pantalla 162

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

Documento

Seleccione...

1Fideicomiso.pdf

ehive Seleccione el archivo (pdF, xlsx, csv, jpeg, jpg,

png, doc, docx) B Documentos

1Fideicomiso.pdf

Toma de pantalla 163

oo 8. Presione Presentar.
]
B Informacién general 1% Pai t B pat: b r d
® o
B Datos sobre el instrumento piblico 17/0ct/2023 =

SAN JUAN

)

SAN JUAN

]

Con fines de lucro

$10,000.00
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El sistema creard automdticamente el informe mensual o | Toma de pantalla 164

documento notarial correspondiente al mes en el cual se autorizd | confirmacion X
el documento. Ademds, presentard el siguiente mensaje de
alerta: “Se creé un documento notarial para el informe mensual
correspondiente a la fecha de otorgamiento de la notificacién
presenfodo. ”] ¢Esta seguro(a) de que desea presentar la
notificacion de fideicomiso? Una vez presentada, la

Gnica forma de modificarla es presentar una
enmienda.

9. Oprima Confirmar.

Toma de pantalla 165

» Fideicomise

I Se et documento notarial para informe mensual comespondients a a Fecha de ctorgamienta de | notificackdn presentada. x I

B wforma AR par antes B Datos sobee o instruments modificado o terminado

Mensaje de confirmaciéon para la creacién automaticamente
del informe mensual o documento notarial.

» Evaluada lo notificacién de fideicomisos, recibiré una | Toma de pantalla 166
nofificacién. Luego, acceda al fideicomiso correspondiente, para | I :
ver la decisién final de la Oficina de Inspeccién de Notarias.
(Toma de pantalla 166)

[El sistema generard una comunicacién sobre la decision final de Hetallesdais e
la notificacién de fideicomisos, que recibird al correo electrénico | s decision final. e
que fenga registrado en Mi cuenta del RUA. Puede accederla, | =" e
ademds, desde el icono de Notificaciones].

17/0ct/2023 ' Decisioa

& Participantes B Ootos sobre el instrumento modficado o terminad

SAN JUAN

Con fines de luero

Vakie ictal o1
$10,000.00

Fecha: 18/0ct/2023 8:22 a.m.

Ejemplo Prueba
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Para enmendar una notificacién de fideicomiso Toma de pantalla 167
> Presione el icono de Mi Notaria y, del Menid a la izquierda, | ISR RS

seleccione fideicomisos bajo Notificaciones. _
(Tomos de pOﬂTO”O 'l 67 y 'I 68) T\ @ notificaciones del Tribunal Q © sedatamientos Q
@

A

[El sistema le redirigird a una pantalla con una lista de i
fideicomisos notificados a la Oficina de Inspeccién de Notarias. | =
Cada fideicomiso tiene un renglén con la informacion
relacionada a este, estatus, tipo, nimero de instrumento, fecha
de otorgamiento, participantes y nimero de inscripcion].

5J2019CV00762 29 de noviembre de 2022 San Juan | Salén 901 Civil - SeAalada suz02cvi048
Ana Teresa y Otros vs Fulano de Taly Otros 16  Thizgo Cervantes Jonesy Otros vs kea y Otros

dic

| - Sefalada $52022CV10344
-

39 ThiagoCervantes Jones y Otros vs lkeay Otros

may

1. Presione Mi Notaria

noviembre de 2022

Toma de pantalla 168

S5IGNO [1aenw | | nasmoon

> Seleccione el fideicomiso correspondiente.
(Tomas de pantalla 168)
[El sistema le redirigird a la pantalla con la informacién de la
noftificacion. ]

Notificaciones de fideicomiso Nueve sotficacs

3. Seleccione
2. Oprima el Fideicomiso

Fideicomisos
— Puede filtrar las notificaciones para
resultados mds precisos.

» Oprima sobre la pestafia del trdmite que desea realizar, ya sea | Toma de pantalla 169

Notificacién de fideicomiso o Acta o diligencia de subsanacién.
(Toma de pantalla 169) _ 4. Presione la pestana del tramite para el
I Notificacion de Fideicomisa Acta o diligendia de subsanacdn I——_‘

cual interesa noftificar una enmienda.

[Se refrescard la pantalla y verd un botén blanco con letras verdes
de Crear enmienda, encima de la Informacién general del trdmite 3

correspondiente].

5. Presione Crear enmienda.
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> Presione el botén de Crear enmienda y confirme su interés de
presentar la noftificacién, ya sea porque entiende que
corresponda o se le haya requerido por la Oficina de Inspeccién
de Notarias.
(Toma de pantalla 170y 171)
[El sistema le presentard una ventana con una marca de cotejo
color verde, en la que le pregunta éEstd seguro(a) de que desea
crear una enmienda para la nofificacién de fideicomiso? Deberé
presionar Confirmar].

» Complete la informacién que interese notificar.

(Toma de pantalla171)

[La pantalla se refrescard y se habilitardn los mismos campos
disponibles al presentar la Notificacién de fideicomiso o el Acta
de subsanacién o diligencia subsanatoria, segin corresponda.
No obstante, al lado izquierdo verd que se identifican las
diferentes versiones desarrolladas: Versién 1 corresponde a la
notificacién original del fideicomiso o el Acta de subsanacién o
diligencia subsanatoria, segin correspondal].

Toma de pantalla 170

Confirmacién X

6. Oprima Confirmar.

(Esta seguro(a) que desea crear una enmienda par
la notificacion de fideicomiso?

Toma de pantalla 171

/. Realice los cambios a la
notificacién.

[ por—— o
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> Presione el botén de Presentar y confirme su interés de notificar

una enmienda.

(Tomas de pantallas 172, 173 y 174)

[En la parte superior izquierda de la pantalla, verd un botdn
blanco con letras verdes de Presentar. Al presionarlo, el sistema
le abrird una ventana, con una marca de cotejo color verde, en
la que le pregunta si estd seguro o segura que desea presentar la
noftificacién emendada de fideicomiso, donde deberd presionar
el botén de Confirmar.

Ademds, presentard el siguiente mensaje de alerta: “Esta
enmienda pudo haber afectado un documento notarial ya
presentado.  De ser asi, usted deberd hacer la enmienda
correspondiente al informe mensual, asi como al informe anual,
de ello ser necesario.”]

Evaluada la informacién enmendada, recibird una notificacién.
Luego, acceda al fideicomiso y la pestaiia correspondiente, para
ver la decisién final de la Oficina de Inspeccién de Notarfas.
(Toma de pantalla 175)

El sistema generard una notificacién sobre la decisién final, que
recibird al correo electrénico que tenga registrado en Mi cuenta
del RUA. Puede accederla, ademds, desde el botén de
Notificaciones.

Toma de pantalla 172

Meny | | ARaNDDETAL

8. Presione Presentar.

Toma de pantalla 173

Confirmacion X

9. Oprima Confirmar.

¢(Esta sequro(a) de que desea presentar la
notificacién de fideicomiso enmendada? Una vez
presentada, la Unica forma de modificarla es con
otra enmienda.

Toma de Eon’rollo 174

Notificacion de fideicomiso

Versidn 1

Esta enmienda pudo haber afectaco un documento notarial ya presentado. De ser asi, usted deberd hacer [ enmienda correspondiente 2l informe mensual, 2si como al informe anual, ceelloser x

PECESATio.

Mensaje de alerta de que esta enmienda pudo haber afectado un documento
notarial ya presentado.

Toma de pantalla 175

Detalles de la
decisién final.

Tiana DEt Sebio

17/oct/2023 » Dedisk

SAN JUAN

Con fines de lucro

Nomer s 0z $1-101
echa: 18/0ct/2023 8:49 am.

$10,000.00

Gemplo Proebs
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Para nofificar poderes

> Presione el icono de Mi Notaria y, del Mend a la izquierda,
oprima Nofificaciones y seleccione Poderes del men(
desplegable.
(Toma de pantalla 176y 177)
[El sistema le redirigird a una pantalla con una lista de poderes
notificados a la Oficina de Inspeccién de Notarias. Cada poder
tiene un renglén con la informacién relacionada a este, estatus,
tipo, nUmero de instrumento, fecha de otorgamiento,
participantes y ndmero de inscripcién. En la parte superior
derecha, verd un botén de Nueva notificacién. A la derecha,
podrd filtrar el listado de poderes por nombre del (de la)
otorgante y tipo. Al seleccionar alguno de los renglones, el
sistema presentard la pantalla del poder seleccionado].

» Para notificar un poder, presione el botén de Nueva notificacién.
(Toma de pantalla 177)
[El sistema le llevard a una pantalla identificada con Notificacién
de poder. En esta, aparecerédn los campos que deberd
cumplimentar para nofificar un poder].

Toma de pantalla 176

WwSUMAC

Fulano De Tal

@ notificaciones del Tribunal

$J2019CV00762

Ana Teresa y Otros vs Fulano de Tal y Otros

a © seiatamientos =
A

29 de noviembre de 2022 San Juan | Salén 901 Civil - Sefalada suz02cvi048
16  Thizgo Cervantes Jonesy Otros vs kea y Otros

dic

| - Sefalada $52022CV10344

Toma de pantalla 177

©5IGNO =
@5IGN¢

Notificacién de poder

1. Presione Mi Notaria

39 ThiagoCervantes Jones y Otros vs lkeay Otros

may

noviembre de 2022

3. Presione
Nueva notificacién.

2. Oprima

Poderes.

Puede filtrar las
notificaciones para
resultados mads precisos.

P4gina de la Guia del Tribunal Electrénico | 79




> Ingrese y seleccione la Informacién general de la notificacién de

poderes. Depende del tipo de notificacién, deberd cumplimentar

los campos adicionales que el sistema habilite.

(Toma de pantalla 178 y 179)

[El sistema le llevaré a una pantalla identificada con notificacion

de poderes. En ésta, aparecerdn los campos que deberd

cumplimentar para notificar un poder.]

[Deberd cumplimentar los campos identificados con un asterisco

de color rojo (¥):

— Tipo de poder: seleccionar el tipo de poder del listado
predeterminado.

— Ndmero de instrumento

— Lugar de otorgamiento: seleccionar algdn municipio del
listado predeterminado.

— Fecha de oforgamiento: entrar la fecha en formato de diq,
mes (primeras tres letras del mes) y afio o ayudarse mediante
el botén en forma de calendario.

— &Es poder nuevo?: seleccionar si es 0 no un poder nuevo.

— Préctica: seleccionar el tipo de prdactica del listado
predeterminado.

— Tipo: seleccionar el tipo del listado predeterminado,
disponible mediante mené desplegable.

— Subtipo: segin el tipo seleccionado, el sistema habilitard este
campo para que pueda seleccionar el subtipo del listado
predeterminado.

— Servicio gratuito: Debe indicar si el servicio provisto serd o no
gratuito.

Segun el tipo de notificaciéon, el sistema habilitard campos
adicionales que deberé cumplimentar. Por ejemplo, si el poder es
sobre una modificacién, el sistema le requerird la informacién del
poder que interesa modificar o si el poder es sobre una
protocolizacién el sistema le requerird la informacién de esa
nueva protocolizacién,

Toma de pantalla178

(=) e

4. Complete la informacién general del

poder.

ntre o seleccione la techa de

Ent I la fecha d

otorgamiento. Seleccionar si es o no un
poder nuevo.

5 O No

Complete los datos que se
presentaran en el informe mensual.

Toma de pantalla179

dificacién de Poder

Segun el tipo de
notificacién, el sistema
habilitard campos
.| adicionales que debera

cumplimentar.
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El sistema le mostrard un mensaje de alerta para informar sobre
lo existencia de la notificacién de poder pendiente de presentar.
De no presentarse la notificaciéon en ese momento, el borrador se
mantendrd en el sistema hasta 5 dias después de la creacion de
la notificacién].

Bajo Participantes, presione el botén de Afadir para ingresar la
informacién de las personas participantes del proceso.

(Toma de pantalla 180y 181)

[Al presionar el botén de Adadir, el sistema desplegard una
ventana en la que podrd registrar la informacién de la persona
participante. Para completar el registro, deberd cumplimentar
todos los campos requeridos identificados con un asterisco en
color rojo (*). Podrd incluir los nombres adicionales, por el que
se conoce a la persona. Para esto, deberd escribir en el campo
de Conocido por, oprimir Aiadir y luego Guardar. Deberd repetir
este proceso de interesar registrar més de un nombre por el cual
la persona es conocidal.

Presione Guardar para que la informacién de la persona
participante sea registrada en la notificacién de poder.

(Toma de pantalla 181)

[Podré repetir este proceso para cada persona participante que
interesa agregar.

Toma de
SSIGNO

Toma de

pantalla 180

Binformacin general

Corstitucion (Generaly Especifice o Especia
BiDatos sobre ¢ Instremento plblics.

3

AHASCO

26/5ep/2023

oantalla 181

En la ventana que
habilita el
sistema, registre
la informacién del
(de la)
participante
segun

corresponda:
Poderdante(s) y
Apoderados(as).

ncierke de presentar. Este barradar sc climi

inard aukométicamerte el sistema § diss después de su crescisn

i Participantes

@ Pocerdante(s)

M hay resui
@ Apocerscasiasl” iy resultacos

5. Presione Ahadir para registrar los (las)
pariicipantes del poder que son: Poderdante(s)
y Apoderados(as).

Presione Aradir
para incluir otro
nombre por el
que se le
conoceal (a la)
parficipante.

O Natural. () Juricica

PUEATO RICO

PUERTO RICO
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> Bajo Documentos, puede cargar al sistema cualquier documento | Toma de pantalla 182

que |r11erese sea considerado por la (-)-flcms de Inspeccién de — 6. Presione Seleccione y, en la ventana que abre
NOfOFICIS Ol momenfo de eV0|U0r |0 nOfIfICCICIon de pOdeI’. ocumente el sistema, escoiq el archivo para cargar.
(Toma de pantalla 182 y 183)
[ | oot

[Para ello, oprima Afadir y, en la ventana que habilita el sistema, | | camame s o o pes s s coe o0 ; omocmarmas \ .. |
presione Seleccione. Esta operacién le llevaré a los archivos de o

. . . BT Guardar Fliamie | 1Poderes s | & .
su computadora para seleccionar el archivo correspondiente. (== Seleccionado el documento, /@ b=

presione Open o Abrir.

Una vez seleccionado, debe presionar Abrir u Open para cargar
el archivo al sistema. El fitulo del archivo cargado al sistema | Toma de pantalla 183

aparecerd debajo del botén de Seleccione y una marca de cotejo | [ 7. Cargado exitosamente el archivo, presione Guardar
le avisard que ha completado el cargar el archivo. Al presionar ' El titolo del archivo se refleiard er; antalla. desde '
Guardar, el sistema mostrard el documento cargado bajo selecdone.. G el e e d:escargafo borr(:;r
Documentos, desde donde podré ver, descargar o borrar el tPoderes ' :

Seleccione el archivo (pdF, xlsx, Yy, ipeg, ipa, B Documentos © Afadir

1Poderes.pdf @ X0
Guardar

archivo cargado].

png, doc, docx)
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> Presione el botén de Presentar y confirme su interés de notificar
el poder.
(Toma de pantalla 184, 185 y 186)
[En la parte superior izquierda de la pantalla, verd un botén
blanco con letras verdes de Presentar. Al presionarlo, el sistema
le abrird una ventana con una marca de cotejo color verde, en la
que le pregunta éEsta seguro(a) de que desea presentar la
notificacién de poder2, donde deberd presionar el botén de
Confirmar.

Una vez presentada, la Unica forma de modificar la notificacién
de poder es hacer una enmienda. Para ello, siga las instrucciones
de la secciéon de esta guia denominada Para presentar una
notificacién enmendada de poderes].

184

Toma de pantalla

ESIGNO Me

® &0

[

Toma de pantalla 185

Confirmacion x

©

¢Esté seguro(a) de que desea presentar la
notificacion de poder? Una vez presentada, la Gnica
forma de modificarla es presentar una enmienda.

9. Oprima Confirmar.

‘iv‘
Toma de pantalla 186

Mensaje de confirmacién para la creaciéon automatica
del informe mensual o documento notarial.

/

Motificacién de poder

Se cred documento notarial para informe mensual correspondiente a la Fecha de otorgamiento de La notificacion presentada.
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> Evaluada la notificacién de poder, recibird una nofificacién.
Luego, acceda al poder correspondiente, para ver la decision
final generada autométicamente por el sistema o por parte de la
Oficina de Inspeccién de Notarias.
(Toma de pantalla 187) s e # occain e
[El sistema generard automdticamente la decisién final. Esto | & :
sucederd cuando la notificacion del poder no afecte a ofro poder.

notarial para informe mensual correspondiente a la Fecha de storgamiento de la notificacién presentada.

o tarcio? Ne

Detalles de la
decision final.

ién: 1033
ha- 27fsep/2023 2:06 p.m.

Constitucion (General y Especific o Especial)

Recibird una nofificacién sobre la decisién final de la notificacién | e

B Documentos

JUANITO DEL PUEBLO
- N Mo hay resultades

de poder al correo electrénico que tenga registrado en Mi cuenta
del RUA. Puede accederla, ademds, desde el icono de
Notificaciones.  Si la notificaciéon de poderes afecta a algin | |
poder, entonces la decision final serd por parte de la Oficina de | -
Inspecciones de Notarias. pocer

Constitucian de Poder Duraders

Fecha y hora de oiong
27fsepf2023

Mo

El sistema creard automdticamente el informe mensual o
documento notarial correspondiente al mes en el cual se autorizé
el documento. Ademds, presentard el siguiente mensaje de
alerta: “Se creé un documento notarial para el informe mensual
correspondiente a la fecha de otorgamiento de la notificacién
presentada.”]
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Para enmendar una notificacién de poder

> Presione el icono de Mi Notaria y, del Meni a la izquierda,
seleccione poderes.
(Tomas de pantalla 188 y 189)
[El sistema le redirigird a una pantalla con una lista de poderes
notificados a la Oficina de Inspeccién de Notarias. Cada poder
tiene un renglén con la informacién relacionada a este, estatus,
tipo, nUmero de instrumento, fecha de oforgamiento,
participantes y nUmero de inscripcion. ]

> Seleccione el poder correspondiente.
(Tomas de pantalla 189)
[El sistema le redirigird a la pantalla con la informacién de la
nofificacion. ]

» Oprima sobre la pestafia del trdmite que interesa realizar, sea
Notificacién de poderes o Acta de subsanacién o diligencia
subsanatoria.

(Toma de pantalla 190)

[Se refrescard la pantalla y verd un botén blanco con letras verdes
de Crear enmienda, encima de la Informacién general del trdmite
correspondiente].

Toma de pantalla 188

W SUMAC

Fulano De Tal

v

o]

L @ notificaciones del Tribunal
s casts

!

$J2019CV00762

Ana Teresa y Otros vs Fulano de Tal y Otros

-

a © sedatamientos Q
A

29 de noviembre de 2022 San Juan | Salén 901 Civil - Sefalada $J2022CV10344
16  Thizgo Cervantes Jonesy Otros vs kea y Otros

dic

| - Sefalada $52022CV10344

1. Presione Mi Notaria

39 ThiagoCervantes Jones y Otros vs lkeay Otros

may

noviembre de 2022

Motificacién de poder

\ & ]
3. Seleccione

2. Oprima

Poderes.

el Poder.

Puede filtrar las notificaciones para

Toma de pantalla 190

S5IGND

FULANG DE TAL

resultados mds precisos.

I Notificacion de poder  Acts o diligen

ade -‘uln.wl'.uiol'l

4. Presione la pestana del trdmite para el
cual interesa notificar una enmienda.

N

TN\

5. Presione Crear enmienda.
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> Presione el botén de Crear enmienda y 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.
(Toma de pantalla 191y 192)
[El sistema le presentard una ventana con una marca de cotejo
color verde, en la que le pregunta éEstd seguro(a) de que desea
crear una enmienda para la notificacién de poder? Deberd
presionar Confirmar].

» Complete la informacién que interese modificar.

(Toma de pantalla 192)

[La pantalla se refrescard y se habilitardn los mismos campos
disponibles al presentar la Nofificacién de poder o el Acta o
diligencia de subsanacién, segin corresponda. No obstante, al
lado izquierdo verd que se identifican las diferentes versiones
desarrolladas: Versién 1 corresponde a la notificacién original del
poder o el Acta o diligencia de subsanacién, segin corresponda.

En la versién correspondiente, realice los cambios necesarios.
Para ello, siga las instrucciones de la seccién de esta guia Para
notificar poderes.

Toma de pantalla 191

Confirmacién X

6. Oprima Confirmar.

¢Esta seguro(a) que desea crear una enmienda para
la notificacién de poder?

Toma de pantalla 192
E‘ RasoDe

7. Realice los cambios a la
notificacién.
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> Presione el botén de Presentar y confirme que desea realizar la
enmienda.
(Tomas de pantalla 193 y 194)
[En la parte superior izquierda de la pantalla, verd un botdn
blanco con letras verdes de Presentar. Al presionarlo, el sistema
le abrird una ventana, con una marca de cotejo color verde, en
la que le pregunta, si estd seguro o segura que desea presentar
la enmienda a la notificacién de poder o el Acta de subsanacién
o diligencia subsanatoria, segin corresponda, donde deberd
presionar el botén de Confirmar].

Toma de pantalla 193

8. Presione Presentar.

Toma de pantalla 194

©

¢Esta seguro(a) de que desea presentar la
notificacion de poder enmendada? Una vez
presentada, la unica forma de modificarla es con

Confirmacién

/

y

otra enmienda. /

9. Oprima Confirmar.
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> Evaluada la informacién enmendada, recibiréd una notificacién.
Luego, acceda al poder y la pestaiia correspondiente, para ver la
decisién final de la Oficina de Inspeccién de Notarias.
(Toma de pantalla 195)
El sistema generard una notfificacién sobre la decisién final, que
recibird al correo electrénico que tenga registrado en Mi cuenta
del RUA. Puede accederla, ademds, desde el botén de
Notificaciones.

Ademds, presentard el siguiente mensaje de alerta: “Esta
enmienda pudo haber afectado un documento notarial ya
presentado.  De ser asi, usted deberd hacer la enmienda
correspondiente al informe mensual, asi como al informe anual,
de ello ser necesario.”

Toma de Eon’rollo 195

Natificacién de poder

I Esta enmienda pudo haber afectado un documento notarial ya presentaco. De ser asi, usted deberd hacer la enmienda correspondiente a! informe menswal, asi come al informe anual, de elio ser necesario.

/

Mensaje de alerta de que esta enmienda pudo haber Dotttk ot
afectado un documento notarial ya presentado. Smpevinye s

Fecha: 28/sep/2023 5:58 pm.

3 informacisn genersl 582 Participantes
L

o tardia? No

Do Canoaiad JUANE JUANITA DEL PUEBLD
SIGNO natarial

Hirmaro cel instrumants

7

. ' Tepnony e BN Detalles de la
s decisién final.
B Datos pera informe mensual
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Para notificar Aceptaciones al cargo de Fiduciario(a) Toma de pantalla 196

> Presione el icono de Mi Notaria y, del Mend a la izquierda, | JEC NSRRI
oprima Notificaciones, luego seleccione Aceptaciones del cargo
de Fiduciario(a).
(Toma de pantalla 196 y 197)
[El sistema le redirigird a una pantalla con una lista de
aceptaciones al cargo de fiduciario(a) notificadas a la Oficina de
Inspeccién de Notarias.  Cada aceptacién al cargo de
fiduciario(a) tiene un renglén con la informacién relacionada a
este, estatus, tipo, participantes, nimero de instrumento, fecha de
otorgamiento y nimero de inscripcién. En la parte superior
derecha, verd un botén de Nueva notificacién. A la derecha,
podrd filtrar el listado de aceptacién al cargo de fiduciario(a) por o
nombre del (de la) testador(a) y la forma de aceptaciéon. Al
seleccionar alguno de los renglones, el sistema mostrard la

@) notificaciones del Tribunal a ©) seialamientos Q

v
A

o

$J2019CV00762 29 de noviembre de 2022 San Juan | Salén 901 Civil - Sefalada $J2022CV10344

Ana Teresa y Otros vs Fulano de Tal y Otros 16  Thizgo Cervantes Jonesy Otros vs kea y Otros

| - Sefalada $52022CV10344

39 ThiagoCervantes Jones y Otros vs lkeay Otros

|
5 1. Presione Mi Notaria "

noviembre de 2022

. _ ACION FONICA CITA y t AN E &
QuEDA

Toma de pantalla 197

S5IGNO
pantalla de aceptacién al cargo de fiduciario(a)seleccionado]. Motfcacones de sceptaci dl cargo d i)

» Para notificar una aceptacién al cargo de fiduciario(a), presione | ' 3. Seleccione Nueva
el botén de Nueva notificacién. - notificacion. “ - =‘
(Toma de pantalla 197 y 198) _

[El sistema le llevard a wuna pantalla identificada con

Notificaciones de aceptacién al cargo de fiduciario(a). En esta,

aparecerdn los campos que deberd cumplimentar para notificar 2. Oprima Aceptacion Puede filtrar las nofificaciones para resultados
. g . - iduciari mds precisos.
una aceptacién del cargo de fiduciario(a)]. del cargo fiduciario(a) P
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> Ingrese y seleccione la Informacién general de la notificacién de | Toma de pantalla 198

£5IGND [[ena | 1 rasesoce e

aceptacién del cargo de fiduciario(a). Depende de la forma de

aceptacién, deberd cumplimentar los campos adicionales que el -

sistema habilite. " v

(Toma de pantalla 198 y 199) =

[Deberd cumplimentar los campos identificados con un asterisco - B

de color rojo (*): .

— Forma de aceptacién: seleccionar con intervencién notarial o
sin intervencién notarial.

— Ndmero de instrumento.

— Fecha de oforgamiento: entrar la fecha en formato de dia,
mes (primeras tres letras del mes) y afio o ayudarse mediante Entre el nomero de insfrumento, fecha y
el botén en forma de calendario. : lugar de oforgamiento.

— Lugar de otorgamiento: seleccionar algtn municipio del
listado prede’r_ern_wlnodo. e Otfenef1900 1200 = Entre nombre del fideicomiso, nombre y

— Nombre del fideicomiso apellidos del notario(a) que autorizé.
Nombre y apellidos de notario(a) que autorizé e g B

Segun la forma de aceptaciéon al cargo de fiduciario(a), el sistema
habilitard campos adicionales que deberd cumplimentar. Por
ejemplo, si la forma de aceptacién al cargo de fiduciario(a), es
con intervencién notarial o sin intervencién notarial, el sistema le
requerird la informacién de los datos sobre el documento notarial
para aceptaciéon al cargo de fiduciario(a) o la informacién de los
datos sobre el medio utilizado para la aceptacion del cargo de
fiduciario(a), respectivamente.

4. Complefe la informacion general de  [[o=+]
aceptacién del cargo de fiduciario(a).

®Fid
[BDatos sobre &l fideicomise bestamentario ._ .ra e B Copia cel acta ce cefuncidn cel (ce l2) bestadoria) -m

sariols O afasr

Complete los datos sobre el fideicomiso
testamentario.

El sisema le mostrard un mensaje de alerta para informar sobre
la existencia de la notificacién de aceptacién al cargo de )
fiduciario(a) pendiente de presentar. De no presentarse la - — (=]
notificacién en ese momento, el borrador se mantendrd en el

sistema hasta 5 dias después de la creacién de la notificacién. | Segun el tipo de notificacién, e o

el sistema habilitard campos oty et

adicionales que deberd
cumplimentar.
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» Bajo Participantes, presione el botén de AAadir para ingresar la

informacién de las personas participantes del proceso.

(Toma de pantalla 200 y 201)

[Al presionar el botén de Adadir, el sistema desplegard una
ventana en la que podrd registrar la informacién de la persona
participante. Para completar el registro, deberd cumplimentar
todos los campos requeridos identificados con un asterisco en
color rojo (*). Podrd incluir los nombres adicionales, por los que
se conoce a la persona. Para esto, deberd escribir en el campo
de Conocido por, oprimir Aiadir y luego Guardar. Deberd repetir
este proceso de interesar registrar més de un nombre por el cual
la persona es conocidal.

Presione Guardar para que la informacién de la persona
participante sea registrada en la nofificacién de aceptacién al
cargo de fiduciario(a).

(Toma de pantalla 201)

[Podrd repetir este proceso para cada persona participante que
interesa agregar].

Toma de pantalla 200

“1 5. Presione Ahadir para
- registrar los(as)
partficipantes de la

| aceptacién al cargo de
fiduciario(a).

Toma de pantalla 201

En la ventana que
habilita el
sistema, registre
la informacién del

(de la)
participante

segun
corresponda:
Testador(a),
Fiduciario(a) y/o
Fideicomisario(a).

B oacumente: adicanales

Presione anadir
para incluir ofro
nombre por el
que sele
conoceal (ala)
participante.
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> Bajo Documentos, puede cargar al sistema cualquier documento | Toma de pantalla 202
que interese sea considerado por la Oficina de Inspeccién de
Notarias al momento de evaluar la notificacién de aceptacién al
cargo fiduciario(a). Recuerde que deberd anadir la copia del
acta de defuncién del (de la) testador(a).

Seleccionado el documento,

(Toma de pantalla 202 y 203)

. ~ . . . Seleccione el archivo (pdf, xlsx, csv, joeg, jog, png, o, docx sl presione Open o Abrir.
[Para ello, oprima AAadiry, en la ventana que habilita el sistema,
presione Seleccione. Esta operacion le llevard a los archivos de =
su computadora para seleccionar el archivo correspondiente. | pantalla 203
Una vez seleccionado, debe presionar Abrir u Open para cargar

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

Documento

. . /. . . Documento . ] )
el archivo al sistema. El titulo del archivo cargado al sistema 7. Cargado exitosamente el archivo, presione Guardar.
aparecerd debajo del botén de Seleccione y una marca de cotejo — El titulo del archivo se reflejard en pantalla, desde
le avisard que ha completado el cargar el archivo. Al presionar donde lo podrd ver, descargar o borrar.

1Aceptacién.pdf
v cironc o B Copia del acta de defuncién del (de la) testador(a)* \

» Seleccione el archivo (pdF, xlsx, csv, jpeg, jpg,
1Aceptacion.pdf @ &0

Guardar, el sistema presentard el documento cargado bajo
Documentos, desde donde podré ver, descargar o borrar el | o-oeee
archivo cargado].
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> Presione el botén de Presentar y confirme su interés de notificar

la aceptacién del cargo de fiduciario(a).

(Toma de pantalla 204, 205 y 206)

[En la parte superior izquierda de la pantalla, verd un botén
blanco con letras verdes de Presentar. Al presionarlo, el sistema
le abrird una ventana con una marca de cotejo color verde, en la
que le pregunta éEsta seguro(a) de que desea presentar la
notificacién de aceptacién del cargo de fiduciario(a)2, donde
deberd presionar el botén de Confirmar.

Una vez presentada, la Unica forma de modificar la notificacién
de aceptaciéon al cargo de fiduciario(a), es hacer una enmienda.
La enmienda puede ser creada cuando la nofificacién de
aceptacién del cargo de fiduciario(a) tenga estatus de Inscrita.
Para ello, siga las instrucciones de la seccién de esta guia
denominada Para enmendar una notificacién de aceptacién al
cargo de fiduciario(a).

El sistema creard automdticamente el informe mensual o
documento notarial correspondiente al mes en el cual se autorizé
el documento. Ademds, presentard el siguiente mensaje de
alerta: “Se creé un documento notarial para el informe mensual
correspondiente a la fecha de otorgamiento de la notificacién
presentada.”]

Toma de Eon’rollo 204

erd autométicamente del sistema 5 dias después de su creacidn x

12 Participantes

BDatos sobre ¢ documento notarial para aceptacin ce! cargo ce Fiduciariofa
@Testacor(e)* -
rstruments ) Testimonia
Juan Del Pueblo

B Datos sobre ¢ Fideicomiso testamentario . as e 4z 1

@ Fiduciario(s .
Jusne Del blo e B x
13/oct/2023 wenes
— Jusn ) Del Puebis ! - BDates para informe mensua
Fideicomiso13, LLC P 2 e
12m9 @ Fideicomizario(s)* 2
Toma de pantalla 205
Confirmacién %

9. Oprima Confirmar.

;Esta seguro(a) de que desea presentar la /

notificacion de aceptacion del cargo de V

fiduciario(a) enmendada? Una vez presentada, la  /
unica forma de modificarla es con otra enmienda.

utraenta

Mensaje de confirmacién para la
creacién automaticamente del informe
mensual o documento notarial.

@ 4
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> Evaluada la notificacién de aceptacién al cargo de fiduciario(a), | Toma de pantalla 207
recibird una nofificacién. Luego, acceda a la aceptacién del | IEENESSS
cargo de fiduciario(a) correspondiente, para ver la decisién final
de la Oficina de Inspeccién de Notarias.
(Toma de pantalla 207)
[El sistema generard una comunicacién sobre la decision final de
la nofificacién de aceptacién al cargo de fiduciario(a), que
recibird al correo electronico que tenga registrado en Mi cuenta
del RUA. Puede accederla, ademds, desde el icono de
Notificaciones]. P—

mbray aoacos e ot
FULANG BE TAL

rrwra TS n i
{E 1]

Detalles de la
decisién ﬁncﬂ. B Dooumenbas ciconsie:

- &
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Para enmendar una notificacién de -aceptacién del cargo

de fiduciario(a)

> Presione el icono de Mi Notaria y, del Meni a la izquierda,
seleccione aceptaciones del cargo de fiduciario(a) bajo
Notificaciones.
(Tomas de pantalla 208 y 209)
[El sistema le redirigird a una pantalla con una lista de
aceptaciones al cargo de fiduciario(a) nofificados a la Oficina de
Inspeccién de Notarias.  Cada aceptacion del cargo de
fiduciario(a) tiene un renglén con la informacién relacionada a
este, tipo, participantes, nimero de instrumento, fecha de
otorgamiento y nimero de inscripcién].

> Seleccione aceptacién al cargo de fiduciario(a)correspondiente.
(Tomas de pantalla 209)
[El sistema le redirigird a la pantalla con la informacién de la
notificacién].

» Oprima sobre la pestaiia del trdmite para el cual interesa hacer
una enmienda.
(Toma de pantalla 210)
[Se refrescard la pantalla y verd un botén blanco con letras verdes
de Crear enmienda, encima de la Informacién general del trdmite
correspondiente].

Toma de pantalla 208

WwSUMAC Fulano De Tal

Incidentes Recientes

X 8Y2021CV00002

Isaira Teresa Rodriguez vs Municipio de Bayamén y Otros

1. Presione Mi Notaria.

BY2019CV00001

Maria Josefa vs Municipio de Bayamén y Otros

Sp——

BY2021CV00002

Isaira Teresa Rodriguez vs Municipio de Bayamén y Otros

Toma de pantalla 209

gSIGNO |T| S

21 de julio de 2021

21 de julio de 2021

21 de julio de 2021

21 de julio de 2021

Sefialamientos

Bayamén | Salén 405
Maria Josefa vs Municipio de Bayamén y Otros

28

jul

Yauco|

28 Soledad Arizmendi Defill, Exparte

jut

San Jusn | Salén 904

30 Cristina Bazan vs Revista Teve Guia

jul

Yauco |

Soledad Arizmendi Defilld, Exparte

Motificaciones de aceptacidn del cargo de fiduciariofa)

Selceionar foama ce aceptacion

3. Seleccione la aceptacién del
cargo de fiduciario(a).

2. Oprima
Aceptaciones del

cargo de fiduciario(a).

Toma de pantalla 210

Puede filtrar las notificaciones para
resultados mds precisos.

Hotificacian de aceptacién del cargo ce Fiduclariofs

Iﬂ

4. Presione Crear enmienda.
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> Presione el botén de Crear enmienda y confirme su interés de

presentarla, ya sea porque entiende que corresponda o se le haya
requerido por la Oficina de Inspeccién de Notarias.

(Toma de pantalla 211y 212)

[El sistema le presentard una ventana con una marca de cotejo
color verde, en la que le pregunta éEstd seguro(a) de que desea
crear una enmienda para esta notificacién de aceptacién del
cargo de fiduciario(a)2 Deberd presionar Confirmar].

Complete la informacién que interese notificar.

(Toma de pantalla 212)

[La pantalla se refrescard y se habilitardn los mismos campos
disponibles al presentar la Notificacién de aceptacién al cargo de
fiduciario(a). No obstante, al lado izquierdo verd que se
identifican las diferentes versiones desarrolladas: Versién 1
corresponde a la notificacién original de aceptacién del cargo de
fiduciario(a).

En la version correspondiente, realice los cambios necesarios.
Para ello, siga las instrucciones de la secciéon de esta guia Para
notificar Aceptaciones al cargo de fiduciario(a)].

Toma de Qonfollo 211

Confirmacion x

5. Oprima Confirmar.

(Esta seguro(a) que desea crear una enmienda para
esta notificacion de aceptacion del cargo de
fiduciario(a)?

6. Realice los cambios a la
notificacion.

Acta O Eseriturs

3 ® Fiduciariofal O adacir

Juzr Del Pueble IR 618 =

AGUADA @ Ficeicomizariols YT

Fideicomiso 22 Juznita Del Pueblo

x © Irstrumerto ) Testimorio
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> Presione el botén de Presentar y confirme que desea realizar la

enmienda la enmienda.

(Tomas de pantalla 213, 214 y 215)

[En la parte superior izquierda de la pantalla, verd un botdn
blanco con letras verdes de Presentar. Al presionarlo, el sistema
le abrird una ventana, con una marca de cotejo color verde, en
la que le pregunta, éEstd seguro(a) de que desea presentar la
notificacién de aceptacién del cargo de fiduciario(a) enmendada?
Deberd presionar Confirmar.

Ademds, presentard el siguiente mensaje de alerta: “Esta
enmienda pudo haber afectado un documento notarial ya
presentado.  De ser asi, usted deberd hacer la enmienda
correspondiente al informe mensual, asi como al informe anual,
de ello ser necesario.”]

Toma de Eon’rollo 213

/. Presione Presentar.

AGUADA

Ficeicomiso 22

Toma de lﬁzln’rollo 214
Confirmacion x

;Esta seguro(a) de que desea presentar la 8. Oprima Confirmar.

notificacion de aceptacion del cargo de
fiduciario(a) enmendada? Una vez presentada, la
unica Forma de modificarla es con otra enmienda

Toma de pantalla 215

Menu | | massoDETRL

de aceptacién de! cargo de fiduciariola]

I Esta enmienca pucohaber afectac un documerta notarial ya presertaco, Deseras usted Geberd hace s enienda cortespandierte lirfurme mersual, asf o al nforme anual, e elo se necesaro

Binformacion gereral [ Datos sobre el documenta notarial para aceptacitn cel carga de

A Participantes
Ficuciario(a

Mensaje de que la enmienda pudo
haber afectado un documento
notarial ya presentado y la accién
correspondiente a realizar.

Juarita Del Pusblo

P4gina de la Guia del Tribunal Electrénico | 97




> Evaluada la informacién enmendada, recibird una notificacién.
Luego, acceda a la aceptacién del cargo fiduciario y la pestafia
correspondiente, para ver la decisién final de la Oficina de
Inspeccién de Notarias.
(Toma de pantalla 216)
El sistema generard una notificacién sobre la decisién final, que
recibird al correo electrénico que tenga registrado en Mi cuenta
del RUA. Puede accederla, ademds, desde el botén de
Notificaciones

To de pantalla 216

de aceptacion el cargo de Fiduciariofs

Fecha de notFicacin

18/0ct/2023 10:40 a.m.

Con intervencién notarial
3

17/oct/2023

2 o0 ctorgamenss

Fac
17/oct/2023

AGUADA

Detalles de la

decisién final. Boocumento seicorss
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Para solicitar certificaciones de alguno de los registros

adscritos al Registro General de Competencias Notariales
de la ODIN

> Presione el icono de Mi Notaria y, del Mend a la izquierda,

oprima Certificaciones y seleccione el tipo de certificaciéon que
interesa solicitar del men0 desplegable.

(Tomas de pantalla 217 y 218)

[El sistema desplegard los tipos de certificaciones que puede
solicitar:  Asunfos no  contenciosos, Informes notariales,
Testamentos, Capitulaciones matrimoniales y Poderes.

La pantalla mostrard dos columnas. A la izquierda, estard la lista
de las certificaciones solicitadas previamente, si alguna. A la
derecha, podrd filtrar el listado con las opciones disponibles para
el tipo de certificacién que selecciond].

Presione el botén de Solicitar certificacién que se encuentra en la
parte superior de la pantalla.

(Toma de pantalla 218)

[El sistema presentard una nueva pantalla que podria variar
depende del tipo de certificacién que se solicita. La pantalla esté
dividida en tres columnas.

En la primera columna, se presenta la Informacién general de la
certificacién que se solicita y, en caso de solicitar certificaciones
de informes notariales, la informacién del (de la) notario(a). En
la segunda columna se encuentra el espacio destinado para
los(as) Participantes, en donde podrd anadir a las personas
participantes de la certificacién que solicite, seguido de los
Aranceles. En la tercera y Gltima columna se ubica el espacio
que habilita la funcién para cargar documentos].

Toma de pantalla 217

WwSUMAC

Fulano De Tal

Incidentes Recientes

Sefialamientos

TR 8Y2021CV00002 21 de julio de 2021 Bayamén | Salén 405
Isaira Teresa Rodriguez vs Municipio de Bayamon y Otros 28 Maria Josefa vs Municipio de Bayamén y Otros
e
2} ol
21 de julio de 2021
: : ,
. | 1P Mi N
&
| | 2 resione I Otano‘ 28 Soledad Arizmendi Defills, Exparte
= S0opTs o1 Informs presont s ol
BY2019CV00001 21 de julio de 2021
Maria Josefa vs Municipio de Bayamén y Otro: ndumi g0
30 Cristina Bazin vs Revista Teve Guia
Q sreprezentacin log o i ot
=
BY2021CV00002 21 de julio de 2021
Yauco |
Isaira Teresa Rodriguez vs Municipio de Bayamén y Otros - et At AR
Toma de pantalla 218
S5IGNO [rems | | mnsmoce
Cartificaciones de testamento

3. Presione Solicitar
certificacién.

Puede filtrar por cualquier solicitud de
certificacién presentada para resultados
mds precisos.

2. Oprima
Certificaciones y
seleccione el tipo
de certificacion.
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> Ingrese la Informacién general relacionada con la certificacién
que solicita en los campos provistos.
(Tomas de pantallas 219, 220, 221, 222, 223)
[Los campos requeridos estardn identificados con un asterisco
color rojo (*).

Para certificaciones sobre informes notariales o extractos de
estos, deberd ingresar:

Tipo de informe notarial: escoger de las opciones disponibles
en el meny desplegable.

Propésito: escribir en el espacio provisto el propdsito de su
solicitud. Si solicita certificaciones de informes notariales de
ofro notario u ofra notaria, deberd especificar si es en calidad
representativa o si tiene una orden judicial. Ademds, deberd
incluir como anejo la carta de autorizacién de representacién
legal o la orden judicial correspondiente en el espacio
disponible para ello en la columna de Documentos.

Mes y afo: escoger el mes (si es una cerfificacién de un
informe notarial mensual) y escribir el afio a que correspondia
el informe objeto de la solicitud.

Informacién del notario(a): si la solicitud corresponde a un
informe presentado por usted, puede oprimir el botén de Usar
mi informacién. De lo contrario, complete los campos sobre
el nombre, segundo nombre, primer apellido, segundo
apellido y ntmero de Tribunal Supremo].

Para certificaciones sobre asuntos no contenciosos, deberd
escoger el Tipo de asunto no contencioso del meny desplegable.
Luego, se habilitardén campos adicionales para proveer
informacién de acuerdo con el tipo de asunto no contencioso
seleccionado. Por ejemplo, si escoge cambio de nombre, debera
proveer el nombre nuevo.

Para certificaciones sobre festamentos, deberé escoger En calidad
de qué solicita del menl desplegable. Luego, se habilitardn

Toma de pantalla 219

Certificacitn de informe notarial

Toma de pantalla 220

| Menu ‘ | FuLanO DETAL

Este borrador fue creado el 08 de marzo de 2024 y 5

Certificacion de asunto no contencioso

B Informacién general

4. Registre la informacién general de su
solicitud.

@ mequirentels)” ©Avad

Si es una certificacién sobre informes notariales o
extractos de estos: seleccione el tipo de informe
del men( desplegable, entre el propdsito de la

solicitud, registre la fecha del informe e ingrese la

informacién del (de la) notario(a).

Si es una certificacion sobre asuntos no
contenciosos, seleccione el tipo de ANC del
men0. Segun el tipo de ANC, el sistema
habilitara campos adicionales que debera
cumplimentar.

© Anadir "

® Requirente(s)*

| Cambio de nombre o apellidos

Saolicitar certificacién de constancia

S Aranceles
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campos adicionales para proveer informacién de acuerdo con la
seleccion.

Por ejemplo, si escoge representante legal del (de la) testador(a),
deberd proveer el nombre del (de la) testador(a) o si selecciona
Notario(a) Autorizante deberd seleccionar si desea solicitar una
certificacién de constancia.

Para certificaciones sobre capitulaciones matrimoniales, deberd
escoger En calidad de qué solicita del men( desplegable. Luego,
se habilitardn campos adicionales para proveer informacién de
acuerdo con la seleccién. Por ejemplo, si escoge notario(a)
autorizante, deberd proveer el propésito para la cual se solicita
la certificacién. También podré seleccionar si desea solicitar
certificacién de constancia. Para esto, deberd hacer una marca
de cotejo en la solicitud.

Para certificaciones sobre poderes, deberd escoger Tipo de Poder
del meny desplegable. Luego, se habilitaran campos adicionales
para proveer informacién de acuerdo con la seleccién a. Por
ejemplo, si escoge Ampliacién de Poder, deberd especificar en
calidad de qué solicita y cumplimentar la informacién presentada
en pantalla o si selecciona Notario(a) Autorizante deberd
seleccionar si desea solicitar una certificacién de constancial.

Toma de ian’rollo 221

Si es una certificacién sobre testamentos,
seleccione del mend en calidad de qué solicita.
Segin en calidad de qué solicita, el sistema
habilitaré campos adicionales que deberd
cumplimentar.

Toma de pantalla 222

| | Menu I | FuLANG DE TAL

Si es una certificacién sobre capitulaciones
matrimoniales, seleccione del mend en calidad de qué
solicita. Segun lo seleccionado, el sistema habilitard
campos adicionales que deberd cumplimentar.

Este borrador fue creado el 08 de marzo de

Certificacién de capitulaciones matri

B informacién general

| Notario(a) autorizante - |

Solicitar certificacién de constancia

ejemplo: 01/ene/1900 =

Toma de pantalla 223

Menu | | FuLaNO DETAL

Si es una certificacién sobre poderes, seleccione
el Tipo de Poder del menu. Segun lo
seleccionado en tipo de poder, el sistema
habilitara campos adicionales que debera
cumplimentar.

Este borrador fue creado el 08 de marzo de 2024 y 4

Certificacién de Poder

B Informacién general

® Poderdante(s)* © Adadir
v
® Apoderadosi(as) © Adadir
Notario(a) autorizante - Poderdznte(s) es un campo requerid
Solicitar certificacién de constancia
$ Aranceles
2]
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» En la columna de Participantes, presione el botén de Afadir para

ingresar la informacién de las personas participantes o
requirentes del proceso. De acuerdo con el tipo de certificacién
se habilitardn diferentes roles para ingresar la informacién de la
persona participante.

(Tomas de pantalla 224 y 225)

[Al presionar el botén de Afadir, el sistema desplegard una
ventana en la que podrd registrar la informacién de la persona
requirente o participante. Para completar el registro, deberd
cumplimentar todos los campos requeridos identificados con un
asterisco de color rojo (*). Podréd incluir los nombres adicionales,
por los que se conoce a la persona. Para esto, deberd escribir
en el campo de Conocido por, oprimir Adadir y luego Guardar.
Deberd repetir este proceso de interesar registrar mds de un
nombre por el cual la persona requirente o participante es
conocidal.

Para el pago de los aranceles correspondiente, continde con la
seccién de esta guia titulada: “Para emitir un pago mediante

SIGNO Notarial”.

Evaluada la solicitud, la ODIN emitird la certificacién y recibird
una notificacién para que la pueda descargar. Esta certificacién
estard disponible por un periodo de 90 dias, Pasado este periodo
deberd solicitar una nueva certificacién.

(Toma de pantalla 226)

Toma de ion’rollo 224

Este borrador fue creada el 18 de actubre de 2023 y se eliminard automaticamente del sistema § diss desputs de su creacian,

Certificacién de informe notarial
3 Participantes (e Qi

B Requirenteds)

Siranceles

5. Presione Afiadir para registrar los(as) participantes.

Toma de pantalla 225

En la ventana que
habilita el sistema,
entre la informacién

del (de la)
parficipante.

Presione Aradir para
incluir ofro nombre por
el que se le conoce al (a

la) participante.

Entrados todos los datos,
presione Guardar.

Toma de pantalla 226

Certificacion de asunto nNo coNteNcioso (CANC-2023.000043) (o

Binformacién genere 2 Participantes i Dormeiis

Segun la certificaciéon
solicitada, puede ver o
descargar el archivo.

o
) en el sistema® No
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Para emitir un pago mediante SIGNO Notarial
> Ya sea en nofificaciones o certificaciones, bajo Aranceles

seleccione si estd exento del pago o si realizard el pago
electrénico de los aranceles.

(Toma de pantalla 227)

[En la parte derecha de la pantalla, aparece la informacién de
los aranceles correspondientes a la certificacién. El sistema le
proveerd un meny desplegable para que seleccione entre Exento
o Pago electrénico].

De haber seleccionado el método de pago exento, indique la ley
o entidad que le exime del pago y cargue un documento que
acredite la exencién.

(Tomas de pantalla 228, 229 y 230)

[Para ello, oprima Adadir y, en la ventana que habilita el sistema,
presione Seleccione. Esta operacién le llevard a los archivos de
su computadora para seleccionar el archivo correspondiente.
Una vez seleccionado, debe presionar Abrir u Open para cargar
el archivo al sistema. El titulo del archivo cargado al sistema
aparecerd debajo del botén de Seleccione y una marca de cotejo
le avisard que ha Completado el cargar el archivo. Al presionar
Guardar, el sistema presentard el documento cargado bajo
Aranceles, desde donde podrd ver, descargar o borrar el archivo
cargado].

Bajo Documentos, puede cargar al sistema cualquier documento
que interese sea considerado por la Oficina de Inspeccién de
Notarfas al atender la solicitud de certificacién.

(Toma de pantalla 229 y 230)

[Para ello, oprima Afiadir y, en la ventana que habilita el sistema,
presione Seleccione. Esta operacion le llevaré a los archivos de
su computadora para seleccionar el archivo correspondiente.
Una vez seleccionado, debe presionar Abrir u Open para cargar
el archivo al sistema. El titulo del archivo cargado al sistema
aparecerd debajo del botén de Seleccione y una marca de cotejo

Toma de pantalla 227

ULAND OF TAL

Certificacién de informe notarial

Seleccione si estd exento del pago o si realizard el

pago elecirénico de los aranceles.

Tz Ry resulindes

Biming  Condicianis.

Toma de pantalla 228

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

S Aranceles

\i Exento b

Entre la entidad o ley que
le exime del pago y
presione Afadir para

cargar el documento.

Toma de pantalla 229

Términos y Condiciones.

1

sistema, escoja el archivo para

Presione Seleccioney, en la ventana que abre el

cargar. X

Documento

Seleccione...

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

\

ion de Pago |

anza Notarial

Seleccionado el documento,
presione Open o Abrir.

File name. | Certificacion de éade Pogo AN Files
Com D o
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le avisard que ha Completado el cargar el archivo. Al presionar
Guardar, el sistema presentard el documento cargado bajo
Documentos, desde donde podrd ver, descargar o borrar el
archivo cargado].

Certifique mediante una marca de cotejo que ha leido y acepta
los Términos y Condiciones.
(Toma de pantalla 231)

Presione el botén de Registrar, ubicado en la parte extrema
superior derecha de la pantalla para finalizar el proceso de la
solicitud.

(Toma de pantalla 231)

Toma de pantalla 230

Cargado exitosamente el archivo, presione Guardar. Fl titulo del archivo se
reflejard en pantalla, desde donde lo podrd ver, descargar o borrar.

Documento

Documento de T

Seleccione...

Certificacién de Exencién de Pago.pdf

Seleccione el archivo (pdFf, xlsx, esv, jpeq, jpg, png, doc, docx)

=
Toma de pantalla 231

Marque que ha leido y aceptado

Este bot

su creacidn,

oLl

los términos y condiciones.

Certificas

Presione Registrar.

A& Participantes

Bl informacién general

@ Requirente(s)*
Copia certificada de informes de actividad mensual

% Aranceles

Copia persanal

Carta de Exencidn de page.p<df

| ‘Hmings y Condiconss, |

BDocument tos

No hay resultados
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» De haber seleccionado el pago electrénico para pagar los | Toma de pantalla 232
aranceles correspondientes, certifique mediante marca de cotejo ] -
De haber seleccionado pago electrénico, ingrese la

que ha leido y acepta los Términos y Condiciones y presione informacion de la tarjeta de crédito en la ventana de
Registrar. Luego ingrese la informacién de la tarjeta de crédito | [, ... i e i}
en la ventana de Colecturia Virtual del Departamento de
Hacienda, sea Visa o MasterCard, y presione el botén de
Procesar.

(Toma de pantalla 232) _ _ . . e
[El sistema desplegard una ventana de Colecturia Virtual del
Departamento de Hacienda, donde podré realizar el pago. informacién de la farieta de crédito con
Deberd ingresar la informacién siguiente: las especificaciones indicadas.

Intervencion inicial $0.01

Entre la direccion de facturaciony la

— Direccién de facturacién de la tarjeta de crédito (solamente
letras; no caracteres especiales) Presione Procesar.

— Cédigo postal (solamente podrd entrar los primeros cinco
nUmeros)
— Nombre en la farjeta de crédito (solamente letras; no

& Procesar (50.01)

caracteres especiales)

— NUmero de la tarjeta de crédito (no deje espacios entre los
nUmeros)

— Método de pago, que se refiere al tipo de tarjeta de crédito
(Visa o Mastercard)

— Fecha de expiracién de la tarjeta de crédito (mes y afo)

— Cédigo de seguridad de la tarjeta de crédito (CVV)

Al presionar Procesar pago, se completard la solicitud de la
cerfificacién y serd enviada a la Oficina de Inspeccion de
Notarias.

Si la informacién de la tarjeta de crédito no es correcta o por
alguna razén no se procesa el pago, el sistema de Colecturia
Virtual le alertard a esos efectos y la solicitud de la certificacion
aparecerd como Pendiente de pago].
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En caso de que su solicitud aparezca con estatus de Pendiente de
pago, deberd comunicarse con la institucién financiera que emitié
la tarjeta utilizada para realizar el pago.

Evaluada la solicitud, recibiré una notificacién de que la
certificacién se encuentra disponible o la decisién final de la
ODIN sobre la notificacién presentada.

(Toma de pantalla 233)

Toma de pantalla 233

REGISTRO GENERAL DE COMPETENCIAS NOTARIALES

YO, LCDO. MANUEL E. AVILA DE JESUS, DIRECTOR FICINA DE INSPECCION DE
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Para validar una certificacién en SIGNO Notarial
En la certificacién que reciba encontrard un cédigo de validacién y un
QR code. Para validar, tiene dos opciones.

Opcién 1

> Utilice su celular o tableta con cdmara para leer el QR Code.
(Toma de pantalla 234)
[En la pantalla aparecerd un enlace que, al presionarlo, abrird
una ventana en el navegador del internet con un mensaje
certificando que el documento fue emitido por la ODIN].

Opcién 2

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

(Toma de pantalla 235)

» En la ventana, registre el cédigo de validacién. Luego, le
apareceré una ventana donde se presentaré la informacién de la
certificacién generada.

(Tomas de pantalla 236 y 237)
[En la pantalla aparecerd la informaciéon de la certificacién
generadal.

Toma de pantalla 234

REGISTRO GENERAL DE COMPETENCIAS NOTARIALES

YO, LCDO. MANUEL E. AVILA DE JESUS, DIRECTOR DE LA OFICINA DE INSPECC OMN DE

Toma de pantalla 235

Toma de pantalla 236

Presione el icono, el sistema presentard la
pantalla de validaciéon de certificacion.

Registrara el codigo de
validacion que se
generd en la
certificacion.

Toma de pantalla 237

WO OF T

Se presentard la
informacién de la
certificacion generada.

| _— Fechay hoca de emisién - 15/

Validacion de certificacion

Cidig de validacién®

feidzhes bhchosh 01he s Seddish

Informacién de certificacion

Tipo de certificadidn : CERTINICACKON DE ASUNTOS NO
CONTENCIOS0S - SIN ©

LICTC

Solicitante : FULANO DE TA

Oficial autorizado(a) : ADMIN USER
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Para verificacién de datos en solicitudes de certificaciones

que fueron sometidas por el (la) notario(a) a la ODIN.

> Presione el icono de Mi Notaria y, del Meni a la izquierda,
oprima Certificaciones y seleccione la certificacién donde debe
realizar la validacién.
(Tomas de pantalla 238 y 239)
[La pantalla mostrard dos columnas. A la izquierda, estard la lista
de las certificaciones solicitadas. Estas certificaciones estardn
identificadas con el estatus de “Verificaciéon de datos”. Cada
certificacién tiene un renglén con la informacién relacionada a
esta, el nimero de instrumento, tipo, participantes, fecha de
otorgamiento, estatus y datos de inscripcién].

Toma de pantalla 238

W SUMAC Fulano De Tal
o]
L @ notificaciones del Tribunal
.
v
ﬁ 5J2019CV00762
ENALMIENTO Ana Teresa y Otros vs Fulano de Tal y Otros

a © sedatamientos Q
A

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

16  Thizgo Cervantes Jonesy Otros vs kea y Otros

dic

ME

| - Sefalada $52022CV10344

Toma de pantalla 239

©5IGNO [[ena | -

Thiago Cervantes Jones y Otros vs lkeay Otros

31

may

noviembre de 2022

3. Presione la certificaciéon con estatus
de Verificacion de datos.

CTES-224-000013
CTES-324-000012

CTES-2024-000009

CTES-2024-000007

SEIECEIONET certificacion de testamento

Seleccionar métoca de page

3 2. Oprima

1 Certificacionesy
7 seleccione el fipo
de certificacion.
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> Presione la certificacién con estatus de “Verificacién de datos”.
Deberd hacer marca de cotejo en encasillado de no divulgar
informacién para poder acceder a los datos. Evaluard y
seleccionard los datos que correspondan y los someterd a la
ODIN.
(Toma de pantalla 240, 241, 242)
[El sistema presentard la pantalla con los datos de la certificacion
que fue sometida por el (la) notario(a) donde mostrard la
informacién que debe ser verificada.

Deberd hacer marca de cotejo en el encasillado que indica que
la informacién serd de uso exclusivo de la ODIN y que el proceso
se realiza para facilitar la expedicién de la certificacion. Al
realizar la marca de cotejo se habilitardn los encasillados de
cada uno de los datos a ser verificados, lo que incluye ver detalle
de estos.

» Cuando complete la verificacién de datos, presione “Someter”.
El sistema preguntaré si el (la) notario(a) estd seguro(a) de que
desea completar la verificacién de datos. El estatus de la
certificacién se actualizaréd a “Registrada” y serd recibida por la
ODIN para el trémite correspondiente].

Toma de pantalla 240

-
Certificackin de bestamento (CPES 2ibS-i08 e

Mensaje donde indica que debe seleccionar la alternativa
correcta en la seccion de verificacion de datos y luego de

verificar y seleccionar, presionara el boton de “Someter”.

—

&irke

4. Registre la informacion general de su solicitud.

wsuMac @ K- 7 O

Toma de pantalla 241
w [ens | | rasomesn

5. Marque el encasillado con marca de cotejo
de no divulgar informacién. —— )

Nimero del instrumento: 1

6. Seleccione el (los) dato(s) que corresponda.
Puede utilizar el icono de Detalle para ver
informacién adicional.

Nomero del instrumente: 10

Nimero del instrumento: 1
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Toma de pantalla 242

7. El (La) notario(a)
confirmard el completar @
la verificacién de datos.

£Estad seguro que desea completar la verificacién
d

Lo [ o
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Ayuda

> Presione el icono con el simbolo de pregunta que aparece
permanentemente en la parte superior derecha de la pantalla.
(Toma de pantalla 243)
[El sistema desplegaré un listado con los documentos y las
herramientas de apoyo siguientes: Directrices Administrativas,
Guia del Tribunal Electrénico: SIGNO Notarial, pégina oficial de
la ODIN, Orden Administrativa y Videos Instructivos.

> Si tiene algin problema o duda técnica, puede comunicarse al
Centro de Servicios de Informdtica de la Oficina de
Administracién de los Tribunales al (787) 641-6225.

> Si tiene dificultad para acceder al Tribunal Electrénico o si tiene
preguntas con respecto a la accesibilidad del contenido de esta,
puede comunicarse al (787) 641-6263 durante el siguiente
horario, 8:30 am. a 5:00 p.m.,, o escribir al
buzon@poderjudicial.pr para recibir asistencia.

Toma Toma de

SSIGNO

pantalla 243

Para ayuda, presione el
fcono en forma de pregunta

" 2”
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