
 

 



 

Guía del Tribunal Electrónico 

Sistema Integrado Notarial (SIGNO) 

La Guía del Tribunal Electrónico es un material educativo sobre las distintas herramientas tecnológicas del Poder Judicial al 

servicio de la comunidad jurídica. Para fácil manejo y referencia, la guía está dividida por herramienta. En este extracto, se 

recopila la información sobre el Sistema Integrado Notarial (SIGNO), sistema que permite la tramitación electrónica de 

algunos asuntos notariales y la solicitud de certificaciones a la Oficina de Inspección de Notarías (ODIN). De necesitar 

información sobre las otras herramientas tecnológicas del Poder Judicial contenidas en el Tribunal Electrónico, puede 

acceder la Guía del Tribunal Electrónico, donde encontrará información sobre: 

• Registro Único de Abogados(as) (RUA): incluye información sobre la educación jurídica continua, así como 

información sobre las asignaciones de oficio, y de la presentación, tramitación y notificación electrónica de las 

declaraciones que requiere el Reglamento para la Asignación de Abogados y Abogadas de Oficio de Puerto Rico 

• Sistema Unificado de Manejo y Administración de Casos (SUMAC): permite la presentación, tramitación y notificación 

electrónica de documentos relacionados con los procesos judiciales 

La guía no pretende ni puede considerarse una presentación exhaustiva de todos los asuntos del Tribunal Electrónico, por 

lo que se debe complementar con la normativa legal y el andamiaje administrativo aplicable. Este documento será revisado 

periódicamente, por lo que las personas interesadas en hacer preguntas, comentarios o sugerencias en torno a la 

información aquí contenida pueden hacerlo por escrito al correo electrónico buzon@poderjudicial.pr. 

Fecha de revisión: mayo 2024

https://poderjudicial.pr/Documentos/TribunalElectronico/Guia-de-Usuario.pdf
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¿Cómo utilizar la Guía del Tribunal Electrónico? 

• Es importante que cada persona que utilice alguna de las herramientas al servicio de la comunidad jurídica, se familiarice con el extracto de 

la guía correspondiente.  

• La información se organiza mediante temas que representan los diferentes trámites que se pueden realizar en el sistema. 

• Para cada trámite, se puede hacer referencia a la Guía para utilizar el sistema (índice) que contiene un listado de los pasos que se deben 

realizar para completar algún trámite.  

• De tener alguna duda, se debe ir a la página específica del trámite donde surge la descripción del sistema con apoyos visuales. 

• Las personas pueden optar por seguir los pasos de la Guía para utilizar el sistema (índice) o pueden ir directamente a la página del trámite 

correspondiente y seguir los pasos con el apoyo visual.  

Antes de acceder al Tribunal Electrónico… 

• Escoja cualquier navegador para utilizar el sistema, excepto Internet Explorer. Se recomienda que se utilice los navegadores siguientes: 

• Google Chrome 

• Mozilla Firefox  

• Apple Safari 

• Microsoft Edge 

• Se debe verificar que el navegador que va a utilizar tiene todas las actualizaciones al día para garantizar un acceso óptimo 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 CTRL y F5, ambas 

a la vez. Esto carga la página con todos los cambios hechos en la plataforma. 

• Como medida de seguridad, luego de transcurrir cierta cantidad de tiempo, el sistema cierra automáticamente la sesión. De caducar la 

sesión, el sistema le regresa a la página de inicio del Tribunal Electrónico donde tendrá que volver a entrar su usuario y contraseña. 



 

Guía rápida para utilizar el sistema (índice)      Más información en la página: 

Para acceder al sistema ............................................................................................................................. página 1 

➢ Utilizando cualquier dispositivo electrónico, 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 botón del Tribunal Electrónico. 1 

➢ Presione Conéctate al Tribunal Electrónico. 1 

Para iniciar la sesión ........................................................................................................................................... 2 

➢ En la página de inicio del Tribunal Electrónico, ingrese sus credenciales y presione el botón de Acceder. 2 

Para manejar mis asuntos notariales o solicitar certificaciones a la Oficina de Inspección de Notarías ................. página 4 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría que aparece a la izquierda del SUMAC. 4 

Para incluir instrumentos o testimonios en un informe mensual ........................................................................ página 8 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, en la columna de informes Pendiente, seleccione el año del informe que va a presentar. 8 

➢ Localice el recuadro del mes que interesa trabajar y presione sobre el enlace de Iniciar o Continuar, según corresponda. 9 

➢ Presione el botón de Nuevo en la columna correspondiente al documento notarial que interesa registrar, sea Instrumentos o Testimonios. 10 

➢ Ingrese la Información general del instrumento o testimonio en los campos provistos y, luego, presione Siguiente. 10 

➢ Si desea registrar varios instrumentos o testimonios con la misma información general y las mismas personas comparecientes, marque la 

opción Inserción en bloque. 11 

➢ 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, deberá registrar primero a la persona representada para que el sistema permita realizar esta 

selección. 12 



 

➢ Una vez cumplimentados los campos de Información general y de los y las Comparecientes, presione el botón de Registrar instrumento o 

Registrar testimonio. 13 

➢ Si interesa modificar o eliminar algún instrumento o testimonio registrado, presione Ver informe mensual, escoja el renglón correspondiente 

al registro que interesa trabajar. Luego, presione el botón de Modificar, en forma de lápiz, o el botón de Eliminar, en forma de zafacón. 14 

Para presentar un informe mensual ........................................................................................................... página 15 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, en la columna Pendiente, seleccione el año. Luego, identifique el recuadro del mes que quiere presentar 

y presione sobre el enlace de Iniciar o Continuar, según 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 

➢ Si aplica, cumplimente cualquier otra información requerida. 17 

➢ Presione el botón de Presentar. 18 

➢ Si interesa revisar el informe presentado, en la pantalla de confirmación de la presentación 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 electrónico. 19 

Para enmendar un informe mensual presentado .......................................................................................... página 20 

Tiene dos opciones para acceder a los informes mensuales presentados: 20 

Opción 1  20 

➢ Para los informes mensuales de los años 2012 al presente, presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, seleccione Índices 

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

Opción 2  20 

➢ Para informes mensuales relacionados con años para los que no se ha presentado el informe anual, presione el ícono de Mi Notaría y, en la 

columna de informes Pendiente, seleccione el año. Luego, identifique el recuadro del mes del informe mensual que quiere enmendar y 

presione sobre el enlace de Ver detalle. 20 



 

➢ Para ambas opciones: 21 

➢ Oprima el botón de Enmendar y confirme que desea modificar el informe mensual presentado. 21 

➢ Registre la razón de las enmiendas y presione el botón de Presentar. 21 

Para presentar un informe anual ............................................................................................................... página 23 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, en la columna Pendiente, seleccione el año. Luego, oprima sobre el botón de Iniciar. 23 

➢ Ingrese y seleccione la información requerida en los campos correspondientes a Información del (de la) notario(a). 24 

➢ Ingrese y seleccione la información requerida en los campos correspondientes a la compañía afianzadora. 25 

➢ Oprima Añadir para cargar la certificación de vigencia de la compañía afianzadora y, en la ventana que habilita el sistema, presione 

Seleccione. 25 

➢ Cargue el documento y presione el botón de Guardar. 25 

➢ Bajo Protocolos, ingrese el último año inspeccionado y aprobado, y seleccione los años pendientes de reinspección. 26 

➢ Presione Añadir para registrar los años naturales no inspeccionados, si alguno. Luego de registrada la información, presione Guardar. 26 

➢ Bajo Actividad notarial, en Instrumentos Públicos, valide que la información sobre los instrumentos públicos sea correcta e ingrese el total de 

tomos y folios. 27 

➢ Después, en Registro de Testimonios, valide que la información sobre los testimonios sea correcta e indique el último testimonio examinado. 
27 

➢ Bajo Servicio público y práctica privada, certifique mediante marcas de cotejo la información que corresponda a su práctica notarial. 27 

➢ Si aplica, cumplimente cualquier otra información requerida. 28 

➢ Luego de completar los campos requeridos sobre el informe anual, presione el botón 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 electrónico. 29 

Para enmendar un informe anual presentado ............................................................................................. página 30 

Tiene dos opciones para acceder a los informes anuales presentados: 30 

Opción 1  30 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, seleccione Informes anuales. Luego, presione sobre el informe anual que interesa 

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

Opción 2  30 

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

Para ambas opciones: 31 

➢ Registre la razón de las enmiendas y presione el botón de Presentar. 31 

Para notificar una intervención inicial de un asunto no contencioso ............................................................... página 32 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, bajo Notificaciones seleccione Asuntos no contenciosos. 32 

➢ Para notificar una intervención inicial, presione el botón de Nuevo asunto no contencioso. 32 

➢ Ingrese y seleccione la Información general sobre el ANC. Dependiendo del tipo de ANC, debe cumplimentar los campos adicionales que el 

sistema habilite. 33 

➢ Bajo Participantes, presione el botón de Añadir para ingresar la información de las personas participantes del proceso. Acorde con el tipo de 

ANC, se habilitan diferentes roles para ingresar la información de la persona participante. 34 

➢ Presione Guardar para que la información de la persona participante sea registrada en la notificación de la intervención inicial. 34 

➢ Bajo Aranceles, seleccione si está exento del pago o si realizará el pago electrónico de los aranceles correspondientes a la intervención 

inicial. 35 



 

➢ De haber seleccionado estar exento, indique la entidad o ley que le exime del pago y cargue un documento que acredite la exención. 35 

➢ Certifique mediante marca de cotejo que ha leído y acepta los Términos y Condiciones. 35 

➢ Presione el botón de Presentar y confirme su interés de notificar una intervención inicial. 36 

➢ De haber seleccionado el pago electrónico para pagar los aranceles debidos, certifique mediante marca de cotejo que ha leído y acepta los 

Términos y Condiciones y presione Presentar, luego ingrese la información de la tarjeta de crédito en la ventana de Colecturía Virtual del 

Departamento de Hacienda, sea Visa o MasterCard, y presione el botón de Procesar. Luego, oprima Procesar pago bajo Aranceles, a la 

derecha de la pantalla. 37 

➢ Evaluada la notificación de la intervención inicial, recibirá una notificación. Luego, acceda al ANC correspondiente, para ver la decisión final 

de la Oficina de Inspección de Notarías. 38 

Para notificar el otorgamiento de un acta de notoriedad .............................................................................. página 39 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, seleccione Notificaciones y la opción de Asuntos no contenciosos. 39 

➢ Seleccione el ANC correspondiente. 39 

➢ Presione sobre la pestaña de Acta de notoriedad y el botón de Crear acta de notoriedad. Luego, complete la información requerida. 40 

➢ En Documentos, oprima Añadir para cargar el acta de notoriedad y, en la ventana que habilita el sistema, presione Seleccione. 40 

➢ Cargue el documento y presione el botón de Guardar. 41 

➢ Presione el botón de Presentar y confirme su interés de notificar un acta de notoriedad. 41 

➢ Evaluada el Acta de notoriedad, recibirá una notificación. Luego, acceda al ANC y la pestaña correspondiente, para ver la decisión final de 

la Oficina de Inspección de Notarías. 42 

Para notificar el otorgamiento de un acta de cese ....................................................................................... página 43 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, seleccione Notificaciones y la opción Asuntos no contenciosos. 43 

➢ Seleccione el ANC correspondiente. 43 



 

➢ Presione sobre la pestaña de Acta de cese y el botón de Crear acta de cese. Luego, complete la información requerida. 44 

➢ En Documentos, oprima Añadir para cargar el acta de cese y, en la ventana que habilita el sistema, presione Seleccione. 45 

➢ Cargue el documento y presione el botón de Guardar. 45 

➢ Presione el botón de Presentar y confirme su interés de notificar un acta de cese. 46 

➢ Evaluada el Acta de cese, recibirá una notificación. Luego, acceda al ANC y presione la pestaña correspondiente, para ver la decisión final 

de la Oficina de Inspección de Notarías. 46 

Para notificar el otorgamiento de un acta de subsanación ............................................................................ página 47 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, seleccione Notificaciones y la opción de Asuntos no contenciosos. 47 

➢ Seleccione el ANC correspondiente. 47 

➢ Presione sobre la pestaña identificada como Acta de subsanación y el botón de Crear acta de subsanación o diligencia subsanatoria. Luego, 

complete la información requerida. 48 

➢ En Documentos, oprima Añadir para cargar el acta de subsanación o la diligencia subsanatoria y, en la ventana que habilita el sistema, 

presione Seleccione. 49 

➢ Cargue el documento y presione el botón de Guardar. 49 

➢ Presione el botón de Presentar y confirme su interés de notificar un acta de subsanación o una diligencia subsanatoria. 50 

➢ Evaluada el Acta de subsanación o la diligencia subsanatoria, recibirá una notificación.  Luego, acceda al ANC y la pestaña correspondiente, 

para ver la decisión final de la Oficina de Inspección de Notarías. 50 

Para presentar una notificación enmendada de cualquier asunto no contencioso ............................................ página 51 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, seleccione Notificaciones y la opción Asuntos no contenciosos. 51 

➢ Seleccione el ANC correspondiente. 51 



 

➢ Oprima sobre la pestaña del trámite para el que interesa presentar una enmienda, sea Intervención inicial, Acta de notoriedad, Acta de cese 

o Acta de subsanación. 51 

➢ Presione el botón de Crear enmienda y confirme su interés de notificar información adicional, ya sea porque entiende que corresponda o se 

le haya requerido por la Oficina de Inspección de Notarías. 51 

➢ Complete la información que interese enmendar. 52 

➢ Presione el botón de Presentar y confirme su interés de realizar una enmienda. 53 

➢ Evaluada la información enmendada, recibirá una notificación. Luego, acceda al ANC y la pestaña correspondiente, para ver la decisión 

final de la Oficina de Inspección de Notarías. 53 

Para notificar un testamento ..................................................................................................................... página 54 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, seleccione Testamentos de las opciones disponibles bajo Notificaciones. 54 

➢ Para notificar un testamento, presione y luego Nueva notificación. 54 

➢ Ingrese y seleccione la Información general de la notificación de testamento y el instrumento público.  De acuerdo con del tipo de testamento, 

deberá cumplimentar los campos adicionales que el sistema habilite. 55 

➢ Bajo Participantes, presione el botón de Añadir para ingresar la información de las personas participantes del proceso. Depende del tipo de 

testamento, se habilitarán diferentes roles para ingresar la información de la persona participante. 56 

➢ Presione Guardar para que la información de la persona participante sea registrada en la notificación de testamento 56 

➢ Bajo Documentos, puede cargar al sistema cualquier documento que interese sea considerado por la Oficina de Inspección de Notarías al 

momento de evaluar la notificación de testamento. 57 

➢ Presione el botón de Presentar y confirme su interés de presentar una notificación de testamento. 58 

➢ Evaluada la notificación de testamento, recibirá una notificación. Luego, acceda al testamento correspondiente, para ver la decisión final de 

la Oficina de Inspección de Notarías. 59 

 



 

Para enmendar una notificación sobre testamento ....................................................................................... página 60 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, seleccione testamentos de las opciones disponibles bajo Notificaciones. 60 

➢ Seleccione el testamento correspondiente. 60 

➢ Presione el botón de Crear enmienda y confirme su interés de presentarla, ya sea porque entiende que corresponda o se le haya requerido 

por la Oficina de Inspección de Notarías. 60 

➢ Complete la información que interese modificar. 61 

➢ Presione el botón de Presentar y confirme que desea realizar una enmienda. 61 

➢ Evaluada la información enmendada, recibirá una notificación.  Luego, acceda al testamento y la pestaña correspondiente, para ver la 

decisión final de la Oficina de Inspección de Notarías. 62 

Para notificar capitulaciones matrimoniales ................................................................................................ página 63 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, oprima Notificaciones y seleccione el tipo de notificación que interesa realizar del 

menú desplegable. 63 

➢ Para notificar unas capitulaciones matrimoniales, presione el botón de Nueva notificación. 63 

➢ Ingrese y seleccione la Información general de la notificación de capitulaciones matrimoniales.  Depende del tipo de notificación, deberá 

cumplimentar los campos adicionales que el sistema habilite. 64 

➢ Bajo Participantes, presione el botón de Añadir para ingresar la información de las personas participantes del proceso. 65 

➢ (Tomas de pantalla 133 y 134) 65 

➢ Presione Guardar para que la información de la persona participante sea registrada en la notificación de capitulaciones matrimoniales 65 

➢ Bajo Documentos, puede cargar al sistema cualquier documento que interese sea considerado por la Oficina de Inspección de Notarías al 

momento de evaluar la notificación de capitulaciones matrimoniales. 66 

➢ Presione el botón de Presentar y confirme su interés de notificar las capitulaciones matrimoniales 66 



 

➢ Evaluada la notificación de capitulaciones matrimoniales, recibirá una notificación.  Luego, acceda a las capitulaciones correspondientes, 

para ver la decisión final de la Oficina de Inspección de Notarías. 67 

Para enmendar una notificación de capitulaciones matrimoniales ................................................................. página 68 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, oprima Notificaciones y seleccione la notificación que interesa enmendar del 

menú desplegable. 68 

➢ Seleccione las capitulaciones matrimoniales 68 

➢ Presione el botón de Crear enmienda y confirme su interés de presentar una notificación enmendada, porque entiende que corresponde o le 

fue requerido por la Oficina de Inspección de Notarías. 69 

➢ Complete la información que interese modificar. 69 

➢ Presione el botón de Presentar y confirme su interés de someter la notificación enmendada. 70 

➢ Evaluada la información enmendada, recibirá una notificación. Luego, acceda a las capitulaciones matrimoniales y la pestaña 

correspondiente, para ver la decisión final de la Oficina de Inspección de Notarías. 70 

Para notificar fideicomiso ......................................................................................................................... página 71 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, oprima Notificaciones, luego seleccione Fideicomisos. 71 

➢ Para notificar un fideicomiso, presione el botón de Nueva notificación. 71 

➢ Ingrese y seleccione la Información general de la notificación de fideicomiso. Depende del tipo de notificación, deberá cumplimentar los 

campos adicionales que el sistema habilite. 72 

➢ Bajo Participantes, presione el botón de Añadir para ingresar la información de las personas participantes del proceso. 73 

➢ Presione Guardar para que la información de la persona participante sea registrada en la notificación de fideicomiso. 73 

➢ Bajo Documentos, puede cargar al sistema cualquier documento que interese sea considerado por la Oficina de Inspección de Notarías al 

momento de evaluar la notificación de fideicomiso. 74 

➢ Presione el botón de Presentar y confirme su interés de notificar el fideicomiso 74 



 

➢ Evaluada la notificación de fideicomisos, recibirá una notificación. Luego, acceda al fideicomiso correspondiente, para ver la decisión final 

de la Oficina de Inspección de Notarías. 75 

Para enmendar una notificación de fideicomiso .......................................................................................... página 76 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, seleccione fideicomisos bajo Notificaciones. 76 

➢ Seleccione el fideicomiso correspondiente. 76 

➢ Oprima sobre la pestaña del trámite que desea realizar, ya sea Notificación de fideicomiso o Acta o diligencia de subsanación. 76 

➢ Presione el botón de Crear enmienda y confirme su interés de presentar la notificación, ya sea porque entiende que corresponda o se le haya 

requerido por la Oficina de Inspección de Notarías. 77 

➢ Complete la información que interese notificar. 77 

➢ Presione el botón de Presentar y confirme su interés de notificar una enmienda. 78 

Evaluada la información enmendada, recibirá una notificación. Luego, acceda al fideicomiso y la pestaña correspondiente, para ver la 

decisión final de la Oficina de Inspección de Notarías. 78 

Para notificar poderes ............................................................................................................................. página 79 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, oprima Notificaciones y seleccione Poderes del menú desplegable. 79 

➢ Para notificar un poder, presione el botón de Nueva notificación. 79 

➢ Ingrese y seleccione la Información general de la notificación de poderes.  Depende del tipo de notificación, deberá cumplimentar los campos 

adicionales que el sistema habilite. 80 

➢ Bajo Participantes, presione el botón de Añadir para ingresar la información de las personas participantes del proceso. 81 

➢ Presione Guardar para que la información de la persona participante sea registrada en la notificación de poder. 81 

➢ Bajo Documentos, puede cargar al sistema cualquier documento que interese sea considerado por la Oficina de Inspección de Notarías al 

momento de evaluar la notificación de poder. 82 

➢ Presione el botón de Presentar y confirme su interés de notificar el poder. 83 



 

➢ Evaluada la notificación de poder, recibirá una notificación. Luego, acceda al poder correspondiente, para ver la decisión final generada 

automáticamente por el sistema o por parte de la Oficina de Inspección de Notarías. 84 

Para enmendar una notificación de poder .................................................................................................. página 85 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, seleccione poderes. 85 

➢ Seleccione el poder correspondiente. 85 

➢ Oprima sobre la pestaña del trámite que interesa realizar, sea Notificación de poderes o Acta de subsanación o diligencia subsanatoria. 85 

➢ Presione el botón 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 Inspección de Notarías. 86 

➢ Complete la información que interese modificar. 86 

➢ Presione el botón de Presentar y confirme que desea realizar la enmienda. 87 

➢ Evaluada la información enmendada, recibirá una notificación. Luego, acceda al poder y la pestaña correspondiente, para ver la decisión 

final de la Oficina de Inspección de Notarías. 88 

Para notificar Aceptaciones al cargo de Fiduciario(a) ................................................................................... página 89 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, oprima Notificaciones, luego seleccione Aceptaciones del cargo de Fiduciario(a). 
89 

➢ Para notificar una aceptación al cargo de fiduciario(a), presione el botón de Nueva notificación. 89 
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Para acceder al sistema 

➢ Utilizando cualquier dispositivo electrónico, 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 botón del Tribunal Electrónico. 

(Toma de pantalla 1) 

➢ Presione Conéctate al Tribunal Electrónico. 

(Toma de pantalla 2) 

[En el Tribunal Electrónico, encontrará las distintas herramientas 

tecnológicas al servicio de la comunidad jurídica]. 

Toma de pantalla 1 
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Para iniciar la sesión 

➢ En la página de inicio del Tribunal Electrónico, ingrese sus 

credenciales y presione el botón de Acceder.  

(Tomas de pantalla 3, 4 y 5) 

[Las credenciales consisten del mismo nombre de usuario y la 

misma contraseña que utilizaba para ingresar al Registro Único 

de Abogados y Abogadas de Puerto Rico (RUA), ahora integrado 

al Tribunal Electrónico. Si olvidó su contraseña del RUA, puede 

presionar el enlace Activar cuenta/Olvidé mis credenciales y el 

sistema le redirigirá a una página para que cambie su 

contraseña. 

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 número de 

colegiación (número de identificación según fue asignado por 

el Colegio de Abogados y Abogadas de Puerto Rico) 

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

abogado o de la abogada seguido por un guion y el número 

asignado por el Tribunal Supremo al juramentar, conocido 

como el número del RUA.  

El formato del nombre de usuario depende de la fecha de 

juramentación del abogado o de la abogada. Para cualquier 

duda, se puede comunicar con la Secretaría del Tribunal 

Supremo de Puerto Rico, al (787) 723-6033. 

La contraseña debe ser de un mínimo de ocho caracteres y un 

máximo de quince caracteres, que puede incluir letras mayúsculas 

o minúsculas, números y caracteres especiales. 

Al acceder, el sistema le llevará a un portal personalizado bajo 

su nombre. A la izquierda de la pantalla podrá apreciar, de 

manera vertical, cinco íconos que permanecerán durante toda su 

navegación por el sistema. Estos son: Mis Casos, Señalamientos, 

Caso Nuevo, Mi Notaría y Búsqueda. En la parte superior 

Toma de pantalla 3 
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derecha, de manera horizontal, apreciará los íconos de Hogar, 

Mi Cuenta del RUA, Historial de Transacciones, Ayuda y Salir. A 

través de esta Guía del Usuario se explicarán las funcionalidades 

de cada uno de estos íconos. 

En el centro de la pantalla principal, o el Hogar, verá 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 trámites que hacen las otras 

partes en sus casos y Señalamientos, con los próximos 

señalamientos del Tribunal, del más cercano al más 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 símbolo de resta o guion, a la 

vez. Para aumentar el acercamiento, puede presionar las teclas 

CTRL y el símbolo de suma o cruz, a la vez. 

Se le advierte que el registro en el Tribunal Electrónico constituye 

su identificación, así como su firma electrónica como abogado o 

abogada y, por lo tanto, todas las acciones que lleve a cabo a 

través del sistema acarrean su identidad. Para su protección, la de 

sus casos y clientes, le exhortamos a no compartir sus credenciales 

o permitir que otras personas las utilicen. 

Toma de pantalla 5 
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Para manejar mis asuntos notariales o solicitar 

certificaciones a la Oficina de Inspección de Notarías 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría que aparece a la izquierda del 

SUMAC. 

(Tomas de pantalla 6, 7, 8, 9, 10 y 11) 

[El sistema le llevará a un portal personalizado bajo su nombre e 

identificado como SIGNO Notarial. En este, puede acceder a 

diferentes funcionalidades dependiendo si usted tiene su notaría 

activa o no. De tener la notaría activa, en el lado izquierdo de la 

pantalla, verá el panel con las secciones de: Inicio, Informes 

notariales, Notificaciones y Certificaciones. Si usted no tiene la 

notaría activa, en este panel, solo aparecerán las secciones de: 

Inicio y Certificaciones. A la izquierda de la ventana, verá el botón 

del Menú que, al presionarlo, podrá habilitar o inhabilitar el 

panel antes descrito. 

Toma de pantalla 6 
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A continuación, los detalles de las funcionalidades a las que se podrá 

acceder al presionar cada sección: 

− Inicio: podrá regresar a la pantalla principal del portal de 

SIGNO Notarial para el manejo de asuntos notariales. 

− Instrumentos o Testimonios: le mostrará 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, podrá filtrar los registros, al entrar 

palabras o frases cortas en el motor de búsqueda, o delimitar 

las fechas, tipos o etapas de los registros. Además, podrá 

organizar los registros por número y fecha de otorgamiento.  

Desde estos listados, tendrá la opción de acceder a cualquier 

registro y, de ser necesario, modificar o eliminar alguno.  

− Informes Mensuales o Informes Anuales: le llevarán a 

pantallas en donde podrá ver las listas de los informes anuales 

y mensuales que haya presentado y accederlos.  En estas 

pantallas, también podrá filtrar los informes mediante mes, 

año o estatus del informe.  

− Notificaciones: tendrá las opciones de las notificaciones, ; 

sean de asuntos no contenciosos, testamentos, poderes, 

fideicomisos, aceptación del cargo de fiduciario o 

capitulaciones matrimoniales.  Seleccionada la opción, el 

sistema le mostrará un listado con las notificaciones 

presentadas, las que podrá filtrar mediante el participante; 

tipo o estatus, según corresponda.  

− Certificaciones: tendrá las opciones de certificaciones; sean 

de asuntos no contenciosos, testamentos, poderes, 

capitulaciones matrimoniales o informes notariales.  

Seleccionada la opción, el sistema le mostrará un listado con 

las solicitudes presentadas; las cuales podrá filtrar mediante 

participante, asunto, pago, o estatus, según corresponda. 

Además, podrá presentar nuevas solicitudes de 

certificaciones. 

En el centro de la pantalla se presentarán dos columnas: a la 

izquierda, una columna identificada como Pendiente, en la que 

Toma de pantalla 8 
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encontrará información sobre el informe anual y los informes 

mensuales del año en curso; y a la derecha, una columna 

identificada como Actividad reciente, subdividida en dos 

columnas, que contienen las últimas 10 solicitudes de 

Certificaciones presentadas a la Oficina de Inspección de 

Notarías y las últimas 10 notificaciones realizadas. 

En la parte superior derecha de la pantalla, encontrará el ícono 

del SUMAC, mediante el cual podrá regresar al Hogar o pantalla 

principal del sistema.  Además, verá los íconos de: Validación de 

certificación, con forma de doble marca de cotejo, en donde 

podrá validar con el código de validación la información provista 

por el sistema y asegurarse de la validez de  la certificación 

buscada, Notificaciones, en forma de campana, en el que se 

presentarán las notificaciones relacionadas a los asuntos 

notariales; Ayuda, en forma de signo de pregunta, en donde 

encontrará materiales educativos y otra información de ayuda 

sobre las funcionalidades sobre asuntos notariales. Por último, 

verá el ícono de Salir que le permitirá finalizar la sesión en el 

portal del SIGNO Notarial. Justo debajo, con los botones de 

Nueva certificación y Nueva notificación, podrá solicitar una 

certificación a la Oficina de Inspección de Notarías o notificar 

algún asunto 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 símbolo de resta o guion, a la 

vez. Para aumentar el acercamiento, puede presionar las teclas 

CTRL y el símbolo de suma o cruz, a la vez. 

Toma de pantalla 10 
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SIGNO NOTARIAL es un portal integrado al SUMAC, en el 

Tribunal Electrónico. Por ello, podrá acceder a información 

específica sobre la navegación de los distintos asuntos notariales 

mediante los íconos permanentes de navegación antes descritos. 

Para su protección, la de sus casos y clientes, le exhortamos a 

terminar su sesión en el SIGNO NOTARIAL. Esto no cerrará su 

sesión en el SUMAC. 
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Para incluir instrumentos o testimonios en un informe 

mensual 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, en la columna de informes 

Pendiente, seleccione el año del informe que va a presentar. 

(Tomas de pantalla 13 y 14) 

[En la esquina derecha superior de la columna de Pendiente, verá 

un botón que habilita un listado desplegable para seleccionar el 

año del informe mensual que interesa presentar. En este, le 

aparecerán los años en que ha tenido la notaría activa desde 

2012 al presente y para los cuales no ha presentado un informe 

estadístico anual. Los informes anteriores al año 2012, no se 

encontrarán disponibles en el SIGNO. Luego de seleccionar el 

año, el sistema actualizará la pantalla para desglosar los informes 

mensuales correspondientes al año seleccionado. Cada mes se 

identifica con un recuadro donde podrá ver el estatus del informe, 

tales como A tiempo, En proceso, Presentado, Tardío, Presentado 

Tardío o No disponible, y seleccionar el trámite a seguir, ya sea 

Iniciar o Continuar. Los meses futuros siempre aparecerán como 

No disponible. Por lo tanto, solo podrá trabajar sobre los informes 

de meses pasados y del mes presente. Conforme con esto, el 

informe del mes corriente no podrá presentarlo hasta el mes 

siguiente, durante el periodo reglamentario para ello. No 

obstante, sí podrá comenzar a registrar su actividad notarial].  

Toma de pantalla 13 

 

Toma de pantalla 14 

 



Página de la Guía del Tribunal Electrónico | 9  

➢ Localice el recuadro del mes que interesa trabajar y presione 

sobre el enlace de Iniciar o Continuar, según corresponda.  

(Tomas de pantalla 14 y 15) 

[El sistema le mostrará una pantalla identificada con el informe 

seleccionado y desplegará tres columnas. En la primera columna, 

apreciará tres pestañas: General, Comentarios e Histórico. Cada 

pestaña representa algún aspecto de la presentación del informe 

correspondiente. Bajo General, aparecerá el estatus del informe, 

ya sea En proceso, Presentado, Presentado tardío, Enmendado o 

En enmienda, y la cantidad de documentos registrados en el 

informe, sean Instrumentos o Testimonios. En Comentarios, se 

reflejarán los comentarios que realice el personal de la Oficina 

de Inspección de Notarías sobre el informe luego de presentado. 

En Histórico, podrá ver las distintas versiones que haya 

presentado del informe. Cada versión presentada tendrá un 

renglón que puede presionar para que el sistema le muestre la 

información registrada de esa versión.  

En la segunda y tercera columna surgirán los documentos 

notariales registrados en el informe y podrá realizar nuevos 

registros, sean Instrumentos o Testimonios, con el botón de Nuevo 

disponible en la esquina superior derecha de cada columna. Para 

cada registro, el sistema generará un renglón en el que surgirá la 

información de este: estatus; tipo; la fecha y hora; lugar de 

otorgación; la cuantía, si alguna; los y las otorgantes del 

documento; entre otros aspectos. Si interesa eliminar algún 

documento del informe que está en proceso, presione la “X” gris 

en el renglón correspondiente. Si el informe ya fue presentado e 

interesa eliminar algún registro, deberá enmendar el informe. 

Para esto, siga las instrucciones de la sección de esta guía 

denominada Para enmendar un informe mensual presentado]. 

Toma de pantalla 15 
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➢ Presione el botón de Nuevo en la columna correspondiente al 

documento notarial que interesa registrar, sea Instrumentos o 

Testimonios. 

(Tomas de pantalla 15 y 16) 

[El sistema desplegará los campos que debe cumplimentar para 

completar el registro de un instrumento o testimonio, en dos 

columnas: 1. Información general y 2. Comparecientes y 

documentos]. 

➢ Ingrese la Información general del instrumento o testimonio en los 

campos provistos y, luego, presione Siguiente. 

(Tomas de pantalla 16 y 17) 

[El sistema identificará los campos requeridos con un asterisco 

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

Información general, deberá ingresar la siguiente información:  

− Número del instrumento público: podrá entrar el número o 

ayudarse con los botones de incrementar o disminuir valor 

− Fecha de otorgamiento: podrá entrar la fecha en formato de 

día, mes (primeras tres letras del mes) y año o ayudarse 

mediante el botón en forma de calendario 

− Hora de otorgamiento, si aplica 

− Municipio del otorgamiento: el sistema le proveerá un menú 

desplegable con todos los municipios en orden alfabético 

− Si la práctica notarial es privada o pública: las opciones 

aparecerán en un menú desplegable 

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

− Cuantía: podrá ingresar directamente la cantidad en dígitos o 

ayudarse con los botones de incrementar o disminuir valor; si 

no hay una cuantía debe entrar “0” 

− Tipo de instrumento: deberá escoger, de un menú 

desplegable, el tipo de negocio jurídico del instrumento  

− Subtipo: deberá escoger, de un menú desplegable, el tipo de 

negocio jurídico además del negocio principal (las opciones 

dependerán del tipo de instrumento)  

Toma de pantalla 16 
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− Tipos adicionales: al presionar sobre este campo, el sistema 

le mostrará un motor de búsqueda y un catálogo de los tipos 

y subtipos disponibles, en orden alfabético 

Para los Testimonios, en la columna de Información general 

deberá ingresar la siguiente información:  

− Número del testimonio: podrá entrar el número o ayudarse 

con los botones de incrementar o disminuir valor 

− Fecha del otorgamiento: podrá entrar la fecha en formato de 

día, mes (primeras tres letras del mes) y año o ayudarse 

mediante el botón en forma de calendario 

− Municipio: el sistema le proveerá un menú desplegable con 

todos los municipios en orden alfabético 

− Si la práctica notarial es privada o pública: las opciones 

aparecerán en un menú desplegable 

− Tipo de testimonio: deberá escoger, de un menú desplegable, 

el tipo de asunto contenido en el testimonio  

− Subtipo: deberá escoger, de un menú desplegable, el tipo de 

asunto además del asunto principal y esta selección 

dependerá del tipo de testimonio escogido 

− Tipos adicionales: al presionar sobre este campo, el sistema 

le mostrará un motor de búsqueda y un catálogo de los tipos 

y subtipos disponibles, en orden alfabético]. 

El sistema identificará cuando un número de un documento se 

encuentra repetido o fuera de secuencia y emitirá una alerta en la 

parte superior. 

➢ Si desea registrar varios instrumentos o testimonios con la misma 

información general y las mismas personas comparecientes, 

marque la opción Inserción en bloque. 

(Toma de pantalla 18) 

[El sistema presentará una marca de cotejo sobre el recuadro al 

lado izquierdo de la frase Inserción en bloque. Además, se 

habilitará un campo al lado derecho para que indique la cantidad 
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de documentos que se registrarán en bloque. Solamente podrá 

registrar un máximo de 20 entradas en bloque. Luego, tendrá 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, deberá registrar primero a la persona 

representada para que el sistema permita realizar esta selección. 

(Tomas de pantalla 19, 20 y 21) 

[El sistema le permitirá identificar alguna persona compareciente 

de la lista Comparecientes favoritos(as) o podrá añadir nuevas 

presionando el botón Nuevo(a) compareciente. En cuanto a los y 

las Comparecientes favoritos(as), el sistema habilitará un menú 

desplegable con las personas registradas anteriormente como 

favoritas. Puede seleccionar la persona correspondiente y el 

sistema habilitará una pantalla para editar la información de la 

persona compareciente favorita. Por otro lado, al presionar el 

botón de Nuevo(a) compareciente, el sistema desplegará una 

ventana en la que debe seleccionar si es una persona natural o 

jurídica y completar los campos correspondientes. Aquellos 

requeridos estarán 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, podrá incluir un nombre adicional por el que 

se le conoce a la persona. Para esto, deberá escribir en el campo 

de Conocido por, oprima Añadir y luego Guardar. Si desea añadir 

otros nombres por los cuales se le conoce a la persona 

compareciente, deberá repetir el mismo proceso. Luego de incluir 

la información de la persona compareciente, presione Guardar. 

El sistema volverá a la pantalla de Comparecientes, desde donde 

podrá editar la información de las personas ya registradas con el 

botón en forma de lápiz o borrar el registro con el botón en forma 
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de zafacón. De necesitar registrar más comparecientes, deberá 

repetir el proceso. 

En el caso de comparecientes que fueron representados(as) por 

otras personas en el otorgamiento, deberá registrar primero a la 

persona que fue representada y luego a la persona que 

compareció en capacidad representativa.  El sistema solo 

permitirá registrar personas naturales como comparecientes en 

calidad representativa.  Para registrar a la persona que 

compareció en capacidad representativa, luego de registrar a la 

persona representada, deberá presionar Nuevo(a) 

compareciente, llenar la información del nombre y los apellidos, 

seleccionar el Tipo de compareciente (en capacidad 

representativa) y escoger a la persona que representó en el 

otorgamiento.  Puede, además, incluir los datos de “Conocido 

por” antes de presionar Añadir]. 

➢ Una vez cumplimentados los campos de Información general y de 

los y las Comparecientes, presione el botón de Registrar 

instrumento o Registrar testimonio.  

(Tomas de pantalla 21 y 22) 

[En el sistema aparecerá una pantalla donde le confirma que el 

documento se ha registrado exitosamente. En la pantalla de 

confirmación 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 creará de manera automática.  

Toma de pantalla 21 
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➢ Si interesa modificar o eliminar algún instrumento o testimonio 

registrado, presione Ver informe mensual, escoja el renglón 

correspondiente al registro que interesa trabajar. Luego, presione 

el botón de Modificar, en forma de lápiz, o el botón de Eliminar, 

en forma de zafacón. 

(Tomas de pantalla 22, 23 y 24) 

[Desde la pantalla del informe mensual correspondiente, podrá 

seleccionar el documento que desea modificar o eliminar, sea 

instrumento o testimonio. Seleccionado el documento, en 

pantalla aparecerán los datos de este, en tres columnas: en la 

primera, verá la Información general; en la segunda, las personas 

Comparecientes registradas y, en la tercera, los Documentos 

notariales relacionados al registro, si alguno. Sobre la tercera 

columna, verá dos botones, uno para Modificar, en forma de 

lápiz y otro para Eliminar, en forma de zafacón. 

Al presionar Modificar, el sistema le redirigirá a los pasos antes 

descritos para registrar un instrumento o testimonio. Por otro 

lado, si presiona Eliminar, el sistema le solicitará que confirme 

que interesa borrar el documento. De así hacerlo, el sistema 

volverá a la pantalla del informe mensual y notará que el total de 

los instrumentos o testimonios habrá cambiado por el registro 

eliminado]. 
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Para presentar un informe mensual 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, en la columna Pendiente, 

seleccione el año. Luego, identifique el recuadro del mes que 

quiere presentar y presione sobre el enlace de Iniciar o Continuar, 

según corresponda.  

(Tomas de pantalla 25, 26 y 27) 

[Al seleccionar el año, el sistema actualizará la pantalla para 

desglosar los informes mensuales correspondientes a ese año. 

Cada mes se identifica con un recuadro donde podrá ver el 

estatus del informe y presionar el enlace del trámite a seguir. 

Después de pulsar sobre Iniciar o Continuar, el sistema le 

redirigirá a una pantalla identificada con el informe seleccionado 

y desplegará tres columnas. En la primera columna, verá tres 

pestañas: General, Comentarios e Histórico. Cada pestaña 

representa algún aspecto de la presentación del informe 

correspondiente. En la segunda y tercera columna surgirán los 

documentos notariales registrados en el informe, sean 

Instrumentos o Testimonios]. 
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➢ Certifique mediante marcas de cotejo que ha cumplido con los 

deberes establecidos por el Reglamento Notarial de Puerto Rico 

y el derecho aplicable.  

(Toma de pantalla 27) 

[En la primera columna, bajo pestaña de General, el sistema le 

mostrará 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 mostrará 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 

observación que genera el sistema]. 

Si usted notificó algún instrumento relacionado con los distintos 

registros, el instrumento se generará automáticamente. 

Recomendamos que revise y valide la información, recuerde que 

puede modificar cualquier información antes de presentar el 

informe. Esta entrada automática ocurriría 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. Además, 

estas dependen de la actividad notarial registrada, Por ello, no 

necesariamente le surgirán observaciones. Si se percata de que 

falta alguna certificación u observación o, si el sistema le requiere 

alguna que no proceda, debe comunicarse con la Oficina de 

Inspección de Notarías. 
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➢ Si aplica, cumplimente cualquier otra información requerida. 

(Toma de pantalla 28) 

[Además de las certificaciones y observaciones, el sistema pudiera 

identificar que deba presentar información adicional. Por 

ejemplo, al momento de presentar cualquier informe tardío, 

deberá añadir una justificación para ello en el campo Razón de 

estatus tardío.  En ese caso, podrá incluir una explicación breve, 

cargar al sistema una carta explicativa o documento de evidencia 

para su justificación, o ambas opciones. Para ello, oprima el 

botón de Añadir y luego debe presionar Abrir u Open para cargar 

el archivo al sistema. El título del archivo cargado al sistema 

aparecerá debajo del botón de Seleccione con una marca de 

cotejo que le avisa que ha Completado el cargar el archivo. Al 

presionar Guardar, el sistema le presentará el documento 

cargado en el área de Carta explicativa y/o justificación, desde 

donde podrá ver, descargar o borrar el archivo cargado. Luego, 

el sistema requerirá que seleccione con marcas de cotejo las 

certificaciones necesarias, incluyendo las relacionadas con la 

tardanza]. 

Una vez culminado el periodo establecido por la Oficina de 

Inspección de Notarías para presentar el informe mensual, el 

sistema automáticamente los identificará como tardíos. 

Toma de pantalla 28 
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➢ Presione el botón de Presentar. 

(Tomas de pantalla 29 y 30) 

[En la parte superior derecha de la pantalla, verá el botón blanco 

con letras verdes de Presentar. Una vez presentado el informe 

mensual, el sistema mostrará una pantalla para confirmar que lo 

ha presentado exitosamente, con el número de confirmación. En 

la pantalla de confirmación del registro, presione Inicio para 

volver a la pantalla principal de los asuntos notariales o Ver 

Informe mensual para revisar el informe]. 

El sistema generará una notificación sobre la presentación del 

informe mensual, que recibirá al correo electrónico que tenga 

registrado en Mi cuenta del RUA. Puede accederla, además, 

desde el ícono de Notificaciones. 

➢ Si interesa revisar el informe presentado, en la pantalla de 

confirmación de la presentación del informe, presione Ver 

Informe. 

(Tomas de pantalla 30 y 31) 

[El sistema le llevará a una pantalla con todos los detalles 

relacionados al informe presentado, como el estatus; la fecha de 

presentación; las razones de enmienda u observaciones, si 

aplican; las certificaciones y los instrumentos y testimonios 

registrados. Además, podrá acceder a las pestañas de 

Comentarios realizados por el personal de la Oficina de 

Inspección de Notarias, así como el Histórico que presenta las 

versiones originales y enmendadas del informe. En parte superior 

derecha podrá 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 electrónico. 

(Toma de pantalla 31) 

[El sistema descargará automáticamente el documento del 

informe mensual. Una vez descargado el documento, puede 

presionar sobre este para abrirlo. Al abrir el informe, podrá 

guardarlo en el equipo electrónico o imprimirlo]. 

Toma de pantalla 31 
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Para enmendar un informe mensual presentado 

Tiene dos opciones para acceder a los informes mensuales 

presentados: 

Opción 1 

➢ Para los informes mensuales de los años 2012 al presente, 

presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, 

seleccione Índices mensuales bajo Informes notariales. Luego, 

presione sobre el informe mensual que quiere enmendar.  

(Tomas de pantalla 32 y 33) 

[El sistema le redirigirá a una pantalla identificada con el informe 

seleccionado, con los detalles de la presentación de este. En la 

parte superior derecha, encontrará los botones correspondientes 

a Generar Informe y Enmendar]. 

Opción 2 

➢ Para informes mensuales relacionados con años para los que no 

se ha presentado el informe anual, presione el ícono de Mi 

Notaría y, en la columna de informes Pendiente, seleccione el 

año. 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 redirigirá a una pantalla identificada con el informe 

seleccionado, con los detalles de la presentación de este. En la 

parte superior derecha, encontrará los botones correspondientes 

a Generar Informe y Enmendar]. 

Desde la columna de informe Pendiente, se pueden enmendar los 

informes mensuales presentados de los años 2012 al presente 

para los que no se ha presentado el informe anual. Si el informe 

anual fue presentado, deberá seleccionar Informes mensuales 

utilizando la Opción 1. 
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Para ambas opciones: 

➢ Oprima el botón de Enmendar y confirme que desea modificar el 

informe mensual presentado. 

(Toma de pantalla 35) 

[El sistema le abrirá una ventana de Alerta, en la que deberá 

presionar el botón de Confirmar. El sistema habilitará las 

funciones para registrar documentos nuevos y editar o eliminar 

los ya registrados, sean Instrumentos o Testimonios. Para esto, 

siga las instrucciones de la sección de esta guía 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 tardío. 

➢ Registre la razón de las enmiendas y presione el botón de 

Presentar.  

(Toma de pantalla 36) 

[En la primera columna de la pantalla del informe mensual 

correspondiente, bajo la pestaña de General, deberá completar 

la Razón de enmienda. Además, podrá cargar al sistema una 

carta explicativa o documento de evidencia para su justificación. 

Para ello, oprima el botón de Añadir y luego debe presionar Abrir 

u Open para cargar el archivo al sistema. El título del archivo 

cargado al sistema aparecerá debajo del botón de Seleccione 

con una marca de cotejo que le avisa que ha Completado el 

cargar el archivo. Al presionar Guardar, el sistema presentará el 

documento cargado en el área de Carta explicativa y/o 

justificación, desde donde podrá ver, descargar o borrar el 

archivo cargado. Luego, podrá presentar el informe mensual con 

las enmiendas. Para esto, siga las instrucciones de la sección de 

esta guía denominada Para presentar un informe mensual]. 

El sistema generará una notificación sobre la presentación del 

informe mensual enmendado, que recibirá al correo electrónico 
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que tenga registrado en Mi cuenta del RUA. Puede accederla, 

además, desde el ícono de Notificaciones. 
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Para presentar un informe anual 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, en la columna Pendiente, 

seleccione el año. Luego, oprima sobre el botón de Iniciar.  

(Tomas de pantalla 37, 38 y 39) 

[En la esquina derecha superior de la columna Pendiente, verá 

un botón que habilita un listado desplegable para seleccionar el 

año del informe anual que interesa presentar. En este, le 

aparecerán los años desde 2012 al presente en los que haya 

tenido la notaría activa y para los cuales no ha presentado un 

informe estadístico anual. Luego de seleccionar el año, el sistema 

actualizará la pantalla para desglosar los informes mensuales 

correspondientes al año seleccionado. Cada mes se identifica 

con un recuadro donde podrá ver el estatus de este.  

Al presionar el enlace de Iniciar la presentación del informe anual, 

el sistema le redirigirá a una pantalla identificada con el informe 

anual seleccionado y desplegará cuatro columnas. En la primera 

columna, verá cuatro pestañas: General, Comentarios, Histórico 

e Informes mensuales. Cada pestaña representa algún aspecto 

de la presentación del informe correspondiente. Bajo General, 

aparecerá el estatus del informe, ya sea En proceso, Presentado, 

Presentado tardío, Enmendado o En enmienda. Bajo 

Comentarios, se reflejarán los comentarios que realice el personal 

de la Oficina de Inspección de Notarías sobre el informe luego 

de presentado. En Histórico, podrá ver las distintas versiones que 

haya trabajado del informe anual. En Informes mensuales 

aparecerán los informes mensuales presentados, 

correspondientes al año del informe anual seleccionado. Cada 

versión tendrá un renglón con la información de cada una. 

Debajo de las pestañas mencionadas, surgirá su información de 

contacto y la información de la compañía afianzadora. 

En la segunda columna, se reflejará la información sobre los 

protocolos, su actividad notarial y el registro de instrumentos y 
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testimonios. En la tercera columna, encontrará la información 

sobre su práctica, sea privada o pública]. 

Solamente podrá iniciar la presentación de un informe anual cuya 

fecha de presentación ya haya comenzado y cuando se 

encuentren presentados todos los informes mensuales 

correspondientes. 

➢ Ingrese y seleccione la información requerida en los campos 

correspondientes a Información del (de la) notario(a). 

(Tomas de pantalla 39 y 40) 

[Para corroborar sus datos personales, podrá presionar la flecha 

violeta ubicada a la derecha de su nombre. Esto desplegará los 

datos que tenga registrados en su cuenta del RUA.  

Luego, deberá cumplimentar los campos identificados con un 

asterisco de color rojo (*):  

− Oficina de zona: seleccionar del menú desplegable la zona 

dónde está la oficina notarial, sea Rural o Urbana 

− Cantidad de sellos notariales: entrar la cantidad de sellos 

notariales bajo su custodia 

Además, podrá hacer una marca de cotejo si la oficina notarial 

está ubicada en una residencia y seleccionar, de un menú 

desplegable, todos los recursos tecnológicos que posee. Si 

interesa borrar algún recurso tecnológico seleccionado, podrá 

presionar la “X” correspondiente y se borrará la información 

entrada]. 

Si debe modificar su información de contacto, solo podrá hacerlo 

desde su Perfil bajo Mi cuenta del RUA. Para ello, presione el 

ícono del SUMAC y siga las instrucciones de la sección de esta 

guía denominada Para revisar y actualizar mi Información de 

Contacto. 

Toma de pantalla 39 

 

Toma de pantalla 40 

 



Página de la Guía del Tribunal Electrónico | 25  

➢ Ingrese y seleccione la información requerida en los campos 

correspondientes a la compañía afianzadora. 

(Toma de pantalla 41) 

[Deberá cumplimentar los campos identificados con un asterisco 

de color rojo (*): 

− Nombre: seleccionar la compañía afianzadora del menú 

desplegable  

− Fecha de vencimiento de fianza: podrá entrar la fecha en 

formato de día, mes (primeras tres letras del mes) y año o 

ayudarse mediante el botón en forma de calendario  

− Número de contrato: podrá entrar números, letras y caracteres 

especiales 

➢ Oprima Añadir para cargar la certificación de vigencia de la 

compañía afianzadora y, en la ventana que habilita el sistema, 

presione Seleccione. 

(Toma de pantalla 42) 

[Esta operación le llevará a los archivos de su computadora para 

seleccionar el archivo correspondiente]. 

➢ Cargue el documento y presione el botón de Guardar. 

(Tomas de pantalla 43 y 44) 

[Una vez seleccionado, debe presionar Abrir u Open para cargar 

el archivo al sistema. El título del archivo cargado al sistema 

aparecerá debajo del botón de Seleccione con una marca de 

cotejo que le avisa que ha Completado el cargar el archivo. Al 

presionar Guardar, el sistema presentará el documento cargado 

en el área de la información de la compañía afianzadora, desde 

donde podrá ver, descargar o borrar el archivo cargado]. 
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➢ Bajo Protocolos, ingrese el último año inspeccionado y aprobado, 

y seleccione los años pendientes de reinspección. 

(Toma de pantalla 44) 

[Para registrar los años pendientes de reinspección, el sistema le 

proveerá un menú desplegable en el cual podrá seleccionar todos 

los años que correspondan. Si interesa borrar algún año 

seleccionado, podrá presionar la “X” correspondiente y se 

borrará la información entrada]. 

Si su obra notarial no ha sido inspeccionada, no tendrá que 

cumplimentar dichos campos. 

➢ Presione Añadir para registrar los años naturales no 

inspeccionados, si alguno. Luego de registrada la información, 

presione Guardar. 

(Tomas de pantalla 44 y 45) 

[El sistema abrirá una pantalla desde donde podrá registrar la 

información sobre el año no inspeccionado, en la cual deberá 

indicar el año, total de instrumentos públicos y los tomos de 

protocolo que componen la obra notarial de dicho año. Para 

continuar con el registro de los demás años no inspeccionados, 

deberá repetir el mismo proceso]. 

Si su obra notarial solo consta del Registro de Testimonios, no 

tendrá que registrar los años naturales no inspeccionados. 

Toma de pantalla 44 

 

Toma de pantalla 45 

 



Página de la Guía del Tribunal Electrónico | 27  

➢ Bajo Actividad notarial, en Instrumentos Públicos, valide que la 

información sobre los instrumentos públicos sea correcta e 

ingrese el total de tomos y folios. 

(Toma de pantalla 46) 

[El sistema presentará de manera automática la información 

registrada en la totalidad de los instrumentos públicos 

autorizados. Esta información proviene de los informes mensuales 

presentados durante el año del informe estadístico anual]. 

Asegúrese de haber incluido los instrumentos públicos 

relacionados con los asuntos no contenciosos, ya que el sistema 

no los incluye de forma automática en los informes notariales, 

aunque se hayan presentado las notificaciones correspondientes. 

➢ Después, en Registro de Testimonios, valide que la información 

sobre los testimonios sea correcta e indique el último testimonio 

examinado. 

(Toma de pantalla 47) 

[El sistema presentará la información sobre los testimonios 

autorizados, identificará el primer y último testimonio autorizado 

y proveerá un campo en el que debe indicar el último testimonio 

examinado. Si aún no ha sido inspeccionado, deberá entrar 0. 

➢ Bajo Servicio público y práctica privada, certifique mediante 

marcas de cotejo la información que corresponda a su práctica 

notarial. 

(Toma de pantalla 47) 

[En la tercera columna, el sistema presentará la información sobre 

su práctica notarial, con el total de los instrumentos públicos y 

testimonios autorizados. 

Si trabaja en el servicio público, podrá hacer una marca de cotejo 

y el sistema habilitará un campo de información donde deberá 

especificar el organismo público para el cual trabaja. Además, 
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podrá especificar, mediante otra marca de cotejo, si su agencia 

permite que practique la notaría fuera de horas laborables. 

Si trabaja en la práctica privada, podrá seleccionar si la práctica 

es independiente (solo practitioner), si es dueño(a) socio(a) o 

asociado(a) de bufete o corporación profesional, si labora en una 

empresa privada u otros, según aplique]. 

➢ Si aplica, cumplimente cualquier otra información requerida.  

(Toma de pantalla 48) 

[Al momento de presentar cualquier informe tardío, en la tercera 

columna, el sistema habilitará un espacio en que deberá añadir 

una justificación de la tardanza en el campo Razón de estatus 

tardío. Además, podrá cargar al sistema una carta explicativa o 

documento de evidencia para su justificación. Para ello, debe 

oprimir el botón de Añadir y luego debe presionar Abrir u Open 

para cargar el archivo al sistema. El título del archivo cargado al 

sistema aparecerá debajo del botón de Seleccione y una marca 

de cotejo le avisa que ha Completado el cargar el archivo. Al 

presionar Guardar, el sistema presentará el documento cargado 

en el área de Carta explicativa y/o justificación, desde donde 

podrá ver, descargar o borrar el archivo cargado]. 

El sistema identificará como tardíos aquellos informes que sean 

presentados después del periodo establecido por la Oficina de 

Inspección de Notarías. 

➢ Luego de completar los campos requeridos sobre el informe 

anual, presione el botón de Presentar que aparece en la parte 

superior derecha de la pantalla. 

(Toma de pantalla 49)  

[La acción completará la presentación del informe anual y el 

estatus de este cambiará ha Presentado. Asimismo, en la parte 

Toma de pantalla 48 
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superior derecha podrá encontrar los botones correspondientes a 

Generar Informe y Enmendar informe anual]. 

El sistema generará una notificación sobre la presentación del 

informe anual, que recibirá al correo electrónico que tenga 

registrado en Mi cuenta del RUA. Puede accederla, además, 

desde el ícono de Notificaciones. 

➢ Si necesita copia del informe presentado, oprima Generar 

Informe y guarde el documento generado por el sistema en su 

computadora o dispositivo electrónico. 

(Toma de pantalla 50) 

[El sistema descargará automáticamente el documento del 

informe anual. Una vez descargado el documento, podrá 

presionar sobre este para abrirlo. Al abrir el informe, podrá 

guardarlo en el equipo electrónico o imprimirlo]. 
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Para enmendar un informe anual presentado 

Tiene dos opciones para acceder a los informes anuales presentados: 

Opción 1 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, 

seleccione Informes anuales. Luego, presione sobre el informe 

anual que interesa trabajar. Después, oprima el botón de 

Enmendar informe anual que aparece en la parte superior 

izquierda de la pantalla. 

(Tomas de pantalla 51 y 52) 

[El sistema le redirigirá a una pantalla identificada con el informe 

seleccionado, con los detalles de la presentación de este]. 

De haber seleccionado un informe anual que ya fue previamente 

enmendado, el sistema le indicará en la parte superior de la 

pantalla que “Este informe anual fue enmendado”. Puede 

consultar la versión más reciente en la pestaña de Histórico. 

Opción 2 

➢ Luego de presentar el informe anual, presione el botón de 

Enmendar informe anual que aparece en la parte superior 

izquierda de la pantalla. 

(Toma de pantalla 53)  

[El sistema refrescará la pantalla para habilitar los campos que 

deberá cumplimentar]. 
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Para ambas opciones: 

➢ Registre la razón de las enmiendas y presione el botón de 

Presentar.  

(Toma de pantalla 54) 

[En la tercera columna de la pantalla del informe anual deberá 

completar la Razón de enmienda. Además, podrá cargar al 

sistema una carta explicativa o documento de evidencia para su 

justificación. Para ello, oprima el botón de Añadir y luego debe 

presionar Abrir u Open para cargar el archivo al sistema. El título 

del archivo cargado al sistema aparecerá debajo del botón de 

Seleccione y una marca de cotejo le avisa que ha Completado el 

cargar el archivo. Al presionar Guardar, el sistema presentará el 

documento cargado en el área de Carta explicativa y/o 

justificación, desde donde podrá ver, descargar o borrar el 

archivo cargado. Luego, podrá presentar el informe anual con las 

enmiendas. Para esto, siga las instrucciones de la sección de esta 

guía denominada Para presentar un informe anual. Ya 

presentado un informe anual con sus enmiendas podrá accederlo 

y descargarlo de la misma manera que un informe anual, podrá 

consultar la versión original en la pestaña de Histórico]. 

El sistema generará una notificación sobre la presentación del 

informe anual enmendado, que recibirá al correo electrónico que 

tenga registrado en Mi cuenta del RUA. Puede accederla, además, 

desde el ícono de Notificaciones. 
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Para notificar una intervención inicial de un asunto no 

contencioso 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, bajo 

Notificaciones seleccione Asuntos no contenciosos. 

(Tomas de pantalla 55 y 56) 

[El sistema le redirigirá a una pantalla con una lista de asuntos 

no contenciosos (en adelante, ANC) notificados a la Oficina de 

Inspección de Notarías. Cada ANC tiene un renglón con la 

información relacionada a este, el número que se le asignó y el 

estatus. En la parte superior derecha, verá un botón de Nuevo 

asunto no contencioso. A la derecha, podrá 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 

sistema presentará la pantalla del ANC seleccionado]. 

➢ Para notificar una intervención inicial, presione el botón de Nuevo 

asunto no contencioso. 

(Tomas de pantalla 56 y 57) 

[El sistema le llevará a una pantalla identificada con el número 

asignado al ANC. En esta, aparecerán los campos que deberá 

cumplimentar para notificar la intervención inicial. De existir una 

intervención inicial pendiente de presentar, el sistema alertará a 

esos efectos]. 
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➢ Ingrese y seleccione la Información general sobre el ANC. 

Dependiendo del tipo de ANC, debe cumplimentar los campos 

adicionales que el sistema habilite. 

(Tomas de pantalla 57 y 58) 

[Deberá cumplimentar los campos identificados con un asterisco 

de color rojo (*): 

− Tipo de ANC: seleccionar algún tipo del listado 

predeterminado, disponible mediante menú desplegable 

− Fianza notarial: entrar el nombre de la compañía afianzadora 

− Fecha de vencimiento de la fianza: entrar la fecha en formato 

de día, mes (primeras tres letras del mes) y año o ayudarse 

mediante el botón en forma de calendario  

− Fecha del del contrato de servicios profesionales:  entrar la 

fecha en formato de día, mes (primeras tres letras del mes) y 

año o ayudarse mediante el botón en forma de calendario 

Según el tipo de ANC, el sistema habilitará campos adicionales 

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

perpetuación de hechos, el sistema le requerirá que entre los 

hechos a perpetuar].  

Una vez cumplimente la información requerida, puede presionar 

en cualquier momento el botón de Guardar.  Esto permitirá que 

la información se mantenga en un Borrador por un periodo de 5 

días y luego se eliminará automáticamente. 
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➢ Bajo Participantes, presione el botón de Añadir para ingresar la 

información de las personas participantes del proceso. Acorde 

con el tipo de ANC, se habilitan diferentes roles para ingresar la 

información de la persona participante.  

(Tomas de pantalla 59 y 60) 

[Al presionar el botón de Añadir, el sistema desplegará una 

ventana en la que podrá registrar la información de la persona 

participante. Para completar el registro, deberá cumplimentar 

todos los campos requeridos identificados con un asterisco color 

rojo (*). Podrá incluir los nombres adicionales por los que se 

conoce a la persona. Para esto, deberá escribir en el campo de 

Conocido por, oprimir Añadir y luego Guardar. Deberá repetir 

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

la persona requirente es conocida]. 

➢ Presione Guardar para que la información de la persona 

participante sea registrada en la notificación de la intervención 

inicial. 

(Toma de pantalla 60) 

[Podrá repetir este proceso para cada persona participante que 

interesa agregar]. 
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➢ Bajo Aranceles, seleccione si está exento del pago o si realizará 

el pago electrónico de los aranceles correspondientes a la 

intervención inicial. 

(Toma de pantalla 61) 

[En la parte derecha de la pantalla, aparece la información de 

los aranceles correspondientes. El sistema le proveerá un menú 

desplegable para que seleccione entre Exento o Pago 

electrónico].  

➢ De haber seleccionado estar exento, indique la entidad o ley que 

le exime del pago y cargue un documento que acredite la 

exención. 

(Tomas de pantalla 62, 63 y 64) 

[Para ello, oprima Añadir y, en la ventana que habilita el sistema, 

presione Seleccione. Esta operación le llevará 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 título del archivo cargado al sistema 

aparecerá debajo del botón de Seleccione y una marca de cotejo 

le avisará que ha Completado el cargar el archivo.  Al presionar 

Guardar, el sistema presentará el documento cargado bajo 

Aranceles, desde donde podrá ver, descargar o borrar el archivo 

cargado]. 

➢ Certifique mediante marca de cotejo que ha leído y acepta los 

Términos y Condiciones. 

(Toma de pantalla 62 y 63) 

[Para ello, oprima Añadir y, en la ventana que habilita el sistema, 

presione Seleccione. Esta operación le llevará 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 título del archivo cargado al sistema 

aparecerá debajo del botón de Seleccione y una marca de cotejo 

le avisará que ha Completado el cargar el archivo. Al presionar 

Guardar, el sistema presentará el documento cargado bajo 
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Documentos, desde donde podrá ver, descargar o borrar el 

archivo cargado]. 

➢ Presione el botón de Presentar y confirme su interés de notificar 

una intervención inicial.  

(Tomas de pantalla 65 y 66) 

[En la parte superior izquierda de la pantalla, verá el botón blanco 

con letras verdes de Presentar. Al presionarlo, el sistema le abrirá 

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

pregunta ¿Está seguro(a) de que desea presentar la intervención 

inicial?, donde deberá presionar el botón de Confirmar.  

Una vez presentada, la única forma de modificar la notificación 

de intervención inicial de un ANC es presentar una enmienda. 

Para ello, siga las instrucciones de la sección de esta guía 

denominada Para notificar información enmendada sobre 

cualquier asunto no contencioso]. 

Toma de pantalla 64 

 

Toma de pantalla 65 

 

Toma de pantalla 66 

 



Página de la Guía del Tribunal Electrónico | 37  

➢ De haber seleccionado el pago electrónico para pagar los 

aranceles debidos, certifique mediante marca de cotejo que ha 

leído y acepta los Términos y Condiciones y presione Presentar, 

luego ingrese la información de la tarjeta de crédito en la ventana 

de Colecturía Virtual del Departamento de Hacienda, sea Visa o 

MasterCard, y presione el botón de Procesar. Luego, oprima 

Procesar pago bajo Aranceles, a la derecha de la pantalla. 

(Toma de pantalla 67) 

[El sistema desplegará una ventana de Colecturía Virtual del 

Departamento de Hacienda, donde podrá realizar el pago. 

Deberá ingresar la información siguiente: 

− Dirección de facturación de la tarjeta de crédito (solamente 

letras; no caracteres especiales)  

− Código postal (solamente podrá entrar los primeros cinco 

números)  

− Nombre de la tarjeta de crédito  

− Número de la tarjeta de crédito (no deje espacios entre los 

números)  

− Método de pago, que se refiere al tipo de tarjeta de crédito 

(Visa o Mastercard)  

− Fecha de expiración de la tarjeta de crédito (mes y año)  

− Código de seguridad de la tarjeta de crédito 

Al presionar Procesar pago, se completará la notificación de 

intervención iniciada y será enviada a la Oficina de Inspección de 

Notarías. Si la información de la tarjeta de crédito no es correcta 

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

Colecturía Virtual le alertará a esos efectos y la notificación de la 

intervención inicial aparecerá como Pendiente de pago. 

Una vez presentada, la única forma de modificar la notificación 

de intervención inicial de un ANC es presentar una enmienda. 

Para ello, siga las instrucciones de la sección de esta guía 

denominada Para notificar información a enmendar sobre 

cualquier asunto no contencioso]. 
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➢ Evaluada la notificación de la intervención inicial, recibirá una 

notificación. Luego, acceda al ANC correspondiente, para ver la 

decisión final de la Oficina de Inspección de Notarías. 

(Toma de pantalla 68) 

[El sistema generará una notificación sobre la decisión final de la 

intervención inicial de un ANC, que recibirá al correo electrónico 

que tenga registrado en Mi cuenta del RUA. Puede accederla, 

además, desde el ícono de Notificaciones]. 
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Para notificar el otorgamiento de un acta de notoriedad 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, 

seleccione Notificaciones y la opción de Asuntos no contenciosos.  

(Tomas de pantalla 69 y 70) 

[El sistema le redirigirá a una pantalla con una lista de asuntos 

no contenciosos (en adelante, ANC) notificados a la Oficina de 

Inspección de Notarías. Cada ANC tiene un renglón con la 

información relacionada a este, el número que se le asignó y el 

estatus]. 

Solamente podrá presentar un acta de notoriedad en aquellos 

asuntos no contenciosos para los cuales la Oficina de Inspección 

de Notarías haya aprobado la inscripción de la Notificación de 

Intervención Inicial y no haya concluido que existe un conflicto en 

sede notarial o en el Tribunal de Primera Instancia. El sistema 

automáticamente le habilitará la pestaña de acta de notoriedad y 

le aparecerá con el estatus de Pendiente. 

➢ Seleccione el ANC correspondiente. 

(Tomas de pantalla 70 y 71) 

[El sistema le redirigirá a una pantalla identificada con el número 

asignado al ANC, y tres pestañas denominadas Intervención 

inicial, Acta de notoriedad y Acta de cese. Cada pestaña 

representa un trámite que puede llevar a cabo con el asunto no 

contencioso que realiza]. 

El sistema habilitará las pestañas de Acta de notoriedad y Acta de 

cese una vez esté registrada la decisión final de la Oficina de 

Inspección de Notarías sobre la notificación de la intervención 

inicial. 
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➢ Presione sobre la pestaña de Acta de notoriedad y el botón de 

Crear acta de notoriedad. Luego, complete la información 

requerida. 

(Tomas de pantalla 71 y 72) 

[Deberá cumplimentar los campos identificados con un asterisco 

de color rojo (*): 

− Número de acta: entrar el número del instrumento público 

− Fecha del otorgamiento: entrar la fecha en formato de día, 

mes (primeras tres letras del mes) y año o ayudarse mediante 

el botón en forma de calendario  

− Lugar del otorgamiento: seleccionar el lugar del menú 

desplegable  

− Tipo de práctica: escoger entre público o privado 

− Servicio gratuito: certificar mediante marca de cotejo, si 

aplica]. 

 

El sistema presentará el mensaje de alerta de que existe un 

acta de notoriedad pendiente de presentar.  De no 

presentarse en ese momento, quedará como borrador en el 

sistema y se mantendrá guardado por cinco (5) días luego de 

la creación].  

➢ En Documentos, oprima Añadir para cargar el acta de notoriedad 

y, en la ventana que habilita el sistema, presione Seleccione. 

(Tomas de pantalla 73 y 74) 

[Esta operación le llevará a los archivos de su computadora para 

seleccionar el archivo correspondiente]. 
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➢ Cargue el documento y presione el botón de Guardar.  

(Tomas de pantalla 74 y 75) 

[Una vez seleccionado, debe presionar Abrir u Open para cargar 

el archivo al sistema. El título del archivo cargado al sistema 

aparecerá debajo del botón de Seleccione y una marca de cotejo 

le avisará que ha Completado el cargar el archivo. Al presionar 

Guardar, el sistema presentará el documento cargado en el área 

de Documentos, desde donde podrá ver, descargar o borrar el 

archivo cargado]. 

➢ Presione el botón 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, verá un botón 

blanco con letras verdes de Presentar. Al presionarlo, el sistema 

le abrirá una ventana, con una marca de cotejo color verde, en 

la que le pregunta ¿Está seguro(a) de que desea presentar el acta 

de notoriedad?, donde deberá presionar el botón de Confirmar. 

Una vez presentada, la única forma de modificar la notificación 

del acta de notoriedad de un ANC es presentar una enmienda. 

Para ello, siga las instrucciones de la sección de esta guía 

denominada Para notificar información enmendada sobre 

cualquier asunto no contencioso]. 

Al autorizar un acta relacionada a un ANC, el sistema creará 

automáticamente el informe mensual o documento notarial 

correspondiente al mes en el cual se autorizó el documento.  

Además, presentará el siguiente mensaje de alerta: “Se creó 

documento notarial para informe mensual correspondiente a la 

fecha de otorgamiento de la notificación presentada.” 
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➢ Evaluada el Acta de notoriedad, recibirá una notificación. Luego, 

acceda al ANC y la pestaña correspondiente, para ver la decisión 

final de la Oficina de Inspección de Notarías. 

(Toma de pantalla 79) 

[Después de tomada la decisión final, el sistema habilitará el 

botón de Crear enmienda y las pestañas para notificar un Acta 

de cese y un Acta de subsanación o diligencia subsanatoria]. 

El sistema generará una notificación sobre la decisión final, que 

recibirá al correo electrónico que tenga registrado en Mi cuenta 

del RUA. Puede accederla, además, desde el ícono de 

Notificaciones. 
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Para notificar el otorgamiento de un acta de cese 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, 

seleccione Notificaciones y la opción Asuntos no contenciosos.  

(Tomas de pantalla 80 y 81) 

[El sistema le redirigirá a una pantalla con una lista de asuntos 

no contenciosos (en adelante, ANC) notificados a la Oficina de 

Inspección de Notarías.  Cada ANC tiene un renglón con la 

información relacionada a este, el número que se le asignó y el 

estatus]. 

En aquellos asuntos en que la Oficina de Inspección de Notarías, 

luego de evaluar la Notificación de Intervención Inicial, concluye 

que existe un conflicto en sede notarial o en el Tribunal de Primera 

Instancia, deberá presentar un Acta de cese.  El sistema 

automáticamente le habilitará la pestaña de Acta de cese y le 

aparecerá con el estatus de pendiente. Por otra parte, si usted 

entiende que corresponde cesar su intervención en el ANC, 

deberá presentar el Acta de cese.  En este caso, el sistema 

habilitará la pestaña de Acta de cese, luego de la inscripción de 

la Notificación Intervención Inicial. 

➢ Seleccione el ANC correspondiente. 

(Toma de pantalla 82) 

[El sistema le redirigirá a una pantalla identificada con el número 

asignado al ANC, y tres pestañas denominadas Intervención 

inicial, Acta de notoriedad y Acta de cese.  Cada pestaña 

representa un trámite que puede llevar a cabo con el asunto no 

contencioso que realiza]. 
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➢ Presione sobre la pestaña de Acta de cese y el botón de Crear 

acta de cese. Luego, complete la información requerida. 

(Tomas de pantalla 82, 83 y 84) 

[Deberá cumplimentar los campos identificados con un asterisco 

de color rojo (*): 

− Número de acta: entrar el número del instrumento público 

− Fecha del otorgamiento: entrar la fecha en formato de día, 

mes (primeras tres letras del mes) y año o ayudarse mediante 

el botón en forma de calendario  

− Lugar del otorgamiento: seleccionar el lugar del menú 

desplegable 

− Tipo de práctica: escoger entre público o privado 

− Razón del cese: escoger de la lista predeterminada que surge 

en un menú desplegable 

− Servicio gratuito: certificar mediante marca de cotejo, si 

aplica]. 

 

El sistema presentará el mensaje de alerta de que existe un acta 

de notoriedad pendiente de presentar.  De no presentarse en ese 

momento, quedará como borrador en el sistema y se mantendrá 

guardado por cinco días luego de la creación].  
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➢ En Documentos, oprima Añadir para cargar el acta de cese y, en 

la ventana que habilita el sistema, presione Seleccione. 

(Tomas de pantalla 85) 

[Esta operación le llevará a los archivos de su computadora para 

seleccionar el archivo correspondiente]. 

➢ Cargue el documento y presione el botón de Guardar.  

(Tomas de pantalla 85 y 86) 

[Una vez seleccionado, debe presionar Abrir u Open para cargar 

el archivo al sistema.  El título del archivo cargado al sistema 

aparecerá debajo del botón de Seleccione y una marca de cotejo 

le avisará que ha Completado el cargar el archivo.  Al presionar 

Guardar, el sistema presentará el documento cargado en el área 

de Documentos, desde donde podrá ver, descargar o borrar el 

archivo cargado]. 

Toma de pantalla 85 

 

Toma de pantalla 86 

 



Página de la Guía del Tribunal Electrónico | 46  

➢ Presione el botón 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, verá un botón 

blanco con letras verdes de Presentar.  Al presionarlo, el sistema 

le abrirá una ventana, con una marca de cotejo color verde, en 

la que le pregunta ¿Está seguro(a) de que desea presentar el acta 

de cese?, donde deberá presionar el botón de Confirmar. 

Una vez presentada, la única forma de modificar la notificación 

del acta de cese de un ANC es presentar una enmienda.  Para 

ello, siga las instrucciones de la sección de esta guía denominada 

Para notificar información enmendada sobre cualquier asunto no 

contencioso]. 

Al autorizar un acta relacionada a un ANC, el sistema creará 

automáticamente el informe mensual o documento notarial 

correspondiente al mes en el cual se autorizó el documento.  

Además, presentará el siguiente mensaje de alerta: “Se creó un 

informe mensual para el mes y año correspondiente a la fecha de 

otorgamiento de la notificación presentada. Se creó un 

documento notarial para el informe mensual correspondiente a la 

fecha de otorgamiento de la notificación presentada.” 

➢ Evaluada el Acta de cese, recibirá una notificación. Luego, acceda 

al ANC y presione la pestaña correspondiente, para ver la 

decisión final de la Oficina de Inspección de Notarías. 

(Toma de pantalla 89) 

[Después de tomada la decisión final, el sistema habilitará el 

botón de Crear enmienda y la pestaña para notificar un Acta de 

subsanación o de diligencia subsanatoria]. 

El sistema generará una notificación sobre la decisión final, que 

recibirá al correo electrónico que tenga registrado en Mi cuenta 

del RUA. Puede accederla, además, desde el botón de 

Notificaciones. 

Toma de pantalla 87 
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Para notificar el otorgamiento de un acta de subsanación 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, 

seleccione Notificaciones y la opción de Asuntos no contenciosos. 

(Tomas de pantalla 90 y 91) 

[El sistema le redirigirá a una pantalla con una lista de asuntos 

no contenciosos (en adelante, ANC) notificados a la Oficina de 

Inspección de Notarías.  Cada ANC tiene un renglón con la 

información relacionada a este, el número que se le asignó y el 

estatus]. 

➢ Seleccione el ANC correspondiente. 

(Tomas de pantalla 91 y 92) 

[El sistema le redirigirá a una pantalla identificada con el número 

asignado al ANC y cuatro pestañas denominadas Intervención 

inicial, Acta de notoriedad, Acta de cese y Acta de subsanación. 

Cada pestaña representa un trámite que puede llevar a cabo con 

el asunto no contencioso que realiza]. 
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➢ Presione sobre la pestaña identificada como Acta de subsanación 

y el botón de Crear acta de subsanación o diligencia 

subsanatoria. Luego, complete la información requerida. 

(Tomas de pantalla 92 y 93) 

[Deberá cumplimentar los campos identificados con un asterisco 

de color rojo (*): 

− Medio de subsanación: escoger entre Acta de subsanación o 

Diligencia subsanatoria 

− Número de acta: indicar el número de acta si escogió acta de 

subsanación 

− Fecha del otorgamiento: entrar la fecha en formato de día, 

mes (primeras tres letras del mes) y año o ayudarse mediante 

el botón en forma de calendario  

− Lugar del otorgamiento: seleccionar el lugar de otorgamiento 

del acta a subsanar del menú desplegable 

− Tipo de práctica: escoger entre público 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 

menú desplegable, sea acta de cese, acta de notoriedad o 

acta de subsanación 

− Número de acta que subsana: entrar el número 

correspondiente 

− Fecha del acta que subsana: entrar la fecha en formato de 

día, mes (primeras tres letras del mes) y año o ayudarse 

mediante el botón en forma de calendario  

− Lugar del otorgamiento de la subsanación: seleccionar el 

lugar del menú desplegable 

− Tipo de práctica que subsanará: escoger entre público o 

privado 

− Servicio gratuito: certificar mediante marca de cotejo si aplica, 

del acta de subsanación 

− Motivos de subsanación: especificar el error, la omisión o el 

defecto de forma, su causa y en qué consiste la subsanación]. 

Toma de pantalla 93 
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➢ En Documentos, oprima Añadir para cargar el acta de 

subsanación o la diligencia subsanatoria y, en la ventana que 

habilita el sistema, presione Seleccione. 

(Tomas de pantalla 94 y 95) 

[Esta operación le llevará a los archivos de su computadora para 

seleccionar el archivo correspondiente]. 

➢ Cargue el documento y presione el botón de Guardar.  

(Toma de pantalla 95 y 96) 

[Una vez seleccionado, debe presionar Abrir u Open para cargar 

el archivo al sistema.  El título del archivo cargado al sistema 

aparecerá debajo del botón de Seleccione y una marca de cotejo 

le avisará que ha Completado el cargar el archivo.  Al presionar 

Guardar, el sistema presentará el documento cargado en el área 

de Documentos, desde donde podrá ver, descargar o borrar el 

archivo cargado]. 

Toma de pantalla 94 
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➢ Presione el botón de Presentar y confirme su interés de notificar 

un acta de subsanación o una diligencia subsanatoria. 

(Tomas de pantalla 97 y 98) 

[En la parte superior izquierda de la pantalla, verá un botón 

blanco con letras verdes de Presentar.  Al presionarlo, el sistema 

le abrirá una ventana, con una marca de cotejo color verde, en 

la que le pregunta ¿Está seguro(a) de que desea presentar el acta 

de subsanación?, donde deberá presionar el botón de Confirmar. 

Una vez presentada, la única forma de modificar la notificación 

del acta de subsanación o de la diligencia subsanatoria de un 

ANC es presentar una enmienda.  Para ello, siga las instrucciones 

de la sección de esta guía denominada Para notificar información 

a enmendar sobre cualquier asunto no contencioso]. 

Al autorizar un acta de subsanación relacionada a un ANC, 

deberá registrar el instrumento en el informe mensual.  El sistema 

no lo generará de forma automática. 

➢ Evaluada el Acta de subsanación o la diligencia subsanatoria, 

recibirá una notificación.  Luego, acceda al ANC y la pestaña 

correspondiente, para ver la decisión final de la Oficina de 

Inspección de Notarías. 

(Toma de pantalla 99) 

[Después de tomada la decisión final, el sistema habilitará el 

botón de Crear enmienda]. 

El sistema generará una notificación sobre la decisión final, que 

recibirá al correo electrónico que tenga registrado en Mi cuenta 

del RUA. Puede accederla, además, desde el botón de 

Notificaciones. 

Toma de pantalla 97 
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Para presentar una notificación enmendada de cualquier 

asunto no contencioso 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, 

seleccione Notificaciones y la opción Asuntos no contenciosos. 

(Toma de pantalla 100 y 101) 

[El sistema le redirigirá a una pantalla con una lista de asuntos 

no contenciosos (en adelante, ANC) notificados a la Oficina de 

Inspección de Notarías. Cada ANC tiene un renglón con la 

información relacionada a este, el número que se le asignó y el 

estatus]. 

➢ Seleccione el ANC correspondiente. 

(Tomas de pantalla 101 y 102) 

[El sistema le redirigirá a una pantalla identificada con el número 

asignado al ANC y cuatro pestañas denominadas Intervención 

inicial, Acta de notoriedad, Acta de cese y Acta de subsanación. 

Cada pestaña representa un trámite que puede llevar a cabo con 

el asunto no contencioso que realiza. 

➢ Oprima sobre la pestaña del trámite para el que interesa 

presentar una enmienda, sea Intervención inicial, Acta de 

notoriedad, Acta de cese o Acta de subsanación. 

(Toma de pantalla 102) 

[Se refrescará la pantalla y verá un botón blanco con letras verdes 

de Crear enmienda, encima de la Información general del trámite 

correspondiente]. 

➢ Presione el botón de Crear enmienda y confirme su interés de 

notificar información adicional, ya sea porque entiende que 

corresponda o se le haya requerido por la Oficina de Inspección 

de Notarías. 

(Toma de pantalla 102 y 103) 

[El sistema le presentará una ventana con una marca de cotejo 

color verde, en la que le pregunta ¿Está seguro(a) de que desea 

Toma de pantalla 100 
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crear una enmienda para la intervención inicial? Deberá presionar 

Confirmar]. 

➢ Complete la información que interese enmendar. 

(Toma de pantalla 104) 

[La pantalla se refrescará y se habilitarán los mismos campos 

disponibles al presentar la Intervención inicial, el Acta de 

notoriedad, el Acta de cese o el Acta de subsanación, según 

corresponda. No obstante, al lado izquierdo verá que se 

identifican las diferentes versiones desarrolladas: Versión 1 es la 

notificación original de la Intervención inicial, el Acta de 

notoriedad, el Acta de cese o el Acta de subsanación, según 

corresponda. 

En la versión correspondiente, realice los cambios necesarios.  

Para ello, siga las instrucciones de la sección de esta guía de la 

que se trate: Para notificar una intervención 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 subsanación]. 

Toma de pantalla 103 
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➢ Presione el botón de Presentar y confirme su interés de realizar 

una enmienda.  

(Tomas de pantalla 105 y 106) 

[En la parte superior izquierda de la pantalla, verá un botón 

blanco con letras verdes de Presentar.  Al presionarlo, el sistema 

le abrirá una ventana, con una marca de cotejo color verde, en 

la que le pregunta si está seguro o segura de que desea presentar 

el trámite enmendado a la Intervención inicial, el Acta de 

notoriedad, el Acta de cese o el Acta de subsanación, según 

corresponda, donde deberá presionar el botón de Confirmar]. 

➢ Evaluada la información enmendada, recibirá una notificación. 

Luego, acceda al ANC y la pestaña correspondiente, para ver la 

decisión final de la Oficina de Inspección de Notarías. 

(Toma de pantalla 107) 

[El sistema generará una notificación sobre la decisión final, que 

recibirá al correo electrónico que tenga registrado en Mi cuenta 

del RUA. Puede accederla, además, desde el botón de 

Notificaciones]. 
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Para notificar un testamento 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, 

seleccione Testamentos de las opciones disponibles bajo 

Notificaciones. 

(Tomas de pantalla 108 y 109) 

[El sistema le redirigirá a una pantalla que consta de dos 

columnas, en la primera encontrará un listado de los testamentos 

notificados a la Oficina de Inspección de Notarías.  Cada 

testamento tiene un renglón con la información relacionada a 

este como: estatus, tipo, número de instrumento, fecha de 

otorgamiento, participantes y datos de inscripción.  Al seleccionar 

alguno de los renglones, el sistema presentará la pantalla del 

testamento seleccionado.  En la parte superior derecha, verá un 

botón de Nueva notificación de testamento.  En la próxima 

columna, podrá filtrar el listado de testamentos por testador(a), 

tipo testamento o por fechas]. 

➢ Para notificar un testamento, presione y luego Nueva notificación. 

(Tomas de pantalla 109 y 110) 

El sistema le llevará a una pantalla identificada con notificación 

de testamento. En esta, aparecerán los campos que deberá 

cumplimentar para notificar un testamento]. 

Toma de pantalla 108 
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➢ Ingrese y seleccione la Información general de la notificación de 

testamento y el instrumento público.  De acuerdo con del tipo de 

testamento, deberá cumplimentar los campos adicionales que el 

sistema habilite. 

(Tomas de pantalla 110 y 111) 

[Deberá cumplimentar los campos identificados con un asterisco 

de color rojo (*): 

− Tipo de testamento: seleccionar algún tipo del listado 

predeterminado, disponible mediante menú desplegable 

− Número de instrumento 

− Lugar de otorgamiento: seleccionar algún municipio del 

listado predeterminado 

− Fecha y hora de otorgamiento: entrar la fecha en formato de 

día, mes (primeras tres letras del mes) y año o ayudarse 

mediante el botón en forma de calendario. 

− ¿Fue constituido un fideicomiso?: responder si, para el tipo de 

testamento seleccionado, se constituyó un fideicomiso. 

− Práctica: seleccionar si el tipo de práctica es Privada o Pública. 

− Tipo: seleccionar algún tipo del listado predeterminado, 

disponible mediante menú desplegable 

− Subtipo: según el tipo que seleccione, el sistema habilitará el 

menú desplegable para que pueda escoger el subtipo. 

− ¿Es servicio gratuito?: marcar si el servicio provisto es o no 

gratuito 

Según el tipo de testamento, el sistema habilitará campos 

adicionales que deberá cumplimentar. Por ejemplo, si el 

testamento es sobre una protocolización, el sistema le requerirá 

la información del testamento que protocoliza]. 

El sistema le mostrará un mensaje de alerta para informar sobre 

la existencia de la notificación de testamento pendiente de 

presentar. De no presentarse la notificación en ese momento, el 

borrador se mantendrá en el sistema hasta 5 días después de la 

creación de la notificación]. 

Toma de pantalla 110 
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➢ Bajo Participantes, presione el botón de Añadir para ingresar la 

información de las personas participantes del proceso. Depende 

del tipo de testamento, se habilitarán diferentes roles para 

ingresar la información de la persona participante.  

(Tomas de pantalla 112 y 113) 

[Al presionar el botón de Añadir, el sistema desplegará una 

ventana en la que podrá registrar la información de la persona 

participante.  Para completar el registro, deberá cumplimentar 

todos los campos requeridos identificados con un asterisco color 

rojo (*).  Podrá incluir los nombres adicionales, por los que se 

conoce a la persona.  Para esto, deberá escribir en el campo de 

Conocido por, oprimir Añadir y luego Guardar.  Deberá repetir 

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

la persona es conocida]. 

➢ Presione Guardar para que la información de la persona 

participante sea registrada en la notificación de testamento 

(Toma de pantalla 113) 

[Podrá repetir este proceso para cada persona participante que 

interesa agregar]. 

Toma de pantalla 112 
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➢ Bajo Documentos, puede cargar al sistema cualquier documento 

que interese sea considerado por la Oficina de Inspección de 

Notarías al momento de evaluar la notificación de testamento. 

(Tomas de pantalla 114 y 115) 

[Para ello, oprima Añadir y, en la ventana que habilita el sistema, 

presione Seleccione.  Esta operación le llevará 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 título del archivo cargado al sistema 

aparecerá debajo del botón de Seleccione y una marca de cotejo 

le avisará que ha Completado el cargar el archivo.  Al presionar 

Guardar, el sistema presentará el documento cargado bajo 

Documentos, desde donde podrá ver, descargar o borrar el 

archivo cargado]. 

Toma de pantalla 114 
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➢ Presione el botón de Presentar y confirme su interés de presentar 

una notificación de testamento. 

(Tomas de pantalla 116, 117 y 118) 

[En la parte superior izquierda de la pantalla, verá un botón 

blanco con letras verdes de Presentar.  Al presionarlo, el sistema 

le abrirá una ventana, con una marca de cotejo color verde, en 

la que le pregunta ¿Está seguro(a) de que desea presentar la 

notificación de testamento?, donde deberá presionar el botón de 

Confirmar.  

Una vez presentada, la única forma de modificar la notificación 

de testamento es hacer una enmienda.  Para ello, siga las 

instrucciones de la sección de esta guía denominada Para 

notificar información enmendada sobre cualquier testamento. 

El sistema creará automáticamente el informe mensual o 

documento notarial correspondiente al mes en el cual se autorizó 

el documento.  Además, presentará el siguiente mensaje de 

alerta: “Se creó un documento notarial para el informe mensual 

correspondiente a la fecha de otorgamiento de la notificación 

presentada.”] 
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➢ Evaluada la notificación de testamento, recibirá una notificación. 

Luego, acceda al testamento correspondiente, para ver la 

decisión final de la Oficina de Inspección de Notarías. 

(Toma de pantalla 119) 

[El sistema generará una comunicación sobre la decisión final de 

la notificación de testamento, que recibirá al correo electrónico 

que tenga registrado en Mi cuenta del RUA. Puede accederla, 

además, desde el ícono de Notificaciones]. 

Toma de pantalla 119 
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Para enmendar una notificación sobre testamento 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, 

seleccione testamentos de las opciones disponibles bajo 

Notificaciones. 

(Tomas de pantalla 120 y 121) 

[El sistema le redirigirá a una pantalla con una lista de 

testamentos notificados a la Oficina de Inspección de Notarías.  

Cada testamento tiene un renglón con la información 

relacionada a este, el número de instrumento, tipo, fecha de 

otorgamiento, estatus y datos de inscripción]. 

➢ Seleccione el testamento correspondiente. 

(Tomas de pantalla 121 y 122) 

[El sistema le redirigirá a la pantalla con la información de la 

notificación]. 

➢ Presione el botón de Crear enmienda y confirme su interés de 

presentarla, ya sea porque entiende que corresponda o se le haya 

requerido por la Oficina de Inspección de Notarías. 

(Toma de pantalla 122 y 123) 

[El sistema le presentará una ventana con una marca de cotejo 

color verde, en la que le pregunta ¿Está seguro(a) de que desea 

crear una enmienda para la notificación de testamento?  Deberá 

presionar Confirmar]. 
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➢ Complete la información que interese modificar. 

(Toma de pantalla 124) 

[La pantalla se refrescará y se habilitarán los mismos campos 

disponibles al presentar la notificación.  No obstante, al lado 

izquierdo verá que se identifican las diferentes versiones 

desarrolladas: Versión 1 corresponde a la notificación original del 

testamento. 

En la versión correspondiente, realice los cambios necesarios.  

Para ello, siga las instrucciones de la sección de esta guía Para 

notificar un testamento]. 

➢ Presione el botón de Presentar y confirme que desea realizar una 

enmienda.  

(Tomas de pantalla 125, 126 y 127) 

[En la parte superior izquierda de la pantalla, verá un botón 

blanco con letras verdes de Presentar.  Al presionarlo, el sistema 

le abrirá una ventana, con una marca de cotejo color verde, en 

la que le pregunta si está seguro(a) que desea presentar la 

notificación de testamento enmendada, donde deberá presionar 

el botón de Confirmar. 

Además, presentará el siguiente mensaje de alerta: “Esta 

enmienda pudo haber afectado un documento notarial ya 

presentado. De ser así, usted deberá hacer la enmienda 
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correspondiente al informe mensual, así como al informe anual, 

de ello ser necesario.”] 

➢ Evaluada la información enmendada, recibirá una notificación.  

Luego, acceda al testamento y la pestaña correspondiente, para 

ver la decisión final de la Oficina de Inspección de Notarías. 

(Toma de pantalla 128) 

El sistema generará una notificación sobre la decisión final, que 

recibirá al correo electrónico que tenga registrado en Mi cuenta 

del RUA.  Puede accederla, además, desde el icono de 

Notificaciones. 

Toma de pantalla 127 
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Para notificar capitulaciones matrimoniales 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, 

oprima Notificaciones y seleccione el tipo de notificación que 

interesa realizar del menú desplegable. 

(Toma de pantalla 129) 

[El sistema le redirigirá a una pantalla con una lista de 

capitulaciones matrimoniales notificadas a la Oficina de 

Inspección de Notarías.  Las capitulaciones matrimoniales 

notificadas tienen un renglón con la información relacionada a 

estas, estatus, tipo, número de instrumento, fecha de 

otorgamiento, participantes y datos de inscripción.  En la parte 

superior derecha, verá un botón de Nueva notificación.  A la 

derecha, podrá filtrar el listado de capitulaciones por nombre del 

(de la) otorgante y el tipo (constitución, modificación o 

sustitución).  Al seleccionar alguno de los renglones, el sistema 

presentará la pantalla de las capitulaciones matrimoniales 

seleccionadas]. 

➢ Para notificar unas capitulaciones matrimoniales, presione el 

botón de Nueva notificación. 

(Toma de pantalla 130) 

[El sistema le llevará a una pantalla identificada con notificación 

de capitulaciones matrimoniales.  En esta, aparecerán los 

campos que deberá cumplimentar]. 
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➢ Ingrese y seleccione la Información general de la notificación de 

capitulaciones matrimoniales.  Depende del tipo de notificación, 

deberá cumplimentar los campos adicionales que el sistema 

habilite. 

(Toma de pantalla 131 y 132) 

[El sistema le llevará a una pantalla identificada como 

notificación de capitulaciones matrimoniales.  En esta, 

aparecerán los campos que deberá cumplimentar para notificar 

las capitulaciones matrimoniales.] 

[Deberá cumplimentar los campos identificados con un asterisco 

de color rojo (*): 

− Tipo de notificación: seleccionar algún tipo del listado 

predeterminado, disponible mediante menú desplegable. 

− Número de instrumento 

− Lugar de otorgamiento: seleccionar algún municipio del 

listado predeterminado. 

− Fecha y hora de otorgamiento: entrar la fecha en formato de 

día, mes (primeras tres letras del mes) y año o ayudarse 

mediante el botón en forma de calendario. 

− Práctica: seleccionar el tipo de práctica del listado 

predeterminado (privada o pública).  

− Tipo: seleccionar el tipo del listado predeterminado, 

disponible mediante menú desplegable. 

− Subtipo: según el tipo seleccionado, el sistema habilitará este 

campo para que pueda escoger el subtipo del listado 

predeterminado. 

− Servicio gratuito: Debe indicar si el servicio provisto es o no 

gratuito. 

Según el tipo de notificación, el sistema habilitará campos 

adicionales que deberá cumplimentar.  Por ejemplo, si las 

capitulaciones matrimoniales son sobre una modificación, el 

sistema le requerirá la información de las capitulaciones 

matrimoniales que interesa modificar.  Podrá realizar búsquedas 

del (de la) notario (a), ya sea con el Número 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 mostrará 

el o los resultados para realizar la selección correcta.  

El sistema le mostrará un mensaje de alerta para informar sobre 

la existencia de la notificación de capitulaciones matrimoniales 

pendiente de presentar. De no presentarse la notificación en ese 

momento, el borrador se mantendrá en el sistema hasta 5 días 

después de la creación de la notificación]. 

➢ Bajo Participantes, presione el botón de Añadir para ingresar la 

información de las personas participantes del proceso. 

(Tomas de pantalla 133 y 134) 

[Al presionar el botón de Añadir, el sistema desplegará una 

ventana en la que podrá registrar la información de la persona 

participante.  Para completar el registro, deberá cumplimentar 

todos los campos requeridos identificados con un asterisco en 

color rojo (*).  Podrá incluir los nombres adicionales, por el que 

se conoce a la persona. Para esto, deberá escribir en el campo 

de Conocido por, oprimir Añadir y luego Guardar.  Deberá repetir 

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

la persona es conocida]. 

➢ Presione Guardar para que la información de la persona 

participante sea registrada en la notificación de capitulaciones 

matrimoniales 

(Toma de pantalla 134) 

[Podrá repetir este proceso para cada persona participante que 

interese agregar]. 

Toma de pantalla 133 

 

Toma de pantalla134 
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➢ Bajo Documentos, puede cargar al sistema cualquier documento 

que interese sea considerado por la Oficina de Inspección de 

Notarías al momento de evaluar la notificación de capitulaciones 

matrimoniales.  

(Toma de pantalla 135 y 136)  

[Para ello, oprima Añadir y, en la ventana que habilita el sistema, 

presione Seleccione.  Esta operación le llevará 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 título del archivo cargado al sistema 

aparecerá debajo del botón de Seleccione y una marca de cotejo 

le avisará que ha completado el cargar el archivo. Al presionar 

Guardar, el sistema mostrará el documento cargado bajo 

Documentos, desde donde podrá ver, descargar o borrar el 

archivo cargado]. 

➢ Presione el botón 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, verá un botón 

blanco con letras verdes de Presentar.  Al presionarlo, el sistema 

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

que le pregunta ¿Esta seguro(a) de que desea presentar la 

notificación de capitulaciones matrimoniales?, donde deberá 

presionar el botón de Confirmar. 

Una vez presentada, la única forma de modificar la notificación 

de capitulaciones matrimoniales es con una enmienda. Para ello, 

siga las instrucciones de la sección de esta guía denominada Para 

notificar información enmendada sobre cualquier asunto de 

capitulaciones matrimoniales. 

El sistema creará automáticamente el informe mensual o 

documento notarial correspondiente al mes en el cual se autorizó 

Toma de pantalla 135 

 

Toma de pantalla 136 

 

Toma de pantalla 137 
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el documento.  Además, presentará el siguiente mensaje de 

alerta: “Se creó un documento notarial para el informe mensual 

correspondiente a la fecha de otorgamiento de la notificación 

presentada.”] 

➢ Evaluada la notificación de capitulaciones matrimoniales, 

recibirá una notificación.  Luego, acceda a las capitulaciones 

correspondientes, para ver la decisión final de la Oficina de 

Inspección de Notarías.  

(Toma de pantalla 140) 

[El sistema generará una comunicación sobre la decisión final de 

la notificación de capitulaciones matrimoniales, que recibirá al 

correo electrónico que tenga registrado en Mi cuenta del RUA. 

Puede accederla, además, desde el ícono de Notificaciones]. 

Toma de pantalla 138 

 

Toma de pantalla 139 

 

Toma de pantalla 140 
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Para enmendar una notificación de capitulaciones 

matrimoniales 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, 

oprima Notificaciones y seleccione la notificación que interesa 

enmendar del menú desplegable. 

(Toma de pantalla 146) 

[El sistema le redirigirá a una pantalla con una lista de 

capitulaciones matrimoniales notificadas a la Oficina de 

Inspección de Notarías.  Las capitulaciones matrimoniales 

notificadas tienen un renglón con la información relacionada a 

estas, estatus, tipo, número de instrumento, fecha de 

otorgamiento, participantes y datos de inscripción]. 

➢ Seleccione las capitulaciones matrimoniales 

(Toma de pantalla 147) 

[El sistema le redirigirá a una pantalla con la información de la 

notificación]. 

Toma de pantalla146 

 

Toma de pantalla 147  
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➢ Presione el botón de Crear enmienda y confirme su interés de 

presentar una notificación enmendada, porque entiende que 

corresponde o le fue requerido por la Oficina de Inspección de 

Notarías. 

(Toma de pantalla 148 y 149) 

[El sistema le presentará una ventana con una marca de cotejo 

color verde, en la que pregunta ¿Está seguro(a) de que desea 

crear una enmienda para la notificación de capitulaciones 

matrimoniales? Deberá presionar Confirmar]. 

➢ Complete la información que interese modificar. 

(Toma de pantalla 150) 

[La pantalla se refrescará y se habilitarán los mismos campos 

disponibles al presentar la notificación.  No obstante, al lado 

izquierdo verá que se identifican las diferentes versiones 

desarrolladas: Versión 1 corresponde a la notificación original de 

las capitulaciones matrimoniales. 

 

En la versión correspondiente, realice los cambios necesarios.  

Para ello, siga las instrucciones de la sección de esta guía Para 

notificar unas capitulaciones matrimoniales]. 

Toma de pantalla 148 

 

Toma de pantalla 149 

 

Toma de pantalla 150 
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➢ Presione el botón de Presentar y confirme su interés de someter 

la notificación enmendada.  

(Toma de pantalla 151, 152 y 153) 

[En la parte superior izquierda de la pantalla, verá un botón color 

verde de Presentar. Al presionarlo, el sistema le abrirá una 

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

pregunta ¿Está seguro(a) de que desea presentar la notificación 

de capitulaciones matrimoniales enmendada?  Deberá presionar 

Confirmar. 

Además, presentará el siguiente mensaje de alerta: “Esta 

enmienda pudo haber afectado un documento notarial ya 

presentado.  De ser así, usted deberá hacer la enmienda 

correspondiente al informe mensual, así como al informe anual, 

de ello ser necesario.”] 

➢ Evaluada la información enmendada, recibirá una notificación. 

Luego, acceda a las capitulaciones matrimoniales y la pestaña 

correspondiente, para ver la decisión final de la Oficina de 

Inspección de Notarías. 

(Toma de pantalla 154) 

El sistema generará una notificación sobre la decisión final, que 

recibirá al correo electrónico que tenga registrado en Mi cuenta 

del RUA. Puede accederla, además, desde el botón de 

Notificaciones. 

Toma de pantalla 151 

 

 

Toma de pantalla 152 

 

Toma de pantalla 153 

 

Toma de pantalla 154 
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Para notificar fideicomiso 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, 

oprima Notificaciones, luego seleccione Fideicomisos. 

(Toma de pantalla 155) 

[El sistema le redirigirá a una pantalla con una lista de 

fideicomisos notificados a la Oficina de Inspección de Notarías. 

Cada fideicomiso tiene un renglón con la información 

relacionada a este, estatus, tipo, número de instrumento, fecha 

de otorgamiento, participantes y número de inscripción. En la 

parte superior derecha, verá un botón de Nueva notificación. A 

la derecha, podrá filtrar el listado de fideicomisos por nombre del 

(de la) fideicomitente y tipo de fideicomiso. Al seleccionar alguno 

de los renglones, el sistema presentará la pantalla del fideicomiso 

seleccionado]. 

➢ Para notificar un fideicomiso, presione el botón de Nueva 

notificación. 

(Toma de pantalla 156) 

[El sistema le llevará a una pantalla identificada como 

notificación de fideicomiso. En esta, aparecerán los campos que 

deberán cumplimentarse para notificar un fideicomiso]. 

Toma de pantalla 155 

 

Toma de pantalla 156 
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➢ Ingrese y seleccione la Información general de la notificación de 

fideicomiso. Depende del tipo de notificación, deberá 

cumplimentar los campos adicionales que el sistema habilite. 

(Toma de pantalla 157 y 158) 

[Deberá cumplimentar los campos identificados con un asterisco 

de color rojo (*): 

− Tipo de notificación: seleccionar algún tipo del listado 

predeterminado, disponible mediante menú desplegable. 

− Número de instrumento 

− Lugar de otorgamiento: seleccionar algún municipio del 

listado predeterminado. 

− Fecha de otorgamiento: entrar la fecha en formato de día, 

mes (primeras tres letras del mes) y año o ayudarse mediante 

el botón 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 

− ¿Se constituirá luego mediante condición suspensiva?: 

seleccionar como respuesta Si o No. 

− ¿Fue constituido en testamento?: seleccionar como respuesta 

Si o No.  Si la contestación es (Sí), deberá seleccionar el Tipo 

de Testamento 

− Práctica: seleccionar el tipo de práctica del listado 

predeterminado (privada o pública).  

− Tipo: seleccionar el tipo del listado predeterminado, 

disponible mediante menú desplegable. 

− Subtipo: según el tipo seleccionado, el sistema habilitará este 

campo para que pueda escoger el subtipo del listado 

predeterminado. 

− Servicio gratuito: Debe indicar si el servicio provisto será o no 

gratuito.  

Toma de pantalla 157 

 

Toma de pantalla 158 
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Según el tipo de notificación, el sistema habilitará campos 

adicionales que deberá cumplimentar. Por ejemplo, si el 

fideicomiso es sobre una modificación, el sistema le requerirá la 

información del fideicomiso que interesa modificar. 

El sistema le mostrará un mensaje de alerta para informar sobre 

la existencia de la notificación de fideicomiso pendiente de 

presentar. De no presentarse la notificación en ese momento, el 

borrador se mantendrá en el sistema hasta 5 días después de la 

creación de la notificación]. 

➢ Bajo Participantes, presione el botón de Añadir para ingresar la 

información de las personas participantes del proceso. 

(Toma de pantalla 159 y 160) 

[Al presionar el botón de Añadir, el sistema desplegará una 

ventana en la que podrá registrar la información de la persona 

participante. Para completar el registro, deberá cumplimentar 

todos los campos requeridos identificados con un asterisco en 

color rojo (*).  Podrá incluir los nombres adicionales, por los que 

se conoce a la persona.  Para esto, deberá escribir en el campo 

de Conocido por, oprimir Añadir y luego Guardar.  Deberá repetir 

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

la persona es conocida]. 

➢ Presione Guardar para que la información de la persona 

participante sea registrada en la notificación de fideicomiso. 

(Toma de pantalla 160) 

[Podrá repetir este proceso para cada persona participante que 

interesa agregar]. 

Toma de pantalla 159 

 

Toma de pantalla 160 
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➢ Bajo Documentos, puede cargar al sistema cualquier documento 

que interese sea considerado por la Oficina de Inspección de 

Notarías al momento de evaluar la notificación de fideicomiso. 

(Toma de pantalla 161 y 162)  

[Para ello, oprima Añadir y, en la ventana que habilita el sistema, 

presione Seleccione. Esta operación le llevará 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 título del archivo cargado al sistema 

aparecerá debajo del botón de Seleccione y una marca de cotejo 

le avisará que ha completado el cargar el archivo. Al presionar 

Guardar, el sistema presentará el documento cargado bajo 

Documentos, desde donde podrá ver, descargar o borrar el 

archivo cargado]. 

➢ Presione el botón 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, verá un botón 

blanco con letras verdes de Presentar.  Al presionarlo, el sistema 

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

que le pregunta ¿Esta seguro(a) de que desea presentar la 

notificación de fideicomiso?, donde deberá presionar el botón de 

Confirmar. 

Una vez presentada, la única forma de modificar la notificación 

de fideicomiso es presentar una enmienda.  La enmienda puede 

ser creada cuando la notificación del fideicomiso tenga estatus 

de Inscrita. Para ello, siga las instrucciones de la sección de esta 

guía denominada Para enmendar una notificación de fideicomiso. 

Toma de pantalla 161 

 

Toma de pantalla 162 

 

Toma de pantalla 163 

 

8. Presione Presentar. 
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El sistema creará automáticamente el informe mensual o 

documento notarial correspondiente al mes en el cual se autorizó 

el documento.  Además, presentará el siguiente mensaje de 

alerta: “Se creó un documento notarial para el informe mensual 

correspondiente a la fecha de otorgamiento de la notificación 

presentada.”] 

➢ Evaluada la notificación de fideicomisos, recibirá una 

notificación. Luego, acceda al fideicomiso correspondiente, para 

ver la decisión final de la Oficina de Inspección de Notarías. 

(Toma de pantalla 166) 

[El sistema generará una comunicación sobre la decisión final de 

la notificación de fideicomisos, que recibirá al correo electrónico 

que tenga registrado en Mi cuenta del RUA. Puede accederla, 

además, desde el ícono de Notificaciones]. 

Toma de pantalla 164 

 

Toma de pantalla 165 

 

Toma de pantalla 166 
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Para enmendar una notificación de fideicomiso 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, 

seleccione fideicomisos bajo Notificaciones. 

(Tomas de pantalla 167 y 168) 

[El sistema le redirigirá a una pantalla con una lista de 

fideicomisos notificados a la Oficina de Inspección de Notarías.  

Cada fideicomiso tiene un renglón con la información 

relacionada a este, estatus, tipo, número de instrumento, fecha 

de otorgamiento, participantes y número de inscripción]. 

➢ Seleccione el fideicomiso correspondiente. 

(Tomas de pantalla 168) 

[El sistema le redirigirá a la pantalla con la información de la 

notificación.] 

➢ Oprima sobre la pestaña del trámite que desea realizar, ya sea 

Notificación de fideicomiso o Acta o diligencia de subsanación. 

(Toma de pantalla 169) 

[Se refrescará la pantalla y verá un botón blanco con letras verdes 

de Crear enmienda, encima de la Información general del trámite 

correspondiente]. 

Toma de pantalla 167 

 

Toma de pantalla 168 

 

Toma de pantalla 169 
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➢ Presione el botón de Crear enmienda y confirme su interés de 

presentar la notificación, ya sea porque entiende que 

corresponda o se le haya requerido por la Oficina de Inspección 

de Notarías. 

(Toma de pantalla 170 y 171) 

[El sistema le presentará una ventana con una marca de cotejo 

color verde, en la que le pregunta ¿Está seguro(a) de que desea 

crear una enmienda para la notificación de fideicomiso? Deberá 

presionar Confirmar]. 

➢ Complete la información que interese notificar. 

(Toma de pantalla171) 

[La pantalla se refrescará y se habilitarán los mismos campos 

disponibles al presentar la Notificación de fideicomiso o el Acta 

de subsanación o diligencia subsanatoria, según corresponda.  

No obstante, al lado izquierdo verá que se identifican las 

diferentes versiones desarrolladas: Versión 1 corresponde a la 

notificación original del fideicomiso o el Acta de subsanación o 

diligencia subsanatoria, según corresponda]. 

Toma de pantalla 170 

 

Toma de pantalla 171 
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➢ Presione el botón 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, verá un botón 

blanco con letras verdes de Presentar.  Al presionarlo, el sistema 

le abrirá una ventana, con una marca de cotejo color verde, en 

la que le pregunta si está seguro o segura que desea presentar la 

notificación emendada de fideicomiso, donde deberá presionar 

el botón de Confirmar. 

Además, presentará el siguiente mensaje de alerta: “Esta 

enmienda pudo haber afectado un documento notarial ya 

presentado.  De ser así, usted deberá hacer la enmienda 

correspondiente al informe mensual, así como al informe anual, 

de ello ser necesario.”] 

➢ Evaluada la información enmendada, recibirá una notificación. 

Luego, acceda al fideicomiso y la pestaña correspondiente, para 

ver la decisión final de la Oficina de Inspección de Notarías. 

(Toma de pantalla 175) 

El sistema generará una notificación sobre la decisión final, que 

recibirá al correo electrónico que tenga registrado en Mi cuenta 

del RUA. Puede accederla, además, desde el botón de 

Notificaciones. 

Toma de pantalla 172 

 

Toma de pantalla 173 

 

Toma de pantalla 174 

 

Toma de pantalla 175 
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Para notificar poderes 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, 

oprima Notificaciones y seleccione Poderes del menú 

desplegable. 

(Toma de pantalla 176 y 177) 

[El sistema le redirigirá a una pantalla con una lista de poderes 

notificados a la Oficina de Inspección de Notarías.  Cada poder 

tiene un renglón con la información relacionada a este, estatus, 

tipo, número de instrumento, fecha de otorgamiento, 

participantes y número de inscripción.  En la parte superior 

derecha, verá un botón de Nueva notificación.  A la derecha, 

podrá filtrar el listado de poderes por nombre del (de la) 

otorgante y tipo.  Al seleccionar alguno de los renglones, el 

sistema presentará la pantalla del poder seleccionado]. 

➢ Para notificar un poder, presione el botón de Nueva notificación. 

(Toma de pantalla 177) 

[El sistema le llevará a una pantalla identificada con Notificación 

de poder.  En esta, aparecerán los campos que deberá 

cumplimentar para notificar un poder]. 

Toma de pantalla 176 

 

Toma de pantalla 177 
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➢ Ingrese y seleccione la Información general de la notificación de 

poderes.  Depende del tipo de notificación, deberá cumplimentar 

los campos adicionales que el sistema habilite. 

(Toma de pantalla 178 y 179) 

[El sistema le llevará a una pantalla identificada con notificación 

de poderes.  En ésta, aparecerán los campos que deberá 

cumplimentar para notificar un poder.] 

[Deberá cumplimentar los campos identificados con un asterisco 

de color rojo (*): 

− Tipo de poder: seleccionar el tipo de poder del listado 

predeterminado.  

− Número de instrumento 

− Lugar de otorgamiento: seleccionar algún municipio del 

listado predeterminado. 

− Fecha de otorgamiento: entrar la fecha en formato de día, 

mes (primeras tres letras del mes) y año o ayudarse mediante 

el botón en forma de calendario.  

− ¿Es poder nuevo?: seleccionar si es o no un poder nuevo.  

− Práctica: seleccionar el tipo de práctica del listado 

predeterminado.  

− Tipo: seleccionar el tipo del listado predeterminado, 

disponible mediante menú desplegable. 

− Subtipo: según el tipo seleccionado, el sistema habilitará este 

campo para que pueda seleccionar el subtipo del listado 

predeterminado. 

− Servicio gratuito: Debe indicar si el servicio provisto será o no 

gratuito.  

Según el tipo de notificación, el sistema habilitará campos 

adicionales que deberá cumplimentar. Por ejemplo, si el poder es 

sobre una modificación, el sistema le requerirá la información del 

poder que interesa modificar o si el poder es sobre una 

protocolización el sistema le requerirá la información de esa 

nueva protocolización. 

Toma de pantalla178 

 

Toma de pantalla179 
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El sistema le mostrará un mensaje de alerta para informar sobre 

la existencia de la notificación de poder pendiente de presentar. 

De no presentarse la notificación en ese momento, el borrador se 

mantendrá en el sistema hasta 5 días después de la creación de 

la notificación]. 

➢ Bajo Participantes, presione el botón de Añadir para ingresar la 

información de las personas participantes del proceso. 

(Toma de pantalla 180 y 181) 

[Al presionar el botón de Añadir, el sistema desplegará una 

ventana en la que podrá registrar la información de la persona 

participante. Para completar el registro, deberá cumplimentar 

todos los campos requeridos identificados con un asterisco en 

color rojo (*).  Podrá incluir los nombres adicionales, por el que 

se conoce a la persona.  Para esto, deberá escribir en el campo 

de Conocido por, oprimir Añadir y luego Guardar.  Deberá repetir 

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

la persona es conocida]. 

 

➢ Presione Guardar para que la información de la persona 

participante sea registrada en la notificación de poder. 

(Toma de pantalla 181) 

[Podrá repetir este proceso para cada persona participante que 

interesa agregar]. 

Toma de pantalla 180 

 

 

Toma de pantalla 181 
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➢ Bajo Documentos, puede cargar al sistema cualquier documento 

que interese sea considerado por la Oficina de Inspección de 

Notarías al momento de evaluar la notificación de poder. 

(Toma de pantalla 182 y 183)  

[Para ello, oprima Añadir y, en la ventana que habilita el sistema, 

presione Seleccione.  Esta operación le llevará 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 título del archivo cargado al sistema 

aparecerá debajo del botón de Seleccione y una marca de cotejo 

le avisará que ha completado el cargar el archivo.  Al presionar 

Guardar, el sistema mostrará el documento cargado bajo 

Documentos, desde donde podrá ver, descargar o borrar el 

archivo cargado]. 

Toma de pantalla 182 

 

Toma de pantalla 183 
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➢ Presione el botón 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, verá un botón 

blanco con letras verdes de Presentar.  Al presionarlo, el sistema 

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

que le pregunta ¿Esta seguro(a) de que desea presentar la 

notificación de poder?, donde deberá presionar el botón de 

Confirmar. 

Una vez presentada, la única forma de modificar la notificación 

de poder es hacer una enmienda.  Para ello, siga las instrucciones 

de la sección de esta guía denominada Para presentar una 

notificación enmendada de poderes]. 

Toma de pantalla 184 

 

Toma de pantalla 185 

 

Toma de pantalla 186 
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➢ Evaluada la notificación de poder, recibirá una notificación. 

Luego, acceda al poder correspondiente, para ver la decisión 

final generada automáticamente por el sistema o por parte de la 

Oficina de Inspección de Notarías. 

(Toma de pantalla 187) 

[El sistema generará automáticamente la decisión final.  Esto 

sucederá cuando la notificación del poder no afecte a otro poder.  

Recibirá una notificación sobre la decisión final de la notificación 

de poder al correo electrónico que tenga registrado en Mi cuenta 

del RUA. Puede accederla, además, desde el ícono de 

Notificaciones.  Si la notificación de poderes afecta a algún 

poder, entonces la decisión final será por parte de la Oficina de 

Inspecciones de Notarías. 

El sistema creará automáticamente el informe mensual o 

documento notarial correspondiente al mes en el cual se autorizó 

el documento.  Además, presentará el siguiente mensaje de 

alerta: “Se creó un documento notarial para el informe mensual 

correspondiente a la fecha de otorgamiento de la notificación 

presentada.”] 

Toma de pantalla 187 
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Para enmendar una notificación de poder 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, 

seleccione poderes. 

(Tomas de pantalla 188 y 189) 

[El sistema le redirigirá a una pantalla con una lista de poderes 

notificados a la Oficina de Inspección de Notarías.  Cada poder 

tiene un renglón con la información relacionada a este, estatus, 

tipo, número de instrumento, fecha de otorgamiento, 

participantes y número de inscripción.] 

➢ Seleccione el poder correspondiente. 

(Tomas de pantalla 189) 

[El sistema le redirigirá a la pantalla con la información de la 

notificación.] 

➢ Oprima sobre la pestaña del trámite que interesa realizar, sea 

Notificación de poderes o Acta de subsanación o diligencia 

subsanatoria. 

(Toma de pantalla 190) 

[Se refrescará la pantalla y verá un botón blanco con letras verdes 

de Crear enmienda, encima de la Información general del trámite 

correspondiente]. 

Toma de pantalla 188 

 

Toma de pantalla 189 

 

Toma de pantalla 190 
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➢ Presione el botón 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 Inspección de Notarías. 

(Toma de pantalla 191 y 192) 

[El sistema le presentará una ventana con una marca de cotejo 

color verde, en la que le pregunta ¿Está seguro(a) de que desea 

crear una enmienda para la notificación de poder? Deberá 

presionar Confirmar]. 

➢ Complete la información que interese modificar. 

(Toma de pantalla 192) 

[La pantalla se refrescará y se habilitarán los mismos campos 

disponibles al presentar la Notificación de poder o el Acta o 

diligencia de subsanación, según corresponda.  No obstante, al 

lado izquierdo verá que se identifican las diferentes versiones 

desarrolladas: Versión 1 corresponde a la notificación original del 

poder o el Acta o diligencia de subsanación, según corresponda. 

En la versión correspondiente, realice los cambios necesarios.  

Para ello, siga las instrucciones de la sección de esta guía Para 

notificar poderes. 

Toma de pantalla 191 

 

Toma de pantalla 192 
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➢ Presione el botón de Presentar y confirme que desea realizar la 

enmienda.  

(Tomas de pantalla 193 y 194) 

[En la parte superior izquierda de la pantalla, verá un botón 

blanco con letras verdes de Presentar.  Al presionarlo, el sistema 

le abrirá una ventana, con una marca de cotejo color verde, en 

la que le pregunta, si está seguro o segura que desea presentar 

la enmienda a la notificación de poder o el Acta de subsanación 

o diligencia subsanatoria, según corresponda, donde deberá 

presionar el botón de Confirmar]. 

Toma de pantalla 193 

 

Toma de pantalla 194 
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➢ Evaluada la información enmendada, recibirá una notificación. 

Luego, acceda al poder y la pestaña correspondiente, para ver la 

decisión final de la Oficina de Inspección de Notarías. 

(Toma de pantalla 195) 

El sistema generará una notificación sobre la decisión final, que 

recibirá al correo electrónico que tenga registrado en Mi cuenta 

del RUA. Puede accederla, además, desde el botón de 

Notificaciones. 

Además, presentará el siguiente mensaje de alerta: “Esta 

enmienda pudo haber afectado un documento notarial ya 

presentado.  De ser así, usted deberá hacer la enmienda 

correspondiente al informe mensual, así como al informe anual, 

de ello ser necesario.” 

Toma de pantalla 195 
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Para notificar Aceptaciones al cargo de Fiduciario(a) 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, 

oprima Notificaciones, luego seleccione Aceptaciones del cargo 

de Fiduciario(a).  

(Toma de pantalla 196 y 197)  

[El sistema le redirigirá a una pantalla con una lista de 

aceptaciones al cargo de fiduciario(a) notificadas a la Oficina de 

Inspección de Notarías.  Cada aceptación al cargo de 

fiduciario(a) tiene un renglón con la información relacionada a 

este, estatus, tipo, participantes, número de instrumento, fecha de 

otorgamiento y número de inscripción.  En la parte superior 

derecha, verá un botón de Nueva notificación.  A la derecha, 

podrá filtrar el listado de aceptación al cargo de fiduciario(a) por 

nombre del (de la) testador(a) y la forma de aceptación.  Al 

seleccionar alguno de los renglones, el sistema mostrará la 

pantalla de aceptación al cargo de fiduciario(a)seleccionado]. 

➢ Para notificar una aceptación al cargo de fiduciario(a), presione 

el botón de Nueva notificación. 

(Toma de pantalla 197 y 198) 

[El sistema le llevará a una pantalla identificada con 

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

aparecerán los campos que deberá cumplimentar para notificar 

una aceptación del cargo de fiduciario(a)]. 

Toma de pantalla 196 

 

Toma de pantalla 197 
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➢ Ingrese y seleccione la Información general de la notificación de 

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

aceptación, deberá cumplimentar los campos adicionales que el 

sistema habilite. 

(Toma de pantalla 198 y 199) 

[Deberá cumplimentar los campos identificados con un asterisco 

de color rojo (*): 

− Forma de aceptación: seleccionar con intervención notarial o 

sin intervención notarial. 

− Número de instrumento. 

− Fecha de otorgamiento: entrar la fecha en formato de día, 

mes (primeras tres letras del mes) y año o ayudarse mediante 

el botón en forma de calendario.  

− Lugar de otorgamiento: seleccionar algún municipio del 

listado predeterminado. 

− Nombre del fideicomiso 

− Nombre y apellidos de notario(a) que autorizó 

Según la forma de aceptación al cargo de fiduciario(a), el sistema 

habilitará campos adicionales que deberá cumplimentar.  Por 

ejemplo, si la forma de aceptación al cargo de fiduciario(a), es 

con intervención notarial o sin intervención notarial, el sistema le 

requerirá la información de los datos sobre el documento notarial 

para aceptación al cargo de fiduciario(a) o la información de los 

datos sobre el medio utilizado para la aceptación del cargo de 

fiduciario(a), respectivamente. 

El sistema le mostrará un mensaje de alerta para informar sobre 

la existencia de la notificación de aceptación al cargo de 

fiduciario(a) pendiente de presentar. De no presentarse la 

notificación en ese momento, el borrador se mantendrá en el 

sistema hasta 5 días después de la creación de la notificación. 

Toma de pantalla 198 

 

Toma de pantalla 199 
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➢ Bajo Participantes, presione el botón de Añadir para ingresar la 

información de las personas participantes del proceso. 

(Toma de pantalla 200 y 201) 

[Al presionar el botón de Añadir, el sistema desplegará una 

ventana en la que podrá registrar la información de la persona 

participante. Para completar el registro, deberá cumplimentar 

todos los campos requeridos identificados con un asterisco en 

color rojo (*).  Podrá incluir los nombres adicionales, por los que 

se conoce a la persona.  Para esto, deberá escribir en el campo 

de Conocido por, oprimir Añadir y luego Guardar.  Deberá repetir 

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

la persona es conocida]. 

➢ Presione Guardar para que la información de la persona 

participante sea registrada en la notificación de aceptación al 

cargo de fiduciario(a). 

(Toma de pantalla 201) 

[Podrá repetir este proceso para cada persona participante que 

interesa agregar]. 

Toma de pantalla 200 

 

Toma de pantalla 201 
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➢ Bajo Documentos, puede cargar al sistema cualquier documento 

que interese sea considerado por la Oficina de Inspección de 

Notarías al momento de evaluar la notificación de aceptación al 

cargo fiduciario(a).  Recuerde que deberá añadir la copia del 

acta de defunción del (de la) testador(a). 

(Toma de pantalla 202 y 203)  

[Para ello, oprima Añadir y, en la ventana que habilita el sistema, 

presione Seleccione.  Esta operación le llevará 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 título del archivo cargado al sistema 

aparecerá debajo del botón de Seleccione y una marca de cotejo 

le avisará que ha completado el cargar el archivo.  Al presionar 

Guardar, el sistema presentará el documento cargado bajo 

Documentos, desde donde podrá ver, descargar o borrar el 

archivo cargado]. 

Toma de pantalla 202 

 

Toma de pantalla 203 
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➢ Presione el botón de Presentar y confirme su interés de notificar 

la aceptación del cargo de fiduciario(a). 

(Toma de pantalla 204, 205 y 206) 

[En la parte superior izquierda de la pantalla, verá un botón 

blanco con letras verdes de Presentar.  Al presionarlo, el sistema 

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

que le pregunta ¿Esta seguro(a) de que desea presentar la 

notificación de aceptación del cargo de fiduciario(a)?, donde 

deberá presionar el botón de Confirmar. 

Una vez presentada, la única forma de modificar la notificación 

de aceptación al cargo de fiduciario(a), es hacer una enmienda.  

La enmienda puede ser creada cuando la notificación de 

aceptación del cargo de fiduciario(a) tenga estatus de Inscrita.  

Para ello, siga las instrucciones de la sección de esta guía 

denominada Para enmendar una notificación de aceptación al 

cargo de fiduciario(a). 

El sistema creará automáticamente el informe mensual o 

documento notarial correspondiente al mes en el cual se autorizó 

el documento.  Además, presentará el siguiente mensaje de 

alerta: “Se creó un documento notarial para el informe mensual 

correspondiente a la fecha de otorgamiento de la notificación 

presentada.”] 

Toma de pantalla 204 

 

Toma de pantalla 205  

 
Toma de pantalla 206 
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➢ Evaluada la notificación de aceptación al cargo de fiduciario(a), 

recibirá una notificación.  Luego, acceda a la aceptación del 

cargo de fiduciario(a) correspondiente, para ver la decisión final 

de la Oficina de Inspección de Notarías. 

(Toma de pantalla 207) 

[El sistema generará una comunicación sobre la decisión final de 

la notificación de aceptación al cargo de fiduciario(a), que 

recibirá al correo electrónico que tenga registrado en Mi cuenta 

del RUA. Puede accederla, además, desde el ícono de 

Notificaciones]. 

Toma de pantalla 207  

 
 



Página de la Guía del Tribunal Electrónico | 95  

Para enmendar una notificación de  aceptación del cargo 

de fiduciario(a) 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, 

seleccione aceptaciones del cargo de fiduciario(a) bajo 

Notificaciones. 

(Tomas de pantalla 208 y 209) 

[El sistema le redirigirá a una pantalla con una lista de 

aceptaciones al cargo de fiduciario(a) notificados a la Oficina de 

Inspección de Notarías.  Cada aceptación del cargo de 

fiduciario(a) tiene un renglón con la información relacionada a 

este, tipo, participantes, número de instrumento, fecha de 

otorgamiento y número de inscripción]. 

➢ Seleccione aceptación al cargo de fiduciario(a)correspondiente. 

(Tomas de pantalla 209) 

[El sistema le redirigirá a la pantalla con la información de la 

notificación]. 

➢ Oprima sobre la pestaña del trámite para el cual interesa hacer 

una enmienda. 

(Toma de pantalla 210) 

[Se refrescará la pantalla y verá un botón blanco con letras verdes 

de Crear enmienda, encima de la Información general del trámite 

correspondiente]. 

Toma de pantalla 208 

 

Toma de pantalla 209 

 

Toma de pantalla 210 
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➢ Presione el botón de Crear enmienda y confirme su interés de 

presentarla, ya sea porque entiende que corresponda o se le haya 

requerido por la Oficina de Inspección de Notarías. 

(Toma de pantalla 211 y 212) 

[El sistema le presentará una ventana con una marca de cotejo 

color verde, en la que le pregunta ¿Está seguro(a) de que desea 

crear una enmienda para esta notificación de aceptación del 

cargo de fiduciario(a)? Deberá presionar Confirmar]. 

➢ Complete la información que interese notificar. 

(Toma de pantalla 212) 

[La pantalla se refrescará y se habilitarán los mismos campos 

disponibles al presentar la Notificación de aceptación al cargo de 

fiduciario(a).  No obstante, al lado izquierdo verá que se 

identifican las diferentes versiones desarrolladas: Versión 1 

corresponde a la notificación original de aceptación del cargo de 

fiduciario(a). 

En la versión correspondiente, realice los cambios necesarios. 

Para ello, siga las instrucciones de la sección de esta guía Para 

notificar Aceptaciones al cargo de fiduciario(a)]. 

Toma de pantalla 211 

 

Toma de pantalla 212 
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➢ Presione el botón 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, verá un botón 

blanco con letras verdes de Presentar.  Al presionarlo, el sistema 

le abrirá una ventana, con una marca de cotejo color verde, en 

la que le pregunta, ¿Está seguro(a) de que desea presentar la 

notificación de aceptación del cargo de fiduciario(a) enmendada?  

Deberá presionar Confirmar. 

Además, presentará el siguiente mensaje de alerta: “Esta 

enmienda pudo haber afectado un documento notarial ya 

presentado.  De ser así, usted deberá hacer la enmienda 

correspondiente al informe mensual, así como al informe anual, 

de ello ser necesario.”] 

Toma de pantalla 213 

 

Toma de pantalla 214 

 

Toma de pantalla 215 
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➢ Evaluada la información enmendada, recibirá una notificación. 

Luego, acceda a la aceptación del cargo fiduciario y la pestaña 

correspondiente, para ver la decisión final de la Oficina de 

Inspección de Notarías. 

(Toma de pantalla 216) 

El sistema generará una notificación sobre la decisión final, que 

recibirá al correo electrónico que tenga registrado en Mi cuenta 

del RUA. Puede accederla, además, desde el botón de 

Notificaciones 

Toma de pantalla 216 
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Para solicitar certificaciones de alguno de los registros 

adscritos al Registro General de Competencias Notariales 

de la ODIN  

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, 

oprima Certificaciones y seleccione el tipo de certificación que 

interesa solicitar del menú desplegable. 

(Tomas de pantalla 217 y 218) 

[El sistema desplegará los tipos de certificaciones que puede 

solicitar: Asuntos no contenciosos, Informes notariales, 

Testamentos, Capitulaciones matrimoniales y Poderes. 

La pantalla mostrará dos columnas. A la izquierda, estará la lista 

de las certificaciones solicitadas previamente, si alguna. A la 

derecha, podrá filtrar el listado con las opciones disponibles para 

el tipo de certificación que seleccionó]. 

➢ Presione el botón de Solicitar certificación que se encuentra en la 

parte superior de la pantalla. 

(Toma de pantalla 218) 

[El sistema presentará una nueva pantalla que podría variar 

depende del tipo de certificación que se solicita. La pantalla está 

dividida en tres columnas.  

En la primera columna, se presenta la Información general de la 

certificación que se solicita y, en caso de solicitar certificaciones 

de informes notariales, la información del (de la) notario(a).  En 

la segunda columna se encuentra el espacio destinado para 

los(as) Participantes, en donde podrá añadir a las personas 

participantes de la certificación que solicite, seguido de los 

Aranceles.  En la tercera y última columna se ubica el espacio 

que habilita la función para cargar documentos]. 

Toma de pantalla 217 

 

Toma de pantalla 218 
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➢ Ingrese la Información general relacionada con la certificación 

que solicita en los campos provistos. 

(Tomas de pantallas 219, 220, 221, 222, 223) 

[Los campos requeridos estarán identificados con un asterisco 

color rojo (*).  

Para certificaciones sobre informes notariales o extractos de 

estos, deberá ingresar:  

− Tipo de informe notarial: escoger de las opciones disponibles 

en el menú desplegable. 

− Propósito: escribir en el espacio provisto el propósito de su 

solicitud.  Si solicita certificaciones de informes notariales de 

otro notario u otra notaria, deberá especificar si es en calidad 

representativa o si tiene una orden judicial.  Además, deberá 

incluir como anejo la carta de autorización de representación 

legal o la orden judicial correspondiente en el espacio 

disponible para ello en la columna de Documentos. 

− Mes y año: escoger el mes (si es una certificación de un 

informe notarial mensual) y escribir el año a que correspondía 

el informe objeto de la solicitud. 

− Información del notario(a): si la solicitud corresponde a un 

informe presentado por usted, puede oprimir el botón de Usar 

mi información. De lo contrario, complete los campos sobre 

el nombre, segundo nombre, primer apellido, segundo 

apellido y número de Tribunal Supremo]. 

Para certificaciones sobre asuntos no contenciosos, deberá 

escoger el Tipo de asunto no contencioso del menú desplegable.  

Luego, se habilitarán campos adicionales para proveer 

información de acuerdo con el tipo de asunto no contencioso 

seleccionado.  Por ejemplo, si escoge cambio de nombre, deberá 

proveer el nombre nuevo. 

Para certificaciones sobre testamentos, deberá escoger En calidad 

de qué solicita del menú desplegable.  Luego, se habilitarán 

Toma de pantalla 219 

 

Toma de pantalla 220 
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campos adicionales para proveer información de acuerdo con la 

selección. 

Por ejemplo, si escoge representante legal del (de la) testador(a), 

deberá proveer el nombre del (de la) testador(a) o si selecciona 

Notario(a) Autorizante deberá seleccionar si desea solicitar una 

certificación de constancia. 

Para certificaciones sobre capitulaciones matrimoniales, deberá 

escoger En calidad de qué solicita del menú desplegable. Luego, 

se habilitarán campos adicionales para proveer información de 

acuerdo con la selección.  Por ejemplo, si escoge notario(a) 

autorizante, deberá proveer el propósito para la cual se solicita 

la certificación. También podrá seleccionar si desea solicitar 

certificación de constancia.  Para esto, deberá hacer una marca 

de cotejo en la solicitud. 

Para certificaciones sobre poderes, deberá escoger Tipo de Poder 

del menú desplegable.  Luego, se habilitarán campos adicionales 

para proveer información de acuerdo con la selección a.  Por 

ejemplo, si escoge Ampliación de Poder, deberá especificar en 

calidad de qué solicita y cumplimentar la información presentada 

en pantalla o si selecciona Notario(a) Autorizante deberá 

seleccionar si desea solicitar una certificación de constancia]. 

Toma de pantalla 221 

 
Toma de pantalla 222 

 

Toma de pantalla 223 
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➢ En la columna de Participantes, presione el botón de Añadir para 

ingresar la información de las personas participantes o 

requirentes del proceso.  De acuerdo con el tipo de certificación 

se habilitarán diferentes roles para ingresar la información de la 

persona participante. 

(Tomas de pantalla 224 y 225) 

[Al presionar el botón de Añadir, el sistema desplegará una 

ventana en la que podrá registrar la información de la persona 

requirente o participante.  Para completar el registro, deberá 

cumplimentar todos los campos requeridos identificados con un 

asterisco de color rojo (*).  Podrá incluir los nombres adicionales, 

por los que se conoce a la persona.  Para esto, deberá escribir 

en el campo de Conocido por, oprimir Añadir y luego Guardar.  

Deberá repetir este proceso de interesar registrar más de un 

nombre por el cual la persona requirente o participante es 

conocida]. 

Para el pago de los aranceles correspondiente, continúe con la 

sección de esta guía titulada: “Para emitir un pago mediante 

SIGNO Notarial”. 

➢ Evaluada la solicitud, la ODIN emitirá la certificación y recibirá 

una notificación para que la pueda descargar. Esta certificación 

estará disponible por un periodo de 90 días, Pasado este periodo 

deberá solicitar una nueva certificación.  

(Toma de pantalla 226) 

Toma de pantalla 224 

 

Toma de pantalla 225 

 

Toma de pantalla 226 
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Para emitir un pago mediante SIGNO Notarial 

➢ Ya sea en notificaciones o certificaciones, bajo Aranceles 

seleccione si está exento del pago o si realizará el pago 

electrónico de los aranceles. 

(Toma de pantalla 227) 

[En la parte derecha de la pantalla, aparece la información de 

los aranceles correspondientes a la certificación.  El sistema le 

proveerá un menú desplegable para que seleccione entre Exento 

o Pago electrónico]. 

➢ 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 exención. 

(Tomas de pantalla 228, 229 y 230) 

[Para ello, oprima Añadir y, en la ventana que habilita el sistema, 

presione Seleccione.  Esta operación le llevará 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 título del archivo cargado al sistema 

aparecerá debajo del botón de Seleccione y una marca de cotejo 

le avisará que ha Completado el cargar el archivo.  Al presionar 

Guardar, el sistema presentará el documento cargado bajo 

Aranceles, desde donde podrá ver, descargar o borrar el archivo 

cargado]. 

➢ Bajo Documentos, puede cargar al sistema cualquier documento 

que interese sea considerado por la Oficina de Inspección de 

Notarías al atender la solicitud de certificación. 

(Toma de pantalla 229 y 230) 

[Para ello, oprima Añadir y, en la ventana que habilita el sistema, 

presione Seleccione. Esta operación le llevará 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 título del archivo cargado al sistema 

aparecerá debajo del botón de Seleccione y una marca de cotejo 

Toma de pantalla 227 

 

Toma de pantalla 228 

 

 

Toma de pantalla 229 
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le avisará que ha Completado el cargar el archivo. Al presionar 

Guardar, el sistema presentará el documento cargado bajo 

Documentos, desde donde podrá ver, descargar o borrar el 

archivo cargado]. 

➢ Certifique mediante una marca de cotejo que ha leído y acepta 

los Términos y Condiciones. 

(Toma de pantalla 231) 

➢ Presione el botón 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 
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➢ De haber seleccionado el pago electrónico para pagar los 

aranceles correspondientes, certifique mediante marca de cotejo 

que ha leído y acepta los Términos y Condiciones y presione 

Registrar.  Luego ingrese la información de la tarjeta de crédito 

en la ventana de Colecturía Virtual del Departamento de 

Hacienda, sea Visa o MasterCard, y presione el botón de 

Procesar. 

(Toma de pantalla 232) 

[El sistema desplegará una ventana de Colecturía Virtual del 

Departamento de Hacienda, donde podrá realizar el pago. 

Deberá ingresar la información siguiente: 

− Dirección de facturación de la tarjeta de crédito (solamente 

letras; no caracteres especiales) 

− Código postal (solamente podrá entrar los primeros cinco 

números) 

− Nombre en la tarjeta de crédito (solamente letras; no 

caracteres especiales) 

− Número de la tarjeta de crédito (no deje espacios entre los 

números) 

− Método de pago, que se refiere al tipo de tarjeta de crédito 

(Visa o Mastercard)  

− Fecha de expiración de la tarjeta de crédito (mes y año) 

− Código de seguridad de la tarjeta de crédito (CVV) 

Al presionar Procesar pago, se completará la solicitud de la 

certificación y será enviada a la Oficina de Inspección de 

Notarías. 

Si la información de la tarjeta de crédito no es correcta o por 

alguna razón no se procesa el pago, el sistema de Colecturía 

Virtual le alertará a esos efectos y la solicitud de la certificación 

aparecerá como Pendiente de pago].  

Toma de pantalla 232 
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En caso de que su solicitud aparezca con estatus de Pendiente de 

pago, deberá comunicarse con la institución financiera que emitió 

la tarjeta utilizada para realizar el pago.  

➢ Evaluada la solicitud, recibirá una notificación de que la 

certificación se encuentra disponible o la decisión final de la 

ODIN sobre la notificación presentada.  

(Toma de pantalla 233) 

Toma de pantalla 233 
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Para validar una certificación en SIGNO Notarial 

En la certificación que reciba encontrará un código de validación y un 

QR code. Para validar, tiene dos opciones. 

Opción 1 

➢ Utilice su celular o tableta con cámara para leer el QR Code. 

(Toma de pantalla 234) 

[En la pantalla aparecerá un enlace que, al presionarlo, abrirá 

una ventana en el navegador del internet con un mensaje 

certificando que el documento fue emitido por la ODIN]. 

Opción 2 

➢ Puede realizar el proceso de forma manual, al presionar el ícono 

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 código de validación. Luego, le 

aparecerá una ventana donde se presentará la información de la 

certificación generada. 

(Tomas de pantalla 236 y 237) 

[En la pantalla aparecerá la información de la certificación 

generada]. 

Toma de pantalla 234 
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Para verificación de datos en solicitudes de certificaciones 

que fueron sometidas por el (la) notario(a) a la ODIN. 

➢ Presione el ícono de Mi Notaría y, del Menú a la izquierda, 

oprima Certificaciones y seleccione la certificación donde debe 

realizar la validación. 

(Tomas de pantalla 238 y 239) 

[La pantalla mostrará dos columnas.  A la izquierda, estará la lista 

de las certificaciones solicitadas. Estas certificaciones estarán 

identificadas con el estatus de “Verificación de datos”.  Cada 

certificación tiene un renglón con la información relacionada a 

esta, el número de instrumento, tipo, participantes, fecha de 

otorgamiento, estatus y datos de inscripción]. 

Toma de pantalla 238 
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➢ Presione la certificación con estatus de “Verificación de datos”.  

Deberá hacer marca de cotejo en encasillado de no divulgar 

información para poder acceder a los datos. Evaluará y 

seleccionará los datos que correspondan y los someterá a la 

ODIN. 

(Toma de pantalla 240, 241, 242) 

[El sistema presentará la pantalla con los datos de la certificación 

que fue sometida por el (la) notario(a) donde mostrará la 

información que debe ser verificada.  

Deberá hacer marca de cotejo en el encasillado que indica que 

la información será de uso exclusivo de la ODIN y que el proceso 

se realiza para facilitar la expedición de la certificación.  Al 

realizar la marca de cotejo se habilitarán los encasillados de 

cada uno de los datos a ser verificados, lo que incluye ver detalle 

de estos. 

➢ Cuando complete la verificación de datos, presione “Someter”.  

El sistema preguntará si el (la) notario(a) está seguro(a) de que 

desea completar la verificación de datos.  El estatus de la 

certificación se actualizará a “Registrada” y será recibida por la 

ODIN para el trámite correspondiente]. 

Toma de pantalla 240 
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Toma de pantalla 242 
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Ayuda 

➢ Presione el ícono con el símbolo de pregunta que aparece 

permanentemente en la parte superior derecha de la pantalla. 

(Toma de pantalla 243) 

[El sistema desplegará un listado con los documentos y las 

herramientas de apoyo siguientes:  Directrices Administrativas, 

Guía del Tribunal Electrónico: SIGNO Notarial, página oficial de 

la ODIN, Orden Administrativa y Videos Instructivos.  

➢ Si tiene algún problema o duda técnica, puede comunicarse al 

Centro de Servicios de Informática de la Oficina de 

Administración de los Tribunales al (787) 641-6225.  

➢ Si tiene dificultad para acceder al Tribunal Electrónico 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. 

Toma Toma de pantalla 243 
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