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MENSAJE DEL JUEZ PRESIDENTE

REN

Radicacion Electronica NoTarial

- Desde la aprobacion del Plan Estratégico de la Rama
- Judicial de Puerto Rico para los afios 2007 al 2011, hemos
estado informando periédicamente las gestiones
realizadas para dar curso y lograr las metas trazadas. Una
de las metas mas importantes para la Rama Judicial
siempre fue mejorar los servicios de la Oficina de
Inspeccion de Notarias a tono con nuestra vision de ser
accesibles, diligentes, e innovadores. Durante este proceso
ademas, reconocimos que la complejidad y el alto volumen
que presentan los negocios juridicos de estos tiempos,
requeria la evoluciéon del notariado puertorriquefio y la
. adopcién de medios modernos para responder a las
necesidades ciudadanas.

En el dia de hoy, 1 de marzo de 2011, al presentar este Manual de Adiestramiento para la
Radicacion Electronica Notarial (REN), no sélo informamos la ejecucion de una fase, sino
que también, con su presentacion, marcamos el inicio de una nueva era para la Oficina de
Inspeccién de Notarias, la Rama Judicial, la profesién notarial y nuestra ciudadania. La
utilizacion de los medios electronicos para la recopilacion de la informacién que hasta
ahora se notificaba en papel, se entregaba personalmente o por correo, y requeria de
entrada manual a una base de datos para poder utilizarla, ahora se recopilara en un tiempo
minimo. Esto nos permitird a su vez, identificar y atender con agilidad las necesidades de
la notaria, ofrecer mejores servicios a los notarios y a los ciudadanos en general, y adoptar
nuevas estrategias y planes de trabajo mas efectivos para adelantarnos a la demanda del
futuro.

%6 o/

Federico Hernandez Denton

— Oficina de Inspeccitn de Notarfas
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MENSAJE DEL DIRECTOR

REN

Radicacion ElecTrénica NoTarial

Estimados Notarios y Notarias:

Distribuimos para su uso y referencia la version revisada y actualizada del Manual de Adiestramiento para
la Radicacion Electrénica Notarial (Version Abril 2013). Esta iniciativa, producto del proceso de
mecanizacion encaminado por la Rama Judicial, es el resultado de un esfuerzo comudn y de colaboracién
estrecha entre la Oficina de Inspeccion de Notarias (ODIN), la Directoria de Informatica de la Oficina de la
Administracién de los Tribunales (OAT), y el grupo de notarios voluntarios, tanto del sector publico, del
sector privado y de la academia, que brindaron su insumo al proyecto.

Transcurridos cuatro afios desde que inici6 el proyecto piloto en el afio 2009 para la radicacion electronica
de los indices mensuales, el programa de Radicacion Electrénica Notarial (REN) ha ido evolucionando de
manera acelerada, permitiendo a los notarios cumplir con este deber de una manera cémoda, €ficiente,
confidencial y segura desde sus oficinas o residencias a través del Internet. El REN facilita y agiliza el
registro, la notificacion y archivo de los indices mensuales de actividad notarial (indices mensuales), asi
como provee otras funciones para aquellos notarios que autorizan instrumentos publicos a la luz de los
procesos establecidos en el Reglamento de Asuntos No Contenciones ante el Notario. De igual manera,
el programa cuenta con una herramienta que permite a nuestros notarios radicar electrénicamente el
informe de actividad notarial anual, cuyo proceso recién culminamos el pasado 28 de febrero de 2013.

Como parte de las iniciativas que esperamos completar en meses venideros, se encuentra el poder
ampliar el nUmero de plataformas de navegacion que permitiran, prospectivamente, que los notarios y las
notarias puedan utilizar el REN con aquella plataforma o computador de su predileccion. De igual manera,
ampliaremos la difusion de las ventajas en el uso de este sistema, el cual es una prioridad y un
compromiso del Honorable Juez Presidente para con el Notariado Puertorriquefio.

Les exhorto a mantenerse atentos al portal de la ODIN gque forma parte de la pagina cibernética principal
de la Rama Judicial (www.ramajudicial.pr/odin), en el cual podran obtener copia electrénica de este
Manual, consultar la lista de las preguntas méas frecuentes que se reciben en la ODIN en torno al
programa REN, obtener copia digital de los formularios frecuentemente utilizados para el requerimiento de
documentos de esta Oficina, asi como conocer informacion de interés general para los notarios y las
notarias que ejercen la profesion.

Reciban, en nombre del personal que labora en la ODIN y del que suscribe, nuestro saludo.

Manuel E. Avila De Jests = ko de speccn e Notars
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REQUISITOS PARA EL USO DE LA APLICACION DE
RADICACION ELECTRONICA NOTARIAL (REN)

e Necesita conexién a Internet por medio del proveedor de su seleccion.

e Navegador Internet Explorer (version 6.0 o mas actualizada). Al momento, este sistema de
navegacion cibernética el tnico con el que el programa REN funciona correctamente.

e Necesita desactivar la funcionalidad del “pop-up blocker” en su sistema de navegacion.

Siga las siguientes instrucciones para desactivar el “pop-up blocker”:

Internet Explorer

1. Seleccione el
\/ icono de
‘“Internet

Explorer”

2
TErnen

Takeladeiuje

|
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P&gina de Internet Explorer

Web | M35 | [mages | Wideo | Sewy Mg
Lo B8
-

Popular Search:

Hotmail
" Messenger
2 My msu
=i MSN Directory

Beat 'Em at Their Own Game N mSHOC News

How to play like the boys - China: Quake left 18,000
g e 5 H buree: | Video

weathar

Maney
msn* pove go fresh e Traancian g o & ott® | | oo Sune, PR, Clowe &
- : et
o

Fresh Perspoctives on Ul
Abcia en being 20-semethn

Tool Bars

File Edit View Favorites Tools ‘\Help

Tool Bars

2
~

2. Seleccione “Tools”
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Menu

fﬁ! o

Delete Browsing History..,

% Pop-up Blocker
Phishing Filter

Manage Add-ons

Feed Discovery
Windows Update

Send to OneNote

Sun Java Console

Internet Options

3. Seleccione “Internet
Options”
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Internet Options

nternet Options & &S

| General | Security | PﬁVbCYLConbent]CormcﬁonslProg’amslAdvmced|(

Settings -
g: Select a setting for the Internet zone.

Medium

- Blocks third-party cookies that do not have a compact

privacy policy

- Blocks third-party cookies that save information that can
=) be used to contact you without your explicit consent

- Restricts first-party cookies that save information that

can be used to contact you without your implicit consent

| stes || import || Advanced || Default

Pop-up Blocker -

Prevent most pop-up windows from

appearing.
Turn on Pop-up Blocker

4. Seleccione “Privacy”

5. Seleccione “Settings”
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Pop Blocker Settings

-up plocker settings

Exceptions by blocked. wadowpooupsﬁom
@ Pmﬂww;:yemmaetomwb*“~
> ‘,'mdwebs;ie;o allow: ' Add

Remove

Allowed stes:

Remove 3l

6. Seleccione la opcion “Filter Level” o “Blocking level”
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Pop Blocker Settings

Hih: Block all (Ctrl+
Medium: Block most automatic pop-ups
Low: Allow pop-ups from secure stes

7. Seleccione la opciéon “Low: Allow pop-ups from secure sites”

Weicecton \ 8. Presione “Close”

- Popups are cumently blocked. You can allow pop-ups from specic ‘
71| webstes by addng the ste to the lit below. §
Address of websie to allow ‘

‘ «f

b

Alowed stes '
Remove f

:

4

Notifications and fiter level j

V| Play a sound when a pop-up is blocked 8

V] Show Information Bar when a pop-up is blocked. {
Fitter level #
Low: Allow pop-ups from secure sites vJ w
v {

Close vﬁ)

Q@ug Blocker FAQ

Ly
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Pop Blocker Settings

Select a setting for the Internet zone.

a
>

Medium

- Blocks third-party cookies that do not h.
p;z;acy i ave a compact
- Blocks third-party cookies that save infor:
g 'mation tha
L b: useq to contact you without your explicit consent i
C-anisemct; first-party cookies that save information that
used to contact you without your implicit consent

) (i) (i) [ 5o

Pop-up Blocker

7] Prevent most
O Zsgestrerse wndons o

/ ¥/ Tum on Pop-up Blocker

9. Desactivar la opcion “Turn on Pop-Up Blocker”. La misma esta
automaticamente o por “default”.

10. Presione “Security”.

activada
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e Afadir el “website” a su lista de sitios seguros (“trusted sites”). Siga estas instrucciones:

Trusted Sites:

Internet Options

| General | Security | privacy | Content | Connections | Programs | Advanced |

Select a zone to view or change security settings.

@ |« L 0

Internet Local intranet Restricted
sites
Trusted sites \
. ; . Sites
, / This zone contains websites that you
R trust not ko damage your computer ¢ 11
your files. \/ N
N
12
Security level for this zone \/
Custom

Cuskom settings.
- To change the settings, click Custom level.
- To use the recommended settings, click Default level.

[ Custom level. .. ][ Default level ]

[ Reset all zones to default level ]

[k QK ][ Cancel ][ Apply ]

11. Seleccione “Trusted Sites”
12. Presione “Sites”
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Trusted Sites:

13. En “Add this website to
7 You can add and remove websites from this zone. All websites in
J this zone will use the zone's security settings. the zone” escriba la

13
add this website ta the zone: / \/ siguiente direccion:

{ https:.l'J‘unired.ramajudicial.pr|‘/ f [ Add ]

w
Require server verification (https:) for all sites in this zone

Close

‘Websites:

https://unired.ramajudicial.pr

14. Presione “ADD”

15. Notara que al presionar

7 You can add and remove websites from this zone. all websites in Add la dlreCCIOn q uedara
J this zone will use the zone's security settings. reg istrada en “Websites”

Add this website to the zone:

] ' Add

Websites: 16. Presione “Close”

https:/{unired.ramajudicial.pr < 3

Require server verification (https:) for all sites in this zone

_\16/
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Trusted Sites:

" Internet Options @

General | Security lbrivacy 1 Contentiji Connections | Programsiji Advanced |

Select a zone to view or change security settings.

@ |« v O

Internet Local intranet YWEEEEESES — Restricted
sites

i
This zone contains websites that you =

trust not ko damage your computer or
vaur files.

Security level for this zone

Custom
Custom settings.
- To change the settings, click Custom level,
- To use the recommended settings, click Default level,

[ Custom level. .. ][ Default level ]

[ Reset all zones to default level ]

17 )
l‘ OK ][ Cancel ][ Apply ‘T/ \/

>. A

18/
<

17. Presione “Apply”
18. Presione “OK”,

19. Luego de completar esta configuracion, debera cerrar todas las paginas abiertas
de Internet Explorer y acceder nuevamente a la pagina de navegacion cibernética.
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e Es importante verificar que su explorador no cuente con “Tools Bars” adicionales tales
como “MSN”, “Yahoo”, “Google” entre otros, ya que éstos cuentan con “Pop-up Blocker”.

e Verificar que estén habilitados el uso de “cookies”y JAVA Scripts. Si la configuracion de
su Internet Explorer es automética o por “default”, ambas funciones ya estan habilitadas.

e En caso de tener Internet Explorer 10, ademas de la configuracion ya descrita tiene que
activar el “Compativility View” I @I en el “Tools Bars”

& Metastorm BPM - Windows Internet | El&lg_;
- — -
v @ https://unired.ramajudicial. pr8081 i o ~|
i Favorites | 9% [%] Suggested Sites v @] Web Slice Gallery v
@ Metastorm BPM G~ v [ @ v Pagev Safety~ [ Toolsv|@~ 7
PR Cohedion dicial

5 Reopen Last Browsing Session ico
- ados.

Manage Add-ons

[
& Work Offline

fw| Sistemas Abogados S -
Compatibility View Settings
[ Full Screen Fi1
Toolbars »
Explorer Bars »
< Developer Tools F12

Suggested Sites

OneNote Linked Notes
Send to OneNote

Sun Java Console

Internet Options.

</

€ Local intranet | Protected Mode: Off

Selecciones “Tools”

1. Seleccione “Internet Options”

'
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Internet Properties

General | Security | Privacy || Content || Connections || Programsz || .&dvancedl\

Select a'Web content zone to specify itz securty settings.

® ©«@ 0 ¢

r|h-rrn-r Local intranet  Trusted zites Restricted
zibes
Internet
Thiz zone containg all 'web sites pou e
haven't placed in other zones

Security level for thiz zone

Custom

Custom zettings.
- To change the settings, click Cusztom Lewvel.
- To use the recommended settings, chick Default Level.

[ Custom Level .. ] [ Default Lewvel ]

2. Presione “Advanced”

] General | Security | Privacy | Content l Connections | Programs | Advanced [

Settings
@ Accessibility -
: . @ 5
3. DesaCt!Var la OpCIOn de [ Enable Caret Browsing for new windows and tabs =
“Automa tlcal/y recover from Move system caret with focus/selection changes =
page layout errors with ] Play system sounds
. . . ["] Reset text size to medium for new windows and tabs
Comp ativili ty View”. [7] Reset zoom level for new windows and tabs
[=~] Browsing
: “ 1 V] Automatically recover from page layout errors with Compsz
4. Presione “Close 3 // [7] Close unused folders in History and Favorites®
Disable script debugging (Internet Explorer)
5. Pre SiO ne “A p p /y” Disable script debuaging (Other)
[ Display a notification about every script error
. . Y [¥] Display Accelerator button on selection® M
6. Presione “OK < |

1 | »

P
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APOYO

En caso de necesitar asistencia con la aplicacién debera comunicarse al:

e El horario regular de servicio es de 8:00 de la mafiana a 5:00 de la tarde. Durante
el periodo de radicacion mensual, también estaremos ofreciendo apoyo con la
aplicacion el ultimo dia de radicacion en horario extendido. Para mas detalles
sobre el referido horario, debera verificar la pagina cibernética de la ODIN

(www.ramajudicial.pr/odin).

e Si tiene problemas con su computadora 0 con su conexion a la Internet,
comuniquese con su proveedor de servicio.

'
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MANEJO DE EXCEPCIONES

SESION EXPIRADA:
La sesién expira cuando El (la) Notario(a) esta inactivo en la aplicacién por un periodo mayor

se mostrara el siguiente error:

/= Error dialog - Windows Internet Explorer

{g https oo ramajudicial.pr

de 60 minutos. En este momento al seleccionar cualquier funcionalidad dentro de la aplicacion

Failed to obtamn list

| Details << |

[ Copy to clipboard

Engine error stack trace

\ Ao - s H -
[psp_validate session] > : Your Metastorm BPM se

expired. You must log out and log back in

Message

Failed to obtain list

No Web Errors Reported
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INTRODUCCION AL MANUAL DEL (DE LA) NOTARIO(A)

REN promueve y facilita el cumplimiento de la funcion notarial mediante la utilizacion de los
medios que ofrece la tecnologia. La aplicacién opera sobre una base “web”, permitiéndole una
manera agil y segura en registro, notificaciéon y archivo de su actividad notarial. El (la)
Notario(a) tendr& los siguientes beneficios:

Mas tiempo para la preparacion del indice Mensual, ya que le permite registrar la
informacion a cualquier hora del dia y la presentacion del indice hasta la
medianoche del décimo dia calendario del mes siguiente al mes informado o del
ultimo dia hébil para ello, de ser el referido décimo dia sdbado, domingo o dia
feriado.

Usted recibira la confirmacion electronica de la presentacion de su indice en tiempo
minimo en la direccidon electronica registrada en el Sistema de Registro Unico de
Abogados y Abogadas (RUA)

Ofrece mayores garantias de confiabilidad y contabilidad de la informacion.

Provee funciones para la preparacion de informes estadisticos.

Promueve la politica ambiental de la Rama Judicial al reducir los costos
relacionados con el uso de papel.

Reduce los gastos operacionales del (de |a) Notario(a).

Facilita la busqueda de informacién contenida en los indices radicados.

Minimiza las posibilidades de omitir informacién o cometer equivocaciones en el
registro de la actividad notarial.

Eventualmente, eliminara la presentacion del Informe Anual de Actividad Notarial.

1. OBJETIVO

El objetivo de este Manual, es proveer al (a la) Notario(a) una guia detallada para el uso de la
aplicacion REN. Presenta el proceso para la creacion y radicacion de indices Mensuales, de
indices Enmendados, del Informe de Actividad Notarial Anual, y la elaboracién de consultas,
estadisticas e informes.

A continuacion, se describe cada uno de los procesos que el (la) Notario(a) puede realizar en la
aplicacion REN, y el manejo de las principales pantallas de trabajo.

1.1  INICIO DE LA APLICACION

El acceso a REN se detalla a continuacion:

1.2  ACCESO UNIRED - OPCION REN

En el Internet Explorer 6 version 6.0 6 mas avanzada, debera escribir la siguiente direccion:

https://unired.ramajudicial.pr

Se desplegara la siguiente pantalla, sobre la cual debera oprimir “click” sobre el logo REN.
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{Z Rama Judicial de Puerto Rico - Windows Internet Explorer

G@ - |g| https: /funired.ramajudicial pr/

ﬁ i [ gRama Judicial de Puerto Rico ] I

e a e . '. b,
A m RAMA JUDICIAL

Seleccione el sistema que desea acceder haciendo click sobre el LOGO

Regisire [nico de Abogadas y Abogadas

A continuacion se desplegara la pantalla de la aplicacion REN, y la pantalla donde debera
escribir el Nombre de usuario “User name”y la contrasefia “Password” autorizado para el uso
de la aplicacion.

/- Sistemas Abogados Log in - Windows Internet Explorer |: |E||g|

La Rama Judicial

— de Puerto Rico

La justicia somos todos.
Copyright 2008, Metastorm Inc. All nghts reserved.

Version 7

lser name| |

Password | |
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El Nombre de usuario(a) es el mismo que el (la) Notario(a) utiliza para acceder a RUA. Es
decir, sus iniciales y el Numero de Colegiado si usted ingresé a RUA antes de la aprobacion de
la Ley 121-2009, o sus iniciales y el Namero de RUA (Numero de Notario(a)), si usted ingreso
al sistema posterior a la vigencia de dicha Ley. La contrasefia seréa la misma que se utiliza para
acceder a RUA.

Una vez validado el acceso, tendra acceso a la aplicacion REN con las opciones de uso que se
describen en el siguiente capitulo.

2. OPCIONES DE LA HERRAMIENTA BPM — METASTORM

En esta seccion se encuentra una descripcion del uso de la herramienta BPM — METASTORM,
en la cual se encuentra desarrollada la aplicacion REN.

2.1 PRINCIPALES SECCIONES BPM — METASTORM
Las principales secciones de la pantalla son:
1. Barra de MENU

2. icono de Salir o0 “Log Out”
3. Icono para solicitar ingreso a la aplicacion

LaR icial
mE '_‘_'a dgmgﬁ]gtﬁg:la

La justicia somas todos.

= sistemas Abogadas (- Sistemas Abogados Log in - Windows Internet Explorer

I Fgama Judicial
i e Puerto Rico
A® Lajusticia somos todos:

Copyright 2008, Metastorm Inc. All rights reserved.

Version 7
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GAtencic’)n

Al abrir la pantalla de la aplicacién REN, debe aparecer la ventana para entrar el Nombre
de usuario y la Contrasefia. De no ser asi, se mostrara el archivo cerrado segun la

siguiente imagen . Debe presionar la imagen del archivo para que el

mismo muestre la siguiente imagen , al mostrarse de este modo debe
abrir la pantalla de autenticacion. También debe verificar, que la pantalla de
autenticacion no esté minimizada en la barra inferior “Taskbar”.

M| sistemas Abogados

i Sistemas Abogados

211

MENU

La aplicacion cuenta con un menu con el cual El (la) Notario(a) puede realizar diferentes
consultas o tareas.

2.1.2

IEI LISTA DE TRABAJO PENDIENTE o TO DO LIST: Este icono permitira ver
todas las tareas que el usuario tiene pendientes.

IE LISTA DE OBSERVACION o WATCH LIST: Este icono permitira consultar
las actividades relacionadas a las tareas y que no dependen del usuario que esta
entrando a la aplicacion.

......

m FORMULARIOS o BLANK FORMS: Este icono permitira iniciar procesos
gue estan a cargo del usuario que accedi6 a la aplicacion.

- FORMULARIOS DE ADMINISTRACION o ADMINISTRATION FORMS:
Este icono permitird utilizar pantallas de ayuda para la administracién de los procesos
como lo son busquedas y/o reportes.

SALIR DE LA APLICACION

Para salir de la herramienta BPM - METASTORM debera seleccionar el siguiente icono

, el cual permitira salir de la aplicacion de forma correcta y segura.
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2.1.3 DESPLAZAMIENTO

[=]
=]
=]
[]

Este icono llevara siempre a la primera pagina.

Este icono llevara a una pégina anterior.

Este icono llevard a un nimero de pagina especifica.

Este icono llevara a la siguiente pagina.

Este icono llevara siempre a la Ultima pagina.

SEERTEERT  Este fcono muestra en qué péagina esta ubicado el usuario y el total de
paginas.

2.2 VENTANA DE TRABAJO

En el VENTANA DE TRABAJO o TO DO LIST se presentara el o los indices pendientes en
forma de lista, esta depende de la opcién del menu en que se encuentre el (Ia) Notario(a).

METASTORM
Fily RV

( & 3 A pae1dfl
) senido et QDI REIN ERepal‘ledeindi:e mensual del mes de Noviembre 2010 1/24/2011 3:16 Regizrode | i 1303010 Radicacian en fiemng excedido
O] oo e ces (020163 i delnotario _ ‘ el i Documentos o g R SR e
ODIN REIN Reporte de indice mensual del mes dz Diciembre 2010 L4201 318 Regimrode o oo o !
i L o o ' pouments | 1 1/10/2011 Radicacion en tiempa excedid
CODIN REIN Reporte d indice mensual del mes de Enera 2011 del %1!251'2011 10:01; Registro de : :
000168 : ko Bt 3 I | Doamertos : 3 : 210/2011 3 Registrar y Editar Documentos

En cada una de las columnas se encuentra la siguiente informacion:

1. CARPETA o FOLDER, se muestra el nimero de carpeta correspondiente a cada
indice.

2. ASUNTO o SUBJECT, presenta la informacion general del indice o notificacion de la
aplicacion, de tal manera que sea facil identificar la actividad que debe realizar y
sobre qué Indice.

3. ACTUALIZADO o UPDATED, indica la fecha y la hora de la ultima actualizacion o
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accion que se realizé en la aplicacion relacionada con determinado indice.

4. ETAPA o STAGE, presenta el nombre de la etapa en la que se encuentra
actualmente el Indice.

5. PRIORIDAD o PRIORITY, indica de manera numérica la prioridad de la actividad.

6. LIMITE DE FECHA o DEADLINE, muestra la fecha limite de la actividad que esta
pendiente de realizarse.

7. MENSAJE o MESSAGE, indica la actividad que se realizd previa a la etapa en la
gue se encuentra el Indice.

2.3 ACCESO A CARPETA (ETAPA)

Para entrar en cualquier Carpeta o Etapa se puede realizar de dos maneras:

1. Ensombrece y presiona (da “click”) sobre el indice deseado, en la columna SUBJECT
0 ASUNTO. Al asi hacerlo, se abrira la ventana principal de la etapa en la que se
encuentre el Indice y en la que posteriormente se podra elegir una accion a seguir.

LU LR ST

Csime QONGEN Reportedende mensuldl mes e Noviemve 010 | (24000035 | Regiede |

Joewslon | e W Danets ! /e Redicacianen iempe exceddo
OONREN  Reporte e nde mensel e mes e Didemtre 2000 4400L38 ° Regbimde . ;7 etk en Bemoo exced
00064 - ded ot M Doamentzs : LA o o el
ODIN 3EIN ERepurtedew’ndicemensua\delmesdeEnem?ﬂlldel 31/25[2 11001 Regien ge

] I
o - ) W Doonens 3 0/ Reqisrar y Edtar Documentos

2. En la columna FOLDER o CARPETA, presionando (dando “click”) en el limite
derecho de la columna se despliega un menu con las acciones disponibles de la
etapa. A continuacion, puede seleccionar aquella accion que desee realizar y la
misma abre de manera automatica y directa la pantalla correspondiente a dicha
accion.
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ke Y A paetdin

Subject

3 e Prueha : TS . rhes anin 4imys D i : : 3
ODINREIN  : Reporte de indice mensual del mes de Noviembre 2010 © /242011 3116 © Registrode T L
) comeemdees Mocees  na | W camenss | I Radicacidn en tiempa excedido
QDI BEIN ERepurte d fndice mensual el mes de Diciembre 2040 © 1/24/2011 3:18 Registro d BT :
0l - ot T G 1 i 1/10/2011 Radicacian &n tiempo excedido
O0IN REIN 5Repurtede\'ndicemensua\delmesdeEneroZDlldel 1/25/2018 10:01 Registro de - ’
oiig I o | S ' Doamentss | 3 § it Registrar y Editar Documentos
Registrar v Editer Documentos
Radicar Indice
Loregar Comentarios
View Folder

24 ACCIONES Y CONSULTAS

La ventana principal en la que se presenta el Formato del indice Notarial, contiene en las
ACCIONES disponibles y las paginas de CONSULTAS:

/= ODIN REIN 000164@Servicio Prueba - Windows Internet Explorer

Indice Notarial 5 Registro de Documentos Comentarios Historial

—, Mamero de Tribunal Supremo

i Mumero De Colegiado
MNombre Del Motario: F
indice Notarial Agencia:

== oo 30 FALaCCRN S Bk

Imprimir Indice

INDICE ORIGINAL NEGATIVO

Ajio del Indice: 2010

Total de Testimonios: O

Total de Testimonios Practica Privada Autorizada: 0
Total de Testimonios Servicio Pablico: 0

Mes del Indice: Diciembre

Total de Instrumentos: O

Total de Instrumentos Practica Privada Autorizada: 0
Total de Instrumentos Servicio Pablico: 0

Desglose de Instrumentos

EAEIEIENrage 1 of 1

Practica MNdmero Fecha Tipo Sub Tipo Comparecientes Cuantia  ==r¥icio
Gratuito

$0.00

Desglose de Testimonios

EIAEIEIENFage 1 of 1

Practica Mimero Fecha Tipo Sub Tipo Comparecientes

E-"' Registrar v Editar Documentos Radicar Indice
L |
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1. Las ACCIONES se encuentran en la parte inferior de la ventana, estas son las
actividades a realizar en el Indice.

a. Registrar y Editar Documentos.
b. Radicar Indice.
c. Agregar Comentarios.

2. Las paginas de CONSULTA ubican en la parte superior de la ventana principal.
Estas permiten ver el indice mensual que accedio, el Registro de Documentos, los
Comentarios y el Historial de trabajo. Desde cada péagina, el (la) Notario(a) puede
realizar las ACCIONES antes indicadas.

25 INDICADORES

Existen dentro de la pantalla del indice algunos indicadores.
A: Informacion opcional:

El campo se encuentra en blanco y le permite al (a la) Notario(a) ingresar cualquier tipo
de informacion que entienda pertinente. Advertencia: la informacién que se incluya en
este campo aparecera en el Indice electréonico que ODIN recibira.

Datos Adicionales

B: Informacién automatica de la aplicacion:

Informacién desplegada en encasillados o recuadros color gris. El (la) Notario(a) no
puede acceder y modificar esta informacion a través de REN. Para cambiar esa
informacion, primero tiene que ir a RUA, actualizar los datos y volver a REN.

G Registrar y Editar Documentos ODIN REIN 000168@Servicio Prueba - Metastorm BPM - Windows Internet Explorer

Numero de Tribunal Supremo:

._)
‘ h I Numero De Colegiado:
: I Nombre Del Notario:
= I

it Registro de Documentos "™
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C: Informacién requerida u obligatoria:

Esta informacion esta identificada en la pantalla con un asterisco rojo (*). Se trata de
informacion que el (la) Notario(a) viene obligado a registrar para poder completar y
remitir su Indice a la ODIN. La aplicacién no le permitira registrar Instrumentos o
Testimonios si falta algun dato requerido y le desplegard una pantalla con la
correspondiente alerta. Mas adelante en el Manual se ilustran alguna de las alertas que
la aplicacion mostrara para ayudar al (a la) Notario(a) a completar correctamente sus
Indices.

atis Documento Autorzady Nimero'  Letra Ferha e Aot

Y v L] s e Bl I]

'
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3. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO REN

El siguiente diagrama muestra el proceso que la aplicacion REN sigue para tramitar la
creacion, enmienda, remision y aceptacion de un Indice Mensual.

MES 1 MES 2
Abre o Crea
Indu:ne pare el —> l?:[?llélé | N?NRL;?E'ECA I e RADICA INDICE EXCEDIDO I

NOTARIO

y

Dt:;:i?'l:set;:os Selecciona o Registra
i Justificacidn
en Indice
0 Az AL Envia Email,
— S informando
Fllad_icar ultimo dia para
% L2 Radicar en

\ / tiempo
INDICE INDICE
MES1 NO MES1
RADICADO RADICADO
SISTEMA
* JUSTIFICACION JUSTIFICACION
Notifica Indice VALIDA NO VALIDA
Radicado en
Tiempo
Revisa Justificacian
“ No valida.
TECNICO

Las actividades dentro de este proceso que corresponden al (a la) Notario(a) o a la aplicacion,
y que se encuentran descritas en este Manual son las siguientes:

Creacion del indice Mensual.
Registro de Documentos.
Radicacion del indice Notarial.
indice Enmendado.

Estadisticas, Reportes y Consultas.
Impresién de indices y Documentos.

2

No obstante, antes de ver cada una de estas actividades en detalle, se deben conocer las
nuevas reglas para la creacién de un Indice Mensual.
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4. CREACION DEL iNIDICE MENSUAL

Para crear el indice Mensual que corresponda, el (la) Notario(a) debe seleccionar en el Menu

Principal, el icono de FORMULARIOS o BLANK FORMS m Luego, seleccionara la
accion Iniciar Proceso de REN.

X METASTORM

« ke Y * A et

Process A
g SEWiﬂ'ﬂ Prugha QDIN Asuntos No Contenciosos ? Registrar : Utlice esta apcion para iniciar 2l proceso de Asuntos no contenciosos
£ Foms ODIN REIN Indices o InicerProcesoceREN Ulice esta apcien para abri o crear el Indice subsiguiente

Acto seguido, la aplicacién desplegara la siguiente pantalla.

Q http:/funired.oat.pr/?Action=Iniciar+ Proceso+de+ REIN&Map=0DIMN + REIN+Indices&Service=5isternas+A... EI @

Inidar Indice

Formulario Oficial para la Notificacion del Indice Notarial

Mes del indice: Enero
Afio del Indice: 2013

Namero de Tribunal Supremo: 1
Namero de Colegiado:

Nombre del Notario: |

Agencia o Bufete/Oficina:

Direccion:

Antes de procsdsr con la entrads, madificacidn o radicacidn de informacidn en &l sistema, usted debera
asegurarse de gue =u informacion personal se encuentra actualizada en el Registro Unico de Abogados(as)
(RUA). Dicha informacion incluys sus nimeros ds contacto, direccidn fisica de su Sede Notarial, direccidn
postal y de correo elsctrdnico para notificaciones.

LB ] O]

Pagina 31 de 83



Tribunal Supremo de Puerto Rico Oficina de Administracion de los Tribunales
Oficina de Inspeccién de Notarias Directoria de Informética

En esta etapa del procedimiento, la aplicacion validara los siguientes datos:

¢ El (Ia) Notario(a) tiene estatus activo en RUA?
¢ El (Ia) Notario(a) es un usuario activo de REN?
¢El (1a) Notario(a) trabaja en el sector publico o privado?

« Si el (Ia) Notario(a) labora en el servicio publico, la aplicacion importa el
nombre agencia para la que labora segun lo haya informado en RUA.

Se obtienen los siguientes datos de RUA:
*  Nombre completo.
*  Numero de Tribunal Supremo o Notario.
= Nudmero de Colegiado (si estuviera registrado).

¢ Existen indices previos al mes actual sin generar?

- De ser asi, el (la) Notario(a) debe generar estos indices antes de crear la
plantilla de trabajo correspondiente al Indice para el mes corriente.

¢El indice que el (la) Notario(a) desea generar corresponde a una fecha que adn no
esta disponible?

« De ser asi, el (Ia) Notario(a) no podra generar ese indice.

Luego de corroborar los datos provistos presione ENVIAR o SUBMIT y el indice quedara
creado en la aplicacion.

Para visualizar el indice, Registrar Documentos o Comentarios, o visualizar el Historial debe

acceder al mismo a través de la LISTA DE TRABAJO PENDIENTE o TO DO LIST r’ )
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Para abrir el Indice debe seleccionar la carpeta.

NRIEIrE VETASTORM

€] kY 2 A e

Folders Subject

{3 SenidoPueha i I « de Htermhre 7 u D Lenen i ;
OOINREN Reporte de indice mersual del mes de Novimbre 20 WO RegiErode P VR
(] comeenvingies [l ooyt i delnotariol P Doumentos l e ; Racacon en tempo e
ODIN REIN ERepurtedeindice mensual del mes d Dicierbre 2010 11242011 3:18 Registro d TR .
0 - gl ot T g 1 | 1/10/2011 Radicacion en tiempe excedida

ODINREIN  : Reporte de indice mensual del mes de Enero 2011 del ~ 1/25/2011 10:00 ~ Registrode g i Regisary Edtar Documentos

000168 Eo otarin LM Dowmenos

Los indices generados por el (la) Notario(a) que no estén en tiempo excedido se mostraran con
letras en color negro.

Los indices que estén pendientes de aprobacion por personal autorizado de la ODIN y que
hayan excedido la fecha de radicacion se mostraran con letras en color rojo.

RITEIFE METASTORM,

«] e Y A opagetdn

Foldera |
Y Servic Prush : o : . T . : : : :
QDTN REIN ¢ Reporte de indice mensual del mes de Noviembre 20 WL R16 © Registrode L ; TR TR
] oomiRED ndces 000163 i delnotana LM Dommentos l Q- Radiacn en dempo excedde
QOIN REIN ERepurtedeindice menzual del mes de Dicismbre 2010 1/24/2011 3:18 Regizirg de T ]
i - delnoarel | a0 . Documentss | 1 3 1/10/2011 Radicacion en tigmpo excedido

ODIN REIN ERepor‘tedeindicemensualde\mesdeEneruZUllde\ %l!ZSIZUlllU:Ul% Registro de . 2y
000168 ; notario | j AN - Documentos 3

Registrar y Editar Documentos

La aplicacion soélo le permite crear indices adeudados, el indice del mes a radicarse, el indice
del mes en curso, y los Indices Enmendados. De igual manera, solo permite la creacién de
Indices en orden consecutivo o cronoldgico.

REN también permite al (a la) Notario(a), a modo de excepcién, radicar un indice antes del
periodo de radicacion. Esta radicacién sera autorizada por la ODIN luego de que El (la)
Notario(a) informe su ausencia temporera y notifique la designacion de un Notario(a)
Sustituto(a). Para ello, el (la) Notario(a) debera comunicarse con la ODIN, Division de indices
Notariales, de forma tal que reciban la orientacién de rigor para formalizar dicha solicitud.
También, el (la) Notario(a) podra remitir su solicitud via correo electronico a la siguiente
direccion: OficinaDirectoraODIN@ramajudicial.pr.

|
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5.

5.1

REGISTRO DE DOCUMENTOS (INSTRUMENTOS Y TESTIMONIOS)

NUEVO DOCUMENTO

Para ingresar Instrumentos o Testimonios, el (la) Notario(a) debera haber creado el indice. Una
vez creado, podra acceder a este a través de la LISTA DE TRABAJO PENDIENTE o TO DO

LIST

& |

A continuacion, la aplicacion desplegara el indice seleccionado sin ningun tipo de registro, sélo
con la informacion que automaticamente importa de RUA.

/= ODIN REIN 000168@Servicio Prueba - Windows Internet Explorer

Indice Notarial 5 Registro de Documentos Comentarios Historial
—— Namero de Tribunal Supremo:
Namero De Colegiado:
Nombre Del Notario:
 Gern 0e eccan 2 tein Indice Notarial Adencia

INDICE ORIGINAL NEGATIVO) Imprimir Indice

Mes del Indice: Enero Aidio del Indice: 2011

Total de Instrumentos: O Total de Testimonios: 0

Total de Instrumentos Practica Privada Autorizada: 0 Total de Testimonios Practica Privada Autorizada: 0

Total de Instrumentos Servicio Piblico: 0 Total de Testimonios Servicio Piblice: 0

Desglose de Instrumentos

CIAEIEIEdPage 1 of 1

Practica Mamero Fecha Tipo Sub Tipo Comparecientes Cuantia T
Gratuito

$0.00

Desglose de Testimonios
CAEIEIENPage 1 of 1

Fractica Mamero Fecha Tipo Sub Tipo

Comparecientes

Si el

accion de Radicar indice

Registrar y Editar Documentos Radicar indice Agregar Comentarios

indice que va a remitir a la ODIN es negativo, bastara con crearlo y presionar la
I Radicar Indicel

Si, por el contario, el (la) Notario(a) tiene que informar obra notarial, éste debera seleccionar la
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. . _ Registrar y Editar Documentos
accion de Registrar y Editar Documentos.

En la parte superior de la pantalla se encuentra la seccion de Registro de Documentos, seguida

por los campos de informacion a ingresar para cada Instrumento o Testimonio.

Z Registrar y Editar Documentos ODIN REIN 0001 68@5ervicio Prueba - Metastorm BPM - Windows Internet Explorer

- - MNamero de Tribunal Supremo:
l Mamero De Colegiado:
. Mombre Del Notario: P2
e e e e e Registro de Documentos Pl
Registro de Documentos

EIAEIEIENFage 1 of 1

Practica ~ Decumento Nimero Fecha
Autorizado

Tipo Sub Tipo

Cuantia Serwicio Gratuito

Datos del Documento {(Para agregar el Doc

o debe pr
Practica™

Documento Autorizado™ MNumero™ Letra
[ > | o] | | |
Tipo™

Datos Adicionales

el boton de Agregar Documento.) E]

[ omitide
Lugar de Otorgamiento

Fecha de Autorizacion
vl [ tnsercién en Bloque

s

En la parte inferior, se encuentra la seccion de los Datos del Compareciente(es)/Representado

Datos del Compareciente/Representado (Para agregar el Compareciente debe presionar el boton de Agregar Compareciente.) E]
Tipo de Compareclente:':
Tipo de Persona™

I | |

~|
Nombre™

[ Agregar Compareciente ]
EEEEIENrage 1 of 1

Comparecientes

[ Agregar Documento

] [Borrar Campos v Seleccién]

Los pasos para registrar un Instrumento o Testimonio son los siguientes:

1. El (Ia) Notario(a) seleccionara el Tipo de Practica (Publica o Privada) en la cual
autorizo el Instrumento o Testimonio que va a registrar.

2. Luego indicara el Tipo de Documento a ingresar (Instrumento o Testimonio).
Dependiendo del Tipo de Documento, seran los campos que se activen en la
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3.

pantalla. Para seleccionar un documento Historico, deberé oprimir el botén de .E] y
buscar el documento con la informacion deseada.

La aplicacién mostrara en la pantalla de manera automatica el nUmero consecutivo
correspondiente al Instrumento o Testimonio.

GAtencién

Serd posible repetir el mismo ndimero y/o letra de instrumentos publicos y testimonios
gue sean registrados, en la medida en que ello sea necesario.

Podra asociar una letra al nUmero de Instrumento o Testimonio, de ser necesario.

Seleccione la Fecha de Autorizacion. La aplicacion no le permitird seleccionar una
fecha de un mes distinto al mes que esta trabajando.

@ Atencidn

REN no le permite al (a la) Notario(a) registrar Instrumentos o Testimonios fuera del
Indice en el que se encuentra trabajando.

6.

7.

Elija el Lugar de Otorgamiento.

Ingrese el Tipo y Subtipo de Instrumento o Testimonio. Para seleccionar el Tipo o el

Subtipo de Instrumento o Testimonio, oprima ez al lado de cada campo. La
aplicacion le mostrara la lista de Tipos y Subtipos predeterminada por la ODIN.
Dependiendo de la seleccién que haga en cuanto al documento a ingresar, seran los
listados de Tipo y Subtipo que la aplicacion despliega.

Podréa ingresar Datos Adicionales. Este campo es opcional.
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9. Si el documento a ingresar es un Instrumento, seréd un requisito ingresar la cuantia
del mismo y marcar si el servicio fue gratuito (Articulos 12 y 77 de la Ley Notarial).
Estos datos no aplican a los Testimonios.

Datos del Documento (Para agregar el Documento debe presionar el boton de Agregar Documento.) E] [] Cmitide
Prictica’  Documento Autorizado” Nimero”  Letra Fecha de Autorizacidn.  Lugar de Otorgamiento
|pri.,.a.:|,;, v| | v| [ 1nsercion en Blogue | 3D| | | | ‘ | V|
Tipo" Datos Adicionales

| (-]

Cuantia

[ servicio Gratuito

Datos del Documento (Para agregar el Documento debe presionar el botéon de Agregar Documento.) E] [ cmitide
PBractica Documente Autorizado Mimera”  Letra Fecha de Autorizacién Lugar de Otorgamienta
Privado +| [ Insercidn en Blogue 1f123| | | | | | v|
Tipa" Datos Adicionales

I ()

GAtencién

Reiteramos que los campos identificados con asterisco rojo (*) son informacion
requerida para cada documento a ingresarse. Si falta informacion en cualquiera de
esos campos, la aplicacion le dard un aviso al (a la) Notario(a). Mas adelante se
discuten todos los avisos o alertas que la aplicacion desplegara.

10.Seleccione el Tipo de Compareciente. Los comparecientes se ingresan de uno en
uno. Dependiendo del Tipo de Compareciente que seleccione, seran los campos de
informacion que la aplicacién despliega.

|
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11.Para seleccionar y afadir un Compareciente Historico utilizado anteriormente

presione E] , y seleccione el Compareciente que interesa.

Datos del Compareciente/Representado (Para agregar el Compareciente debe presionar el botén de Agregar Compareciente.) E]

Tipo de Cnmpareciente:':

Cualguier otro Concepto

En capacidad representativa
Otorgante

Ctorgante por =i v en capacidad
Testigo de Conocimiento
Testigo Instrumental

Agregar Compareciente

12. Seleccione el Tipo de Persona (Natural o Juridica).

Datos del Compareciente/Representado (Para agregar el Compareciente debe presionar el botén de Agregar Compareciente.) E

Tipo de Compa reciente

¥

Tipo de Persona™ Nombre™

Perzona Juridica
Perzona Matural

[ Agregar Compareciente ]

13.Si selecciona como Tipo de Compareciente “Cualquier otro Concepto” se desplegara
un campo requerido de Otro, en el cual especificara el Tipo de Compareciente que se

requiera.

Datos del Compareciente/Representado (Para agregar el Compareciente debe presionar el boton de Agregar Compareciente.) E]

Tipo de Compareciente:': Otro

|Cua|quier otro Concepto V| | |

Tipo de Persona” Nombre™

| vl | |

Agregar Compareciente
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14.Si el Compareciente es una Persona Natural, la aplicacién desplegard encasillados
individuales para ingresar los Nombres y Apellidos y el campo de “Conocido por”
para ser utilizado en los casos en que sea necesario.

Datos del Compareciente/Representado (Para agregar el Compareciente debe presionar el boton de Agregar Compareciente.) E]

Tipo de Comparecientem

‘ COtorgante V‘

Tipo de Persona” Nombre Segundo Nombre  Primer Apellido  Segqundo Apellide Conocido par

Persuna Natural V‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ H ‘ |

[ Agregar Compareciente ]

15.Si se trata de un Compareciente en capacidad representativa, debera ingresar
primero el nombre del Otorgante y luego, el nombre del Representante u oficial
autorizado que comparecio6 en el acto.

Datos del Compareciente/Representado (Para agregar el Compareciente debe presionar el boton de Agregar Compareciente.) E]

Tipo de Compareciente:':

| En capacidad reprezentativa vl

Tipo de Persona™ Nombre

|Per50na Juridica v| | |

Tipo de Persona. Otorgante/Representante Nombre Segundo Nombre Primer Apellidc  Segundo Apellido Conocido paor

|Per50na Natural V| | | | | | || | | |

’ Agregar Compareciente l

16.1gual proceso debera seguirse cuando lo que se interesa, es ingresar un Otorgante
gue comparece por siy en capacidad representativa.

Datos del Compareciente/Representado (Para agregar el Compareciente debe presionar el boton de Agregar Compareciente.) E

Tipo de Compareciente:':

|Dtorgante par =iy en capacidad V|

Tipe de Persona™ Nombre™ Segundo Nombre Primer Apellide  Segundo Apellide Cenccido por

|Persona Matural V| | | | | | || | | |

Tipo de Persona Otorgante/Representante Nombre Segundo Nombre Primer Apellidc Segundo Apellido Conocido por

Parsana NEITE] V| | | | | | || | | |

[ Agregar Compareciente ]
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17.En el caso de los Testigos de Conocimiento o Instrumentales, el (la) Notario(a)
completara los campos de Nombres, Apellidos y Conocido por, si ello aplicara.

Datos del Compareciente/Representado (Para agregar el Compareciente debe presionar el boton de Agregar Compareciente.) E]

Tipo de Cnmpareciente:':

|Te5tigo de Conocimiento V|

Tipo de Persona™ Nombre” Segundo Nombre Primer Apellido  Segundo Apellido Conocido por

Persuna Natural V| | | | | | || | |

l Agregar Compareciente ]

18.Luego de completar los datos del (de los) Compareciente(s), presione el botén de

[ Agregar Compareciente ]

Agregar Compareciente . Asi lo hara con cada uno de los
comparecientes. Si faltaran comparecientes por ingresar debera realizar todos los
pasos para afiadir comparecientes. Al final de la pantalla la aplicacion mostrara un
listado con los Comparecientes que haya ingresado.

19.La aplicacion le permite al (a la) Notario(@) modificar cualquier registro de
Comparecientes. Para realizar esta accion, escoja el Compareciente, modifique los

’ Modificar Compareciente ]

datos y oprima el botén de Modificar Compareciente

20.Si por el contrario, lo que desea es eliminar algun Compareciente, lo selecciona y
’ Eliminar Compareciente ]

oprima el botén de Eliminar Compareciente.

Datos del Compareciente/Representado (Para agregar el Compareciente debe presionar el boton de Agregar Compareciente.) B

Tipo de Cnmpareciente:':

|Dtorgante v|
Tipe de Persona” Nembre Segundo Nombre Primer Apellido  Segundo Apellido Conocido por
|Persnna Natural V| Ezposo | | | | || | |
l Modificar Compareciente ” Eliminar Compareciente H Agregar Compareciente ]
» Comparecientes
EAEEIE] Fage 1 of 1

Comparecientes

Esposo, Otorgante

E=poza, Otorgante
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21.En cualquier momento, el (la) Notario(a) puede borrar la informacion registrada

oprimiendo el boton de Borrar Campos y Seleccion [Borrar Campes v Seleccion .

22.Finalizada la entrada de todos los datos del documento, debera presionar el boton de

Agregar Documento ]

Agregar Documento. [

Agregado el documento al indice, éste aparecera en la lista de Registro de Documentos en la
parte superior de la pantalla. El (la) Notario(a) podrd continuar registrando documentos
repitiendo los pasos anteriores. Si no desea continuar con el registro de documentos, iuede

salir de la pantalla de Registro de Documentos presionando el boton ENVIAR o SUBMIT
para guardar en la aplicacion la informacion ingresada.

5.2 MODIFICAR DOCUMENTOS

Esta opcidn permite al (a la) Notario(a), modificar los datos de los Instrumentos o Testimonios
ya registrados en el Indice.

Para modificar documentos debe seguir estos pasos:

1. Acceda la pantalla de Registrar y Editar Documentos y seleccione el documento a
modificar.

2. La informacion registrada se desplegara en los campos de Datos del Documento y
Datos del Compareciente. A continuacion, podra modificar todos los datos que sean
necesarios. Recuerde que no puede dejar vacio ninguno de los campos con
informacion requerida.

3. Una vez finalizada la modificacion, debera oprimir el botébn de Modificar

Documento[ Modificar Documento ]

4. Al terminar de modificar debe presionar el boton ENVIAR o SUBMIT , para
completar el proceso.
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5.3 ELIMINAR DOCUMENTOS

La accion de Eliminar Documentos se realiza en la misma pantalla en la que se registran los
documentos.

Para eliminar documentos debe seguir estos pasos:

1. Acceda la pantalla de Registrar y Editar Documentos y seleccione el documento a
eliminar.

2. Luego presiona el botén de Eliminar Documento [__Eliminar Dacumenta

3. La aplicacion le requerird que confirme la accion seleccionada.

Windows Internet Explorer

®» |  Estaaccion borrara el documento seleccionado y sus comparedientes.
[ ] c - S -
Esta sequro de querer eliminar este registro?

[ CK H Cancel l

4. Al terminar de eliminar documentos presione el boton de ENVIAR o SUBMIT ,
para completar el proceso.
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5.4 NUMEROS OMITIDOS

Si fuera necesario registrar en cualquier indice, que algiin nimero de Instrumento o Testimonio
fue Omitido, El (Ia) Notario(a) lo hara de la siguiente manera:

Registrar y Editar Documentos

1. Acceda la pantalla de Registrar y Editar Documentos

2. Luego marque la opcién []2mitide  afada el Tipo de Documento, y el niimero que
corresponde al documento Omitido.

Registro de Documentos
EAEEIERPags 1 of 1

Documento

Practica . Numero Fecha Tipo Sub Tipo Cuantia Servicio Gratuito
Autorizado
1/26/2011 _|Aceptacién cargodeabacea . Jwa___[va |
Privado Testimonio 1124 1/26/2011 Adopcidén M/A /A
Datos del Documento (Para agregar el Documento debe presionar el botéon de Agregar Documento.) E] Omitida
Documento Autorizado” Mimerc”  Letra

3. La aplicacién le permitird editar el numero del documento omitido. También le
permitira hacer una insercién en bloque de documentos omitidos.

4. Ingresados los documentos omitidos, oprima el botdbn de Agregar Documento,

[ Agregar Documento

] para que éstos queden registrados en el indice.

5. Un documento registrado como Omitido puede ser modificado. Para modificarlo o
corregirlo, debe seleccionar el documento, eliminar su identificacion (check mark) de
documento  Omitido, y procede a registrar la informacion relacionada a ese
documento.

6. La aplicacion también permite eliminar cualquier documento identificado como

Omitido. Para realizar esta accion, debera seleccionar el documento que registré
Eliminar Documento
. La

como Omitido y marcar la opcion de Eliminar Documento
aplicacion le solicitara que confirme esta accion.

Todos los Instrumentos o Testimonios Registrados identificados como Omitidos apareceran en
Registro de Documentos del Indice.
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5.5 REGISTRO DE DOCUMENTOS EN BLOQUE

Si el (la) Notario(a) necesita registrar cierto nimero de Instrumentos o Testimonios con la
misma informacion, lo puede hacer mediante la opcion “Insercion en Bloque”, realizando los
siguientes pasos:

1. Acceda la pantalla de Registrar y Editar Documentos LRegistrar v Editar Documentos |

2. Seleccione el Tipo de Préctica.

3. Seleccione el Tipo de Documento.

4. Marque el encasillado de Insercién en Bloque. [ 1nsercién en Blogue

Desde™ Hasta™

5. Ingresar los niimeros con los que inicia y finaliza el bloque. 223/ [ 1137
Datos del Documento (Para agregar el Documento debe presionar el hoton de Agregar Documento.) [] [ omitide
Practica Documente Autorizade” Desde”  Hasta Fecha de Autorizacion  Lugar de Otorgamiento
Privado | Testmonio v Y Inserciénenglogue | 15 [ 1130l [oemon Al | san uaN v

I I 1 i

Tipg' Datos Adicionales

Traspaso de titulo de vehiculo de motor E] ‘

6. Ingrese la Fecha de Autorizacion, el Lugar de Otorgamiento y el Tipo y Subtipo, y el

(los) Compareciente(es). Oprima [__Agregar Documente |

7. La aplicacion le permitira editar los documentos ingresados en bloque.

8. Para modificar o eliminar un documento registrado en bloque, realice los
procedimientos explicados en las secciones 5.2 y 5.3.

@ Atencion

e Una vez registrado el bloque de Instrumentos y/o Testimonios, se mostraran cada
uno de ellos con la misma informacion en el Registro de Documentos.

e El (la) Notario(a) debera asegurarse que a todos los documentos registrados en
bloque le corresponde la misma informacién.

e Todos los documentos registrados en bloque se incluirdn en el indice y se podran
editar antes de radicarlo.

e No se podran omitir numeros intermedios en el rango de bloque ingresado.
e Los documentos registrados en bloque se modificaran o eliminaran individualmente.
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5.6 REGISTRO HISTORICO DE DOCUMENTOS

En caso de que sea necesario registrar algun Instrumento o Testimonio, y parte de la
informacion sea igual a la de documentos ya registrados, el (la) Notario(a) puede utilizar la
informacion historica del sistema para facilitar la entrada o registro.

Los pasos para utilizar esta funcionalidad son los siguientes:

1. Accede al indice en el que corresponde hacer el registro. Luego, oprime la opcién de

Registrar y Editar Documentos. LRegistrar v Editar Documentos

2. Presionar el boton de Historico .E] . La aplicacién desplegara una pantalla con los
tltimos 100 Instrumentos y Testimonios registrados, desde el mas reciente hasta el
mas antiguo.

Historial de Documentos Autorizados

EAEIEIED Page 1 of 2

Practica Documento Lugar de

Autorizado Otorgamiento

1/26/2011 Aceptacion cargo de Albacea Otorgante ADIUNTAS
albacea

Privado Testimonio 1124 1/26/2011 Adopcidn Papa, Otorgante | AGUADILLA
Mama, Otorgante | b
Menor Emancipado,

Mimero Fecha Tipo Sub Tipo Comparecientes

Ctorgante

Privado Testimonio 1125 1/26/2011 Traspasc de titulo de Wendedor, Ctorgante SAN JUAN
vehicule de motor

Privado Testimonio 1126 1/26/2011 Traspasc de titulo de Wendedor, Ctorgante SAN JUAN
vehicule de motor

Privado Testimenic 1127 1/26/2011 Traspasoc de titulo de Vendedor, Otorgante SAN JUAN
wehicule de motor

Frivado Testimonio 1128 1/26/2011 Traspaso de tituloe de vendedor, Otorgante SAN JUAN
wehicule de motor

Privado Testimonio 1129 1/26/2011 Traspasc de titulo de Wendedor, Ctorgante SAN JUAN
wehicule de motor

Privado Testimonio 1130 1/26/2011 Cambic de clasificacién Wendedor, Ctorgante SAN JUAN
de tablilla b

3. Selecciona el Documento Historico que contiene la informacion que interesa importar

y luego oprime el boton de ENVIAR o SUBMIT .

4. La informacién del registro historico seleccionado serd agregada de manera
automatica, con excepcion del nimero de documento y la fecha de otorgamiento.

5. Toda la informacion importada del registro histérico podra ser editada antes de
agregar el nuevo documento.

6. También, le permite seleccionar un Compareciente Historico presionando el boton

(e en la seccion de Datos del Compareciente.
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Historial de Comparecientes

EREREAENFage 1 of 1
Status
Albacea, Otorgante

3

Arturo Licona Licona conccido por el k, Testigo Instrumental
Benito Mora Mora, Testigo de Conocimiento

Eenito Mora Mora, Testigo Instrumental

cia, Otorgante

Hugo Tenorio Tenorio, Testigo de Conocimiento

joze morales conocido por Pepe, Testigo de Conocimiento
Juan Jose Garza Garza, Ctorgante

Juanita Maria Gamez Diaz conocido por Juany representado por, Maria del Carmen Ortiz Lopez conocido por
Maricarmen

Lui= Mario Medina Medina, por =i v en representacion de la compafia X
La empresa representado por, Maria del Carmen Luge Ramirez

G Atencion

Para que se muestren los registros histéricos, es necesario haber registrado por lo menos
un Instrumento y/o Testimonio.

5.6.1 BORRAR CAMPOS Y SELECCION

Después que el (la) Notario(a) selecciona un Documento o Compareciente Historico y la
aplicacion despliega en la pantalla el Instrumento o Testimonio o los datos importados; si El (la)

Notario(a) decide no utilizar esa informacién, debera oprimir el botén [Borrar Campos v SEIE':':":'”].

De esta forma, la informacion pre-cargada en la pantalla sera borrada, permitiéndole ingresar
informacion nueva en todos los campos.

5.6.2 CANCELAR HISTORICO

Esta opcion es parte de la funcionalidad de Documento o Compareciente Histérico. Cuando

haya presionado el boton de Histérico E] y decide no utilizar la informacién del registro

histérico, con solo presionar el boton CERRAR o CLOSE se cerrara la pantalla de
historicos.
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5.7 REGISTRO DE COMENTARIOS

REN permite al (a la) Notario(a) ingresar comentarios en cada uno de los indices creados.

5 - = 7 de Tri P : 16316 |
Nuamerc De Colegiado: 17489
Nombre Del Notario: PADILLA MO™ =~ ==

e iae o o Comentarios Agencia: Corporacién Pablica pa:

Usuario Comentarios Etapa Fecha/Hora

regar ntarios rvicio Pr - torm - nternet lorer M

Comentarios

Ingrese los comentarios y presione el botén de ENVIAR o SUBMIT.

5.8 HISTORIAL

REN incorporé una pagina adicional donde el (Ila) Notario(a) puede ver el Historial de las
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acciones realizadas en el indice.

ODIN

Historial

Miamero de Tribunal Supremo: 16316
Mamero De Colegiado: 17489
Mombre Del Notario: PADILLA MOR
Agencia: Corporacion

Resumen de las acciones tomadas en esta carpeta

CEEEREIENrFage 1 of 1

De |la etapa

a la etapa

Accion tomada

Fecha / Hora Usuario

Registro de Documentos
Registro de Documentos
Registro de Documentos
Registro de Documentos
Registro de Documentos
Registro de Documentos
Registro de Documentos
Registro de Documentos
Registro de Documentos
Registro de Documentos
Registro de Documentos
Registro de Documentos
Registro de Documentos

Registro de Documentos
Registro de Documentos
Registro de Documentos
Registro de Documentos
Registro de Documentos
Registro de Documentos
Registro de Documentos
Registro de Documentos
Registro de Documentos
Registro de Documentos
Registro de Documentos
Registro de Documentos
Registro de Documentos
Registro de Documentos

Registrar y Editar Documentos
Registrar y Editar Documentos
Registrar v Editar Documentos
Registrar v Editar Documentos
Registrar y Editar Documentos
Registrar v Editar Documentos
Registrar y Editar Documentos
Registrar y Editar Documentos
Registrar y Editar Documentos
Registrar y Editar Documentos
Registrar v Editar Documentos
Registrar y Editar Documentos
Registrar v Editar Documentos
Iniciar Procesc de REIN

1/27/2011 §:17 AM ODIN1 Notario
1/27/2011 8:40 AM ODIN1 Notario
1/27/2011 8:36 AM CDINL Motario
1/27/2011 8:35 AM ODINL MNotario
1/27/2011 8:27 AM ODINL Notario
1/26/2011 9:33 PM ODINL Motario
1/26/2011 7:55 PM ODINL Notario
1/26/2011 7:32 PM ODIN1 Notario
1/26/2011 6:09 PM CDINL Motario
1/26/2011 11:11 AM CDINL MNotaric
1/25/2011 7:20 PM ODINL MNotario
1/25/2011 10:01 AM ODINL Motario
1/24/2011 3:30 PM ODINL Notario

Etapa actual: En la Lista de Tareas Pendientes de: En la Lista de Observacidn de:

IREgistrU de Documentos ODIN1 Notario

En esta etapa desde:

I]..-(24-.-(2El].]. 3:30 PM

Lctualizado por dltima vez en:

I]./27X2El].]. 9:17 AM

Registrar y Editar Documentos Radicar Indice Agregar Comentarios

5.9 EXCEPCIONES EN REGISTRO DE DOCUMENTOS

En la preparacion del indice pueden ocurrir equivocaciones relacionadas al registro de
documentos. La aplicacion tiene un mecanismo para notificar oportunamente al (a Ia) Notario(a)
de los errores cometidos para que los pueda corregir inmediatamente. A continuacién, se
presentan los mensajes de alerta.

5.9.1 DATOS DEL DOCUMENTO

Tanto el Tipo de Préctica, el Tipo y Numero de Documento, la Fecha de Autorizacién, el Tipo y
Subtipo (si aplicara) son campos requeridos (*). La omision de informacidén en cualquiera
de estos campos generard un aviso de alerta previo a la radicacion del indice,
impidiendo tal accion hasta que se atienda el sefialamiento hecho por el programa.
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Windows Internet Explorer EI

'j Para completar esta operacion debe ingresar los siguientes datos:
! Documento Autorizado
Mamero
Practica
Fecha de Autorizacion
Tipo
Por lo menos un Compareciente

El contenido de la alerta dependera de la cantidad de datos requeridos que el (la) Notario(a)
omiti6. Para poder continuar con el registro de documentos debera ingresar la informacion
requerida.

5.9.2 DATOS DEL COMPARECIENTE/REPRESENTADO

La aplicacion no permitira registrar un documento sin que el (Ia) Notario(a) haya ingresado por
lo menos un Compareciente.

Windows Internet Explorer ['5_(| !

' Para completar esta operacion debe ingresar los siguientes datos:
L] Por lo menos un Compareciente

Para continuar con el proceso deberé ingresar al menos un Compareciente.
5.9.3 REGISTRO EN BLOQUE

Cuando el (la) Notario(a) interesa hacer una insercion de documentos en bloque, los campos
desde y hasta son requeridos (*). Si omite informacién en alguno de estos campos la aplicaciéon
generara una alerta.

Windows Internet Explorer [$_<|

Desde
Hasta

'E Para completar esta operacion debe ingresar los siguientes datos:

Para continuar con el proceso, debera ingresar un nimero en el campo que haya sido omitido.
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6. RADICACION DEL INDICE NOTARIAL

6.1 RADICACION DE INDICE EN TIEMPO

Llegado el periodo de radicacion, el (la) Notario(a) seleccionara en la LISTA DE TRABAJO
I Radicar Indice I

PENDIENTE o TO DO LIST el indice que corresponde radicar y oprime

La aplicacion validara los siguientes datos:
= ¢ Existen indices de meses previos sin radicar?

* Sila respuesta es si, no le permitira la radicacién. Primero tendra que radicar
todos los Indices adeudados.

= ¢ Existen niumeros repetidos?

= ¢ Existen numeros que no estan en la secuencia y que no han sido identificados
como Omitido?

= ¢ Elindice contiene Instrumentos o Testimonios fuera de la secuencia cronoldgica?
= ¢Laradicacion se esta haciendo antes de que el mes finalice?

- De ser asi, no le permitira la radicacion del indice hasta que haya cumplido
con lo requerido ODIN lo autorice.

- La ODIN puede autorizar la radicacion de un indice antes de que inicie el
periodo de radicacion. Esta autorizacion no exime al (a la) Notario(a) de
radicar los Indices de meses anteriores que tenga pendiente.

= ¢Laradicacidn se esta haciendo en tiempo excedido?
= De ser asi, la aplicacion le solicitara que indique la razén para la radicacion

tardia. La aplicacion incluye una lista predeterminada de razones para la
radicacién en tiempo excedido.

ODIN

RSy Informacion de la Radicacion
Errores y Alertas del Indice a Radicar

Indice a Radicar en secuencia numerica y cronolégica.
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6.2 RADICACION DE INDICE EN TIEMPO EXCEDIDO

La aplicacion permitira al (a la) Notario(a), la radicacién electronica de un indice en tiempo
excedido. El (Ia) Notario(a) seleccionara de la LISTA DE TRABAJO PENDIENTE o TO DO

I Radicar Indice I

LIST el indice adeudado y oprime

Como se trata de un Iindice radicado fuera de término, la aplicacion solicitara que indique la
razon para la tardanza. La ODIN ha predeterminado varias causas justificadas para la
radicacion tardia de un Indice, la cual estaré sujeta a corroboracién por ODIN.

Por favor, indigue la justificacidon de la Radicacidon en tiempo excedido.

Razén

Ctros

LAccidente fizsico que le impide radicar el indice

Loyeria certificada por el proveedor de servicio de Internet

Logqeria certificada por la AEE que impidié la radicacian en el tiempo limite para ellc
Lyeria certificada por Rama Judicial

Dezastre natural

Enfermedad del Notario/a acreditada mediante certificado médico

Enfermedad o Muerte de familiar inmediato

Hospitalizacicn del Notaric/a acreditada mediante certificadoc medico

El (la) Notario(a) debera seleccionar una de esas razones y proceder con la radicacién del
indice presionando ENVIAR o SUBMIT .
Si la razon para la radicacion del indice en tiempo excedido, es distinta a las predeterminadas

por la ODIN, el (Ia) Notario(a) podra seleccionar la opcién de Otros. En ese caso, la aplicacion
desplegara un recuadro en donde El (la) Notario(a) expondra la razon para la radicacion tardia

Por favor, indigue la justificacion de la Radicacion en tiempo excedido.

Razén

| Otros b

Especificada la razon de la tardanza, luego debera presiona ENVIAR o SUBMIT .

Pagina 51 de 83



Tribunal Supremo de Puerto Rico Oficina de Administracion de los Tribunales
Oficina de Inspeccién de Notarias Directoria de Informética

6.3 CERTIFICACION DE RADICACION DE INDICE NOTARIAL

Al momento de radicar el indice Mensual, el (Ia) Notario(a) debera certificar el haber remitido al
Departamento de Hacienda y a la CRIM las correspondientes planillas relacionadas con los
instrumentos publicos autorizados durante el mes informado, de ello aplicar. También, deberan
certificar que han cancelado los correspondientes sellos de Rentas Internas, Impuesto Notarial
y los sellos para la Asistencia Legal en los referidos instrumentos publicos, asi como los Sellos
para la Asistencia Legal en el Registro de Testimonios y en el documento autenticado, si aplica.

De igual manera, recordamos a los (las) Notarios(as) que, al momento de radicar el indice
Mensual por la via electronica, su numero de usuario (username) y su contrasefia
registrada (password) sustituyen su firma y sello notarial en el documento presentado,
recayendo en su persona la responsabilidad del contenido esbozado en el indice Mensual.
Exhortamos a los (las) Notarios(as) a ser sumamente celosos(as) en facilitar tal informacién a
terceras personas, en particular aquellos(as) que delegan en sus Asistentes Administrativos la
funcion de preparar sus indices de Actividad Mensual.

6.4 CONFIRMACION DE LA RADICACION DEL INDICE

Una vez radicado el indice, la aplicacion enviard al (a la) Notario(a) un correo electrénico
titulado “Radicacion de Indice Mensual” confirmando la radicacion y recibo del Indice.

fk Reply L—@Replyto.ﬂll P Foward | ¥~ - B & B X B « @ (7]

Radicacion de indice Mensual

ODIN-REIN [odin.tspri@ramajudicial.pr]
Sent: Tuesday, January 25, 2011 12:28 PM
To: Mazareth, Gaine

**Hste es un correo electronico automatico, favor de no responder **
Niamero de Tribunal Supremeo: 10192

Niamero De Colegiado: §779

Nombre Del Notario: FEREER. F

Usted ha radicado el Indice Notarial correspondiente al mes de Abril 2008.
Numero de confirmacion de radicacidn: 10192 - 2011 - 19

Selecciona el enlace para ver el Indice: Indice Notarial

En este correo electrénico se incluye un enlace para que el (la) Notario(a) pueda obtener una
version electrénica del Indice radicado. El (Ia) Notario(a) podra archivar copia electrénica del
Indice e imprimirlo si asi lo desea.
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6.5 RECORDATORIO DE RADICACION DE INDICE

La aplicacion REN enviard un correo electronico titulado “Recordatorio de radicacion de indice
notarial” a todos los Notarios(as) que, llegado el dia 10 del periodo de radicacién o el tltimo dia
hébil para ello, aun no remiten a ODIN su Indice Mensual.

i Reply @Replyta.ﬁ.ll g Forward W - [l - By S L%’ XS e w (7]

Recordatorio de radicacidon de indice notarial.

ODIN-REIN [odin.tspri@ramajudicial_pr]
Sent: Tuesday, January 25, 2011 12:23FM
To:  Mazareth, Gaine

**Hste es un cotreo electronico automatico, favor de no responder **
Niamero de Tribunal Supremo:

Niamero De Colegiado:

Nombre Del Notario: |

Hov es decimo v tltimo dia para radicar en tiempo el indice notarial correspondiente al mes Agosto del afio
2010.

Selecciona el enlace para ver el Indice: Indice Notarial

Al momento la ODIN no ha recibido el referido indice, si va lo radico ignore este mensaje.

GAtenci()n

Para radicar el indice Notarial es muy importante:

Cotejar los documentos registrados.
Presionar el boton Radicar Indice :
Marcar la opcién de Certificacion de Envio de Planillas, de ser necesario.

Seleccionar la razén de la radicacion tardia, si se trata de un indice en tiempo
excedido.

Presionar el boton para finalizar el proceso de radicacion del indice.

Si estos pasos no se llevan a cabo, el indice Notarial no podra ser enviado a la ODIN.
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6.6 ERRORESY ALERTAS EN LA RADICACION DE INDICES

6.6.1 ERROR EN LA SECUENCIA NUMERICA Y CRONOLOGICA

Los documentos deben registrarse siguiendo una secuencia numeérica y cronoldgica. Cuando el
(la) Notario(a) ingresa documentos en los que no observe esta regla, previo a la radicacion la
aplicacion, le advertira que hay un error en la secuencia numeérica o cronolégica, o en ambas.

ODIN

A O AL

Informacion de la Radicacion

Errores y Alertas del indice a Radicar

El indice a Radicar no sigue una secuencia numérica de Instrumentos.

El indice a Radicar contiene Instrumentos fuera de la secuencia cronoldgica.

El (la) Notario(a) podra regresar al indice y revisar el detalle de los documentos registrados. No
obstante, la aplicacion permitira la radicacion del Indice.

Cuando la secuencia numérica y cronoldgica esta correcta, el indice se lo notificara al (a |a)
Notario(a).

ODIN

B S e Informacion de la Radicacion
Errores y Alertas del Indice a Radicar

Indice a Radicar en secuencia numerica y cronolégica.

El (la) Notario(a) podra proceder con el envio electronico a la ODIN de su indice.

Pagina 54 de 83



Tribunal Supremo de Puerto Rico Oficina de Administracion de los Tribunales
Oficina de Inspeccién de Notarias Directoria de Informética

6.6.2 INDICES PENDIENTES DE RADICAR

Los Indices se tienen que radicar en secuencia cronolédgica. La aplicacién no le permitira al
(a la) Notario(a) remitir un Indice posterior al adeudado(s).

ODIN

ST ROy Informacion de la Radicacién

Errores y Alertas del indice a Radicar

Existen Indices de meses anteriores sin Radicar, por favor radiquelos.

El (la) Notario(a) debe radicar los indices adeudados en secuencia cronoldgica.

6.6.3 INDICE DEL MES CORRIENTE

El (la) Notario(a) no puede radicar el indice del mes en curso antes que inicie el periodo de
radicacion.

ODIN

e e O Informacion de la Radicacion

Errores y Alertas del Indice a Radicar

No es posible Radicar este Indice antes de que termine el mes.

Sin embargo, REN permite a la ODIN autorizar la radicacion temprana de un indice cuando El
(la) Notario(a) lo solicite, justifigue su solicitud y en caso de ausencias temporales haya
notificado la designacion de un Notario(a) Sustituto(a).
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6.6.4 CREACION DE UN INDICE POSTERIOR AL MES EN CURSO (CORRIENTE)

El programa REN no permite al (a la) Notario(a) crear ni radicar un indice posterior al mes
corriente.

ODIN

: Iniciar Indice
_Formulario Oficial Para La Notificacion Indice Notarial

No es posible crear un Indice de un mes posterior al actual.

R0 O Pl de

7. INDICE ENMENDADO

REN permite al (a la) Notario(a) crear un indice Enmendado y radicarlo electronicamente.

G Atencion

S6lo se podran enmendar indices radicados electrénicamente. Los indices pendiente de
radicacion se podran modificar siguiendo los procedimientos ya explicados.

Para enmendar un indice ya radicado, el (la) Notario(a) debera seguir los siguientes pasos:

1. Cree el indice a Enmendar. Entre al meni de FORMAS ADMINISTRATIVAS o

ADMINISTRATION FORMS , y seleccione de BUSQUEDA DE iNDICES.
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N EIFE

METASTORM

BPM?

e et

Process 4
{3 e Pucha

(UDIN REIN Administracion

Blzqueda de Documentos

Utlice esta opeian para consultar (@ Informacin al detalle v las Estaditicas de los documentos
Bisqueda d Indices

Utlice esta aprion para consultar [a Informacian v fas Extadisticas de los Indices

(IDIN REIN Adminitracion

2. La aplicacion desplegara la pantalla de BUSQUEDA DE INDICES. En esta pantalla
podra especificar el Indice que desea enmendar o realizar una busqueda utilizando
los campos de busqueda disponibles. El resultado aparecera en una lista en la parte

inferior de la pantalla.

CCrm Or FaLODon O P
indice Estadisticas v Reportes

Mes del Indice Afio del Indice

Busqueda de Indice

| Diciembre

~][ 2010 ~| [

Estatus de la radicacién

| > |

Resultados de la Biasqueda

Numerc de confirmacién de radicacion  Mes v afio desde Mes v afio hasta
| | | v —| vl v
Tipe de radicacién Tipe de Indice
v | v
[ Buscar ] [Borrar campos|

Total de indices radicados I 1
Total de indices radicados en tiempo I v}
Total de indices enmendadusl o]

Total de indices no radicados I o

Total de indices radicados en tiempo excedido I 1

EAEAEIEN Page 1 of 1
e Mimero

Del
Indice

Mes Del

. Mombre Del Notario
Indice

e
Tribunal
Supremo

Diciembre|2010 INDICE ORIGINAL |Radicado 17489 - 2011 -
NEGATIVO i7

Tipe de Indice la

Estatus de  Numero de

cunfirm_ac:iém de Tipo de radicacién Estatus

indice 1D
radicacién

Cerrado ODIN REIN
000164

radicacion

En Tiempo

Excedido

3. Seleccione el indice a enmendar. Este aparecera en una nueva pantalla.
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ﬁ indice Motarial 'ﬁ Registro de Documentos [ Informacién de la Radicacidn [Validar]us‘tificacién [ Comentarios [ Historial _

— Namero de Tribunal Supremo: 1¢
Namero De Colegiado:
Mombre Del Notario: P2
B i) Indice Notarial fas=nca:y
INDICE ORIGINAL NEGATIVO]
Mes del Indice: Diciembre Aifio del Indice: 2010
Total de Instrumentos: 0 Total de Testimonios: 0O
Total de Instrumentos Practica Privada Autorizada: 0 Total de Testimonios Practica Privada Autorizada: 0
Total de Instrumentos Servicio Pablico: 0 Total de Testimonios Servicio Piablico: 0

Desglose de Instrumentos

EIAEIEIE R Fage 1 of 1

Practica MNdmero Fecha Tipo Sub Tipo Comparecientes Cuantia Servicio
Gratuito

$0.00

Desglose de Testimonios
EHEEIERFage 1 of 1

Practica MNimero Fecha Tipo Sub Tipo Comparecientes

e

: i
4. Oprima ENMENDAR INDICE m.

indice seleccionado.

/2 Enmendar indice ODIN REIN 000164@Ser... [= |[B]X]

¢Estd sequro que desea enmendar este indice?

Oficina de Administracién de los Tribunales
Directoria de Informéatica

La aplicacion le pedira al (a la) Notario(a) que confirme la accion de enmendar el

La aplicacién automaticamente creara una copia del indice Original ya radicado. El

indice a enmendar aparecera en la LISTA DE TRABAJOS PENDIENTE o TO DO

LIST EI
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m "T‘ ' ﬂ ; METASTDBRF%IV'

«] e & 3 it

! Folder A Subject ll||lntul Stage Plioﬁtynemile
T sevornete ODINREIN  © Reporte de indice mensual del mes de Erero 2011 del ¢ J/27/0117:24 ¢ Regisirode :

Cloomeenidees Woooses.— © notaroLedo ‘ LM Doomens ey e Demerts
ODINAEIN  Emmienda - Reporte de ndice mensual del mes de Jumo  1/28/2011 12:47 ©  Regisrode 35
o0y 2010 el ot | M Doumentss Inic Enmendado

7. Seleccione el indice en la LISTA DE TRABAJOS PENDIENTE o TO DO LIST.

8. La aplicacion desplegara una nueva pantalla con el indice que va a enmendar y el
ndmero de la enmienda.

indice Notarial Registro de Documentos Comentarios Historial
¥ <~ Mimero de Tribunal Supremeo: ]
MNuamero De Colegiado:
Mombre C
“— ot e indice Notarial Agencia: Corporacion Pablica para la Supervision y Seg
INDICE ENMENDADO - 1 Imprimir Indice
Mes del Indice: Junio Aiio del Indice: 2010
Total de Instrumentos: 1 Total de Testimonios: 2
Total de Instrumentos Practica Privada Autorizada: 1 Total de Testimonios Practica Privada Autorizada: 2

Desglose de Instrumentos

EAEIEIENFage 1 of 1

Practica MNumerc Fecha Tipo Sub Tipo Comparecientes Cuantia ZElEs
Gratuito

Privado |20A 6/1/2010 |Cesion Cesion de Participacion o Hugo Tenorio Tenorio, Testigo de Si
Condominio Conocimiento

Desglose de Testimonios
EAEIEIENFage 1 of 1

Practica Mumero Fecha Tipo Sub Tipo Comparecientes
Privado 1111 6/2/2010 Fidelidad de Traduccion de Luis Mario Medina Medina, por si y en
documentos representacion de la compariia X

Frivado 1115 6/1/2010 Cambic de nombre Benito Mora Mora, Testigo Instrumental

.'.':': Registrar y Editar Documentos Radicar Indice Agregar Comentarios

9. Si en este momento el (la) Notario(a) advierte que no hace falta enmendar el indice,
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solo debera oprimir el botén m Si tiene que continuar con el

Registrar y Editar Documentos

procedimiento de enmienda oprimiré el boton de

10.El (la) Notario(a) tendra acceso a todos los documentos registrados en el Indice
Original que radic6é. Podrd editar o todos los datos del documento, de los
comparecientes, y afiadir o eliminar documentos.

11.Finalizado el proceso de enmienda, oprima el boton .
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12.La aplicacién le solicitard al (a la) Notario(a) que explique la razon de la enmienda
realizada. Para ello, ODIN prepar6 una lista con las razones mas frecuentes.

Por favor, indique la explicacién de la Enmienda del indice.

Ctros

Cuplicidad de compareciente

Cuplicidad de Instrumento pablica

Cuplicidad de Testimonio

Eliminacion de entrada de Instrumento

Eliminacién de entrada de Testimonic

Error al informar que el servicio fue gratuito

Error al informar tipo de practica

Error en el nombre deflos compareciente/s

Errar en el tipo de compareciente

Error en el tipo de Instrumento auterizado

Errar en el tipo de Testimonio autorizado

Error en la cuantia del Instrumento plblico

Errar en la fecha del Instrumento pdblico informadao
Error en la fecha del Testimeonic informado

Error en la numeracicn de Testimonios

Error en la numeracién en Instrumentos

Error en lugar de otorgamiento

Incluir nimerc de Instrumento cmitido

Incluir ndmero de Testimonio omitido

Cmisidn de informar Instrumentals) pdblico(s) durante el mes correspondiente al indice
COmision de informar Testimonio(s) durante el mes correspondiente al indice
Cmisidn de informar un comparecientes

13.El (Ia) Notario(a) seleccionara una de esas razones y procedera con la radicacién del

indice Enmendado .

14.Si la razon para la enmienda fuera una distinta a las provistas por la ODIN,
seleccione la opcién de Otros. La aplicacion abrirA un recuadro en donde
especificara la razon para la enmienda. Especificada la razén de la enmienda,

presione .
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@ Radicar Indice ODIN REIN 157857 @Servicio Prueba SWIFT - Metastorm BPM - Windows Intemet Bxplorer | = || =@ |[ 23 |

e e e Informacion de la Radicacion

Errores y Alertas del Indice a Radicar

Indice a Radicar en secuencia numerica y cronolégica.

Certificaciones

m

Certifico que soy el custodio de mi Obra Notarial =egin dispone la Ley Notarial de Puerto Rico.

Por favor, indigue la justificacién de la Radicacién en tiempo excedido.

P
Razon

15.La aplicacion validard la radicacion de un Indice Enmendado tomando en
consideracion los mismos requisitos utilizados al momento de validar un Indice
Original y remitido en tiempo, desplegando las mismas alertas y excepciones. El (1a)

Notario(a) debe verificar las alertas, hacer las correcciones necesarias, 0 proceder
con la radicacion.
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8. ESTADISTICAS, REPORTES Y CONSULTAS

El programa REN permite al (a la) Notario(a) generar basquedas y estadisticas de indices y de
Documentos.

Para realizar una busqueda de los Instrumentos o Testimonios en los indices radicados
electrénicamente, El (Ia) Notario(a) debera seguir los siguientes pasos:

1. Entre al mend FORMAS ADMINISTRATIVAS o ADMINISTRATION FORMS -

Lo |[&~ (& B 'La Fiﬂ';ﬁin{,‘é&?c'f'a'

La justicia somas todos.

= K| & 23 |3 ¥ pagerofi
) Sistemas Abogados ANC Administracion : ANC Estadisticas ANC - Estadisticas / Listado
Forms ODIN Perfiles de Notarios : Perfil de Notario Presentacion Informacion de Notario
ODIN REIN Administracion H Blsqueda de Documentos Utilice esta opcién para consultar la Informacidn al detalle y las Estadisticas de los documentos
ODIN REIN Administracion : Blisqueda de Indice Utilice esta opcion para consultar la Informacion y las Estadisticas de los Indices
ODIN REIN Administracion 1A . Bisqueda de Informes Anuales Utilice esta opcién para consultar la Informacién y las Estadisticas de los Informe Anuales

2. Seleccionar el renglon de Busqueda de Documentos o Busqueda indices.

Crcrn e vieesn ot ity Busqueda de Documentos
Documento Estadisticas y Reportes Imprimir
Practica Documento Autorizado MNimero Letra
| “ | o | |
Tipo/Objeto Lugar de Otorgamiento Servicio Gratuito
| It | o | |
Sub Tipo Fecha de Otorgamiento desde Fecha de Otorgamiento hasta

| ICd |

Compareciente/Representado Nombre o Conocido por

| I

[ Buscar ][Borrar Campos]
Resultados de la Biisqueda
Total de Instrumentos I—D Total de Instrumentos Privados I—D Total de Instrumentos Pablicos I—D
Total de Instrumentos con cuantia I—D Total de Instrumentos sin cuantia I—D Total de Instrumentos en servicio gratuito I—D
Total de Testimonics I—U Total de Testimonics Privados I—U Total de Testimonics Plblicos I—U
CEEEIEIENPage 1 of 1
MNimero FeEE i Tipo Subtipo Compareciente Practica TR | FemiEE

otorgamiento Autorizado  gratuito
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ODIN’

e Busqueda de Indice
indice Estadisticas y Reportes
Mes del Indice Ao del Indice Muamero de confirmacicon de radicacion Mes v afic desde Mes vy afic hasta
| | | | ol — | = |
Estatus de la radicacian Tipo de radicacion Tipo de indice
| =l | =] | =l

[ Buscar ] [Burrar Campos]

Resultados de la Basqueda

Total de indices radicados I—U Total de indices no radicados I—U
Total de indices radicados en tiempo I—D Total de indices radicados en tiempo excedido I—D
Total de indices enmendados I—U
EIAEIEIE N rage 1 of 1

Mes Del Afio B . Estatus de Numero de .
1 ?js =l Del Tab | Mombre Del Motario Tipo de Indice la confirmacidn de Tipo de radicacidén Estatus Indice ID
ndies Indice Srl_:pr;:'m- radicacion radicacion

3. Complete los campos de informacion.

Buscar ]

4. Presione el botdn [ El resultado de la busqueda aparecera
desplegado en la parte inferior de la pantalla de busqueda.

5. Si el (Ia) Notario(a) desea reiniciar la busqueda o modificar los datos ingresados

[Borrar CEII'I'IDDS]

debera oprimir el boton

@ Atencioén

Para consultar el detalle de los Indices o Documentos, Unicamente debe dar un “click” en el

renglén del indice o Documento a consultar y la aplicacion abrira la pantalla con el detalle del
indice.
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9. IMPRESION DE INDICES Y DOCUMENTOS

El (la) Notario(a) podra imprimir tanto los indices radicados como aquellos pendientes de
radicacion. También podra imprimir cualquier documento que ya esté registrado en algun
indice.

9.1 IMPRESION DE INDICES

Para imprimir los indices radicados o pendiente de radicacion se deberan seguir los siguientes
pasos:

1. Entre al menit FORMAS ADMINISTRATIVAS o ADMINISTRATION FORMS

2. Seleccione el renglon de Busqueda de indices y realice la busqueda. Si se interesa
imprimir un Indice no radicado, deberad accederlo a través del menu TAREAS

PENDIENTES o TO DO LIST El

. - o : , Imprimir Indice
3. Seleccione el Indice que desea imprimir, y presione el botén de | x '|

gue se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

4. La aplicacion abrira una nueva pantalla en donde debera oprimir

5. Ademas de imprimir cualquier’indice, la aplicacion permite al (a la) Notario(a) guardar
una copia electrénica de los Indices radicados en los formatos PDF, Word y Excel,
entre otros.

6. En la parte inferior izquierda del indice radicado, se incluyen los datos de radicacion:
= El Numero de Confirmacién de Radicacion.

= L a Fecha de Radicacion.

= El Nombre dEI (Ia) Notario(a).
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
TRIBUNAL SUPREMO DE PUERTO RICO
OFICINA DE INSPECCION DE NOTARIAS

indice Notarial

INDICE ORIGINAL NEGATIVO

Mes del indice: Diciembre Afio del indice: 2012

Total de Instrumentos: 0 Total de Testimonios: 0

Total de Instrumentos Practica Privada Autorizada: 0 Total de Testimonios Practica Privada Autorizada: O
Total de Instrumentos Servicio Publico: 0 Total de Testimonios Servicio Publico: 0

Desglose de Instrumentos

PracticajNumerojFecha TIpO SUb \Comparementes Cuantla SerV|C|o
T|po Gratwto

8 ‘14/12/2012‘ Capitulaciones ‘ Esposo Otorgante, ‘ ‘

Matrimoniales Esposa, Otorgante

‘ Privado

Desglose de Testimonios

ricics—Jumers —recna [0 [svoTipo——comparecinies |

CERTIFICACION DE PLANILLAS A DEPARTAMENTO DE HACIENDA

A Certifico haber remitido al Departamento de Hacienda y al CRIM las correspondientes Planillas que requiere
el Articulo 11 de la Ley Notarial de Puerto Rico para los Instrumentos Publicos autorizados ante quien suscribe,
segun aplique.

™ Certifico haber cancelado en los Instrumentos PUblicos autorizados para este mes los correspondientes
Sellos de Rentas Internas, Impuesto Notarial y los sellos de la Sociedad para la Asistencia Legal, segin aplique.

A Certifico haber cancelado en el Registro de Testimonios y en el documento notarizado, los correspondientes
sellos de la Sociedad para la Asistencia Legal, segun aplique.

Y PARA QUE ASi CONSTE, CERTIFICO HABER RADICADO EL PRESENTE INDICE MENSUAL BAJO MI
NUMERO DE USUARIO Y CONTRASENA REGISTRADA EN EL TRIBUNAL SUPREMO DE PUERTO RICO QUE
SUSTITUYE MI FIRMA'Y SELLO NOTARIAL.

Nombre Del Notario: XXXXX

Numero de Tribunal Supremo: XXXX

Numero de Colegiado: XXXX

Agencia o Bufete/Oficina: XXXXX

Direccion postal: XXXXXXXXXX

Direccién Fisica de la Oficina Notarial: XXXXXXXXX
Teléfono(s): XXX-XXX-XXXX

Numero de Confirmacién de Radicacion: 12381 - 2012 - 17
Radicado en:; 10/1/2013 12:37 AM
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El programa REN también permite al (a la) Notario(a) imprimir los indices pendiente de
radicacion.

La diferencia entre la impresion del indice radicado y el indice pendiente de radicacion, es que
en este Ultimo no se incluyen los datos de radicacion.

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
TRIBUNAL SUFREMO DE PUERTO RICO
OFICTNA DE INSFECCION DE NOTAFRIAS

INDICE NOTARIAL

MES Y ANO: ENERO 2011

NUMERO NUMERO
NOTARIAL  COLEGIADO NOMBRE DEL NOTARIO
TOTAL DE INSTRUMENTOS TOTAL DE TESTIMONIOS
170 9

Tatal de Instrumentos Practica Privada Autorizada:

Total de Testimomios Practica Prvada Autorizada: 9

Total de Instrumentos Servicio Publico: 0

Total da Testimontos Servicio Pablico: 0

9.2

IMPRESION DE DOCUMENTOS

REN permite al (a la) Notario(a) imprimir cualquier Documento registrado
debera sequir los siguientes pasos:

1. Entre

DESGLOSE DE INSTRUMENTOS
Servici

Practica | Niamero Fecha Tipo SubTipo Comparecientes Cuantia Ger::::;

FPrivade 30 27 Jan 2011 Cancelacion de hipateca Cancelacién de Hipoteca | Banco representado por, Represente del | $1,000,000.00 Mo
en Garantia de Pagaré Banco

Frivade 31 27 Jan 2011 Cancelacion de hipateca Caneelacién de Hipoteca | Banco representado por, Rapresenta del | $1,000,000.00 No
en Garantia de Pagaré Banco

Privade 32 27 Jan 2011 Cancelacion de hipoteca Cancelacién de Hipoteca | Banco representado por, Represente del | $1,000,000.00 No
en Garantia de Pagaré Banco

Privade 33 27 Jan 2011 Cancelacion de hipoteca Cancelacién de Hipoteca | Banco representado por, Represente del | $1,000,000.00 No
&0 Garantia de Pagaré Banco

Privade 34 27 Jan 2011 Cancelacion de hipoteca Cancelacién de Hipoteca | Banco representado por, Represente del | $1,000,000.00 No
en Garantia de Pagaré Banco

Privade 35 27 Jan 2011 Cancelacion de hipoteca Cancelacién de Hipoteca | Banco representado por, Represente del | $1,000,000.00 Mo
en Garantia de Pagaré Banco

Privade 38 27 Tan 2011 Cancelacion de hipoteca Canecelacién de Hipoteca | Banco representado por, Rapresents del | $1,000,000.00 No
en Garantia de Pagaré Banco

Privade 37 27 Jan 2011 Cancelacion de hipoteca Cancelacién de Hipoteca | Banco representado por, Represente del | $1,000,000.00 No
=n Garantia de Pagaré Banco

Privade 38 27 Jan 2011 Cancelacion de hipoteca Cancelacién de Hipoteca | Banco representado por, Represente del | $1,000,000.00 No
an Garantia de Pagare Banco

FPrivade 39 27 Jan 2011 Cancelacion de hipateca Cancelacién de Hipoteca | Banco representado por, Represente del | $1,000,000.00 Mo
en Garantia de Pagaré Banco

Privado 40 27 Jan 2011 Cancelacidn de hipateez Caneelacién ds Hipoteca | Banco representads por, Rapresenta del | $1,000,000.00 No
en Garantia de Pagaré Banco

1de 10 Fecha Impresicn- 1/28/2011 2:11:07 PM

. El (Ia) Notario(a)

al mend FORMAS ADMINISTRATIVAS o ADMINISTRATION FORMS o

2. Seleccione el renglén de Busqueda de Documentos, y realice la busqueda. Si el
Instrumento o Testimonio esta en Indice no radicado, podra accederlo a través del

menu LISTA DE TRABAJOS PENPIENTE o TO DO LIST r’ . La aplicacion
buscara el Documento en todos los Indices radicados electrénicamente.

3. Escoja el Documento a imprimir. La aplicacion mostrara el indice en donde se
encuentra registrado. Indistintamente del Indice en el que se encuentre el
Documento a imprimir, debera acceder la pestafia de Registro de Documentos.
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- Indice Notarial Registro de Documentos Informacién de la Radicacidn Validar Justificacién Comentarios Historial

e S Numero de Tribunal Supremo:
Numere De Colegiad:
Nombre Del Notario:
e Agencia:

G e ibacmsaiot it Registro de Documentos
[d Registro de Documentos Imprimir Documento ]
EEIEIE N rFage 1 of 1
Practica HTITET T Numero Fecha Tipo Sub Tipo Cuantia Servicio Gratuito

Autorizado

Privado _[instrumento __[100A ___[11/25/2010 _[Capitulaciones Matrimoniales [ [$0.00

Datos del Documento (Para agregar el Documento debe presionar el boton de Agregar Documento.) Omitido
Fractica Documento Autorizado Namero Letra Fecha de Autorizacidn Lugar de Otorgamiento
Privado Instrumento 100 |A I].l,-"25,-"201.0 BARRANQUITAS

Tipo Datos Adicionales

|Capitu|aciones Matrimoniales

Cuantia

I $0.00 Servicio Gratuito

Datos del Compareciente/Representado (Para agregar el Compareciente debe presionar el botén de Agregar Compareciente.)

Tipo de Compareciente

Tipo de Persona Nombre

4. Seleccione el Documento que desea imprimir y presione el boton de
[ Imprimir Documento ]

gue se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

5. La aplicacion abrira una nueva pantalla con el documento seleccionado, oprima

=
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
TRIBUNAL SUPREMO DE PUERTO RICO
OFICINA DE INSPECCION DE NOTARIAS

REGISTRO DE DOCUMENTOS

NUMERO NUMERO

NOTARIAL COLEGIADO NOMBERE DEL NOTARIO

DATOS DEL DOCUMENTO
Documento Fecha Servicio
Practica Autorizado | Namero | Autorizacion Tipo/Objeto SubTipe/Ohjeto Cuantia | Gpatuito
Privado Instrumento 1 01 Feb 2010 Actas Acta de Edificacién $350.23 5i
Lugar Otorgamiento Datos Adicionales Omitido
CAMUY Este Instrumento es de prueba y muestra el registro de un documento.
DATOS DEL COMPARECIENTE/REPRESENTADO
Tipo de Compareciente | Compareciente | Representado

6. Ademas de imprimir, la aplicacion permite al (a la) Notario(a) guardar una copia
electrénica del Documento en los formatos PDF, Word y Excel, entre otros.

10. LISTA DE OBSERVACION “WATCH LIST”

Desde la LISTA DE OBSERVACION o WATCH LIST EEI (la) Notario(a) podréa observar lo
siguiente:

10.1 RECIBO DEL INDICE NOTARIAL

Radicado el indice, el (la) Notario(a) podra ver el indice y el hecho de que el mismo se
encuentra en la lista de Actividades Pendientes de la ODIN.

METASTORM
Fif RV

«] & V% paeiofi
Cserviarrueis QDIN REIN ;Repurte de indice mensual del mes de Octubre 2010 del U24/2011 3:1¢ | Validacion de g Con st
[ comi e Indices [ 000160 : notario : PM o lustificacien 3 :
ODIN REIN * Reporte de indice mensual del mes de Septiembre 2010 © /242011 310 Validacion de L
000157 del notario C - ustficacién : Con Justcacicn

Al abrir el registro, Unicamente podra consultar el detalle del indice, sin posibilidad de
realizar ninguna accion. El (la) Notario(a) sélo podra consultar las paginas disponibles y
agregar comentarios. El historial de ese indice reflejara que se encuentra en la lista de
Tareas Pendientes de la ODIN.
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@ Atencidn

Los registros en la LISTA DE OBSERVACION o WATCH LIST, desapareceran cuando
un funcionario autorizado de la ODIN valide y acepte el Indice.

11. GENERALES

Esta seccion contiene una serie de funciones que se utilizan frecuentemente en las pantallas
de la aplicacion.

11.1 PANTALLA DE CONFIRMACION

Habra etapas en las que al elegir alguna accién, la aplicacion abrird una pantalla en la que
preguntard al (a la) Notario(a) si estd seguro de que desea realizar la accién antes de
continuar.

Si se elige el boton , se ejecutara la accion.

De no estar seguro de realizar la accion, debe presionar el boton y la pantalla se cerrara
sin realizar ninguna accion.

11.2 SELECCION DE FECHAS

Como ya hemos explicado, durante el registro de Documentos, el dato Fecha de Autorizacion
es un campo requerido. La ausencia de ese dato generara una alerta y no le permitira continuar
con el registro.

Para elegir una fecha debera realizar lo siguiente:

Fecha de Autorizacidn

Presionar el botén de Calendario | =]

Se desplegara la pantalla con la fecha actual:
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A Date Picker — Webpage Dialog
H A January 2011 L2
Mon Tue Wed Thu Fri Sat Sun
1 2
2 4 5 6 7 &8 9
0 11 12 13 14 15 1§
17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 [El 20 30

)|

3

1. Seleccionar en el dia deseado:

A Date Picker Webpage Dialog
“ 4 January 2011 (.2
Mon Tue Wed Thu Fri Sat Sun
1 2
3 4 5 g5 7 8 9
10 11 12 13 14 15 1§
17 18 19 20 21 22 23

24 25 28 2?|:|29 20

<)l

3

= Para elegir un mes diferente al actual, presionar la flecha oD

= Para cambiar de afo anterior, seleccionar ﬂ 0 I:l

2 Date Picker — Webpage Dialog
LR | January 2011 rh
lMon Tue WWed Thu Fri Sat Sun
1 2

3 4 5 g 7 8 9

M 11 12 13 14 15 16
17 18 13 20 21 22 23
24 25 26 ¥ EI 29 30

<

/2 Date Picker —- Webpage Dialog
A January 2011 r
Mon Tue VWed Thu Fri Sat Sun
1 2
3 4 5 & 7 g 2]
10 11 1z 12 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 2v Bl 29 20
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12.

CATALOGO DE TIPOS Y SUBTIPOS DE INSTRUMENTOS

Acta de Cese

Adveracion y Protocolizacion de Testamento Olografo
Asuntos Ad Perpetuam Rei Memoriam

Autorizacidn para contraer matrimonio por razén de ausencia
Cambios de Nombre o Apellidos

Correccion de Acta que obra en el Registro Demografico
Declaratoria de Herederos

Expedicién de Cartas Testamentarias

Acta de Notoriedad

Adveracion y Protocolizacion de Testamento Olografo
Asuntos Ad Perpetuam Rei Memoriam

Autorizacion para contraer matrimonio por razon de ausencia
Cambios de Nombre o Apellidos

Correccion de Acta que obra en el Registro Demogréfico
Declaratoria de Herederos

Expedicion de Cartas Testamentarias

Acta de Subsanacion

Actas

Adveracion y Protocolizacion de Testamento Olografo
Asuntos Ad Perpetuam Rei Memoriam

Autorizacion para contraer matrimonio por razon de ausencia
Cambios de Nombre o Apellidos

Correccion de Acta que obra en el Registro Demogréfico
Declaratoria de Herederos

Expedicion de Cartas Testamentarias

Acta Aclaratoria

Acta de Constitucién de Régimen de Propiedad Horizontal (Condominio)
Acta de Derecho a Hogar Seguro sobre Residencia Principal

Acta de Edificacion

Acta de Hechos sobre Rescision Hipoteca bajo la Ley Federal U.S.
Acta de Hogar Seguro

Acta de Repudiacion de Herencia

Acta de Subsanacion

Acta Notarial

Acta Sobre Aceptacion de Legado

Actas de Enmiendas a Reglamento de Condominio

Adhesiéon

Agrupacion de Inmuebles
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Cancelacion de hipoteca
Cancelacion de Hipoteca
Cancelacion de Hipoteca en Garantia de Pagaré
Cancelacion de Pagaré
Cancelacion Parcial de Hipoteca
Cancelacion Parcial de Hipoteca en Garantia de Pagaré
Inutilizacion de pagaré y cancelacion de hipoteca

Capitulaciones Matrimoniales

Cesion
Aceptacién de Cesion
Cesion de Derechos y Acciones
Cesion de Participacion en Sociedad de Bienes Gananciales
Cesion de Participacion o Condominio
Cesion, Liquidacion de Bienes Comunitarios

Compraventa
Compraventa
Compraventa de Bien Inmueble
Compraventa e Hipoteca
Compraventa y cancelacion de derecho de superficie
Otro

Compraventa Asumiendo Hipoteca

Constitucion de Condiciones Restrictivas

Constitucion de hipoteca
Hipoteca
Hipoteca en Garantia de Pagaré
Hipoteca First Home Club
Primera Hipoteca
Segunda Hipoteca

Constituciéon de servidumbre
Aceptacion de Servidumbre
Constitucion de Servidumbre
Otro

Constitucion de Sociedad Especial
Constitucion Régimen Propiedad Horizontal

Dacién en Pago
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Donacién
Aceptacion donacion de inmueble
Donacion de Bien Inmueble

Emancipacion

Escritura de consentimiento y ratificacion
Escritura de Rectificacion

Escritura de Rescision

Fideicomisos

Individualizacion
Individualizacion y Compraventa bajo el Régimen de propiedad horizontal
Individualizacidon, Cancelacién parcial, Liberacion de hipoteca y Compraventa
Individualizacion, Dacion en Pago y Liberacion
Individualizacién, Liberacion y Compraventa

Liquidacién
Liquidacion
Liquidacion de Bienes Gananciales y Adjudicacion
Liquidacion Parcial, Adjudicacion y Compraventa

Modificacion de hipoteca
Deed of Modification of note and Mortgage
Modificacion de Pagaré y de hipoteca y Acta de suspension y/o interrupcién de
prescripcion liberatoria de hipoteca

Modificacion y Ampliacion de Hipoteca

Modificacion y Cancelacion de Hipoteca

Otro

Particion
Particion de bien(es), adjudicacion y compraventa de participacion
Particion de Bienes

Permuta

Pledge agreement
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Poder
Ampliacion de Poder
Constitucion de Poder
Constitucion de Poder Duradero
Constitucion de Poder Duradero y Revocacién de Poder
Constitucion de Poder Especial
Constitucion de Poder General
Constitucion y Revocacion de Poder
Modificacién de Poder
Protocolizacion con Ampliacién de Poder
Protocolizacién de Poder
Protocolizacion de Poder Especial
Renuncia de Apoderado
Revocacion de Poder
Sustitucion de Apoderado

Pre-payment Premium Rider

Protocolizaciéon
Protocolizacién con Ampliacién de Poder
Protocolizacién con Modificacion
Protocolizacién con Renuncia
Protocolizacién con Revocacion
Protocolizacién con Revocacion y Constitucion
Protocolizacién con Sustitucion
Protocolizacion de Poder
Protocolizacién de Poder General
Protocolizacién de Ratificacion Escritura que Contenia Mandato Verbal
Protocolizacién de Testamento Cerrado
Protocolizacién de Testamento en Peligro de Muerte o Epidemia
Protocolizacién de Testamento Olégrafo
Protocolizacién de Testamento Procedente del Extranjero

Ratificacion
Ratificacion de Escritura Anterior
Ratificacion de Escritura que Contenia Mandato Verbal
Ratificacion de Segregacion y Venta

Rectificacion de Cabida

Segregacion
Segregacion, Compraventa, Agrupacién y Remanente
Segregacion, Liberacién y Compraventa

Subordinacion y Postergacion de Rango de Hipoteca
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13.

Testamento
Ampliacion o Modificacion de Testamento
Codicilio o Enmienda a Testamento
Constitucion de Testamento Abierto
Constitucion de Testamento Cerrado
Protocolizacién de Testamento Cerrado
Protocolizacion de Testamento en Peligro de Muerte o Epidemia
Protocolizacion de Testamento Olégrafo
Protocolizacién de Testamento Procedente del Extranjero
Revocacion de Testamento Abierto y Constitucion de Testamento Abierto
Revocacion Testamento Abierto
Revocacion Testamento Cerrado
Testamento Cerrado

Venta Judicial

CATALOGO DE TIPOS Y SUBTIPOS DE TESTIMONIOS
Aceptacion cargo de albacea

Acknowledgment of Surety

Acuerdo de gravamen mobiliario

Acuerdo de socios

Adopcidén

Application for Premium refund or distributive share payment
Autorizacion Médica

Autorizacion para viaje

Beneficiario Programa de Estimulo de Compra de Vivienda
Bid Bond Acknowledgment of Surety

Bid Guaranty Acknowledgment of Surety

Bond Acknowledgment of Surety

Cambio de clasificacion de tablilla

Cambio de nombre
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Certificacién
Certificacion copia de Certificado de Defuncién
Certificacion copia de Certificado de Nacimiento
Certificacion de Deuda
Certificacion de mensura
Certificacion de resolucion corporativa
Otro

Certificacién de Agricultor Bonafide
Certificado de Resolucion Corporativa

Certificado de resoluciones para sociedades con fines no pecuniarios,
asociaciones y organizaciones similares

Cesion de derechos y acciones
Cobro de dinero y ejecucion de hipoteca por la via ordinaria

Compray Venta de Vehiculo de Motor

Contestacién a interrogatorio

Contestacion a interrogatorios & Requerimiento de Admisiones

Contestacion a interrogatorios, requerimiento de admisiones y produccion de
documentos

Contestacion a requerimiento de admisiones

Contrato
Contrato de arrendamiento (no inscribible)
Contrato de arrendamiento de inmueble con opcién de compra
Contrato de Linea de Crédito
Contrato de opcion de compra
Contrato de pago
Contrato de prenda
Contrato de préstamo a plazos y linea de crédito comercial

Corporation Income Tax Return

Corporation Income Tax Return, Inter-Island Amusement

Corporation of Individual Informative Income Tax Return
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Declaracion
Declaracioén de financiamiento
Declaracién haciendo constar su direccion residencial y postal
Declaracion Informativa para la Comision de Reputacion
Declaracion Negativa de Querella
Declaracién no conflicto de intereses
Declaracion registro unico de licitadores
Declaracién sobre antecedentes penales
Declaracion sobre Ingresos
Declaracién sobre Ingresos y Composicion Familiar
Declaracién sobre volumen de negocios

Declaracién al Amparo del Art. 8-C del Reglamento 7026 del CRIM
Declaracion de Autenticidad

Declaracion de Comprobacion de Pérdida Automovilistica
Declaracion del Vendedor en Cumplimiento con la Ley 132 del 2010
Declaracion Jurada

Declaracion Jurada bajo la Ley 216 de lero de noviembre de 2011

Declaracion Jurada de Contratista en Cumplimiento con la Ley 428 de 22 de
septiembre de 2004

Declaracion Jurada en Cumplimiento con la Ley 458 de 29 de diciembre de 2000

Demanda de Cancelacion de pagaré extraviado
Distribution Notice and Election upon termination

Duplicado
Duplicado de marbete
Duplicado de Titulo de Vehiculo de Motor
Duplicado licencia de conducir
Duplicado rotulo de impedido

Eliminacién de record penal
Emancipacion
Estado Civil

Estipulacién
__________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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Extravi6 certificado de ahorro CD

Fianza judicial

Fidelidad de copia

Fidelidad de Traduccién de documentos
Gravamen de litigio

Informe anual de bancos

Informe Anual de corporaciones con fines de lucro
Informe sobre Ingresos y Gastos

Inmobiliaria (AGY — CRIM)
Instalacion de Piezas y Realizacion de Labor Sobre Unidad Vehicular

Instancia
Instancia al Registro de la Propiedad
Instancia para Cancelar Embargo
Instancia para cancelar hipotecas con mas de 20 afios vencidos
Instancia para eliminar condiciones restrictivas
Instancia para inscribir derecho hereditario
Otro

Juramento

Juramento de Demanda sobre Cobro de Dinero, Regla 60
Lender’s Affidavit

Licencia de arrastre

Notificacion de Nombramiento y Juramento
Otro
Pagaré

Pagaré hipotecario

Pago de Gastos Funerales
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Pérdida de Tarjeta de Identificacion

Peticion
Peticion Ad Perpetuam Rei Memorian
Peticién Declaracion de incapacidad
Peticion Declaratoria de herederos
Peticion Divorcio por consentimiento mutuo

Peticibn Nombramiento de tutor
Peticion para Adveracion de testamento olografo

Pignoracién de cuenta

Plan de repago

Planilla
Planilla anual de contribucidon sobre ingresos retenida en el origen a no residentes
Planilla de Contribucion sobre Ingresos de Corporaciones
Planilla de contribucion sobre propiedad mueble
Planilla Informativa sobre Ingreso de Corporaciones de Individuos
Planilla Informativa sobre Ingreso de Sociedades Especiales

Planilla Informativa Personal y Econdmica

Portacion de armas
Renovacion de licencia de portacion de arma
Solicitud de portacion de arma

Power of Attorney
Préstamo que sera utilizado para compra de terreno

Programa Mi Nuevo Hogar Manifestaciéon de Entendimiento y Compromiso de
Cumplimiento

Publicacion de edicto

Reasignhacion de VIN a piezas de autos
Reconocimiento de hijos

Registro de vehiculo importado

Reglamento de administracion

Relevo de Confidencialidad
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Relevo de Responsabilidad
Relevo Médico

Renovacion de licencia de detective privado
Reputacion Moral

Seller’s Affidavit

Solicitud
Solicitud de exoneracion contributiva
Solicitud de expediente
Solicitud de licencia de concesionario
Solicitud de licencia de conducir
Solicitud de licencia de corredor
Solicitud de Licencia y/o Certificacion de Servicios Ambulatorios
Solicitud de permiso de uso
Solicitud de permiso para construccion u operacion de fuentes de emision de
Puerto Rico
Solicitud de permiso para extraccion de materiales de la corteza terrestre
Solicitud de pignoracién de licencia de seguros
Solicitud de prorroga de declaracion
Solicitud de Registro de marca al Depto. De Estado
Solicitud de Renovacion de Certificado bajo la Ley 180
Solicitud licencia detective privado
Solicitud licencia guardia de seguridad

Solicitud admisién o examen de Revalida profesional
Abogado(a)
Detective Privado o Guardia de Seguridad
Ingeniero(a)
Médico
Notario
Otro

Solicitud de Licencia y/o Certificacion de ASSMCA
Sworn Statement

Tarjeta de Seguro Social Extraviada

Tarjeta Electoral Extraviada

Term Line of Credit Loan Note
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Testamento Vital (Living will)

Toma de Posesion de Cargo o Empleo

Traspado de Licencia de vehiculo de motor

Traspaso de titulo de vehiculo de motor

Traspaso de titulo de vehiculo de motor y cesion de derechos

14. CATALOGO DE JUSTIFICACIONES PARA RADICACION DE INDICE EN TIEMPO
EXCEDIDO

Otros

Accidente fisico que le impide radicar el indice.

Averia certificada por el proveedor de servicio de Internet.

Averia certificada por la AEE que impidio la radicacion en el tiempo limite para ello.
Averia certificada por la Rama Judicial.

Desastre natural.

Enfermedad del Notario/a acreditada mediante certificado médico.

Enfermedad o Muerte de familiar inmediato.

Hospitalizacion del Notario/a acreditada mediante certificado médico.

15. CATALOGO DE RAZONES PARA RADICACION DE INDICE ENMENDADO

Otros

Correccion de faltas sefialadas por ODIN.
Duplicidad de compareciente.

Duplicidad de Instrumento publico.
Duplicidad de Testimonio.

Eliminacion de entrada de Instrumento.
Eliminacion de entrada de Testimonio.
Error al informar que el servicio fue gratuito.
Error al informar tipo de practica.

Error en el nombre de/los compareciente/s.
Error en el tipo de compareciente.

Error en el tipo de Instrumento autorizado.
Error en el tipo de Testimonio autorizado.
Error en la cuantia del Instrumento publico.
Error en la fecha del Instrumento publico informado.
Error en la fecha del Testimonio informado.
Error en la numeracion de Testimonios.
Error en la numeracion de Instrumentos.
Error en lugar del otorgamiento.

Falta informacion del Notario.
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Incluir nimero de Instrumento omitido.

Incluir nimero de Testimonio omitido.

Informacién de instrumentos / testimonios incompleta.

Mes o afio incorrecto.

No totaliza instrumentos o testimonios / total(es) presentado(s) incorrecto(s).
Numero de instrumentos fuera de orden.

Numero de testimonios fuera de orden.

Numero notarial (RUA) no concuerda con el notario.

Omisién de informar Instrumento(s) publico(s) durante el mes correspondiente al indice.
Omision de informar Testimonio(s) durante el mes correspondiente al indice.
Omisién de informar un compareciente.

Omite incluir y/o marcar certificaciones requeridas.

Omite incluir y/o marcar cuantia de instrumentos.

|
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