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PROPOSITO DE LA GUIA
ste material de uso exclusivo ha sido elaborado por Ingesip&RLsu

utilizacion en las jornadas de capacitacion brindadas en las distinta
delegaciones

Al concluirel programa decursos los/as participantes estaran capacitados para
utilizar los sistemasNotariales, empleando IngedatV® para el manejo y
administracion de las carpetasmgecertV®para la confeccion de certificados y
foliado de protocolo, ProtocoMV® para la redaccion y composicion de las
escrituras y el programalngefactV® para la elaboracion de presupuestos y
facturas.

Al final de cada capitulo hay umegina denotas, en donde puederealizar
apuntes El objetivo de este instructivo tiene como fin servir de ayuda
complementaria a I jornadascapacitacion brindaas El equipo de Ingesis SRL
espera que sea dgran utilidad

Nuestro departamento de Soporte Técniesta a su disposicion para atender
cualquier consulta o duda acerca de la utilizacién de nuestros sistemas notariale

A continuaciondejamos algunas direcciones utiles:

Sitio Web:www.ingesis.com.ar

Manual en lineawww.ingesis.com.afA Manual Web

Ultimas novedadesde los sistemas situaciones detectadasconsejos de
utilizacion, calendario de proximos cursos, etc. en nuestra paginddeebook
http://www.facebook.com/ingesissiino hace falta tener cuenta en Facebook
para visitarla)

CanalYoutube www.youtube.com/ingesissrl

EmailSoporte: consultas@ingesis.com.ar

Bolivar 43(Pis05 TE & Fax +54 BD32-9731 / 39887601
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|. INTRODUCCION

1.1 Instalacion de programas

La instalaciéon de los sistas es realizada por nuestro personal técnico, paraegllel pie de paginale este manual
y en nuestra pagina wetstan los datos de contacto

INGESIS S.R.L. - Bolivar 430 Piso 5 (Ver mapa)
(C1066AAJ) Ciudad Autdbnoma de Buenos Aires

Republica Argentina
TE & FAX ++54 11 5032-9731 / 3988-7601 consultas@ingesis.com.ar

1.2 Actualizacion de los Sistemas

Para actualizar nuestros sistemassta con presionar étono ActualizaciorSistemas Notarialegjue se halla en el
Escritorio de Windows, @ontinuacién presionarel botén"Continuar" cada vez que el sistema se lo solicite.

0 ‘. Actualizacion Sistemas Notariales www

Actualizacion |
Sistemas
Notariales

Ante cualquier problema o mensaje no esperado debe comunicarse con el soporte téchigesle para recibir
asistencia técnica.

1.3 Soporte técnico, Email y pagina web

Nuestro Departamento de Soporte Técnico le brinda atenttafonicay via email de lunesaviernesde
10:00 a 18:00 hs.

TE 50329731 / 39887601 (lineas rotativas).

Emait consultas@ingesis.com.dr soporte @ingesis.com.ar

Pagina webwww.ingesis.com.ar
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1.4 Uso de los manuales, manual web y canal Youtube

En cada uno de Iggogramas, el acceso para ir a cualquiera de los recuaes@ayudase encuentra en el
menuAyuda

ProtocoM/®ingresaral mentAyuda4 Temas de ayuda de ProtocolW

Cuitar atr  Herramientas Ventana = Ayuda

I - || Temas de ayuda de Protocolvy
_ Manual en linea
= =8

% i = = . Ingesis en el Web

Contactenos via E-mail

Soporte remoto
Actualizacién DPS

Historial de versiones...

Acerca de ProtocolW...

E? HTML Help
Ocuar Imprimir - Opciones

Cuando ProtocolW comienza una sesion de trabajo presenta al operador la ventana que se
muestra a continuacion (en la cual a modo de ejemplo va se ha abierto un documento).

Contenide  [ndice  Buscar

@ Intedineador Haga click con el mouse sobre el comando o sector de la pantalla del cual desea obtener
@ Buscar informacion

@ Didlogos de seleccidn i
@ Opciones

B Protocol¥ - [C:\...Docum\Cancelacion 179.prw]

Archivo Edicion Wer |nsettar Formato Macros Poneratr  Quitar atr Hemamientas  Yentana  Apuda
D@ PH $ 2RERE SR Mo o= | [l 5]
[Baia Az =N T 8 ======

e ) = K] [ 1 z 3
g n 1 1 1 1 1 1 1

CANCELACION: "BANCO TORMNQUIST S.A" a favor ¢

Fe
Eu

DAD DE RESPOMSAEBILIDAD LIMITADA" - ESCRIT
CIENTOS CUARENTA Y SEIS - En la Ciudad de Buenc
ral de la Republica Argentina, a treinta v uno de agosto

venta y tres, ante mi, Escribana Autorizante, comparece o

Al

>
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Para acceder ahanualweb desde el S IngedatW(SOL) - Act 332-0 N° Serie - Némina de Carpetas
programalngedaW@ baSta con Datos Basicos  Proceses  Imprimir  Herramientas | Ayuda | 5Salir '
. ., Clientes | Carpetas | Agenda | Seguimiento Manual en linea a
seleccionar en el menu de ayuda y eleg e ———
la opci(')nManual en linea. Carpetas_Nomina j v a' Acerca de IngedatW ®
Ingesis en el Web
Contdctenos via E-mail .
¥ dwad .
. Actualizacion DPS
Resumen
L2 I Y —

Al seleccionar esta opcion seciardel explorador de internet en donde se podran accedisaayudasle
cada uno de los sistemdara acceder directamente desde su navegador, ingrese a
http://manualweb.ingesis.com.ar

4

»

Contenido Buscar Salir

* Uso de este manual
* Guia de Curso PDF
» Guia de Curso Web
 Notas en Facebook
* Ejemplo Generacion Automitica
¢ Instalacion de los programas
» Actualizacién de los Sistemas
» IngedatW - Gestion
» IngefactW - Facturacién
* ProtocolW - Editor de textos
* Guia de Curso ProtocolW PDF
» Ventana de edicién de ProtocolW
¢ Interlineador
* Buscar Documento
¢ Diilogos de seleccién
» Opciones
+ Atajos de teclado
- Historial de versiones
» Resolucion de problemas conocidos
- Foro de preguntas y respuestas
 Notas en Facebook
» IngecertW - Llenador de formularios
» IngebackW (Copia de Seguridad)
* Medios de pago de nuestras facturas

Bolivar 43(Pis05 TE & Fax +54 BD32-9731 / 39887601
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Finalmente para acceder al cangbutubede IngesiSRLen su navegador ingrese:
http://www.youtube.com/ingesissrl

Guia de curso en video P Reproducir todo

@ R @ |EMingesissr - YouTube X 1 i aQ _ O
< (@ & www.youtube.com/®@ingesissrl/featured OO >Q: @ &L =
' () . AR
@ = Cpremium Buscar Q ) + N
B
@ Inicio
s &
Shorts
@ — . .
= ingesis srl
Suscripciones
@ l @ingesissrl - 222 suscriptores - 71 videos
Empresa Argentina dedicada al desarrolio de soluciones informaticas para la actividad juri.. >
YouTube Mu.
ingesis.com.ar y 2 enlaces mas
(3] £\ suscrito v
a T
- 0 Inicio  Videos Endirecto Listas Comunidad Q
A o
> Para ti
T T T T — .
) e = . — .
) = f e
e P
= -
—1
e ——1 >
= :
=2 ¥ =T D
o — — -
o; — RS
= ' — = ==l
e : ‘o = el
m ‘ . S0 s e -HBHE
IngedatW - Carga de una carpeta IngedatW - Eliminar clientes repetidos IngedatW - Convertir u
1 visualizacion + hace 2 horas 2 visualizaciones * hace 2 horas 2 visualizaciones * hace 1
B

En este canal se puedebservar los diversos videos con ayudas para las principales caracteristicas de los
Sistemas Notariales de Ingesis SRL, con aspectos introductorios, configuracion y personalizacion

1.5 Método de notificacion de actualizacion de los sistemas

Ingesis halesarrollado un método de envio de comunicacionesdgoumentacion a sus clientes que evita

la pérdida de las mismasotivadas por filtros anspam, cambios de direccion @éamail, etc.

Setrata de un buzén de mensajes personalizado y exclusivo paractiadte con la posibilidad de ser

configurado por el propio usuario.

Cada vez que esté disponible una actualizacion del sistema Ingestgitaraviae-mail (a las direcciones
gue figuran en la base dkatos de clientes de Ingesis o0 a las que el propio usuariodwfyurado en el

sistema de buz6n de mensajes)

Bolivar 43Piso5 TE & Fax +54 BD32-9731 / 39887601

(C1066AAJCIudadAutonoma de Buenos Aires consultas@ingesis.com.dr sopote@ingesis.com.al
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Estimado Escribano/a:
USUARIO

Tenemos el agrado de informarle que en su Buzon de Notificaciones Ingesis ha recibido un nuevo mensaje. Podra acceder al mismo ingresando
en su area de clientes. Sino se le abriera el link copie esta direccién en su navegador:

hitp://clientes.ingesis.com.ar/in.asp?g1=ICFA77E1Y%40%25WP%22%28V%3A2PSIDblwz0YSipnL Q%3D%3D

Estado de su buzdn de mensajes

Tipo No leidos/Leidos
Facturas 0/0
Presupuestos 0/0
Avisos de vencimiento 0/0
Avisos de actualizacion 1/0
Varios 0/0

Sin otro particular, lo/a saludamos muy atentamente.

Moreno 483 Piso 1
C1091AAl Ciudad de Buenos Aires
TE & FAX ++54 11 4345-2515/5032-9731 y rotativas
consultas@ingesis.com.ar

www.ingesis.com.ar

Cuando se hacdlicen el enlace a su buzon deensajes, el mismo abrira €plorador de interney
mostrara ungpantalla iniciacomo laSiguiente

B chectes ngeus com s X

dlientes inQasis .com o

a1 inoe INTSE
La tilde indica que el mensaje ha sido leido

. INGESIS SRL (ROOT)
Documentos pendientes
de lectura:
02/02/2015 00:56 Aafl Detalie de las modificacwones ntroducidas en la act.de 03 sistemas del 2-2-2015
() Foctires > 06,/01/2015 00:34 Aall Detale de las motificacones introducidas en la act,de 0s sistemas del 6-1-2015
30/11/2014 21:05 Aall Datake de las modficacines introducidas en 13 act.de s sistemas del 1-12-2014
O/ M0va N . . intradimidas mm s sob Ao bne rietamas Asl 11100 A >
Descargar mensaje seleccionado
[ Presupusstos 0
G B Factura Electrénica
INGESIS S.R.1. Nro.: 0002-00000290
) Astvos Veno L Moreno 483 Piso 1 o < Vista previa del
(C1091AAI CABA g Fecha: 05052014 f :
mensaje seleccionado
TE y FAX (011)4345.2615 !
[5) Avisos Act a2 emad consultas@ingosis com ar CULY.: 30842790710
Ingresos Beutos: 901-956003-7
v LV.A: Responsable Inscripto Inicio de actvidades: 20/02/1995
» .

Donde samostraran todas las notificacionesdocumentacion recibidadaciendoclicen el documento se
mostrara en la parte inferior una vista pradel mismo. Para descargarlo una vez seleccionado ¢izgm
el dibujo del diskette azul

Presionando el dibujo de tejacon la lupa abrira el documento seleccionado en una ventana separada del
navegador. De igual forma presionando el dibujo de la llave intggsarmitira establecer un nombre de
usuario y una contrasefia para podecceder a su buzén en cualquier momentotravés de
http://clientes.ingesis.com.ay también especificar segun el tipo decumentacion recibida a quemail
notificar, esto es util paraquellos casos, por ejemplo, en que de las actualizaciones dastesas se

Bolivar 43(Pis05 TE & Fax +54 BD32-9731 / 39887601
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encarga una@rsona distinta a la que realifmfacturacion de lascribaniaPara cerrar el buzon de mensajes

se debe presionar la cruz r .

NOTAS CAPITULO 1
Utilice esteespacio para realizar las anotaciones que tenga sobre el capitulo.

q’ ‘
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Il. INGEDATW: GESTION

2.1 Creacion de Nuevos Clientes: Personas Fisicas

Paso lingresaral menudientesy presionamNueva

[ Clientes I Carpetas I Agenda I Seguimiento I Cert. firmas I Cert. copias I Mensajeria I Llamados I Contactos I Facturacién -

¥ B4sA

N

B osos Cateqoria Se especifica el tipo de
N tant cliente: en el caso de las
eprese: nies Y] .

o personas fisicas las opciones

2 Tarjeta LSS son Masculino o Femenino.
R, Liamados -
52 Mailings Persona Fisica-Femenino
’ Persona Juridica o Fideicomiso
L
Variante de Nombre Se ingresa Nombre y Apellido
tal cual figura en el DNI. La
Apellido * variante de nombre y Apellido
se especifica en caso de que
figure distinto en otro
Variante de Apellido documento (LE, LC, etc.)
Domicilio(s)
Calle
Manuela Pedraza
NOmera Piso Departamento
2241 1 A
Sector Torre Manzana
Barrio
Nurfiez
Localidad
C.A.B.A.
Part./Dto. .
Se ingresan
- los datos del
Provincia L
Capital Federal ﬂ domicilio, y la
informacion de
C.P.A. ntacto de |
C1429CCG contacto de la
persona.
Pais
Argentina
Domicilio fiscal +— Completar sélo si el domicilio fiscal es distinto al real
Contactos
TE tipo Teléfono 1
Trabajo|v| 4123-1234
Interno 1 Horario 1
E-Mail 1
sayala@gmail.com
TE tipo Teléfono 2
Tk ooy s
Bolivar 43(Piso5 TE & Fax +54 BHD32-9731 / 39887601
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Datos personales
Nacicnalidad
Argentino

[ Fecha de Nacimiento
01/01/1971

Lugar de Nacimiento

Tipo Doc.
Documento Nacional de Identidad[v]

No de documento
23.123.123

Emisién

. dd/mm/aaaa
Se ingresan los

datos

correspondientes.

Tramite NO
Ejemplar
Vencimiento

dd/mm/aaaa

Doc. Exp. por

Tipo Doc.(alternativo)
Documento Nacional de Identidadj

\ No Doc.(alternativo)

Doc.(alternative) Exp. por

Justificacion de identidad
Conocimiento del escribano [v]

Estado de familia
Casado j

Nupcias Régimen Matrimonial
1 Comunidad de Bienesﬂ

Si el/ la cényuge
comparece, se
puede abrir una
ficha haciendo doble
clic en iNombre del
Cényugea

— doble clic selecciona el conyuge

Apellido del Conyuge

Profesién Cargoe

Observaciones

Radicada en el Radicada en paraiso

exterior?
P.EP.? AFIP - Federal de In;
@ Asociadones mutuales y cooperativas - Asociaciones mutuales de ayuda econdmica, Ley N©
Espec|f|car el m0t|vo PEP Motivo Asociadiones mutuales y cooperativas - Entidades cooperativas que realicen operaciones de

Asociadones mutuales y cooperativas - Entidades que prestan el servicio de gestién de présf
BCRA - Banco Central de |a Rep. Argentina

deseri Per sol

CNV - Comision Nacional de Valores

. h
politicamente
expuestao

Sujeto Obligado ?

Tipo de Sujeto Obligado

Denunciante Voluntario

Despachantes de aduana, agentes y otros -
Despachantes de aduana, agentes y otros -
Despachantes de aduana, agentes y otros -
Despachantes de aduana, agentes y otros -

Agente de Transporte Aduanero
Despachante de Aduana
Exportador

Importador

doble clic selecciona el tipo de sujeto obligado Empresas emisoras de cheques de viajero u operadoras de tarjetas de crédito o de compra -
Empresas emisoras de cheques de viajero u operadoras de tarjetas de crédito o de compra

Empresas prestatarias o concesionarias de servicios postales que realicen giros de divisas o
Vto Constancia Insc.

= Entidades comprendidas en el articulo 9 de la Ley 22.315 - Sociedades que realizan operacid
dd/mm/aaaa

Entidades Financieras, cambiarias y otros - Casas de cambio (Ley 18.924)

Entidades Financieras, cambiarias y otros - Entidades Financieras

- s -[-]
(oo L]

DDJJ Cumplimiento Norm.
dd/mm/aaaa | =

Bolivar 43CPiso5
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Hacer doble clic en
Tarjeta. Al imprimir, se le
entrega la tarjeta impresa

o FOTOS SRL alciene paraque A

E Dat Imprimir  Vista preliminar  Salir Complete sus datOS en

atog .

o caso de ser necesario. Aplica tanto en
H:F. Fiduciarios

@ A5 Standard 148 am personas
"x fisicas como a
j 21 .

9 Tt - las sociedades.

Llamados

[*<] Mailings

2.2 Creacion de Nuevos dientes: Sociedades
Menu Cliente# Nuevo

Indentificacion
Si se desea clasificar
los clientes de
acuerdo a un criterio
0-] Tarjeta -
numeérico o
b=

“ Llamados D . e
enocminacion Z
Mailings A FOTOS SRL alfanumérico.

¥ AFOTOS SRL

a Datos
afy Fiduciarios
a%e

Representantes

Categoria

a

Persona Juridica o Fideicomiso[V] ] ‘ Sociedades

M

Fideicomiso ﬂ

f

Se puede ingresar pkeud6nimo
por el cual se conoce la empres

Nombre de fantasia

Domicilio(s) \
¥ AFOTOS SRL il
B oeios Corrientes
Ay Fiduciarios Nimero Piso Departamento
48 Representantes 3410 2 B
2. Tarjeta

§, Usmados Localidad

4 Mailings Capital Federal

Part./Dto.

Provincia

Capital Federal ﬂ Se Ingresan
C.P.A.
C1194AAN los datos del
pais domicilio, y la
> informacion
de contacto

Contactos de la
Contacto 1 empresa

Alejandro

Domicilio fiscal “— Completar sélo si el domicilio fiscal es distinto al real

O

TE tipo Teléfono 1
Trabajo|v| 4345-1234

Interno 1 Horario 1
E-Mail 1
doble clic envia un mensaje

Contacto 2

TE tipo Teléfono 2

Trabajo|v| }

Bolivar 43(Pis05 TE & Fax +54 BD32-9731 / 39887601
(C1066AAICiudadAutonoma de Buenos Aires consultas@ingesis.com.dr sopotte @ingesis.com.al
www.ingesis.com.ar Pagina |13



http://www.ingesis.com.ar/
mailto:consultas@ingesis.com.ar

- Guia de Curso Sistema Integrado de Gestion Notarial

Datos personales

T.Doc.Impositivo N° Doc.Impositivo .
CULT. [V 20215033235 | /) Gt E| SiStEMa CUENtA CON |2
posibilidad de consultar
JiEdegings _ el CUIT de manera
Responsable Inscripto V| instantanea en el sitio

Inscripto Ganancias? de AFIP.

]

Fecha de constitucion
dd/mm/aaaa "

Fecha de vencimiento
dd/mm/aaaa "

Obijeto

Inscripcién (IG] u organismo que corresponda)

Contrato

Observaciones

| guarg{a; Guardar la ficha actual h

Bolivar 43(Pis05 TE & Fax +54 BD32-9731 / 39887601
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Representantes
Se refiere a las personas fisicas que ejercen la representacion de la sociedad.

Hacer doble clic en Representantes (4). Aparece en pantalla la

¥ A FOTOS SAL némina de represen.tantes. En caso de querer ingresar un
representante, presionar Nuevo.
a Datos

ﬁ Fiduciarios

afs Representantes

=1 TaTIE

L Llamados

[=<] Mailings

| ¥ aa Némina de Representantes

E B a Ficha de Representante

Ficha del representante

Representante
doble clic selecciona el representante

Facultades

Presidente
Hacer doble clic para
buscar de lalistade
personas fisicas ya
ingresadas previamente

Duracién del mandato 0 crear un nuevo.

Documentacién habilitante

Vencimiento
dd/mm/aaaa

Guardar la ficha actual
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2.3 Ficha de cliente Web

IngedatW®permite enviar un formulario web a los clientes a fin de que sean ellos los que completen sus datos,

evitando de esta manera los errores originados en problemas de transcripcion, interpretacion, etc.

La ficha de cliente Web también puede ser utilizada para:

< << <L

<

Pedir la ratificacion o rectificacién de los datos con los que cuenta la escribania.

Pedir al cliente que complete datos que pudi

eran faltar.

Solicitar al cliente adjuntar copias de documentos, constancias, escrituras, fotos, etc.

El propioescribano o personal de la escriban
fuera de la escribania.

Mientras los clientes esperan en la recepcion de la escribania pueden ir completando sus datos cc

Su propio celular.

Enviar una ficha de cliente web

3 IngedatW(SQL) - Act 332-0 N° Serie

- Clientes

Datos Basicos  Procesos  Imprimir  Herramientas  Ayuda  Salir

Indice de Protocolo

Indice de Certificaciones de Firmas

Clientes Carpetas en Tramite
Libro Registro de Escrituras
Carpetas Totales pellido y Nombre o D
¥ B4SA Contables >
g Datos SIAP.
afy Repre SIE (C.E.C.B.AY)
B-] Tarjet SiEsBA
L Llama U.LF >
<] Mailin Generar Etiquetas
Mailling
Ficha de cliente WEE > Enviar
Lectura del cadigo GR DNI oo
Consulta ReMaPer Perfiles

[ Envia

Constancia de turno notarial WEB Ayuda Fact. Electronica

Facturacion WEB

Mesa de soporte de sus

rficha de cliente WEB

ia completar fichas de datos cuando se encuentra

Bolivar

&4

Ley 25.226 - Proteccion de datos personales

e S€ pUede enviar

Ficha de datos persona fisica I~ D Utilizar mi gestor de ¢

Solicitud de ingreso de datos Solicitud de confirmacion de datos

Destinatario (E-mail del cliente al que se le desea enviar el acceso a la ficha)
prueba@gmail.com
Asunto
Ficha de datos personales para operacion notarial
Mensaje
Estimado/a cliente:

En referencia a la operacidm notarial a
concretar, enviamos a Ud. el acceso a la ficha de datos personales
requerida al efecto.

Rogamos controlar los datos ingresados en la
misma a fin de evitar errores en la confeccién de la correspondiente

Escribano (membrete)

CARLOS ALBERTO PRUEBA
Informacion de contacto

Eduardo D No presentar
E-mail donde desea recibir el aviso de ficha ingresada

carlos@gmail.com

43(CPis05

(C1066AAICiudadAutonoma de Buenos Aires
www.ingesis.com.ar

la ficha con un
modelo de texto
iGen®ric
otro que cumple
con la Ley
25.326 de
proteccion de
datos
personales.

orreo
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x ESiE

https://fichadeclientenotarial.ingesis.com.ar/Cliente_idwV2.asp

El cliente recibira en
por e-mail la siguiente
ficha para que sea
completada.

CARLOS ALBERTO PRUEBA

Escribano

contacto: Eduardo tel: 4345-2516

e-mail: prueba@ingesis.com.ar

COMODO Powered by Ingesis S.R.L.
Q sscuat}

Escribano (membrete)

CARLOS ALBERTO PRUEBA ﬂ
Informacion de contacto

Eduardo DNO presentar
E-mail donde desea recibir el aviso de ficha ingresada

carlosj@gmail.com %

Link para que pueda ser enviade segin indigue el
usuario (Ejemploiwhatsapp)

[E] ATENCION

También existe la
opcién de generar el Ll SEEELEL
link de la ficha para
ser enviado por
distintos medios.

El acceso a la ficha ha sido creado como:
http:/ /url.ingesis.com.ar/Dt64P

Puede copiar y pegar en un mensaje de WhatsApp o la
aplicacion que crea conveniente para entregar el acceso
creado.
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Una vez que el cliente completa la ficha de cliente web, el sistema generasaihque llegara a ldireccion
especificada

Incorporar a IngedatW los datos completados por el cliente

Acontinuacion gl sistema buscara si existen fichas pedidas por el usuario gsti@ependientes de descarga, de
encontrarlas presentara una pantalla similar ai¢aiente

Procesos  Imprimir  Herramientas  Ayuda  Salir

Indice de Protocelo * Cert, copias | Mensaje

Indice de Certificaciones de Firmas ¥

Carpetas en Tramite

Libro Registro de Escrituras
Carpetas Totales
Contables > S
SLAP.

SIE(CECEBA)

SiEsBA

WLF ¥

Generar Etiquetas

DDDDDHH

Mailling
Ficha de cliente WEE Eouiar

Lectura del cadige QR DNI Recuperar
Consulta ReMNaPer .

i

Constancia de turne notarial WEB

Facturacién WEB ¥

10

D De TODOS los usuarios de IngedatW con Apellido y/o Nombre
Ya recuperadas

N S W I

1 TS

Tildando el casillero "De todos los usuariodripedatV@& buscaraodas las fichas pendientes de descarga, las que
pidio el usuario actual o cualquier otro usuario del sistema.

Bolivar 43(Pis05 TE & Fax +54 BD32-9731 / 39887601
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Al tildar el casillerd¢ra recuperadasl sistema presentarademas de las pendientes, las ficlgag habian sido
descargadas. En este caso en la coluReeuperaciorse mostrara cual ha sido el usuarioldgedatW®que la ha
recuperado y emjuéfecha y hora sucedi6. Esto es Gtil cuando, por ejemplo, se ha recuperado una fitdtasle
pero por error se borré el cliente de la néminaldgedatV®

Tener en cuenta que solo se podran recuperar fichas que no teraste 60 dias de antigiiedad.

Al presionar el boténVer fichd' se presentara ma pantalla que permitira visualizar los datos ingresados por el
cliente:

% Ficha de cliente WEB

FICHA RECIBIDA
TIPO : Masculino | ~
NOMBRE : [Ariel |
APELLIDO : [RODRIGUEZ |
NACIONALIDAD : [Argentino/a |
NACIONALIDAD(EXTRANJERO) : | |
FECHA NACIMIENTO : [14/9N974 |
ESTADO CIVIL : [Soltero/a |
PARTIDA MATRIMONIO :| |
UNION CONVIVENCIAL : [Sin conviviente |
NOMBRE(CONVIVIENTE) ;| |
APELLIDO(CONVIVIENTE) ~ :| |
NOMBRE(PADRE) : [Carlos |
APELLIDO(PADRE) : Rodriguez |
NOMBRE(MADRE) : [Susana |
APELLIDO(MADRE) : Perez |
TIPO DOC. :D.N.L. |
NRO DOC. ;22123123 |
EXPEDIDO :| |
TIPO DOC. IMPOSITIVO :[CULT. |
NRO. DOC. IMPOSITIVO [ |
TIPO RESPONSABLE LV.A.  : [Consumidor Final | v
PROFESION : \
ARCHIVOS ADJUNTOS ¥ Guardar en la ficha
EFrente DNILpng E|Dorso DNI.png

En caso de que el cliente haya adjuntado archivos a la ficha estos apareceran al pie, cada uno con la descripcion c
haya establecido el cliente. Al haatic sobre el nombre del archivo adjunto se ejecutara la aplicacion que Windows
tenga relacionada con ese tipo de archivos y podra ver su contenido.

Mas abajo se podran observaslsiguientes opciones

Guardar ficha presionando este botén los datos visualizados seran guardados en una ficha de cliegteddé/\/®

En el caso que hayamos solicitado que el cliente ingrese los datos del conyuge, el sistema creara automaticament
fichas: una para cada cényuge, estableciendo la correspondiente relacién entre ambas.

Imprimir ficha: Esta funcion permitira la impresion de los datos recibidos.
Borrar ficha Esto elimina la ficha sin incorporarla al sistema.
Bolivar 43(Piso5 TE & Fax +54 BHD32-9731 / 39887601
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Cuando esecibidauna ficha de cliente producto de una solicitud de confirmacion de datos (ver tBpidar ficha
al cliente) la pantalla de datos se presentara ligeramente diferente:

/%# Ficha de cliente WEB

FICHA RECIBIDA CON MODIFICACIONES

[+ Seleccionar TODOS los datos modificados Mostrar SOLO los datos modificados

TIPO DOC.

IMPOSITIVO : [culL |

| DOMICILIO CALLE : [Comientes |

i EMATL1 :  [ariel@gmail com |

OBSERVACIONES [] Guardar observaciones en la ficha

La primera diferencia destacable es el titulo: aparecera deictta recibida con modificaciones

La nueva ficha recibida mostrara 2 opcianes

Seleccionar todos los datos modificaddssta opcidn tilda todos los casilleros presentados; destilandolo el sistema
permitira seleccionar, de a uno, que datos de todos los que pudo haber ingresado el cliente nos interesan
reemplazar en su ficha.

Mostrar so6lo los datos modificadogAl tildar esta opcion el sistema solo mostrara aquellos datos que difieren
respectoa los que le enviamos, es decir, que si enviamos una solicitud de confirmacion de datos y el cliente
complet6 algun dato que no teniamos o cambi6 uno que teniamos registrado de otra manera, el sistema lo
presentard; en cambio aquellos datos que el clismenodificd no se presentaran, simplificando la visualizacién de
los cambios.

A laizquierda de cad#ato encontrard urcasilleroque le permitird seleccionar (tildandms datosa ser
incorporados a la ficha.

Al presionar el botéiGuardar ficha aquellos casilleros tildados seran incorporados a la ficha del cliente ya existente.
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Respuestas a preguntas frecuentes sobre la ficha de cliente web
En la escribania utilizamos la ficha manual porque permite la registracion de huellas digRalegosacar provecho
del sistema de ficha de cliente web y mantener la posibilidad de registraciérhdella?

Si. Como el sisteniagedatW®incorpora la posibilidad de imprimir la ficha del cliente con espacio pasepl la
huella digital, al recibilos datos e incorporarlos sistema, quedan disposicion para que cuando éste se haga
presente, se imprima la ficha y pueda registrar su huella.

¢, Comees la ficha de datos que le llegachénte?

Encontrard una demon-line en esta direcion: http://url.ingesis.com.ar/Nr75Y

¢ Elcliente necesita contar con una computadora para poder llenficha?
No, también puede completar la ficha utilizandoSmartphoneo Tablet.
¢ Comanme entero que el cliente complet6 $icha?

Al finalizar la carga por parte de éste el propio sistema envémail a la escribania avisdndole que los datos ya
estan disponibles para slescarga.

¢ Logdatos son incorporados sin chequear asistema?

No, antes de incorporarlos al sisteingedatW® sepuede visualizar esos datos y luego rechazarlos o
incorporarlos y pedir mediante otra ficha web la ratificacion o rectificacion de los datos observados.

¢, Simande la ficha para rectificar los datos que tengo y a vuelta de correo recibo una ficha de la cual solo quiero
rescatar algunos datos, puedo hacer una recapgmselectiva?

Efectivamente el sistema al detectar que la ficha es producto de un pedido de confirmacion de datos, presentara
una pantalla que muestra qué datos son los que el cliente cambié respecto a los que tenemos registrados en la
escribania y de esos eventualmente seleccisalarlos que resultan de interés.
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2.4 Carga de Carpetas para una Compraventa

Este procedimiento aplica a operaciones ajyaisdiccioresseanC.A.B.A.asi como también la provincia de Buenos
Aires.

Ingresaral menuCarpetasy luegopresionarNuevo(2).

_"hic IngedatW(SCIL) - Act 332-0 N7 Serie - Mémina de Carpetas

Datos Basicos  Procesos  Imprimir - Herramientas  Ayuda  Salir

[ Clientes I Carpetas I Agenda I Seguimiento I Cert, firmas I Cert. copias I Mensajeria I Llamado

Carpetas_MNomina j @ aa

Abandonar

=44 [ngresar un nueva ficha de datos

Carpeta:Nueva Carpeta

Caratula

Carpeta *
Color ~ Sepuede asignar

_ nombre, coloro
Crigen .

namero a la carpet:

Apertura y se completan el

19/09/2023

1091 resto de los
Cierre .
- casilleros

dd/mm/aaaa

Observaciones

Memos y contactos en el panel desplegable —

- Operaciones

v Lo b

Guardar la ficha actual
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2.5 Creacion de la Escritura
Una vezjuela carpeta esta creada, hacer clic derecho sobre el nombre de la carpeta, dlgéa(1).

- pry [ T o e e

B Editar [CtrI+E)
: Borrar (Ctri+B)
Nuevo {Ctrl+N)
Pegar (Ctrl+V) V  Escritura Publica
V  Documento Privado
_ Tamados V  Gestion de tramites

Datos basicos del documento
Tipo de Documento

Escritura Publica ﬂ
Escribano
Escribano DEMO ﬂ

Responsable

Nro de Escritura Nro de Folio Sin efecto

L

. Folios validos Folios de errose
Aqui se
puede
;:onh3|gnar la Fecha de Escritura Indice
echa — s
- w
tentativa de —d/mm/aaaa Protocolo Principal| V|
escritura. Fecha de Firma Hora Duracion
dd/mm/aaaa "= 10:00 00:30
Lugar
(2
Nota: Al momento de crear la carpeta es posiblequ
no se cuente con toda la informaciéen ese caso
puede dejarse en blanco y completarla mas tarde
editando la ficha
@ @ Guardgr| Guardar la ficha actual
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En caso de haberstablecido

Asunto * .
El 12/11/20232 vence INSCRIPCION Carp. 1234a una feCha de flrma’ al guard

la caratula de la escritura el

Aviso sistema le ofrecera la
4 dias ™ posibilidad de consignar el
evento en la agenda de algu

m@ de los usuarios.

2.6Agregar una Operacion a la Escritura
En el panel izquierdo, se puede observar que la escritura ap&/ékea que aln no poseemos el nimero de la
misma.

B4 prueba2023 ¥ pruebaz023
F . = Ri
[2] Resumen Hacer clic derecho sobr Ej eeumen
= _ i Escrifura: sin  seb
Escritura: s/n - me Escritura: S/Ny g | S (Ctri+E)
# Contactos seleccionar la opcion N il (Cer+B)
- L5
_| Memos Nuevo(2). = | cortar (Ctri+X)
L Llamados i | copiar (Cirl+C)
= - R . 5 Pegar (Ctr+V)
E Reordenar (Ctrl+R)
b 4

Acontinuacionse presentara la ficha de ingreso de datos de la operacion. Aqui se debera establecer la jurisdiccion
del acto, el tipo de operacién, el monto de la misma (que puede consignarse en pesos o délares especificando el ti
de cambio) y, en caso de tratarse utea operacion de las que se exfan a otros aplicativos (SIESBAIE, UIF, etc),

debe completarse la informacion relacionada.

Datos de la operacion
Jurisdiccién

Capital Federal ﬂ
Operacion *

Compraventa V] ¢ C
Monto T.Cbio.

$ v dd/mm/aaaa | = O

Codigo para el SIE

001) Compraventa de inmuebles ubicados en CABA ﬂ
CITI Escribanos

Compraventa Iv]

Reporte mensual a la UIF

Si corresponde (Resoluciones UIF) ﬂ
CIE3ED ©
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2.7 Ingresar los datos a la Escritura

Vendedor y Comprador

h prueba2023
@ Resumen
¥ Escritura: 100w

)

Memos
Llamados
Seguimiento

i1 ReNaPer

DRELC

ﬁ Documentacion

o Impuestos

F‘ Testimonios
-

Al guardar la ficha que permite agregar un tipo de operacion a la escritura, en el arbol
del panel izquierdo apareceran las ramas correspondientes a la operacion seleccionada
El siguiente paso emmpletar la informacion para cada una de esas ramas.

Para afadir las partes corresphbantes y el inmueble (objetohacer clic derecho en

la opcionNuevo(1).
4 Compraventa [CF]

Compraventa [CF] } Vendedor
[ > vendedor ] L Muevo {Ctri+N)
4 Comprador
b Conuge M Nuevo-QRDNI  (Ctrl+Q)
’ -
Conviviente V' Nuevo - QR DNI M Nuevo- ReNaPer {Ctrl+P)
» Coényuge (Comprador) Obt | d t t d
b Obictos (Obtener los datos a partir de M  Nuevo - Ficha WEB (Ctri+W)
b Modulos una imagen del DNI) N
Cortar (Ctri+X)
V  Nuevo i ReNaPer [ Copi (Ctri+C)
oplar 4+
(Ingresando el n° de DNI se P
puede consultar en el sitio Pegar (Ctr+V)
del ReNaPer) Preg
Reordenar (Ctri+R)
- Re:
V  Nuevo i FichaWeb
(Recuperando los datos a Facturas
partir de una ficha web)
En el casilleré\pellidose ingresan la
‘ 2 ) Intervencion primeras letras y el sistema present
1 \ unandéminade los clientes ya
Tomar datos de: V . d E d y
= - ingresados. En caso de ser necesal
L ) Se crea uno nuevdver
oo - : procedimiento)
Persona Fisica-Masculino ﬂ
Apellido *
bela bela
Nombre *
Lavalle 1234, Llavallol, Pcia. Buenos Aires
Parte '
Vendedor ﬂ

Proporcion (%) *
100,00

Observacicnes

Bolivar 43CPiso5

y Haciendo doble clic sobre €
Proporcion (quebrados) * .
1/1 clienteencontrado que
estaba previamente cargad
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Objeto (inmueble)

Para afadir las partes
correspondientes y el
inmueble (objeto), hacer
clic derecho en la opcion
Nuevo(1).

¥ Objetos

Cortar

Copiar (Ctrl+C})
Pegar [Ctri+V)
Y  Reordenar (Ctrl+R)

Imprimir  Salir

Avenida Av Santa Fe 852
Avenida Suarez 1234

Calle Candelaria Gutiérrez 3130
Calle Charcas 123

DDDDHI

Calle colpayo 100

Carpeta:prueba2023 - Nuevo objeto

Objeto
Tipo
Inmueble ﬂ
Inmueble Especificar si es:
Lote M € Lote, Finca o UF.

Descripcién *
doble clic selecciona el objeto ; . . L,
Hacer doble clic aca para ingresar la informacion de la

ubicacién del inmueble.

Parte Indivisa (quebrados)
1/1

Indivisa(SIE)

O

Antecedentes

Monto($)
0,00
VIR($)
0,00
VIR Parte Indivisa($)
0,00
Valuacién Fiscal($) Afio valuacién
0,00 2023

Valuacion Parte Indivisa
0,00

Al hacer doble clic er
descripciorse accede
st s | @12 NGMinade lotes

Descripcion previamente
cargadosSi ya
estuviese cargado
tildar y presionar
Aceptar(2), de lo
contrariopresionar el

@@l ﬁceptgrl Aceptar seleccionados i bOtén NUGVO(B).

Bolivar 43CPiso5
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Al cargar un objet®dNuevo(3), despliegda siguiente ficha completar.

ngresar un nueva ficha de datos §i=1g

Ubicacién

Tipo de Arteria

Calle ﬂ
Arteria
NO
Entre Calle
y Calle
Esquina

Esq.N©

Sector Torre Manzana

Ubicacidon (texto libre)

Si desea escribir la calle y la numeracion de
forma libre, se escribe aqui. No se completan los
espacios de arriba en este caso.

Zona
Norte V|

Barrio

Partidas, Nomenclatura e Inscripcion
Partida D.V.

Luego de completar todos los datos, presioGatardar.

Guardgy Guardar la ficha actual

el
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Al finalizar aparece nuevamente la némina de Lotes/Fincas, en donde debe figurar el inmueble que recién
ingresamos. Se seleccionangsionarAceptar.

) Objetos

Imprimir  Salir

m Noémina de Lotes/Fincas - Capital Federal

Descripcion

Avenida Av Santa Fe 852
Avenida Suarez 1234

Calle Candelaria Gutiérrez 3130
Calle Charcas 123

DDDDHI

Calle colpayo 100

Guardgy| Guardar la ficha actual

-
=

s prueba2023

@ Resumen

¥  Escritura: 100 s
Contactos
Memos

Llamados

Aelie

Seguimiento

ReNaPer

=
ES
(=24

Documentacion
Proporciones
Impuestos

Testimonios

10O RED

Una vez guardados los
cambiosgen elPanel izquierdc
enla categoridDbjetosya
figura el objeto cargado
anteriormente

Compraventa [CF]
¥ vVendedor

g Belacin, Anibal
Comprador
Canyuge
Conviviente

Canyuge (Comprador)

| v v v w

Objetos

fﬁ% Avenida Suarez 1234.CF - Pda: 12345

Maodulos
) COMPRAVENTA
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2.8 Impuestos
Aqui encontrara toda la informacid@itinente al calculo de impuestos relacionados con la escritura

¥ prueba2023
@ Resumen
¥ Escritura: 100w
£ cContactos
j Memos

L Llamados

EL Seguimiento

7 ReNaper Hacerdobleclic
= Documentacion

& para accedeala

l é Impuestos | : SeCCIén

Impuestos

4 Compraventa [CF]

Dentro dela seccion démpuestosse presentara una pantallde resumenconteniendo las operaciones incluidas en
la escritura y el calculo de lo que tributan para cada uno de los impuestos:

Carpeta:prueba2023

[ 00000000 owemdw 00000000000 | ot | comancas |  seles |
-“ Compraventa [CF] 9.000.000,00 m 10.500.000,00
0,00 0,00

u Hipoteca [CF]
-. | 9.000.000.00 _EEI 10.500.000,00

Al presionar el icono con el

Slgn0(+) el SIStema nOS Impuestos - Carpeta: prueba2023 - Compraventa [CF]
mostrara un detalle de [ m.camancas  J semes ]
z Monto($) Valuacién($) VIR(S) Forzar base
Como Se Compone eI 600.000.000,00 0,00 0,00 |mp0n|ble
calculo, permitiendo nm—m
modificar en la misma [ W | vendedor |Belacin anibsl | 10000 | 9000000,00( Constancia deLT.1
pantalla las condiciones
estipuladas.

Belacin, Anibal - Vendedor

Proporcion (%) * Proporcion (quebrados) *
100,00 1/1 [ calcula manual

I.T.I. Importe($) *

PAGA EL IMPUESTO v 9.000.000,00 )

Importe($) *
0,00

Ganancias
Constancia de I.T.I ™

oozl o
ﬂ \ (0 intervinientes seleccionados) m
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2.9 Proporciones Inmuebles
La funcidon deproporcioneses util a la hora de calcular la proporcién de intervencion de las partes inemén
sobreuno o masinmuebles

- i I
prueba2023 Haciendo doble clic en

Proporciones (1)se ingresa a le
ventana de proporciones, donde
presionando eboton de Calcular !
Memos (2), se realizara el célculo
Llamados automatico de las proporcione
dejando de esta manera la totalida
de la intervencion al % 100 como «

@ Resumen
¥ Escritura: 100

Contactos

Bela

Seguimiento

==
(I

ReNaPer

requerido por distintos aplicativo:
para realizar las exportacione
automaticas.

Proporciones

Impuestos

# Testimonios
¥ Compraventa [CF] e
Proparciones - Carpeta: prueba2023
Operacion Parte
Compraventa [v] [v]
| | ﬁ Avenida Suarez 1234 Pda: 12345 1/1 | |
(o [ e [ ewews | wwen | omow
5 I woool |

Belacin, Anibal - Vendedor

INTERVENCION(%) * INTERVENCION(quebrados) *
100,00 1/1 [ csteuto manual
TOTAL inmueble(%) * TOTAL inmueble(quebrados) *

E | | (0 intervinientes seleccionados) m m Volver

1) INTERVENCION. Se obtendra asignando el
mismo porcentaje a cada interviniente de la
misma parte. No seleccionar si va fueron
ingresadas.

E 2) TOTAL inmueble. Se calcula aplicando la
arte indivisa afectada a las proporciones de
Intervencion.

| Seleccione las proporciones a calcular

' Aceptar Cancelar !

Quedando de esta manera ajustadaspasporcionesnecesitadas y con sus respectivos equivalentes en nimeros

guebrados
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2.10 Seguimiento: Generacion de Certificados

La opcion d&Seaguimiento se utiliza para generar los formularios pertinentes a la operacion de la escritura en curso.

B4 prueba2023

Resumen

¥ Escritura: 100w

Contactos

5
2

L}

Para acceder a esta opcion, basta cor

F

Seguimiento hacer doble clic en la opcion
ReNaPer Seguimiento A continuacion se
Documentacion

presentarael listado con los
formularios correspondientes.

Proporciones
Impuestos

Testimonios

190 I B

Compraventa [CF]

Para generar el certificado tildar el casillero que se encuentra a la izquierda del mismo y luego hacerictimen el
de la flecha rojc s | .

Carpeta:CF_19

Exportar Tramite

roonmsyoitos | womers | ctatn ||
Bl - [

I I N

- LIBRE DEUDA [CF]

[ = AYSA - LIBRE DEUDA WEB [CF] Pendiente
O = CATASTRO [CF] Pendiente
O b DOMINIO WEB [CF] Pendiente
O = ESTUDIO DE TITULOS Pendiente
O b INFORME 2 WEB - INHIBICIONES [CF] Pendiente
O = INFORME 3 WEB - TITULARIDAD DE D... Pendiente
O b INHIBICION WEB [CF] Pendiente
O =5 LIBRE DEUDA EXPENSAS Pendiente
O - MINUTA DE INSCRIPCION WEB [CF] Pendiente
O = MUNICIPAL (F.1) [CF] Pendiente
O = OBRAS SANITARIAS [CF] Pendiente
O - VALUACION [CF] Pendiente
O - AYSA - REPORTE DE OPERACION [CF] Pendiente
O = ENTREGA DE DOCUMENTACION Pendiente
O =5 MUNICIPAL (F.3) [CF] Pendiente
O = MUNICIPAL WEB F3 [CF] Pendiente
O b UIF - DD1] LICITUD Y ORIGEN DE FON... Pendiente
O = UIF - DDJJ PEP Pendiente
< >

I - T
CHED CoC 2

Bolivar 43(Pis05 TE & Fax +54 BD32-9731 / 39887601
(C1066AAJCIudadAutonoma de Buenos Aires consultas@ingesis.com.dr sopote@ingesis.com.al
www.ingesis.com.ar Pagina |31



http://www.ingesis.com.ar/
mailto:consultas@ingesis.com.ar

- Guia de Curso Sistema Integrado de Gestion Notarial

B INGECERT - C:\Datos...ertW\AYSA_Libre_deuda.mod CARPETA: Nueva carpeta

Modelos Edicdn Ver Datos Insertar Formato Herramientss Foliado Ayuda Conexidn requerids en pocos dias.

Campo actual I Nimero

[[ea]e]e]

5| 8|5

Copigs | &
ITlmes New Roman

= = 8= Dol
KR -l B | I|Q| |§T

Al realizar este paso, se abrira
el programangecertNV®con

" Anverso  Pagina 2|
: 0 1 |2

1 12 12 14

wnli ]

15

haln gt

el certificado confeccionado.

18 17 12 18 ‘ED
' [

a

SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DEUDA

AGUA Y SANEAMIENTOS ARGENTINOS S.A.

: —% Fecha de Ingreso N de Orden de Servicio N de Certificado de Deuda
+ 3 . I
3 SR. DIRECTOR GENERAL DE AYSA S AL
5 = Solicito de Ud. quiera disponer se informe la deuda que por todo concepto reconozca el inmueble que a
—g . _continuacidn se detalla:
PE | N° Cuenta de Servicios | [100 |
- I DATOS DEL INMUEBLE SEGUN ESCRITURA \

Calle: [Thames | | |

o

=

e .|
N 845 |HE””e ca]les-'+WN‘| DWFMESY?,D;J

NOTAS CAPITULO 2
Utilice este espacio para realizar sus anotaciones.

Bolivar 43CPiso5
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2.11 Memos, Documentacion, Resumen y Comprobantes

Memos
Se utiliza para consignar anotaciones relacionadas con la carpeta como por ejemplo dejar constancia de llamados
notas auxiliares

Para ingresar una nueva anotatidentro de una carpeta se debe hacer clic en la sditpeal derecha coel signo
I (1), luegoAgregarun memo(2) ingresar la informacion en el casilleralic enGrabar(3).

|
| MEMO

28/00/2023 | 11:56

Verificar los datos del
inmueble antes de imprimir
la escritura.

Vencimiento
Memos

Un memo importante fuerza la apertura
de este panel cada vez gue se ingrese a
la carpeta y sélo puede ser modificado o
borrado por el usuaric que lo ingreso al
sistema (dependiendo de la
personalizacién).

Documentacion

Permite llevar un control sobre la documentacién que debe presentar cada interviniente.

Gperaciun_Documentacimj @ a a Carpeta:prueba2023

I S T
S - I T T p— ]
@ Resumen O Belacin, Anibal Documentacion Personal .
¥ Escritura: 100w O PEREZ, Juan Documentacion Personal .
g Eaime O Avenida Suarez 1234.Capital Federal Planos de edificacién .
] Memos @ O Avenida Suarez 1234.Capital Federal Boletas A.B.L. .
E ::;::?;m O Avenida Suarez 1234.Capital Federal Boletas 0.S.N. .
= ReNaPer ‘ 1 O Perez, Ana C.U.LT./C.U.LL./C.D.I. .
e O ey Muestra el estado de la presentacion de la o
i - ™= documentacién pertinentes a la confeccién de Id" :
'j“je"n':::‘j“” U ez @SCritura, sean los datos de liogervinientes 0 e (]
: O veni .
Q Belacin, Anibal pvsak] |nmueb|es | a
Carpeta:prueba2023
Doble clic elbocumentacion(1). Para Documentacién
. Carpeta
cambiar el estado de la prueba2023

documentacion, hacer doble clic sobr  Teoobiete=

Intervinienteﬂ

la misma, cambiarla @ompleta(2)y .
. Perez, Ana
presionarGuardar(3).

Documentacion =
Documentacioén habilitante ﬂ
Estado

Incompleta
Completa
DSETvETTOTE

| Guarday| Guardar la ficha actual l
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Contactos

Dentro de cada carpetse encuentra el icono déontactog(1) dondese puede acceder a los contactos de la
carpeta, ademas teniendo la posibilidad de agendar datos de contactos que no precisamente intervienen
directamente en la escritura, como ser datos@lensorcios, Inmobiliarias, etc.

¥ pruebaz023

Caratula

a Resumen "I Contactos - Carpeta: prueba2023
¥ Escritura: 100 M - 3 e
Intervinientes Otros (administrador, inmobiliaria, etc)
e
emos 1 1] Belacin, Anibal + Agregar contacto

\, Uamados & Hogar: 4358-1234 int. 104 (19:30 hs)

@ Seguimiento = belacingonza@hotmail.com

[0l ReNaPer (3

{5 Documentacin

N Perez, Ana
Al Proporciones

6 impuestos & Hogar: 4282-2904

B 1o & Trabajo: 4321-1122 int. 523 (10a 18)

ol estimonios

- = aperez@gmail.com

Compraventa [CF] = demo@ingesis.com.ar

¥ Vendedor

Q Belacin, Anibal —
¥ Comprador PEREZ, Juan
¥ Conyuge & Trabajo: 4342-4321 (10a17)
» Conviviente & jperez@amail.com.ar
» Cényuge (Comprador) _‘.4
P Objetos
¥ Msdulos

¥ Hipoteca [CF]

¥ Acreedor
» Deudor
> com
yuge
Todos v Email a un grupo Salir
’ Conviviente J
»  Objetos

Una vez dentro de la ventana dentactcs, presionarAgregar Contactd?) y una vez completada la ficha clic en el
botén Grabar (3).

Persona juridica [v] .
Inmobiliaria Prueba
contacto de: B - —
Aqui se puede lagregar anotaciones adicionales.
este documento

@ toda la carpeta

Contacto
Trabajo[V| 4345-1234
Interno Horario
prueba@gmail.com
Contacto
Trabajo[ V| Ne de teléfono
Interno Horario

inmobiliariaprueba@gmail.com

Cancelar

R Confirma el contacto |
Se puede acceder de manera rapida y para tener a la vista los contactos hatieadel icono (@) (4).

.. Contactos
Datos de la operacién Ny 00 s ]

Jurisdiccién Belacin, Anibal

Capital Federal [~ = Hogar: 4358-1234 int. 104
R (19:30 hs)
Operacion * ® belacingonza@hotmail.com
Compraventa M -
&
Monto T.Cbio. Perez, Ana
100.000.000,00 5 M .

& Hogar: 4282-2904
& Trabajo: 4321-1122 int. 523 (10

dd/mm/aaaa E v ais) )
= aperez@gmail.com

[ m [ # [Belacin, anibal

5]

- O A perez, Ana PEREZ, Juan
PEREZ, ]
Q Belacn, o 2 uan @ Trabajo: 4342-4321 (10 17)
¥ Comprador © iperez@amail.com.ar

> Conyuge ]

e ” I TR Y R
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Resumen
Muestra el informe de situacion de ¢arpeta corel estado de sus tramites y certificados, la documentacién

requerida y si ésta fupresentada o no. Para accedse debe hacer doble clic en la opcesumer(1) dentro de la
carpeta.

[ Carpeta prucba2!

Imprimir  Vista preliminar  Salir
_ Buscar
§ Contactos Folio Fecha Protocolo — A
] Memos Protocolo Principal
%, Liamades
B, Seguimiento Simultdnea
i} ReNaPer
%5 Documentacién
@ Proporciones
© mpuestos Firma
) Testimonios - - En la Escribania
¥ Compraventa [CF]
-
e
Belacin, Anibal
n Monto: $ 100.000.000,00
¥ Comprador
> o Vendedor: Belacin, Anibal
Gnyuge
¥ Conviviente Comprador: PEREZ, Juan y otro(s)
¥ cényuge (Comprador) Inmueble: Avenida Suarez 1234.Capital Federal
> Objstos LT.I.: $ 9.000.000,00
-
Médulos Sellos: $ 30.925.125,00
o
»  Acreedor
» Deudor Monto: $ 600.000.000,00
¥ Cényuge
[ vamie | owb | v | e | Geeston |
¥ conviviente
» Objetos AYSA - LIBRE DEUDA [CF] Confeccionado: 25/09/23 0,00 0,00
¥ Modulos AYSA - LIBRE DEUDA WEB [CF] Pendiente 0,00 0,00
CATASTRO [CF] Pendiente 0,00 000 | ¥
¥ Presupuestos

sw ffme ) ol Lol ual e | gpu

E R EET
Carpeta prueba2023 Escritura N° 100
Escribano:  Elzabein Guberte:
Responsable:  Crisiian Origen:
folle: Fecha: Intice: Protacoio Princpa!
Simuttinea:
e -ons Lugar: En 3 Eseribanis
Mando, §100.000.000.00
Vengssor Selacin. Anibal
Camprador FEREZ, Juan § obos)
Iamueble: Auenida Suarez 1234 Capital Federal
1 59.000.000,00
Sellos $30925.12500
Hipoteca
Manto § 500.000.000.00
Trimite Estodo vio Gasws(sl  Gasws(on
A¥SA- LIBRE DEUDATCF] Confecaonads 250823 a0 ]
AYSA-UBRE DEUDAWESICF]  Pendenle 0.0 a0
CATASTRO[CF] Pendienie 000 000
DOMINI WEB (CF Pendnte 0.00 000
ESTUDIO DE TiTULOS Pendints 0.0 000
INFORME 3 WEB - TTULARDAD  Pendients 000 000
INFORME DE DOMINIO Form i Fendients 0.0 0.0
INHIBICION WEB [CF] Peadiente 0,00 0,00
MUNICIPAL (F 1) CF] Fendiens 0.0 000
(DBRAS SANITARIAS [CF] Fendiente 0,00 0,00
VALUACION [CF] Pendienie 000 00
AYSA-REPORTEDEOPERACIO  Penalents 0.0 000
ENTREGADE DOCUMENTACION  Pendiente 000 000
MINUTADE INSCRIPCIONWEB[  Pendients 000 000
MUNICIPAL (F 3) [CF] Pendiente 0,00 0,00
MUNICIPAL WEB F3 [CF] Pendienie 000 000
UIF-DOMLICITUD YORIGEND  Penalents 0.00 00 ||
UFF-00IPEP Pendnts 0.0 000
UF-DOUSWETOOBLIGADY  Pendients 000 000
00 00
Fecha Wema usuario
TABE3 1155 Verlicar o3 dalos del mmuetle onles de imprimi 13 esaiura Eauardo

Al hacer clic en vista preliminar, contamos con dos posibilidagsimir el informeen papelo bien exportarlo ain
archivo en formatd®DFpresionando el boténExportar.

£, Seleccién de impresora

Impresora 3 Formato -
@ PDF L
Destino :
Impresion Copias @+ Archivo
% Todo |Carpeta prueba2023 Escribura M2 100.PDF

Cantidad: |1 Explorar

 Pagina actual
 E-mail
" Rango 1 2
Parametros :
=
Aceptar | LCancelar
-

"

Caracter de separacion de datos

Ezportar _5";" LCancelar |
,i
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Comprobantes : Presupuestos y Facturas:

Desde dentro deualquier carpeta se puede confeccionar de manera rapida un Presupuestos, Remitos, Facturas,
Cobranzas, Ingresos y Egresos de Caucionest ¢liadderecho Wueva

n prueba2023
@ Resumen

¥ Escritura: 100w

§ contactos

] Memos [ 1 También se puede consultar el estado de

< Llamadu;_' cuenta y la liquidacién de cauciones de los
o clientes intervinientes de la escritura,

@_k = haciendo doble clic en el botdstado de

ReNaPer Cuentao Liquidacion
Documentacion

Proporciones

Impuestos

>© @B

Testimonios
4 Compraventa [CF]
P Hipoteca [CF]

¥ p D%

¥ n Nuevo {Ctri+N)
¥  Facturas

¥ Cobranzas

-

o Cauciones

e o Liquidacion de deudas

B o Ingresos
4 o Egresos
E Estado de Cuenta
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2.12 Ingresar informacién en Modo Asistido
Para aquellas personas poco familiarizadas con el sistegegatw®cuentacon elModo Asistidd el cualguia al
usuario en la carga de datparalas siguientes operaciones:

Confeccion e impresion del indice de Protocolo
Para confeccionar y/o imprimir el indice de Protocolo en modo asistido se debe ingRismeaos indicede

ProtocoloA Modo Asistido!

Procesos

L) - Act 332-0 N Serie

Imprirnir

Herramientas

Indice de Protocolo

Indice de Certificaciones de Firmas

Apertura de una carpeta
Para ingresar una carpetasastema emmodo asistido debe seleccion@arpetag(1)y Modo Asistido!(2).

85 IngedatW(SOL) - Act 332-0 N° Serie

- Némina de Carpetas

- Carpeta:prueba2023/1 - Compraventa [CF]

Ayuda  Salir

Modo Asistido!  3'%
A3
Modo Standard »

Datos B Imprimir  Herramientas  Ayuda  Salir
Clien I Carpetas I genda I Seguimiento I Cert, firmas I Cert. copias I Mensajeria I Llamados I Contactos I Facturacién ||;: Eduardo
Carpetas_Nomin v ] an Nomina de Carpetas @ E
“M-.A &
¥ 213dgsd21 A “- Cambio de sede social
@ Resumen waqdsdw D 28/09/2023 Cesi6n de derechos hereditarios oner. Ap(
¥ Escritura:sin e D sergioc D 27/09/2023 Compraventa [CF] AFI
7] Memos O dwad D 22/08/2023 Cambio de sede social
Llamad
E: amados 0 1 1234a [ 14/08/2023 Compraventa [CF] DEI
Seguimiento
& renarer O dsdw [) 10/08/2023 Aporte de capital Acl
&, Documentacién O prueba2023 B :0/08/2023 Compraventa [CF]/Hipoteca [CF] Bel
# Testimonios O wdewd ) 10/08/2023 Aporte de capital
¥ Cambio de sede social O dsasa [ 09/08/2023 Compraventa [CF] AB,
Y Sociedad O 12111 [0 08/08/2023 Poder especial ABI
O 11 ) 07/08/2023 Aceptacion Hipoteca [CF]
*  Presupuestos L¥]
O RO0213_E00222P1/2023  [)] 03/08/2023 Acta de notificacion Rig
¥ Remitos < >
- )
e HE 124 BB T
T COEDERED 5
®

Este modasiste al usuario paso por paso erdagade todos aquellos datos fundamentales pa@aarga de la
carpeta la gestion y generacion aeertificados, generar la escritura y poder realizarexportacioes a los distintos
aplicativos.
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2.13 Testimonios
Dentro de una carpeta en el &rbol de opciones se puede encontrar el botbestienonioen donde se pueden
generar distintos tipos de los mismos

Para generar un nuevo tipo de testimonio se debe hacer doble clic en la opcl@stiimonio(1)y luego en el botén

NUGVO(Z). Ficha de Testimonios
Testimonio
Tipo
Mecanografiado ﬂ
Escribano
Escribano DEMO ﬂ
para En la siguiente
0 setocin, Anil B T o | rewene | pantalla se debe
¥ Comprador . .
O ecanografiado
g ros e B — seleccpnar <_aT|po
A et de Testimonio
- i < Fecha Entrega
- T e deseado y
m: Cantidad de foias de copia L C0mp|etal’ IOS datos
N, 17 fofa y presionar

123

Guardar(3).

Observaciones
Texto libre

e [ s
Fotocopiado

Una vezompletadodos datos y guardadosuegopresionarel boton de genera = .

o Impuestos
h Compraventa [CF]
¥ wendedor
Q Belacin, Anibal
~ Comprador
Q PEREZ, Juan
ﬂ Perez, Ana

¥ Cényuge

¥ Conviviente

W
Somm BE =
CHCHED Enes

Generacién de testimonios

I S
Folio de Concuerda

Nota de Certificacion En la ventaaque se presenta a
SR continuacion se puede
~ | TSN |/ | seleccionar sie vaa generar
Escritura matriz sobre una foja de Folio de
Adjunto Concuerdauna
— _ _ = Nota de Certificacion o de
*f:::whwo Doble clic selecciona la escritura matriz. ‘ Exped|C|(')n
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2.14 Certificacion de Fotocopias
Para generar la certificacion de fotocopia desugedatW® se selecciona el botdert. Gopias(1). Seleccionar
debajo la opcidémMuevo(2).
[ Clientes I Carpetas I Agenda I Seguimiento I Cert. firmgs l Cert. copias I‘I1ensaien'a I Llamados I Contactos I Facturacién -
CertificacionesfFothomhj i aa Nomina de Certificaciones de Fotocopias
| | contfiadon | reche 1| roloimial |
¥ Certificacion N°5  me ~ n_
O

7 06/05/2020

¥ Presupuestos | 6 27/03/2018 123
¥ Remitos D 5 10/08/2017 12
=
Facturas Ir'e
v

Hueys ‘ e @

Datos de la certificacién
Escribano
Escribano DEMO v

Fecha
10/10/2023

Documento

Es reproduccién
digital?

O

Folio inicial

Cantidad de hojas
1

Cantidad de juegos
1

Observacionss Ingresar la informacion requerida
y presionarGuardar(3).

Solicitante
Es cliente?

O

l

Memos, contactos y entregas en el panel desplegable —

(oo e
,

Una vez guardados los cambios, regresar la sdapaCopiasy tildar la certificacién ingresadBresionaen el
botdén = (4)y luegoAceptar, paraexportar los datos

Clientes | Carpetas | Agenda | Seguimiento | Cert. firnas | Cert. copias | Mensajeria | Llamados | Contactos | Facturacion .

Certificaciones_Fot_Nomilj 4] a a
8 Jcsosin | rate 3] o
¥ Certificacion N°| l [ m [ 8| os072021 |1231290380

Modelos de generacién

¥ Presupuestos
- Modelo

- ;
Remitos P ——
E Reproduccidn Digital
¥ Facturas

A
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Nota: Tanto desde la misma certificacion de Fotocopias como de las de Firmas se pueden generar facturas o
presupuestos de manera rapida, haciendo otin el boténderedo del mouse y eligienddueva

[ Clientes I Carpetas I Agenda I Seguimiento I Cert, firmas I Cert, copias I Mensajeria I Llamados I Contactos I Eacturacion .

Certificaciones_Fot_Nomilj VI aa
| m | consicoson | _red i romo
¥ Certificacion N°8 e n_ 06/07/2021 12312903894

7 06/05/2020

6 27/03/2018 123

5 10/08/2017 12

3 23/06/2017 €aa000023

¥ Presupuestos
¥ R Nuevo (Ctri+N)
v Fac;ras

Al seleccionaPresupuest@en elarbol izquierdogl programa nos preguntara si desea que este haga un calculo
estimado de logastos yhonorarios ose puederrealizar de manera manual

ooodo

T R || | 1mp.(s) ! 12/10/2023 =

doble dlic selecciona el cliente VF
Presupuesto  [v|
Responsable Inscripto [v]  C.U.LT. [v] VF Acto
Domicilio VIR/BI

Certificacion de fot Acta Constitutiva ¥
Estatutos Sociales de ##% Hip.($)

O conaetodo Acontinuacion gl

Observaciones Prop.(%)

100,00 H 4
sistema presentaran
Carpeta Escritura  Folio Fecha panta| Ia del
SR wais M| presupuesto con los
CONCEPTOS NO GRAVADOS POR EL LV.A.

1 Foja de Certificacion de fotocopias (Digital) 1.350,00 1.350,00 Val O res

Legalizacién (Digital) 3.100,00 3.100,00
_ CONCEPTOS GRAVADOS POR ELLV.A . predeterm”‘]ados ya

Aporte por foja de cert. de fotocopias 130,00 130,00
Honorarios Cert. de fotocepias 1era.foja 5.000,00 5.000,00

1 Honorarios Certificacion de fotocopias 5.000,00 = 5.000,00 Sea para p res u p u estar

la operacion de

X _ certificacion de firmas
| gg:;iaarﬂ;ilngedatw realice un estimado de gastosy .
= ' o de fotocopias

Si | No |

G|
A
T T ST ST ST ST

[impusstos | No Gravados Gravados VA TOTAL

Nomina de Certificaciones de Fotocopias m

T e Y
[ | s 06/07/20

También es posible
generar la impresion

Agregar una entrega

= i I 3 de constancia de

O 6 27/03/20: @

O 5 10/08/20: — entregas tanto para
= 3 23/06/20 H certificaciones de

O 2 27/06/20: s f' |

0 T iﬂ irmas como para las

de fotocopias haciendc
clic en el botér(e)y
luego enAgregaruna

< > entrega
155 2 5 I =
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NOTAS CAPITULO 2
Utilice este espacio para realizar sus anotaciones.
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[ll. INGECERW

3.1 Como llenar un formulario e imprimirlo

Abrir modelo
Estaopcidénpermite abrir el modelo sobre el cual se quiere trabg@ympletar datospara luego imprimirlo

" INGECERT - Nuevo Modelo CARPETA: Nueva ca " Abrir Modelo |
icichi e i -
Modelos Edicidn Ver Datos Insertar Formato He Q\ J= | - Modelos - Pcia. de Buenos Aires « - \g‘ I Buscar Pda. de Buenos Aires 1.O]
Nuevo Ctrl 4+ —
Abrir... Ctrl40 Organizar *  MNueva carpeta g = i @
Guardat Modelo Crrlig ' Favoritos = Modelos para hoja en blanco B cons_indice_tit_pba
Guar_dar Hodelaeamar: 4 Descargas Aysa_Libre_Deuda & di_pagos_a_verif_pba(1)
Pr.opiedédes d_e! Modelo Ml Escritorio Bl Aysa_Reporte_Operacion ]| dominio_pba_cert_folio_real
Ajustar limgrssian :-J Sitios recientes B caratula_rogatoria & dominio_pba_cert_nomat
Irnprimir Cirl+P ) o B catastro_pba(1) & dominio_pba_inf_folio_real(1)
Calibrar Impresora ‘fajB"E:'Obecas N [H|catastro_pba & dominio_pba_inf_folio_real(2)
on‘:umen ® B certificacion_de_firmas_2008_pba & dominio_pba_inf_nomat
C:\Datos...inhibiciones_pba_cert.mod (= Imdgenes
- . | certificacion_de_firmas_2009_pba ¥ estado_trimestral_pba
C:\Datos...IngecertW'Presupuesto.mod o Misica = =
C:\Datos. .. W W \Factura_A.mod E Videos [ certificacion_de_firmas_pba & folio_seguridad_pba
VA0S, .. ECer a ra_H.mo
Ci\Datos. i ngl 04 of 200_8 d B certificacion_de_firmas_pba_con_anexo & folio_sequridad_pba_1300
+LETos, . Irmas_le Mo
ST 1% Equipo b B certificacion_de_fotocopias_2009_pba E| folio_seguridad_pba_1900_esc_anterior
Salir & Disco local (C:) & certificacion_de_fotocopias_pba & folio_sequridad_pba_2000
] concuerda_pba & inhibiciones_pba_cert
‘h Red
18 104-pC . [ I
Nombre: IAysa_Libre_Deuda j IModelo de Ingecert (*.mod) j
Abrir |v| Cancelar |
Y

‘- Para avanzar de un

aysa . .
AGUA Y SANEAMIENTOS ARGENTINOS S.A. casillero al siguiente
SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DEUDA .
Fecha de Ingreso N° de Orden de Servicio | N° de Certificado de Deuda p reSIO n a.rTAB

] | - ojaaaajazaa)
SR. DIRECTOR GENERAL DE AYSA S.A.

Solicito de Ud. quiera disponer se informe la deuda que por todo concepto reconozea el inmueble que &
continuacidn se detalla:

‘ N° Cuenta de Servicios | [12345 ‘

[ DATOS DEL INMUEBLE SEGUN ESCRITURA

]
Norte

C.uIIE: lnmes | _J |_

Ne: P~345 Enire callesiesquina (af Gobernador Castro

[v Dean Funes |

| piso: | | Dto: [ | EFuc @] | ’7
[Btock/Pair iCusa Torme/Pubelton TirPasillo/Essatera (ay: |Pasille i
Partido: |Sanlsidm Localidad: lBDungne Sur Mer |
e — 1 T cho R
MO Cire: | | Sece, | | ':Imc..-()uin. la] | | | — r

h[.-'rzl,:. | |i\-1£m7_| | Pare. | Sparcl ‘Polig.|

L

CROGUES DE UBICACION (by
DATOS DEL TITULAR DE DOMINIO SEGUN ESCRITURA
[petiido y Nombre / Razon Social fa): |Car1m Gutierrez |

feiieoni pase |[Furt cui fu 026252005 |
'  DATOS DEL ESCRIBANOG SOLICITANTE

Apeflido y Nombre: [Esetibano Demo || Registeo: | 2543 | |

Vomicitio:  [Vior2no 483 fiel: 3252815 ]

F-Mail: Fbmsﬂtas@hgems.oom.a:

Autorizado a retivar el centificado sulicitado:
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Imprimir certificado
Est funcidnse utiliza para imprimir los datos del formulario que se acaba de complgtaistemara solicitando las

hojas a imprimir

H] INGECERT - Pcia. de Buenos Aires\Aysa_Libreill i Imprimir x|
Modelos Ediddn  Ver Datos Insertar Formato T e | Cambio deinies =
MNuevo Ctrl+HM .
. i~ Seleccionar imp
Abrir... Ctrl+0
Guardar; [Modela CL|+5 8 Agregar impresora Cologue Anverso
EIFax

Guardat Modelo comuo...

¢ Microsoft XPS Documnent Writer

Propiedades del Modelo
Ajustar impresidn Aceptar I Cancelar

Imprimir Crl4P ESt_ad"f . Listo ml
- Ubicacidn:

Calibrar Impresora Comentario: Buscar impresora. .

C:\Datos...ires\Aysa_Libre_Deuda.mod e

C:\Datos...s\datos_del_escribano. mod & Todo - ’ _ m
umero de Copias: 3
C:\Datos...ires\Aysa_Libre_Deuda.mod

C:\Datos...s\datos_del_escribano. mod

" Seleccitn . Pagina actual

! Piginas I

Salir

co |

Para el caso de la impresién sobre formulariosipngresos: Si es la primera vez que va a imprimir el formulario o se
trata de una nueva partida de los mism&es recomiendahacer una impresioén sobre hoja en blanco y comparar a
contraluz con el formularioriginal de resultar necesariajustarla impresion para que los casilleros coincidan, utilizar

la opci6nAjustarimpresion(4).

i@ INGECERT - Capital Federal\Arial12_dominio_cf_certificado.mod CARPETA: Nueva carpeta En caso de que hubiere algin
Modelos Edicdon Ver Datos Insertar Formato Herramientas Foliado Ayuda Conexién requerida en pocos dias. desplazamiento debii‘lgresal’ a |a

ﬂ @ |C_ g E " E Campo actual [operaciones =" opciénAjustar Impresiény aparece ua
e moesor]=] B 2|V [E E[2]|=] [T 3¢ L] pantalladonde debe indicahacia donde

|| ﬁmversu Anvvﬁm’made Segundadl AnversuAnexul ReversuAnexul FSAnxAnvl FS Anx Re'.rl debe desplazar la impresi(ynluego
Lot bl 2t 2ot bt St ot B bt 22 2 e 1S presionarGuardar(5).

Ajuste de impresion x|

nversa Copia de Seguridad' Anverso.ﬂ.nexol hl | Mo SEI‘?CCiDne 1t la
pagina que desea
N ajustar
Desplazar hacia la izquierda: i) )
=1 Crn. «'_I
Desplazar hacia la derecha: ool Cm :» Y e e e Para poder imprimir varias copias desde
= = IngecertW, se debe seleccionar el nimero
_|A uda sobre como tomar medi A q
Diesplazar hacia artiba: oo ' - de copias desde la barra de herramientas,
m. . .z
1 = NO desdda ventanade impresion
Desplazar hacia abajo: A g
o Du_l Cm. il‘ By | Modelos  Edicién_ Ver Datos Insertar Formato Herramientas
Pruegba c/datos ingresades (% j “ M H j J J
Prueha con " s Prueba | Aceptar = & axg A =| d O
Imprimir imagen de fonda [~ c | ITimES New Roman j I9 j _IB _I"’r _Iu I
ancelar |
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3.2 Foliado

IngecertV®tiene un procedimiento especifico para realizar el foliado de fojas de protocolo. En el menu principal

seleccionar la opcioRoliado(2).

Modelos Edicidn  Ver Datos Insertar Formato Herramientad Foliado

28|l #im =8

ITimesNewHoman j |9 j B |f|u| IET_El El

Campo actual |4 torizado

[Tea]e]e]

. Foliade de Protocole o [m] 3

Cantidad de fojas a faliar; I 10
| |
|1 234

Coloca todos los folios
juntos en la impresora y
deja que ésta los alimente
en forma automatica

Mumera de Folio |nicial

Mimero de registro [si ez aplicable)

Forma de alimentacidn de folios

5 Alimenta folio por folio en
forma manual

‘2\
V.:

Foliada 5“"|

Cancelar

Acontinuacionse presenta la ventandonde se debe
especificar la cantidad de fojas a foliar, el nimero de folio
inicial y el nimero de Registro del Escribano (si es aplicable).
Dependiendo la forma de trabajo de la escribania, pueden
colocarse todos los folios para impririmpresion

automatica) o hacerlo folio por foligimpresién manual)

NJ

02 YSy Tl I NJLONGSya B2ly PARMILING & A
YSyi

t I
/2 F NO@ERt Al R2

3.3 Nota Marginal Frn =
' g G\_)vl |~ Modelos - Pci. de Buenos Aires - ~ 23 [ Buscer Peia. de Buenos Ares @J
. Organizar v  Nueva carpeta B~ 0 @
"B INGECERT - Nuevo Modelo CARPETA: Nueva ca Para utilizar la nota 2| ibicones oba f ol oo enile aporte
’m Edicién Ver Datos Insertar Formato He . X Favoritos [Binhibicones_pba_n ‘E‘mumépaj a E ar.u a-pport= g
= P marglnal e” ngecerw@ 4. Descargas |E|matricula_a_pba(2) B municipal_pb: |E|registro_test_pba
ueve I Ml Escritorio [E|matricula_a_pba B municipal_pb E|sellos_cf
TR hacer clieen elment £ sitios recientes [Ejmatricula_b_pba(?) [Ejmuricipal_pba( Eservicios_san_qui
Buardar Madels come, . . . o [E|matricula_b_pba B municipal_pba(s) [E|servicios_san_quil
Propiedades del Modelo MOdEIOS OpCIénAbI’II‘ (1) "‘;ijDhnmas - [E|matricula_pha_pba(2) |B|municipal_pba(7) E|servidos_san_quil
LJUstar impresion = Io::uman g & matricula_pha_pba |8 municipal_pba || servicios_sanitaric
magenes
—— Cirl4p ? Masﬁ:a & matricula_phb_pba & municipal_pba_Bahia_Blanca  &]sol_ropia_asiento
@
e Dentro de la carpeta que B videcs Eminute pbe 2002 Emuriceal quines Ejsccud foles se
[E|minuta_pba_2002_anx_actos [ E N cRu e E|solicitud_protocolc
C:\patos...inhibiciones_pba_cert.mod Corresponda da 18 Equipo —| Ejminuts_pba_2002_anx_ady  [Hosn_mdp Etestamento minuts
EE:EEmiiig:ﬂ:;i’:ima"::d o, i &, bisco local (C:) [Ejminuta_pba_3002_anx_obs  [Ejosn_pba(1)
: 2 = jUflSdlCClon, Se SeleCClOna 8| minuta_pba_2002_anx_trans |8l osn_pba(2)
C:\Datos, . irmas_ley_404_cf_2008.mod S red = =
sair el modelo R R KT | 2
. Nombre: | nota_marginal_pba j IModeIo delIngecert (*.mod) j
nota_marginal_xxx !
- - Abrir |v| Cancelar |

l\nota_marginal_pba.mod CARPETA: Nueva carpeta

ar Formato Herramientas Foliado Ayuda

Campo actual INuta marginal anverso

=

Nota marginal reverso

|4 |E- |e- |7 |B |9 |1n |11 |12 |13 |14 |15 |1e- |17 |1B |19 ‘zn ‘:
YRR RER FERR FYRT! KT T R TYE ERTYR AT FTTEL ATRTa ARy (YR v AR FTAACRTTARIA ARTRL KRTAITRLRRA (RN KYRTICRTRLATRIA RRRTE RYTRA CRIRLAIRNATRRAIXRRN (RARLARARLARATANY

PROTOCOLO

Este es un ejemplo de una nota marginal que se afiade al costado dela escritura, en caso de ser necesario.

Bolivar 43CPiso5

(C1066AAICiudadAutonoma de Buenos Aires

www.ingesis.com.ar

Para el modelo de nota marginal y en
caso patrticular de los frentes del
protocolo se debe tener la salvedad d
colocaren la impresora l&oja al revés
de como se alimenta normalmente. Lc
dorsos deben ser alimentados en forn
normal.
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3.4 Certificaciones de firmas: forma manual y por generacion automatica desde el
programa IngedatwW

" Abrir Modelo

M an ual @( )v | .~ Modelos ~ Pda. de Buenos Aires ~ - m I Buscar Pdia. de Buenos Aires u
_ Para utilizar la nota orgarizar = Nueva carpeta T
5| INGECERT - Nuevo Modelo CARPETA: Nueva ca . .
TEitis| Blavm Ve Fwe bEmAr Foosi marglnal en B 50 Favoritos = . Modelos para hoja en blanco |H|certificacion_de_fotocopias_pba
Muevo Ctrl+M I ngecerw® |ng resaral 4 Descargas |E|Aysa_Libre_Deuda |E|concuerda_pba
T ; . ' Escritorio B Aysa_Reporte_Operadon B cons_indice_tit_pba
Guardar Modelo coma.. . menu M Od el OS (0] pCl on [, Sitios redientes |E|caratula_rogatoria |E|di_pagos_a_verif_pba(1)
Propiedades del Modelo Ab . 1 ) B catastro_pba(1) | dominio_pba_cert_folio_real
Fiusta mpresion rr ( ) B i Bibliotecas & catastro_pba = dominio_pba_cert_nomat

3 Documentos
[k=| Imdgenes

Dentro de la carpeta o Misica

Imprimir Ctrl+P
Calibrar Impresora

B certificacion_de_firmas_2008_} /& dominio_pba_inf_folio_real(1)

.:r':rﬁﬁ-:a-j-:ru_-:Ir':_ﬁrrnas_l[ujlgjba & dominio_pba_inf_folio_real(2)

C:\Datos...inhibiciones_pba_cert.mod ’ E Videos | #|certificacion_de_firmas_pba & dominio_pba_inf_nomat

C:\Datos...I T to.

c:\\g:m:..mﬁx@x;ﬁﬁ: AI.-nr:od que COITeSpOﬂda a SU | E|certificacion_de_firmas_pba_con_anexo |E|estado_trimestral_pba

C:\Datos...irmas_ley_404_cf 2003.mod . . . .z . = 1% Equipo B certificacion_de_fotocopias_2009_pba & folio_sequridad_pba
jurisdiccionseleccionar >

Salir [# jgey Disco local (C:) ﬂ q I I

elmodelode e —
. L . Nombre: Icert|f|(ac|0n_de_f|rmas_2009_pba j IMode\o delngecert (*.mod) j
certificacion_de_firmas o -] Concels

_XXXX(2).

Al momento de abrir el modelo de la certificacion, se ingresan los datos segin ekorgea elsistemalos va
solicitando

Si desea guardar los datos ingresado
el formulario en pantalla para utilizarlo en

: CERTIFICACION NOTARIA
> DE FIRMAS E IMPRESIONES DI otro momento, haga clic el meribatos,
Decretn-Ley 8020 - Ar. 172 - Inc. 4 .z
opcionGuardar datospara darle un
3 [[bro de Requerimiento N° - Acta N° 1234 - Folio N° 1234 - Escribano Demo, en mi carécter‘ .
o] nombre al archivo

4 |de notario Titular del Re

Ingrese en el casillero siguiente: "Cantidad de firmas™ -
¢ ? Datos Insertar Formato Herramientas

6 |puesta en mi presencia ¢ ng il EI Traer datos
Guardar datos
7 [reciente justifica su identi
=

5 |Fede-al, CERTIFICO que

8 |diante la exhibician de di

9 |Capital Federal, 22 de ma

10 << Anterine Fanrelar Siguirrte >

Por generacion
Para generar la certificacion de firmas desugedatV@® se seleccional boténCert. Firmag1). Luegola opcion

Nuevo(2).
Datos Basicos  Procesos  Imprimir  Herramientas  Ayuda 5 1
Clientes I Carpetas I Agenda I Seguimiento I Cert. firmas I Mensajeria I Llamados I Contactos I Facturacion _

Certificaciones_Nomina j @ H ' Nomina de Certificaciones de Firmas

I T T I
¥ Actabio. N 0w | wiops |0 [ [Eizabeth Gutierre:
1

¥ Firmantes (] 03/08/2023 1 Elizabeth Gutierrez
Q Aire Acondicionado, Ricardo O 23/05/2023 Escribano CF INGEFAC
r.\) ReNaPer (| 15/0 23 666 3 CARLOS ALBERTO PRU

0 g,
,
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Datos de la certificacion

Escribano
Escribano DEMO

Fecha
10/10/2023 ™

Documento

Es reproduccién
digital?

O

Faolio inicial

Cantidad de hojas
1

Cantidad de juegos
1

Observaciones

Solicitante
Es cliente?
Memos, contactos y el s en el panel desplegable —

Guardar | Abandonar

Certificacion: Acta N® 150- Libro N°® 3 - Nuevo firmante

Firmante

Tomar datos de:

Eeac o

Tipo
Persona Fisica-Masculino j

Apellido

Haga DobleClick para seleccionar el Interviniente

Nombre

1° Representante

Haga Dobleclick para seleccionar el Representante | 21| B

Apoderado ﬂ

Documentacion habilitante :

Seleccionar al nuevo firmante, sea
persona fisica o sociedad y luego
presionar Guardar (5).

Lo e

Bolivar 43CPiso5
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Ingresar la informacion requerida y
presionarGuardar(3).

Una vezjue se guardan los cambios,
apareceen el arbol de la&zquierdalas
opciones para ingresar los firmantes
haciendoclic derecho sobre Firmantes
se seleccionado la opcidonNuevo(4).

Datos Basicos  Procesos  Imprimir  Herramientas  Ayuda  Salir

Clientes | Carpetas I Agenda I Seguimiento I Cert, firmas || C

Firmantes_Nomina j @B’
‘ 4 l

¥ Acta Nro.150 m E

¥ Firmantes

Nuevo-QRDNI  (Ctrl+Q)
(i ReNaPer

) Nuevo - ReNaPer  (Ctri+P)

P Presupued Nuevo - Ficha WEB (Ctrl+W)
P Remitos Pegar (Ctri+V)
P Facturas Reordenar [Ctri+R)

Una vez guardados los cambios,
regresar la solapa Cert. Firmas y tildal
la certificacion ingresad®resionael

botdn para exporta ™ (6).

[ Clientes I Carpetas l Agenda I Seguimiento I Cent, firmas l Cert, copias I Mensajeria I Llamados ]

Certificaciones_Nomina J ¥ H. Nomina de Certificaciones

T I

¥ Acta Nro.140

¥ Firmantes O 03/08/2023
Q SALAYA, Manuel Esteban O 23/05/2023
{7 ReNaPer O 15/05/2023 666 3

Bucnos Airds, 23 Jp Mayo ‘d* 2023 iEnmicnrintcr de escribano

2 l'ﬁtu\ar del Registro Notarial 1.-

CERTIFICO: Que la/s queobramenel (3]

4| documento que adjunte a esta foja, cuye requerimiento de certificacién se - d

)

@

formaliza siy

| La ventaja de utilizar la certificacion de

aposnomny TirMas desde IngedatW, radica en que

queda un registro de las certificaciones,

asi como también aprovechar el uso de

los clientes ya ingresados en la base de

1 datos, tanto personas fisicas como las
sociedades

=
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3.5 Generacion de Firmas (Facturas y Presupuestos)

Nota: Tanto desde la misma certificacion de Firmas como de las de Fotocopias se pueden generar facturas o
presupuestos de manera rapida, haciendo clic derecho del mouse vy elidieredo(1).

Certificaciones_Nomina j E H . Nomina de Certificaciones de Firmas m
l:lmmm

¥ cawario = 7 T N 7 |
¥ Firmantes D 03:‘031"2023 Elize [
O SALAYA, Manuel Esteban 14 Escr
’E\E\\ﬁ ReNaPer . 3 CAR =
I-" \'-I ; Desea que IngedatW realice un estimado de gastosy Escr [
k. 4 honorarios 7 _
¥ Presupuestos Escr =
3 Escr
M:E N Nuevo (Ctri+N) ; | ’—l W a‘
Si Mo —
A4 3 Escr

Fatmras
»

Al seleccionar presupuesto el programa nos preguntara si desea que este haga un calculo estimaglastizslgs
honorarios cse puederrealizar de manera manual

Nomina de Certificaciones de Firmas m Tamb|én es pOSible
S = ey generar la impresion de

constancia de entregas

Entregas

10/10/2023 -
D 03/08/2023 a tanto para certificaciones
LT e ’ de firmas como para las dk
] 15/05/2023 666 ~ - )
0 07/03/2023 10000 E fotocopias haciendo clic et
O 26/05/2022 el boton(e)2)y luego en
= 26/01/2022 150 a‘ Agregar una entrega.
] 24/09/2021 6365 o
ENTREGA
17/10/2023
Una vez
Juegos entregado(s)
completados los
1
datos de entrega,
@ Retira el solicitante se debe presionar
Retira un autorizado Grabar(3).
Texto libre
Grabar Cancelar
Bolivar 43(Piso5 TE & Fax +54 BHD32-9731 / 39887601
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NOTAS CAPITULO 3
Utilice este espacipara realizar sus anotaciones.
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IV. INGEDATW: AGENDA Y VENCIMIENTOS

4.1 Cargade fechas, vencimientos, entradas y gastos

Dentro de la carpeta, al hacer doble clic en la op8éguimiento(1), se presentarios certificados disponibles,
segun el tipo de operacidklna vez confeccionado un certificadiogedatW®registra la fecha de confeccidmos
gue no han sido confeccionados aparecen cqandientes.

Datos Basicos  Procesos Imprimir  Herramientas  Ayuda  Salir

Seguimiento(Carpeta) Dee

¥ prueba20zs P “- AYSA - LIBRE DEUDA [CF] Pda:12345 - Avenida Suarez 1.. Entrada: 17/10/23 31/10/2023
Resumen =  UIF - DDJ] LICITUD Y ORIGEN DE FO.. Pendiente
¥ Escritura: 100w D - UIF - DDJ] PEP Pendiente
£ contactos 0 = UIF - DDJ] SUJETO OBLIGADO Pendiente
) Memos (1) 0 =  INFORME 3 WEB - TITULARIDAD DE D. Pendiente
Llamados 0 - DOMINIO WEB [CF] Pendiente
B s it -
=\ ELLIELD O =  INHIBICIGN WEB [CF] Pendiente
r) ReNaPer .
= ) O =  MINUTA DE INSCRIPCIGN WEB [CF] Pendiente
& Documentacién
) 0 =  AYSA - LIBRE DEUDA WEB [CF] Pendiente
@. Proporciones
© imoucstos 0 =  MUNICIPAL WEB F3 [CF] Pendiente
7 Testimonios v
- ] - R ) T

Al hacerdoble clic sobre el certificado ya confeccionado, podemos ingresar fecha de entrada al registro para que el
sistema calcule de forma automética la fecha de vencimiento, para un mayor seguimientxise jgresar las
fechasde Remitido, salida, recibidpliberacion.

i Remitido:fecha de
] AYSA - LIBRE DEUDA [CF]
- entrega al gestor.
s
AYSA - LIBRE DEUDA [CF] =
escribano ——___________________________— Entrada:fecha de
Escribano DEMO entrada en la
o ] reparticion
Gestor _ [Tipo | correspondiente.
Gestor DEMO . Simple
-:mm Salida:fecha de
/09/2023 17/10/2023 17/10/2023 L.,
expedicion dada por la
No informado ? I’epal’tICIél’l
31/10/2023 Recibidofecha de
recepcion de manos
del Gestor.
[Tnmueble(s) | Vencimiento:fecha de
Pda:12245 - Avenida Suarez 1234 Venc|m|ento del
tramite.
Liberacionfecha de
[ eartar | sair | liberacién del tramite.
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Unavez dentro del certificado haciendo clic en el boton$)y luego emAgregar Gastcse pueden dejar asentados
los distintos gastos generados por el trdmite, discriminando lo que se le otorga al gestor y el valedaemstion

del certificado.

[ AYSA - LIBRE DEUDA [C|

Tramite

Escribano DEMO

Gestor DEMO

25/09/2023

Observaciones

Fl

AYSA - LIBRE DEUDA [CF]

17/10/2023

Pda:12345 - Avenida Suarez 1224

No informade

[v]| simple [+
[“Confeccion | Remitido | Entrada | _salida | _Recibido |

17/10/2023

Nimero de Tramite | Estado |

™

Para finalizarpresionarGrabar.

4.2 Agenda

Seingresahaciendo clic en el boton deégenda.

Dia

R oy |
° Noviembt[v| 2023 °
[om | Lun Mar Mie Jue| Vie Sab|

1 2 3 4

Herramientas  Ayuda Salir

- DEMO - jueves, 09 de noviembre de 2023

Ingreso

Gestor
Gestor DEMO

Inscripcién

Fecha

19/10/2023

IMPORTE

]

Grabar  Cancelar

| TOTAL $: 3200,00 |

Cerrar

equimiento I Cenrt. firmas I Cert, copias I Mensajeria I Llamados I Contactos I Eacturacién

@ Eventos

Tareas

s |[e] 7| s 10 11
12 |13 | 14 | 15 | 16 | 17 | 18
19 |20 | 21 (22 |23 | 24| 25
26 |27 | 28 [ 29 || 30
Agenda
DEMO [~
@ Modo grilla Modo listado

06

o7

[1}:]

10

DEMO - jueves, 09 de noviembre de 2023

El 09/11/2023 El09/11/2023 El09/11/2023 El 09/11/2023
vence vence vence ITI / vence ITI /
P .

v

2D

Los eventos o tareas agendados por cada usuario pueden ser pubtideadons.Paracrear un nuevdvento o Tarea

dentro de la agenda, basta cpresionar el botérNuevo(1).

Se selecciona la categorfaivado o publico.

Se especifica larioridad.

Se establece la fecha, hora y duracién del evento.

En elasuntose escribe de qué se trata dicho evento.

Bolivar 43CPiso5
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Se ingresa dlugar del evento. Esta caracteristica conecta Gwogle Maps para visualizar la ubicacion exacta.

El Avisoes una notificacion que saldrd en pantalla segun el tiempo de anticipacién indicadlds&IEmailenvia una
notificacion por correo al usuario.

Evento:es una actividad con hora de inicio y fin. Ejemplona de escritura.

Agenda
DEMO v

Categoria Prioridad Color

Privado [~ Normal [v] C

Fecha * Hora * Duracion * Todo el dia
24/10/2023 m | 05:00 00:30 D

Asunto *

Lugar

Aviso Aviso Email

Ninguno ﬂ Ninguno ﬂ

=R

Guardar(2) los cambios.

Tarea:es una actividad que no tiene un horario de inicio espectimplo:Comprar resmas de papel.

Paraagregar una tareae debe seleccionar la opcidhareag (1) en el laterainferior izquierdohacer el clic en el
botén Nuevoo & (yduegoAgregaruna tarea(2).

53} IngedatW({SCL) - Act 332-0 N° Serie - DEMO - jueves, 09 de noviembre de 2023

Datos Basicos Procesos  Imprimir  Herramientas  Ayuda  Salir

Clientes l Carpetas l Agenda I Seguimiento I Cert, firmas I Cert, copias I Mensajeria I Llamados I Contactos I FEacturacién

Agenda_Tareas j E n . DEMO - jueves, 09 de noviembre de 2023

Tareas

Dia [v] m [l el o1/o8/11 se acredita =l
Cbte:4561233 Agregar una farea
n Noviembr[~] 2023 n
[ E123/02/12 se acredita el Cbte: 77777 El 01/08/11 se acredita el Cbte:4561233

O & w
oom L v i un v
[1]2]3] 4|

El 23/02/12 se acredita el Cbte: 77777

s [e]7]s 10 11 L S
12 (13 (14 |15 | 16 | 17 | 18
19 |20 21|22 23| 24 | 25
26 |27 | 28 | 29 | 30
Agenda
DEMO [v]
® Modo grilla Modo listado
Eventos ® Tareas

[ cemr
[ | m %
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TAREA
Inicia
24/10/2023
Finaliza Se completan los datos, sstablece la
ST Categoria y Prioridad, luegmesionar
Ingresar texto libre Grabar.

Categoria
Privada ﬂ

Pricridad
Normal |v]

Grabar Cancelar

Los vencimientos de certificados, titulos y fechas de firmas procedentes de las carpetas aparecen agendados en
forma automatica evitando posibles errores u omisiones del usuario. El usuario puede configurarlo para recibir
avisos durante los dias previos al vencimiento real.

NOTAS CAPITULO 4
Utilice este espacio para realizar sus anotaciones.
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4.3 Carga y uso de lasolapa Seguimiento general

Se despliega el listado de todos los formularios emitidos en el sistema, con una presentacion de tramites por grupc
(Registrales, Administrativos, Societarios, UIF, Internos).

¥ IngedatW(SOL) - Act 332-0 N° Serie - Seguimiento de Tramites

Datos Basicos  Procesos  Imprigai o Ayuda  Salir
Clientes I Carpetas I Agend I Seguimiento II:en_ firmas I Cert, copias I Mensajeria I Llamados I Contactos I Eacturacién
Seguimiento |:| v “ Saeguimiento de Tramites E
I I S P i T I
¥ Seguimiento A n rela201s | | | matricua pus [BA] -
¥ TRAMITES ABC1 MATRICULA PHB [BA] Simple  21/07/2023
= D IDWExport DOMINIC WEB [CF] Super-..  29/12/2022 29/12/2.. 28/12/2.
E\ Administrativos O 123789 INFORME 3 WEB - TITUL. Simple  07/11/2022
B, societarios [0 PERMUTA DOMINIO [CF] Simple  30/06/2022
2 ur ] 123789 DOMINIO WEB [CF] Simple  02/05/2022 02/05{2.. 02/05/2
Internos B
g ] prueba curs. INHIBICION WEB [CF] Simple  26/01/2022 26/01/2_ 26/01/2
Todos
rueba curso INHIBICION WEB [CF Simple 26/01/2022 26/01/2_  26/01/2
v INSCRIPCIONES o B [cFl B /01/ /01 /01
O tracto cf DOMINIO WEB [CF] Simple 10/01/2022 10/01/2._ 10/01/2
¥ Escrituras 2023 N .
@ Por vencer! | brafia DOMINIO WEB [CF] Simple 24/11/2021
° Todas O pruebaa MATRICULA PHB [BA] Simple  29/10/2021
@ Escrituras 2022 1 JR10 DOMINIO WEE [CF] simple  05/10/2021
o Escrituras 2021 O DONA_BA INFORME DE DOMINIO F... Simple  16/04/2021
Escrituras afios O DONA_BA INFORME DE DOMINIO F... Simple  16/04/2021
anteriores
O BOLETO INFORME 1 WEB - DOMI... Simple  05/03/2021
¥ Gestoria [0 TRACTOBA SOLICITUD PRORROGA D.. Simple  05/03/2021
© Ingresos
<
o Egresos
DDEH_
0 o | capar | o

Remitido:fecha de

1 MATRICULA PHB [BA] entrega al gestor.
MATRICULA PHB [BA] Ventanilla Virtual Entrada:fecha de
entrada en la
Escribano DEMO BA

reparticion

T correspondiente.
Gestor —— [tipo |

Gestor DEMO [~]! simple .
[ i | e S W e N it Salida:fecha de
S expedicion dada por la
| NimerodeTramite | Estado | > reparticion.
No informado -
[ Vencimiento | Recibidofecha de
17/07/2018 recepcion de manos

del Gestor.

Vencimiento:fecha de
vencimiento del

U.F. 999 - Inmueble:Avenida Callao 147, Loma Hermosa.Pcia. de Buenos Aires y otros trém”:e

Estado observad,
rechazado o

[ Eaitar | s | despachado
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Inscripciones:
Muestra en forma clara y precisa mediante un icono de color los titulos segun su estado:

{8 IngedatW(SOL) - Act 332-0 N° Serie

- Inscripciones escrituras 2023

Datos Basicos  Procesos  Imprimir  Herramientas  Ayuda  Salir

Clientes I Carpetas I Agenda I Seguimiento I Cert, firmas I Cert, copias I Menszjeria I Llamados I Contactos I Eacturacion

Inscripciones

¥ Seguimiento

¥  TRAMITES

EL Registrales
£, Administratives
E& Societarios
B ur

EL Internos

Q Todos

4 INSCRIPCIONES

¥ Escrituras 2023

@ Por vencer!
52

100

]
B | 022
[
[

21

70
211
101
212

01/03...
21/03...
21/07...
29/09...
02/11...
02/11...
06/11...
06/11...

) D(DDD_)

pruebaz022

RO0213_E2..

permu
ABC1
1234a

RO0213_EOQ..

Prueba_gen...

prueba2023
Nov 2023

Inscripciones escrituras 2023

PRUEBA, CARL ..

Apellido_Xx, No...

Aire Acondicio...

DEMO, Cliente

vendedor, pru...

Gomez, Carlos

BATISTA, Nico...

Cap|ta| Fede...
Buenos Aires
Adriana Buenos Aires 09/11/2.. 1231546
Capital Fede...
Capital Fede...
Capital Fede...
Cristian Capital Fede...
Capital Fede...

Buenos Aires

@

)

Inscripcion finalizada ICONOWERBE

Inscripcién en tramitg(sin plazos vencidos o préximos a vencel) ONO CHEEESH E

Inscripcién con plazo proximo a vencenColNn AN AL

Inscripcién con plazo vencido ICONORQJ0
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4.4 Gestoresy estado de cuentas
Se pueddlevar a caban control de los gastos, es necesario ingresar previamente los montos en los tramites
realizados y seleccionar el gestor correspondiente.

Datos Basicos Procesos Imprimir Herramientas  Ayuda  Salir

Seguimiento(Carpeta) Dan

v pruebaz2s N “- AYSA - LIBRE DEUDA [CF] Pda:12345 - Avenida Suarez 1. Entrada: 17/10/23
Resumen UIF - DD3 LICITUD Y ORIGEN DE FO. Pendiente
¥ Escritura: 100 D - UIF - DDJJ PEP Pendiente

# contactos O = UIF - DDJ] SUIETO OBLIGADO Pendiente
[] Memos O = INFORME 3 WEB - TITULARIDAD DE D. pendiente
&, Liemados O - DOMINIO WEB [CF] Pendiente
S imients -

@* A= 0 - INHIBICION WEB [CF] Pendiente
{1} ReNaPer = "
= . O - MINUTA DE INSCRIPCION WEB [CF] Pendiente
{5 Documentacién

) O = AYSA- LIBRE DEUDA WEB [CF] Pendiente
@ Proporciones

O = MUNICIPAL WEB F3 [CF] Pendiente

o Impuestos
) Testimonios

- 0 Y7 S I Y R

@z IngedatW(SQL) - Act 332-0 N° Serie - Seguimiento de Tramites

Datos Basicos  Procesos  ImMprigait H Ayuda  Salir

Clientes I Carpetas I Agen: I Seguimiento II:ert; firmas I Cert. copias I Mensajeria I Llamados I Contactos I FEacturacion

Seguimiento Tm Seguimiento de Tramites Tamblén se puede acceder a

n.=@| esta informacién desde el
v Coiimiento . REGLA 2015 s.m le 21/07/2023 . L.
— = o . I listado general de tramites al

@ Todas

¥ TRAMITES ABC1 MATRICULA PHB [BA] simple  21/07/2023
=2 E] IDWExport DOMINIO WEB [CF] Super-.. 29/12/2022 que se accede mediante el
B Administrativos [0 123789 INFORME 3 WEB - TITUL..  Simple ~ 07/11/2022 , .
B societarios [0 PERMUTA DOMINIO [CF] simple  30/06/2022 botén Seg uimiento.
= [ 123789 DOMINIO WEB [CF] simple  02/05/2022 ¢
; r:::“ L prueba curs... INHIBICION WEB [CF] simple  26/01/2022
¥ INSCRIPCIONES [0  prueba curso INHIBICION WEB [CF] Simple  26/01/2022 |
P O  tractocf DOMINIO WEB [CF] Simple  10/01/2022
@ Porvencer: S brafia DOMINIO WEB [CF] Simple  24/11/2021

pruebaa MATRICULA PHB [BA] Simple  29/10/2021

Para ingresar logastoscorrespondientes a Inscripci@nHonorariosdentro de la carpeta ir aeguimiento,ingresa
con doble cli@l tramite y dentro de ést@resionar eicono deGastoq$) (1).

| DOMINIO WEB [CF]

Gastos asociados al tramite

Tramite

DOMINIO WEB [CF] Agregar un gasto

Escribano DEMO

Gestor DEMO Simple

Luegaclicen + Agregarun Gasto(2) para ingresar los valores que correspondan
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71 DOMINIO WEB [CF]

Tramite
DOMINIO WEB [CF] [~
Escribano DEMO 2]

Gestor DEMO [v] simple ™~

[“Confeccion | Remitido | _Entrada | Salida | Recibido |

26/10/2023 = 26/10/2023 = 26/10/2023

Namero de Tramite  Estado |

No informado [v]

.

‘Observaciones

Pda:12345 - Avenida Suarez 1234

Ingreso

Gestor
Gestor DEMO

Honorarios

Fecha
26/10/2023

IMPORTE
™

Grabar Cancelar

T R

Una vez completados los datos de los gastos, presiGratvar.

Para conocer el estado de cuenta de los gestores, se dgbesaral MenuProcesog) Contable#} Estado de

Cuenta de Gestores
B8 IngedatW(SOL) - Act 332-0 N° Serie - Carpeta:prueba2023

Datos Basicos  Procesos  Imprimir  Herramientas  Ayuda  Salir

(o= Indice de Protocolo » l Cert, copias I Mensajeria I Llamados I Contz
*

Indice de Certificaciones de Firmas

Operacion| Carpetas en Tramite

Libro Registro de Escrituras
Carpets Tt (o ==

¥ prueba20; Contables ¥ Cuentas Corrientes de Clientes
Resur S.LAP. Libros de VA I
v Escri SIE (C.E.C.B.A.) Conceptos Facturados
ﬂ Col SiEsBA Listade de Cobranzas
j Me 7 > Estado de Cuenta de Cauciones
L Lia Generar Etiquetas
- Cuentas Corrientes de Proveedores Rl
E& Sey Mailling " 4G
= pey  Ficha decliente WEB > SroiEel i r
E b Lectura del cédigo GRDNI Eelacodeag0s
'p" Pre Consulta ReMNaPer Estado de Cuenta de Gestores
i . .
o i Constancia de turno notarial WEB Estado de Cuenta de Cajas
o Tes e i 2H 2 Periodo contable >
h 4 Y ] 1 AWC A DCODODTC NC anco s

Acontinuaciénaparece ua pantalladonde puedeespecificar el estado de cuenta o la liquidacion.

Estado de cuenta

Se utiliza para saber el saldizl o los gestores, se visualiza también los tramites que tiene pendientes dicho gestor.

Para generar el estado de cuenta, se debe seleccionar el o todos los escribanos, indicar el o todos los gestores,

seleccionar el rango de fechas. Presioheeptar.
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[ Estado de Cuenta de Gestores x

@ Estado de Cuenta Liguidacicn

Escribanos

Todos (8 Seleccién

Escribano DEMO o~

Gestores

Todos (@ Seleccién

Gestor DEMO ~

movimientos

Todos @ Entre fechas

Desde * Hasta *
[ dd/mm/aaaa ]"" I dd/mm/aaaa ]“"

D Incluir movimientos cerrados

[ scoper [ sair

Al aceptar, aparece en pantalla el estado de cuenta del gestor.

Escribano DEMO
Moreno 483 Piso 1
(1281} - Ciudad Autdnoma de Buenos Aire
4345-2515
consultas@ingesis.com.ar

Estado de Cuentas Gestor: Gestor DEMO - Escribano DEMO - Desde 02/10/2023 hasta 26/10/2023

Fecha Detalle Carpeta Parte N° Esc. Entrada Observaciones Mon. Importe
Gestor:  Gestor DEMO
19/10/2023  AYSA-LIBRE DEUDA[CF] Simple prueba2023 Belacin, Anibal 100 1702023 Inscripcién $ 320000
26/10i2023 DOMINIO WEB [CF] Simple prueba2023 Belacin, Anibal 100 26M0i2023 Honaorarios 5 10000,00
SALDO: 13.200,00
Liguidacion

Es un comprobante en donde figuran los trdmites asociados al gestor. En dicho comprobante figuran los valores ye
ingresados y el saldo del gestor.

Para generar la liquidacion se debe seleccionar el Gestor y el rango de fechas.

Escribano DEMO LIQUIDACION DE GESTORIA
Moreno 483 Piso 1
(1281) - Ciudad Autonoma de Buenos Aire Desde 02/10/2023 hasta 26/10/2023
4345-2515
consultas@ingesis.com.ar

| sestor DEMO

Fecha Detalle Carpeta Debe Haber

19M0/23  AYSA - LIBRE DEUDA [CF] Simple  Inscripion pruebaZ023 & 3200,00

2410023 MATRICULA PHB [BA] Simple  Honorarios REGLA 2015 5 5000,00

2810023 DOMINIO WEB [CF] Simple  Honorarios pruebaz023 ] 10000,00

SALDO: 22.200,00 0,00  22.200,00
Firma Aclaracion
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Para saldar la deuda con el gestor, se debe ir a la solapa Seguimiento general, seleccionar el tramite, ir a la opcior
Egresosluegoclic derechgy Nueva Seleccionar al Escribano, Gestor, ingresar el detalle y el importe.

Pres|0na|Guardar.' ¥ u. Ficha de Egreso por Gestoria
. o i . Escribano *
Datos Basicos  Procesos  Impri Ayuda  Salir [EscribanoDEMO
Clientes | Carpetas | Agenda )| Seguimiento | §Cert. fiimas | Cert. copias | Mensajeria Llamados Fecha *
26/10/2023
Seguimiento w @ Gestor *
Gestor DEMO [v]

S Seguimiento

NN
prueba2023 | | | DOMINIO WEB [CF] l

P TRAMITES O] 1234a INHIBICION WEB [CF] i
»  INSCRIPCIONES O 1234a DOMINIO WEB [CF] i
Importe *
] REGLA 2015 MATRICULA PHB [BA] < E
™ esr
Cortar (Carex) i ABC1 MATRICULA PHE [BA] g Forma de Pago
| ortar (Ctri+. Caja($)chi
s :’“““ coparcuee  |J IDWExport DOMINIO WEB [CF] S ala(s)chica
gresos
© 2] 123789 INFORME 3 WEB - TITUL... &
] Memos 0 PERMUTA DOMINIO [CF] :
[ 123789 DOMINIO WEB [CF] :

4.5 Mensajeria

Es la opcién de comunicacion interna entre los usuarios del progragedat/V® Los mensajes se envian, reciben y
archivan reemplazando los métodos tradicionales o cualquier otro prograroarden. Paraacceder a la bandeja de
entrada, hacer clic en la solapensajeria.

Datos Basicos  Procesos  Imprimir  Herramientas  Ayuda  Salir

[ Clientes I Carpetas I Agenda I Seguimiento I Cert, firmas I Cer, copias I Mensajeria I Llamadeos I Contactos I FEacturacidén _
Mensajes_Recibidos j | a a Mensajes recibidos
I ] I I

¥ Mensajeria n-. Julian le ha borrado un evento.
4 Recibidos O =] martes 18/07/2023 12:50 SergioC Julian le ha borrado un evento.

[ Enviades (| ] jueves 17/11/2022 14:43 Ivan Eduardo le ha borrado un evento.
Bl Biminados ] = viernes 30/09/2022 17:56 Santiago Julian le ha borrado un evento.
(| = lunes 05/09/2022 11:25 Santiago Julian le ha borrado un evento.

Para redactar un nuevo mensaje, hacer dobleddiecho erEnviadosy luego presionaNuevo(1). Acontinuacion,
aparecela ventana de redaccion del mensaje. Seleccionar al destinatario de la lista de ugeapesificar el

asunta Se pueden adjuntar archivos haciendo clic eéoaio a (2) de la barra lateral derecha.

Datos Basicos Procesos  Imprimir - Herramientas  Ayuda  Salir

[ Clientes I Carpetas I Agenda I Seguimiento I Cert. firmas I Cert, copias I Mensajeria ] 1 H. Ficha de Mensaje enviado

Mensajes_Envia j v B a Mensaje ~ REEhE )

“l“l s
2 2
" .:.- lunes 02/11/2020 16:45 P e

o

LI

) R jueves 27/09/2018 15:52

[>4] Enviados Mensaie

[<] Eliminados

PresionaiEnviar(3) para que el mensaje sea enviado.
v
@
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NOTAS CAPITULO 4
Utilice este espacio para realizar sus anotaciones.
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V. PROTOCOLW

5.1 Generaciéon sobre ProtocolW : solo bloques

Para generar la escritudesde
IngedatW@® se debe acceder a la
carpeta en donde se encuentra la
escritura, hacer doble clic en la
opciénEscritura.

En la parte inferior de la ventana se
encuentra el registro de
operaciones

Datos Basicos  Procesos

erramientas  Ayuda  Salir

[ Clientes l Carpetas I 1

uimiento I Cert, firmas I Cerl. copias I Mensajeria I Llamados I Contactos I Eacturacidn l

Carpetas_SubCarpeta

s prueba2023
@ R
Escritura: 100
a Contact
j Memos @
k Llamados
E& Seguimiento
,’3 ReNaPer
ﬁ Documentacion

Carpeta:prueba2023/1

g | |
Datos basicos del documento

Tipo de Documento

Escritura Publica [~
Escribano
Escribano DEMO [~

S — T
| m | Hipoteca [CF] 600.000.00...

| Compraventa [CF] 100.000.00...

Hacer clic en etonoexportarlosdatos =¢ (2) que se encuentra a la derecha del nUmero de escritura.

Modelos de generacién

Modelo
Desafectacion venta e hipoteca (Trad).prw
Desafectacion venta e hipoteca (Estruc).prw
Compraventa (Estruc).prw
Desafectacién venta e hipoteca (2)(Estruc).prw
Certificado de Venta.prw
Ejemplo DDJ1J 23905.PRW
Certificado de escritura en tramite.prw
prueba_ruiz.prw

Modelo Hipoteca Allende.prw

CIITICIOTCIGT] |

Hipoteca.prw
n Generico (Trad) (Sélo bloques).pwm
@ Generico (Estruc) (Sélo blogues).pwm

3 O

Acontinuacionaparece una ventana en la que se debe elegir el proceso con el cual se generara la .eskritura

aceptar el proces® Sy S NA& O 2
contenido del documento en blanco

Para empezar a componer la escritura con los
datos que fueron ingresados en la carpeta,
ingresaral menuinsertar4 Datos(4).

aasf 2

0 EsBUptdzRIg)@), sé abmsEl ragfmErgfocdV@ebn el

Frmato Macros Poner atr Quitar atr  Herramientas Ventana Ayuda

DOGH|r 0|6 ee=w|i|m 5

IAna\

I s|BEEEEAZ

|| R N |A-
z 3 B B

& & H & 5 i 7 T i 15 15

Insertar Formato

| Saltode Hoja
Texto...

Indice | Vista Contenico

Maombre

Cantenido

¥ Blogues comienzo escritura

¥ Operaciones

¥ Partes: Solo nombres

¥ Panes: Nombres (agrup x cany)
¥ Panes: Datos completos

¥ Pares: Nombres + documentos

¥ Panes: Datos complagrup x cony)
¥ Panes: Apellidos + nambres

P Pares: Membrete

¥ Panes: Apellidos + nambres + cuit
P Inmuebles

¥ Declaraciones

P UF

¥ Uniones convivenciales

¥ Poderes

¥ Donaciones

¥ Cancelacion de Hipotecas
¥ Desafectacion avivienda.
P Afectacion a vivienda

¥ Renuncia a Usufructo

¥ ivienda Familiar (declara bien pro...

? Bloques comienzo escritura

ete sin nra
Nro de escritura.
Lugary techa
Lugary techa(?)
Comparecencia
Intervencion
Intervencion (ag)
Comparecientes conocidos
Comparecientes NO conocidos
Avticulo 1001/1002
Justifica ldentidad x Dac
Otros datos
Comienzo membrete
Fin membrete
Poderdante sociedad

¥ Operaciones
Operacion 1
Operacion 2

¥ Partes: Solo nombres

MWENTA: BELACIN, Anibaly

ESCRITURA NUMERO CIEM-

En la Ciuday fgora de Buenos Aire
Enla Ciy 5 cle Buenos Aire
Anibal ino. nacido &l ve
por si

por si

Anibal Bl

h PEREZ v Ana PER.

justifican sus identidades en los término.
justifican sus identidades en los término.

M

COMPRAVENTA

HIFOTECA

Fecha 3

] Caracter... !

Por ultimo, aparece la ventana de datos, con la
posibilidad de insertar los parrafos de datos
generados desde la carpetaepueden insertar
dichos datos en sus propios modelos de escrituras

v

Aplicar Nombre | | Cancelar
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5.2 Abrir documentos

Abrir
Para abrir un documento dProtocoMW®) ingresaral menuArchivo4 Abrir (CTRL+A)

B ProtocolW - Act.: 88 - N Ser,
Archive  Edicion  Wer Insertar Formato R

|: D Mueva Ctrl+U
ﬁ == Abrir... Ctrl+ A

Al seleccionar esta opcid®rotocoW®despliega

B Abrir Documento

unaventanade apertura de documentostandard + | < Prosoco » Docum » v o e o Do
de WIndOWS Organizar + MNueva carpeta =~ [ e
A =| Documentos ~ * Nombre " Fecha de modifica...  Tipe
Los documentos derotocoW®tienen como B Escritorio iemplos /o2 Corpetade 4
extension*.prw. De igual maneraProtocoW® ) i 3 et e o oeumen
. . usica = Escrr ura_| erez‘prw I AU 1215 ocumentag
puede trabajar con documentos cemntensiones  Objetos 30
como *Dog *. Txty Rtfentre otros m:\fd =
- Windows (C: wl D
Buscar en Mombre de archivo: Documente Protocol Windows ~
En este casillerBrotocoW®presenta el nombre cencer

de la carpeta donde normalmente se guardan los
documentos. La instalaci@tandardde ProtocoW®utiliza como carpeta de documentos por defecto a
C\Datos_IngesisProtocolWiDocum

Para cambiar la carpeta de documentos por defecto se debe ingresar alAngrivo, Opcioneg luego seleccionar
la solapa deCarpetas Inicialepara hacer doble clic en el renglon de Documentos y cambiarlo por la ruta deseada

Tipo de archivos

En este casillerBrotocolW®presenta inicialmente el tipo "Documento Protocol Windows (*.prw)". Cuando esta
seleccionada esta opcidfrotocoW®presenta en el listado sélo aquellos documentos que se encuentren en la
carpeta indicada en el casillero Beiscar eny que hayan sido guardados génotocoW®en su formato propio

(*.prw).

ProtocoW®permite abrir documentos hechos con otros programas. Para
poder hacer esto en el casillero "Tipo de archivos:" se debe seleccionar el tipo
correspondiente.

j

HTHL [* htrn)
Documento Word [*.doc)
Todos log Archivos

Si no se sabe cual es el tipo correspondiente al documento que se quiere abrir seleccione en este casillero la opcic
"Todos los archivos". Al seleccionar esta op&értocoW®mostrara en la lista todos los documentos que se
encuentren en la carpeta indicada. Al ejecutar el comando Abrir sobre cualquiera de ellos el programa analizara su
estructura e intentara traer su contenido. Esto funciona autométicamente con los siguientegos:

i1 Protocol Windows.

i1 Protocol DOS.

9 Rolandino.

1 Microsoft Word para DOS (todas las versiones).

1 Microsoft Word para Windows (toddasversiones.
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1 Windows Write.

Word Star 2 y 3 para DOS.
Documentos en formato RTF.
Documentos en formato HTML.

=A =4 =4

Sepuedenecesitarabrirun documento de texto del tipo (*.txt) o con otragtensionespero redactados utilizando
programas DOS. En estos caBostocoW®no puede elegir automaticamente con cudl programa se trabajo el
documento y por este motivo presenta un dialogo adicional mostrando los tipos de documenpmdtian ser y
pide al usuarig@ue seleccione uno. Los tipos de documento adicionales son:

Texto Windows

Texto DOS

Texto Windows sin retornos
Texto DOS sin retornos
SIN

Sistema Notarial Pollitzer

=A =4 =4 =4 =4 =4

Una vez seleccionado el tipo de documerRoptocoW®presentarduna nueva ventana donde ubica el texto
correspondiente al tipo documento solicitado

Si el documento abierto corresponde a un documento de tipo *.prw o *.rtf el programa utilizara los datos de
formato (documento, péarrafo y caracteres) contenidos en los mismos.

En todos los demas casos al documento se aplicara el Formato inicial del prograpeadesénlos atributos de los
caracteres y los parrafos.

NOTAS CAPITULO 5
Utilice esteespacio para realizar sus anotaciones.

-
€l ¢«
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5.3 Presentacion preliminar
Esta funcion permite visualizar sobre la pantalla como queda el texto impreso incluyendo, si asi se indico en el
formato, un dibujo de la foja correspondiente.

V- NE S C:\Datos_|ngesis' ol
Archivo | Edicion Ver Insetar Formato Macros Poneratr Ouitar DUFANtE la presentaciopreliminar no se puede modificar el texto. El
LEE e o objeto de la funcién es ver como va a quedar el texto impreso.
_|:= #  Abrir para ver...
E!E :b'"dM“E"'--- e Para acceder a esta opciongiesaral menuArchiva4 Presentacion
Guardar coma... pr6|lmlnar
Cerrar
Buscar...
Enviar via E-Mail... >
Interlineador...
Resumen...
é Imprimir... Ctrl+P
a Presentacion preliminar...

Siguiente
Si la funcion estd en modo Una pagina muest@idaiente

Si la funcion estd en modo Dos paginas muestra ebjgaliente

Anterior
Si la funcion estd en modo Una pagina muestemnterior.

Si la funcion estd en modo Dos paginas muestra ehp@rior.

Una péagina
Muestra una sola pagina por vézsta presentacion facilita la lectura del documento.

[ Presentacion Preliminar

| E; Sig. * Ant, ‘ .'IPag [ 2 Pag. ‘ ) Cerrar |CF1 _A4 Protacolo v_I IF'ang

BOLETO DE COMPRAMENTA.

i | Entre * por una parte, en adelante denominades "LOS WENDEDORES™ w | !

por la otra parte * en adelante denominado "EL COMPRADOR", convienen |
en celebrar el presente boleto de compraventa, gque =Se regird por las clausu-
las v condiciones gue a continuacion se detallan: PRIMERO: "LOS WEMDE-
i DORES™ venden, ceden y transfieren a "EL COMPRADOR" v éste adguiere
“en comision”, * v todo de acuerdo a ttulos de propiedad, inscripto en el Re-

% gistro de la Propiedad con fecha *, bajo el numero * del Partido de *.

& SEGUNDOC:Esta wenta se realiza por el precio total v convenido por las par-
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Dos paginas
Muestra simultdneamente anverso y reverso de una hoja. Es el modo en que se presenta inicialmente esta funcién

Si el texto resulta demasiado chico para ser leido se puede pasar alunaduagina.

e 5o = -
I Presentacion Preliminar

| I$ Sig. * .ﬂ.nt.| Q 1 Pag. ..2F‘ag.| () Cerrar ||:F‘|_,.-E.,4_F'r.:.t.:..3.:.|.:. w El | Paginas 1-2

g

r b me ke pue e omie omb p o e o v kel @ bW

I I

R I T e N L

L deiem * Bl Corpma b pnidis 5 b omalar el e
L I T T P

W Copsirt i i megheiek 0w ilgmie kel b

D A I T

ek il ok ke mm me wndds d

g L L

= w o b few @ erimii, Pl Ciwid @ Uspe ®

FIME G, e e o s g B e f SO g M dr ke ek g meeer e mslee e

e namn e | B e e - —— -
'..m.....-....-l.-h.‘; Y e P e i e i s g Popaliin i

o i, Bme WO, G e mr i s P Fmm | U i 4 i i e b o b e
{mm o i e mi b e —— :rr1"fI.rI-..l|.JA..l..|-.rrr|nm|'ll.|ru-l'1
b w8 el d e e g s e i L R L L
U | ke, i o preie e e mie pomm i 1 e Ve Bems B i b il Ay s
L ues @ " DA IXAOASIEHGD  ELEE LW uu-":- 100 e il pms me ks W o i wmieek @ ous skigmir
e 5 e ...--.-c.c...-......-........-.lL oo s i e i i b oshem 8 ke i Ve m b e

1|l pamie il ik @ b oseka el e 10 bama ok Eue Ui i Aeeim s ol e, Pl
| 4 —— i — gk S
i o ke i i e me w der o b e e b s b | e ek, pm— meesr g ek i sl hades b
il i e p omiew o b puesr o skl e B .||-|.|-|'-: G ewiisl o alee mlsuieus mr smepnier  ders O sl

1|k by men s @ oweis, b e, e 1.3 = P mrmis b kem i mrear bl

5.4 Traer o aplicar formato

mate | Macros Poneratr Quitars  P€rmite aplicar al documento que se encuentra en la ventana activa el conjunto de
Guardar Formato... medidas y margenes que se han guardado previamente comoronafo de hoja. Para
CEeilirms = acceder a esta opcigingresaral menuFormata4 TraerFormato.

Imprimir esquema de formato...

Caracter... E. Abrir archive de formate
Parrafo... N <« ProtocolW » Formatos v | O 2 Buscar en Formatos
Bordes... Organizar » Nueva carpeta Bz T @
Documenta... v E Este equipo 0 Mombre Fecha de medifica.. Tipo G
Documento Notarial... > ; Descargas D M_Zﬁlineasifmfz . 03/08/2016 10:26 Arch?\ro FMT
> Documentos D BA1_A4_FolioDigital. fmt 14/08/2018 15:31 Archivo FMT
Mameros > I Escritorio D BA1_A4_Protocolo.fmt 07/03/2012 16:29 Archivo FMT
) D BA1_Ad Testimonio.fmt 07/03/2012 16:28 Archivo FMT
> = 'mf’g_e"e; [1 BA1_Fotocopiasfmt 05/06/201622:05  Archivo FMT
> B Misica [ 7] BA1_Protocolofmt 07/03/2012 16:29 Archivo FMT
. >} Objetos 30 [ BAT_Testimoniafmt 07/03/201216:29  Archivo FMT
PrOtOCOW®presentarda Ventanwonde » m Videos D Cartafmt 31/03/1998 10:33 Archivo FMT
semostrarantodos los formatos incluidos| - . windows [ CF1_Ad_Actuacion.fmt 20/04/201816:47  Archivo FMT
en el programa y los creados por los > = public_disk (\N. [ CF1_A4_Protocolo.fmt 20/04/201817:01  Archivo FMT
. . . . ., D CF1_A4 ProtoceoloB.fmt 24/04/2018 11:02 Archivo FMT
usuarios. Para la jurisdiccion CABA 10S | @ e [ CF1_Extraprotocolar.ft 01/07/199913:58  Archivo FMT
formatos incluidos con el programa son M e e
IOS que Comlenzan con C_mAi para Nombre dearchivo:| v| |Formato (*.fmt) V|
Prov. de Buenos Aires los que comienza [ hww ] [ concear |
con BAL.
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5.5 Copiar Varios items y Pegado especial

Copiar Varios items
Edicion  Ver Insertar Formate Macros Poneratr CQuitaratr Heramientas Ventana Ay, C0p|a el texto Selecc|onado a un portapapeles pr0p|0 de

— ey ez jhoeEY|W|ox del sistemalonde se puede almacenar varios de
— . 3“ . ‘Fﬂ: — bloques de texto

® o El texto original no es modificado. No se altera el
L contenido del portapapeles de Windows.

El contenido de este portapapeles multipld disstema
es preservado cuando se apaga o reinicia la maquina y su contenido puede ser utilizado con la funcién Pegado
especial por el mismo progranfaotocolW®y por el programangecertV®

Pegado especial
Es la operacion complementaria de Cop@iositems. Permite pegar, en

Edician Ver Insertar Formato Macros

.., . .. Desh Ctrl+Z
la posicion del cursor, un bloque de texto. Cuandaselariosolicita esta o ’
funcién se despliega arpantallade seleccion de parrafos. Cortar

Copiar
Pegar

Borrar

Lista de blogues

Copiar Varios items

B Bl e

Pegado Especial...

B Pegado Especial

— ProtocoW®presentauna lista compuesta por las primeras palabras de

endiendo  fian
e i onas o o Nacion... cada uno de los blogues que se han copiado previamente con la
en adelante denominados "LOS YENDEDOR... .z . P
Propiedad con fecha *, bajo el nimera... funC|0n COpIaI‘ variodtems

Al hacerclicsobre una linea el bloque correspondiente queda
seleccionado y preparado para ser pegado con el comBedaro
borrado de la lista con el coman@wrrar.

(O con formate (@) salatexta () mantener estila

Bomar Bomar Todos Pegar Cancelar

Pegar atributos del texto
CuandaProtocoMW®copia un bloque de texto, copia también los atributos correspondientes a los caracteres que
componen el texto como son el tipo de letra, tamafio, negrita, subrayado, etc.

El texto se podra recuperar de tres maner@en formato,es decir que el texto insertado conserva el tipo de letra, su
tamafio y sus atributosSolo texto,se usan tipo y tamafio de letra del parrafo en que se inserta el textsg/ no
incluyen sus atributodflanteniendo estilo,se respetan loatributos, pero no el tipo y tamafio de letra.

Borrar y Borrar todos
Con esta opcion se pueden borrar uno o varios de los bloques del portapapeles del pegado. especial

Pegar
Inserta en la escritura en la posicion actual@ekor elcorrespondiente texto al bloque cuya linea se encuentra
seleccionada en la Lista de bloques.
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Los atributos de los caracteres son preservados o no en funcion deiladtion de la funcion Pegatributos del
texto.

5.6 Corrector ortografico
) Protocoll - Act. 88 - N° Ser. el El corrector ortografico dBrotocoW®recorre un documento desde su

Archivo | Edicién  Ver Insertar Formate Macros

O & @ Deshacer e comienzo independientemente de la posicion del cursor de escritura en el
[ |3 Rebace momento en que se invoca la funcion. Para accedgresaral menuEdicior
[ Cortar

Corrector Ortogréfico.

Copiar
Pegar

o
E: |
e
Ent Eﬁ Copiar Varios items
e
]

Borrar ProtocoW®utiliza tres diccionarios simultdneamente al corregir un
PR documento, a saber:
la ¢ Buscar... Ctrl+B ) i i )
by RepeiBusaueda () El diccionaristandardde ProtocoW®que es el mismo para todos los puestos
Busqueda Incremental de trabajo
con Reemplazar...
Ir a...
Ven  Marcador.. El diccionario del usuario que puede ser independiente en cada puesto de trabajo
. Variables... > . . e
SIOl L condicional , y la lista de palabras a ignorar en este documento que esta guardada con cada
Pra Corrector Ortografico dOCU mentO .
SE Seleccionar todo Ctrl+E

El corrector recorre el documento buscando cada una de las palabras que lo
componen en los tres diccionarios descriptos. Cuando no encuentra una palabra en ninguno de los tres diccionaric
detiene la revision y presenta Siguienteventana

Corrector Ortografico La revision del documento comienza siempre desde
el principio del mismo independientemente de la
posicién del cursor de escritura.

Mo encontrado |Eﬁ.:aS |

en el diccionario

Reemplazar con: |Efica2 |

Sugerencias : erster Tk Cuando el programa se detiene para saiciina
intervencion del usuario, es posilaciendoclic

Eticas Reemplazar Reemplazar Todo
. con el mouse sobre el texto del documento,
Freguntar Sugerir . L )
modificarlo. La revisién del documento, en dicho
Agregar a uzuano. dic w . , . .., .,
caso continuara a partir de la posiciéon donde se dejé
Opciones... Cancelar Correctaor el cursor de escritura.

5.7 Buscar en el Documento
Para buscar dentro del documento algin segmento del tertpesaral
menuEdiciord Buscar (CTRL + @).

Edicion Ver |Insertar Formato Macros

3 Deshacer Ctrl+Z
Rehacer . ., .
A continuacionaparecdapantalla(2) donde se debe gresara palabra o
i E”’t_ar frase a buscar. Se puede reemplazar al momento de hacer la bsqueda.
opiar

B Pegar
B4 Copiar Varios iterns
[ Pegado Especial... Buscarg || V| | Buscar Siguierte |
ﬁ Buscar... Ctrl+B Heemplaza[

b apizcula w mindzculas []En Todo el Texta Reemplazar Todo

] Palabra Completa

Cancelar
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5.8 Guardar como

Esta funcion setiliza paraguardar un documento nuevo o se desea cambiar alguna de las siguientes caracteristicas
del documento:

1 Nombre del documento.
1 Carpeta, disco o puesto de red donde sera guardado.
i Tipo de documento.

Al seleccionar esta opcidtrotocoW®despliegda ventanade guardado de documentoEsta es una vente
standardde Windows con facilidades para cambiar de carpeta, visualizar los documentos como lista o con detalles
crear nuevas carpetas.

E'. Guardar como

T <« ProtocolW » Docum v O D' Buscar en Docum
Organizar + Mueva carpeta = - o
)
|=| Documentos # * MNombre Fecha de medifica...  Tipo
| Imagenes Ejemplos 16/07/2018 13:38 Carpeta de archivo
[ Este equipo = Escritura_T.prw 30/10/2023 12:18 "Documento Prot.,
= Escritura_Perez.prw 30/10/2023 12:19 "Documento Prot.,

‘r Descargas

|| Documentos
I Escritorio

&=| Imagenes
J! Musica

) Objetos 3D

H Videos

e Windows (G} v <€ >

Membre de archive: | 5-Maombrel.prw w

Tipo: | Documento Protocol Windows (".prw)

Documento Protocol Windows (*.
Documento de Texto (*.bct)
 Ocultar carpetas |Documento de Texto DOS (bt)
Documento RTF (*.rtf)

Formula PWM (*.pwm)

Para cambiar la carpeta de documentos por defecto se debe indicar la carpeta deseadsean deArchivo4
Opcioned) Carpetadniciales

En el casillerdipo: ProtocoW®sugiere utilizar el tipo de documento propieRW Este es el tipo de documento que
se recomienda utilizar. Es el Unico que conserva las siguientes propiedades del documento:

1 Margenes de las hojas (formato del documento).

1 Hoja resumen.

9 Diccionario del documento.

1 Marcadores.
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5.9 Uso del resumen

Archive  Edicién  Ver

DE®EWD

MNuevo

Abrir...

Abrir para ver...
Abrir Modelo...
Guardar
Guardar come...
Cerrar

Buscar...

Enviar via E-Mail...

Interlineador...

Rezurmen...

Descripcion

Aqui se puede consignar informacion auxiliai
gue identifique en forma precisa este
documento,como por ejemp|0,e| nombre de Ejemplo de texto libre de comentarios|
las personas mencionadas en el mismo, el
namero de escritura, etc.

Autor

En este casillero steberia ingresar las
inicialesde la persona responsable por el
contenido del documento.

Comentarios
S puede ingresar informacion relacionada con el documento que varie temelb, como ser notas que el usuario
se deje a si mismo 0 a otras personas respecto a informacién que falta para completar un documento.

Esta ventanae presenta automaticamente cuando se guarda un
documenta En caso de querer visualizar esta informacion cuando el
documento esta en pantalla seleccioerchiva4 Resumen

Si bien el llenado de la Hoja resumen es opcional, se recomienda su uso
ya que ello permitgosteriormenterealizar busquedas de documentos
mucho mas rapidas y precisas con la funcidon Buscar desde el menu
Archivo.

B Resumen

Informacidn

Descripoidn ;

Boleto de CompraYenta

Autar : | [ todelo

Comentarios :

Cancelar Aplicar

La funciérde Archiva4 Buscarincluye revisar este casillero.

NOTAS CAPITULO 5

Utilice este espacio para realizar sus anotaciones.
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5.10 Buscar un documento guardado
Es una funcion que permite buscar documentos ddgatificacion oubicacion exacta se desconoce.

Para acceder a la basquedagresaral menuArchiva4 Buscar(1).

B Bisqueda

Archivo  Edician  Ver Inszertar

Parédmetros de bisqueda Abrit
|: D Nuevo Ubicacidn T Fechas T .
— = Abrir... Buscar Ahora Copiar
. Avtor
@ #  Abrir para ver... ) | || Maver
— i Descripcion: | |
1 m Abrir Modelo... . Eliminar
Comentario: | | 0O
E Guardar ! E—
Cantiene : | | <G>
[ Guardar como... Sali
B
S Marrbre | En Carpeta | Muodificado Autar D escripcion
Buscar...
< >

El programa presentia ventanadonde se ingresan los datos que se conocen sobre el documento gstase
buscando. Estos datos constituyen los parametros de busqueda

Parametros de blsqueda

Ubicacidn T Fechas T Avanzado

Buzcar shara

Muewa Blzqueda

En.. : |l::\Dalos_lngesis\F‘rotocoI’W\Docum\ |
Cancelar
Tipo: ® " A
po | P | [ Wista rapida
[ Incluir subcarpetas Lol | =0 |

Lasecuencia de operaciones que se debe reapasa buscaun documento consiste en:
Ingresar parametros de busqueda.
El programa realiza la busqueda y arma lista con elresultac.

Aparece una tabla de resultado con los documentos encontrados y a continuacién haciendo dobkbciia s
documento deseado

B Bisqueda

Parametros de bisqueda

Abrir
Ubicacidn T Fechas T Awanzada -
Buzcar Ahora Copiar
M B d il
En..: |C:\Datos_lngesis\ProtocoM'\Docum'\ | RSt over
Cancelar Elirirar
Tipo: |"_ pri | B AR
[Jista rapida [
Incluir subcarpetas <ol
S alir
ombre En Carpeta Autar Descripoic # 4
D Ezcritura_Perez. prw C:ADat sIngesis\F‘rotocoI... 2023410430129
FAUTEDND.F‘HW ChDatos_IngesishProtocol..  1999/05/05 20:07 Autorizacih
EE.QU TwlAE PRW CADatos_IngesisghProtocol...  1999/05/05 19: 26 Autorizacih
EE BIEMFLIA. PRW CADatos_IngesishPratocol..  1999/05/05 19:28 Coatstituci
F2ROLETD.PRW CADatos_Ingesis'\Protocol...  19959/05/0519:21 Boleta de
FACESACC PRW CADatos_Ingesis'Protocol...  1999/05/05 19,33 Cesidn de
F:\-l‘ CORIC CA DDYa T AT —bme Dnmmminh Dembmmm| 1000 /NE MNFE 1078 M mnbib i w7
>
19 archivolz] encontradolg] 19 Archivos verficados.
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5.11 Abrir para ver

Permite abrir el documento sin correr el riesgo de modificarlo accidentalmente.
Archive  Edicien  Ver Insert

Ol MNuevo Para utilizar esta opciomgresaral menuArchiva4 Abrir para ver.
— & Abrir. _ o
@ @ Abrir para ver.. Al abrir el documento, se puede observar que el fondo de la pagina es de otro

color yalgunas funciones del menu se presentan desactivadas

Archive Edicion  Ver Insertar Formate Macros  Poneratr  Quitaratr  Herrarmientas  Ventana  Ayuda

DA® B ELIEYE 1
|Aria| v||12 v| NIS = ﬂ'
I‘__".‘...2..3.1.?.?.I.?.?.‘P.‘.‘.‘?.‘P.‘.‘._‘s_

!

[ESCRITURA NUMERO *-
C PODER GENERAL JUDICIAL - * a favor de *-

E En la Ciudad de Buenos Aires, Capital de la Republica Argentina, a * dias del
mes de * de mil novecientos noventa y ocho, ante mi, Escriban® autorizante,
COMPARECE: Don *, de esta Ciudad, persona mayor de edad, habil y de mi
conocimiento, doy fe y DICE: Que confiere PODER GENERAL JUDICIAL a

favor de * para que en su nombre y representacidn, inicie y prosiga hasta su

5.12 Enviar documentos via Email
Esta funcion fue disefiada para facilitar el envio de documentos editadd?retmtolMV®via correo electrdnico.

Archivo  Edicién  Ver Insertar Formato Macros Poneratr Quitaratr Herramientas Ventana Ayuda TATA H
£ D o i Como condicion previa se debe contar con una cuenta de
B s preven, “t DA correo electronico configuradan algun gstor de correo
—f K& Abrir Modelo... 3 ] W A ;. . .
R oo g ptenltpde T alectrénico(Microsoft Outlook, Thunderbird, etc)
uerdaeome- MOTOR = mayo-
. Buscar... son nronietarios
Enviar via E-Mail... 3 Este documento
@ . Texto seleccionado

Archivos...
Resumen...

B Enviar como

Tipo de archivo a adjuntar al correo

Cuando se selecciona la opcionEteviar viak-mail, y se elige

(O*RTF (se puede leer y editar con cualguier procesador de palabra)

el documento que sestavisualizando en pantallal @*RTF (idem anterior en blanco y negra)
programaofrece IOS diStintOS fonatOS en IOS:UaIeS se (O *PDF (documento portable para leer en cualguier plataforma)
(O*TXT ( solo texta )

pueden enviar el documento
Cancelar
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EE) 0 CT ) S

. . . B
Finalmente, cuando se trata de varios archiRigtocolW® |,
despliega ua ventangpara seleccionanno o mas
documentos que se desea enviar a uno o mas destinatariy

It

z| Archivo Edicién  Ver Insertar Formato

|: [ Nueve
— & Abrir.
@ #  Abrir para ver...
_; & Abrir Modelo...
- B Guardar
Guardar comao...
Cerrar
Buscar...

Enviar via E-Mail...

Interlineador...

Resumen...

B Documentoy

= v « Docum > Ejemplos
QOrganizar » Mueva carpeta
& Descargas "~ Nombre

|| Documentos X AUTCOND.PRW

= AUTVIAJEPRW
= BIENFLIA.PRW
= BOLETO.PRW

= CESACC.PRW

= CONS-SAPRW
" CONS-SRLPRW
=1 COVENACC.PRW

&= Imagenes

3 Este equipo
‘ Descargas
|| Decumentos
I Escritoric

&= Imagenes

b Misica = DONACIONPRW
B Objetos 30 = EMCIVILPRW
.
 INDICE.PRW
[ Videos -

= PODERADM.PRW

B mmrsrsias s mas

o Windows (C:)
v <

= nuhlic dicl fYA

Poneratr Quitaratr Herramientas Ventana Ayuda

Ctrl+U
Ctrl+A

Ctrl+G

»

(] Buscar en Ejem

Fecha de modifica... Tipo

Nombre de archivo: [ "BOLETO.PRW" "CONS-SRLPRW! v| Todos los Archives

5.13 Exportar en formato PDF

D

LS ) e
DE&EWD

- [S-Nombrel]

P

Nuevo

Abrir...

Abrir para ver...
Abrir Modela...
Guardar
Guardar como...
Cerrar

Buscar...

Enviar via E-Mail...
Interlineador...
Resumen...

Imprimir...

=

Presentacién preliminar...
Elegir Impresora...
Exportara...

Copia Simple ..

Copia digital PBA

Bolivar 43CPiso5

rchive  Edicion  Ver Insertar Formate Macros  Poner atr

100% -

Este documento

Texto seleccionado

Archivos...

Cuando la opcion es para el texto
seleccionado, se adjunta al cuerpo del

mensaje dicho texto

Archivo  Edicién Ver Insertar Formato Macros Poneratr Quitaratr  Herramientas  Ventana  Ayuda

[0 Nuevo
Abrir...

Abrir para ver...

Buscar...

Guardar

Cerrar

=]

E:d
K61 Abrir Modelo...

A

Guardar como...

Enviar via E-Mail...

C
@ Interlineador...

plos

"Dacumenta Pr
"Documento Pr
"Documento Pr
"Documenta Pr
"Documento Pr
"Documento Pr
“Documenta Pr
"Documento Pr
"Documento Pr
"Dacumenta Pr
"Documento Pr

"Documento Pr
v

>

Cancelar

Quitaratr Herramientas Ventana Ayuda
Ctrl+U 100% -
Ctrl+A H ﬂ
12 13 14 15 16 17
i i h
a
Ctrl+G

AOTOR.-* mayores
ropietarios del au-
nimero *, carroce-

aneje el citado au-

cil-p [endo exportarlo en

a las Republicas

b PDF este documento...

PDF texto seleccion,

ado ...

Y

(C1066AAICiudadAutonoma de Buenos Aires
www.ingesis.com.ar

Resumen...

MOTOR.-* mayo-

Esta opcién permite
guardar el archivo en
PDF que puede ser
leido por el programa
Adobe Acrobat
Reader.

Ideal para el envio
por correo
electrénico como
documento adjunto.

son_nronietarios
Este documento

Texto seleccionado

Archivos..
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Para utilizar esta opciomgresaral menuArchivo4 Exportar PDF.

A continuacion, se abrira la ventanaAlspecto de PDén donde se puede elegir de agregarle una marca de agua, su
color, su tipografia, intensidad y el texto deseado.

B Aspecto PDF »
: GESIS * Color " Blanco y Megro " Grizes
I Imprirnir dibujo hoja W Marcas Liza -

Ademas, se podra
Imprimiren: ¢ Impares - Frente  ( Pares-Dorso © Ambas SeIeCC|0nar el tlpo de
prwe: | o margenes y dibujo de
impresiébn como por
ejemplo Romani con
Intensidad : ﬂ J ﬁ LineaS, con
Fuerte Suave
Recuadro, Etc.

Colar : ] Fuente

Texta rapido . [Es copia Simple

Posicién - |x = [1,06cm v = 0.39%m Anchao = 7 62cm Alto = 1 42cm

| Guardar plartilla marcas... Aplicar Cancelar

A continuacion, se abrira la ventana de guardado en donde se debe especificar el nombre del archiicagitau
donde desea guardarlo.

5.14 Impresion
Despliegda ventanade impresién. En la mayoria de los casos no es necesario modificar ninguna opcién y
simplemente se oprime el botéceptar.

B Imprimir
Imprezora
Mambre: ticrozoft Print ko PDF Eleqgir Impresora
La opcion de Copia
Tipo: Microzaft Print ta PDF .
o Simple se genera de
Ibicacidn: Mell:

la misma manera la
Impresidn Copias escritura en formato

® Todo Namero de copias: de archivo PDF, sin

ofrecer las variantes

() Péginas: |'|-'| | Aspecto )
" Lo 1 [ Blanco y Negio anteriores de agregar
marca de agua etc."
[ Marcas Wer || Configurar marcas

Ir 6.4 SIESBA

Opciones Aceptar 2 Cancelar

Al aceptar la impresiérRrotocoW®solicitaraque ingrese pagina por pagina antes de imprimir.
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ProtocolW

Coloque pagina:1y oprima Aceptar para continuar,
Presione Cancel para abortar la impresion.

Cancelar

Impresora
Enla siguienteventanaProtocoW®informacual impresora se halla seleccionada y donde esta ubicada la n8sma.
se desea seleccionar otra impresora se debe presi@napcion deElegir impresora

Elegir impresora
Permite seleccionar otra impresora si es que no se desea utilizar la que se establecié por defecto.

Imprimir todo
Cuando este botdn se encuentra seleccionBdotocoMW®enviara a la impresora todas las paginas que componen el

documento en el orden especificado por la opddodo de impresion
Cuando esta habilitada esta opcién automéaticamente se deshabilita la opcion Imprimir paginas

Imprimir paginas
Cuando se quiere imprimir s6lo un grupo de paginas del documento se indica cuéles se desea en este casillero

Las paginas a imprimir se puededicar por nUmero o por rango y se pueden especificar varias paginas y rangos en
una sola operacién de impresidms rangos smgresan separados por wuion

Cuando se indica la impresion de un grupo de paginamcolV®pasa automaticamente a modo de impresiéon
Hojas sueltay habilita la opciéfPreguntar antes de imprimir cada haja

Opciones A Modo de impresion
En este casillero se selecciona el modo enRyatocolW®alimentara las hojas al realizar un trabajo de impresion.

El modo de impresion por defecto Blejas sueltas

Bolivar 43CPiso5

(C1066AAICiudadAutonoma de Buenos Aires

www.ingesis.com.ar

B Opciones . . .z
Para cambiar el modo de impresion se hace
[.»ﬁ C°“§§:§;ﬂ.’;ﬂ e T Alliliarios T L) Gen Aut ] clicsobreel menu descolgable se
(Ellmpresion I [ Interineada T ’ %DDET:EEE v arios T' Eﬁ:ﬁz;g: despllega la siguiente lista:
Perémelios e [mpresion _ FrenteyR2NE2 MZ0IpX HINZIcC
tModo de Impresidn: Desplazamienta . I f . .
Microsoft Prirt To Pdf ~ primero los frentes (paginas impares), y
Frentes luego los dorsos (paginas pares).
0 Jtas . Harizontal Il
Frentes + Dorsos 1,35, 642 DVelticaI (= C N\S y L] S e ﬁ 2 NA 2 MZO0Z p X
Inverza .. 543,21 arsos . ) ]
AERSIdad Marcs: Horizontal em primero los frentes (paginas impares), y
b Forzar papel standard ] i luego losdorsos deforma inversa (paginas
[JUszar Cartucha Negro [ Modificar
[ Uszar Duplex pares) .
E— LY@SNBAFIX pIZnZoXHIM AY

paginas de atras para adelante.
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Estas opciones se pueden acceder ddadentanade impresion-> Opciones. Para establecerlas como valor por
defectoacceder desdérchivo4 Opcionessolapalmpresion

5.15 Lector de Escrituras
B ProtocolW - Act. 88 - N° Ser. TRT—— Es una herramienta que permite el dictado del texto de la escr{uteavés
de los parlantes de la computah), paraasicotejaro confrontarel contenido

Archivo  Edicién  Ver | Insertar Formato  Macros

D -']gl E‘ o Disefio

D ~  Normal de Ia m|Sma
Maxime Texto
I e -
@'7 Barras > Para acceder al lectangresaral menuVerA4 Lector de texto
E AUTORIZA Caracteres de control . . . .
de ctat S > Aparecera una figura animada que lee el contenido del texto de la escritura,
’ e permitiendo pausar y reanudar dicha lectura en cualquier momento
tomotor me Variables/Texto cond.
ria o bastic Lector de texto Archivo jicion  Wer Insertar Formato  Macros  Ponerabr  Quibar atr Herramientas  Mentana  Ayuda

EEIN SRR R R
, 2 &N TS |EE3[EEE|a-

FE]
(TP AP TP

& T 3 il 10 1l 2 13 ] 1
TS P T IRETTRT PP TV PPV TP VPV TII I TPV PP FHTN IVIITIN AN
a

MHWCH Y Exportar Automotor-* mayores de edad, veci-

. w0s de Capital Federal, manifiestan que son propietarios del automotor marca

5.16 Interlineador .

Esta funcion se utiliza para hacer interlineados, es@iire raspadqgsellenar espacios en blanco (huecos),

completar lineas, agregar texto en las lineas dejadas en blanco al final de una escritura, testar parte del texto y
confeccionar notas marginales. Opera sobreegtd que se presentan la ventana activa.

B ProtocalW - Act.: 88 - N° Ser. - [5-Nombrel]
Archivo Edicién  Ver Insertar Formato Macros Poneratr  Quitaratr  Herre Para aCCeder a esta funcldngresaral menuArChlvoA
E O Muevo Ctrl+U .
= E Abin. Ctes Interlineador.
A Abrir para ver...
—F K Abrir Modelo...
@ B Guardar Ctrl+G ., X X
Guardar como... Nota: La funcion de interlineado se
E ETws debe utilizar sobre el documento
Buscar... ; ., . .
Enviar via E-Mail... > que se imprimid sinealizarle al
Interlinesdor. mismo ningun tipo de modificacion

dado que las mismas alterarian la
posicion de impresion de las

[ Interlineador |_ & x]
Wolvera.. Selecionar Pagina  Impresion BIGI==E=00 Mota correcciones.
Ariba de la linea B o
IPagina & ILinea:B W Sobreescribir 3 linea & j' B | £ | u | l§T E| = | E|
Abajo de la linea B ;I
. ErelHueca B X
legitimo abono- OTORGAIN Siciade alireak JURIDICOS: Otorgar vy firmar | 1 ., . . L.
s La funcion denterlineado presentaina pagina
todos los instrumentos pab — ter para gjecutar los actos e- | 2 de texto por vez

numerados - REVOCACION DEL PODER; Este mandato no se tendra porre- | 3 LJ
/Este es un ejemplo de entrelineal

|\focado, Tritada T Suspendida, rieniag el Mandants no manmess e5a |nten-| 4 Para ingresar correcciones en otra pagina se
cién por escritura publica, aunque intervinieral  Jen algunos de los actos | & utiliza la opcion del men8eleccionar pagina

precitados - TEC esta escritura alf@f compareciente, quien Ta otorga y firna def| e

El texto aparece en un color tenue a fin de

conformidad ante mi, doy fe.] | 7 indicar que el mismo no puede ser modificado
8 con esta funcién, sino que es presentado como
o guia para el llenado de entrelineas y
trosstos Famios 4 1 ;I_I correcciones.
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El trabajo con el interlineador consiste en seleccionar pagina desdergl yseleccionar ldineahaciendo clien el
lugar a modificar para que aparezcaetsor ynos permita escribir leorreccion Ademasse puedeelegir tipos y/o
tamaios de letra.

Las correcciones ingresadas con esta funciésenén guardadasAl salir de la funcion de interlineado se pierden.

Nota: La funcion de interlineado se debe utilizar en la mism:
magquina, con la misma impresora y utilizando los
mismos parametros de impresora que se usaron al
imprimir el texto original.

En caso contrario es muy probable que las correcciones
ingresadas se impriman desplazadas respecto al texto
original.

Siempre hacer una impresién de prueba sobre hoja en
blanco antes de imprimir sobre el protocolo.

5.17 NUmeros a letras
Permite convertir nUmeros en cifras a nimeros en letras.

Se debe selecciongpintando)con el mouséa cifra deseada para luego hacer clic en mde@ramientasj
Numeros a letras

h ProtocolW - Act.: 88 - N° Ser. - [5-Nombre3]
Archive Edicion Ver Insertar Formato Macros Poneratr  Quitaratr  Herramientas  Ventana Ayuda

D j gl El & I:.j [3 Ej Ej @ M s & =9 Guionizar Todo
|h.ria| V||12 v| NIS | ClPuitarguiones
— Filtro
e el b S Lo b T B -
H . Tipo Letras b
12 Nrmeros a letras > Reemnplazar
Agregar al final

Traer Datos...
Anteponer

(]

Exportar a IngedatW...

Reemplazar
Reemplaza el nimero en cifras por el nimero en letras.

Agregar al final
Conserva ehimero en cifras y agrega a continuacién el nimero en letras.

Anteponer
Conserva el numero en cifras y agrega delante del mismo el nimero en letras.
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NOTAS CAPITULO 5
Utilice este espacio para realizar sus anotaciones.

(™)

Bolivar 43(Pis05 TE & Fax +54 BD32-9731 / 39887601
(C1066AAICiudadAutonoma de Buenos Aires consultas@ingesis.com.dr sopotte @ingesis.com.al
www.ingesis.com.ar Pagina |76



http://www.ingesis.com.ar/
mailto:consultas@ingesis.com.ar

- Guia de Curso Sistema Integrado de Gestion Notarial

5.18 Tipo letras
Permite convertir el texto seleccionado a mayusculas o minusdn@gesaral mentHerramientasd Tipo Letrag)
MayusculasNota: para utilizar esta herramienta se debe seleccionar el texto (pintado con el mouse)

Se presental siguiente menu:

I, < (5cuics

Herramientas = Ventana Ayuda Convierte todo el texto seleccionado a letras mayusculas.
Guionizar Tode
Quitar guiones Minusculas
Filtro 3 Convierte todo el texto seleccionado a letras minGsculas.
Tipo Letras ¥ Mayisculas
Niirmeros s letras , Mintsculas angra letra mayuscula
Trer Dt Primera Letra maytiscula Convierte la primera letra de cada una de las palabras de
raer L'atos...
Exportar a Ingedaty.. todo el texto seleccionado a letras mayusculas y el resto de
Plantilla de datos.. las letras son convertidas a minasculas.
Generar Copia
Volver a revisar...
Autotexto...

5.19 Filtro

_ Esta herramienta sirve para eliminar saltos de linea y espacios en blanco que

Herramientas  Ventana Ayuda haya de mas en el texto de la escrituesto es Util para cuando se trabaja en un
Guionizar Toedo texto o documento que NO fue creado con el progrdnatocoW®

Quitar guicnes L } ) )
Para acceder a esta opciongresaral menuHerramientasq Filtro.

Filtro L
i

Tipo Letras > B

Miumeros a letras »

Traer Datos...

5.20 Adjuntar un documento a la carpeta
DesdelngedatW® en la solap&arpetas(1), seleccionar la carpeta deseada.

jﬁt IngedatW(SQL) - Act 332-0 N Serie - Némina de Carpetas

Datos Basicos  Proceso, Herramientas Ayuda  Salir

Clientes I Carpetas 1 Seguimiento I Cert, fimas I Cert, copias I Mensajeria I Llamados I Contactos I Eacturacion

Carpetas_Vigentes j |:| H. Némina de Carpetas
e cnme | [swewn )

¥ 123485 ~ “D
O FIDEIC [0 10/10/2023 Transferencia
¥ Presupuestos O pruebadona D 04/10/2023 Donacién (m:
v .
Remitos O 213dgsd21 [ 28/09/2023 Cambio de se
¥ Facturas
O waqdsdw D 28/09/2023 Cesion de del
¥ Cobranzas - —
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PresionaseliconoVer los archivos adjuntagie se encuentra en laarra lateral derechga)(2).
Luego aparecerka pantallaen elcual haciendalic en el botérAgregararchivo(3), se podra seleccionar uno o mas
archivos para adjuntar a la carpeta seleccionada

nsajeria | Llamados | Contacios | Eacturacion

wmina de Carpetas

™ B

1 archivo(s) adjunto(s)

B

Agregar archivo(s)

= prueba documento.pdf

W 02/11/23 14:10 (275 KB)

NOTAS CAPITULO 5
Utilice este espacio para realizar sus anotaciones.

(¥
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VI.INGEDATW INDICE DE PROTOCOLOEXPORTACIONES
6.1 Carga de numero de escritura folio y fecha

Para poder aprovechar las caracteristicas de exportacion, indice de protocolo y libro de registro de essituras,
necesario ingresar en la carpeta la inforndacijue es dearacter obligatoria

ghemesl Capetas I Agenda I Seguimiento I Cen_hrmasI Cert, copias. I Mensajeria I Llamados I Contactos I Eacturacién _ Para |ngresar eSta |nf0rmac|én SeIeCC|0nar Ia
Carpetas_SubCarpeta j @n. Carpeta:11 - Nueva Escritura )
carpeta desde el listado al que se accede
. Datos basicos del documento . _ “z - .
- oo uouments . mediante eld 2 U €afpetas’ hacer doble clic
i it o g scribano para acceder a la mismay en el arbol que se
= Ltamados Escribano DEMO v . . .
N e responsanie presenta a la izquierda hacer doble clic en
S , "Escritura”.
7 Testimonios Nro de Escritura Nro de Folio Sin efecto
'AD:Z:::HIWE“ - Folios validos Folios de errose A CO ntlnuacléren Ia SIgUIGnt@anta”adonde
< o e presionando el botéHiEditar" permitira el
o ele) il ingreso del N° de escritura, N° de folio, fecha
& neoreca dd/mm/a2na | TJ 10100 ooEe de escritura y fecha de firma.
¥ Presupuestos e Z
S

6.2 Libro de Registro de Escrituras
El libro de registr@e obtiene en forma automatica como resultado de haber ingresado las carpetas y permite
realizar controles entre fechas o entre niUmeros de escrituras.

Para la impresion del Libro de Registro de Escritimgsgsaral menuProcesog) Libro Registro de Escrituras

IngedatW(SQL) - Act 332-0 N° Serie

atos Basicos | Procesos | Imprimir  Herramientas  Ayuda

‘lientes 1| C: Indice de Protocolo >
e Indice de Certificaciones de Firmas >
Carpetas_ Carpetas en Tramite

Libro Registro de Escrituras

A continuacion, se presenta apantalladonde deberindicar los criterios sobre los cuales se desea generar el
reporte. Se puede filtrar pdipo de Protocolo o por Escriban®e igual manergpuedeindicarse por rango de
Fechas o por NUmero de Escritutaego presionafceptar.

[ Libro Registro de Escrituras

@® Escrituras por Registro Escrituras por Escribano

Registro Tipo de Indice

213 Bis 1 [ Protocolo Principal |

Color Origen Responsable
-
=

Interviniente

@® Entre fechas Entre escrituras  Desde * Hasta *
01/11/2023  *= 30/11/2023

D Actos registrables Jurisdiccion

™

=3
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A continuacionse presentara en pantalla un reporte que bien puede imprimirse o ser exportado a Excel o a un
archivo del tipo PDF

Sl ||mnz 2 S R s |2 s | tprimi Eﬁpnrlall [ [Libro Riegistro de Escrituras

Escritura F°Erroses F°lnicial F°Final Fecha Carpeta Co Operaciones Intervinientes Jurisdiccion Partido
25643 55 20/0312  2012-02-1 Ro Compraventa Argentina Fotos SRLa  Capital Federal

6.3 indice de Protocolo

Procedentes de las carpetas y en forma automatica los datos dededturas van conformando el indice de

protocolo. El programa ordena bajo orden alfabético a todos los intervinientes y sus respectivas contrapartes.
Pueden realizarse listados cronolégicos y numéricos para detectar errores de fechas, omisiones de escrituras, folic
faltantes, y escrituras no pasadas

Carga manual
Para los actoen que no seabren carpetasingedatW®dispone de una cargamplificadade escrituras.

~CE Para poder acceder a esta opcidgrgresaral menu
Datos Basicos  Procesos  Imprimir  Herramientas  Ayuda  Salir p .
Indice de Protocalo 5 Modo Asistidol e Tomms.  Procesog Indicede Protocolo4 Modo Standardg
Indice de Certificaciones de Firmas > Modo Standard > Escrituras

Escrituraq1).

Carpetas__ Carpetas en Tramite Verificar
Libro Registro de Escrituras Generar

Acontinuaciénse presenta upantalla dondedebe especificar el escribano sobre el cual se desea agregar las

escrituras.
v
@ [ pcopr | saw

Al aceptar se muestra un listado de las escrituras ya ingresadas para el escribano seleccionado

[} Seleccién del Escribano

PresionarAceptar(2).

Escribano
Escribano DEMO

) Némina de escrituras

Imprimir  Salir

@ Escrituras - Escribano: Escribano DEMO

I S ™ =S
¥ Escritura sin n SALAYA, Manuel Esteban/Caseros, Ricardo
¥ Compraventa O Aceptacion Hipoteca [CF]
¥ vendedor O Aceptacion Hipoteca [CF]
g:l':‘b:""' Manuel [0 cancelacién/Hipoteca [CF]
¥ Comprador O Divisién de Condominio (adjudicatario) [CF]/Divisién de condominio [CF]
2 Caseros, Ricardo O Poder especial ABINADI
¥ Cényuge O Cancelacién de hipoteca [CF] BANCO DE LA NACION ARGENTINA

Para ingresar una nueva escritura, se debe seleccionar la dga&ro(3).

ngr&sar un nueva ficha de datos §i=lg
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Aparecera lgantalladonde debecompletar la informacidn requerida, incluyenblioo. de Escritura, Folio, Fecha
para luego presionar el boté@uardar.

] Némina de escrituras

Imprimir  Salir

¥ 7012023
sin efecto

O

Nro de Folio *
90

Nro de Escritura *
70

Indice
Protocolo Principal|v|

Fecha de Escritura *
02/11/2023

Folios validos Folios de errose
10 0

Observaciones

Unavez guardados los datos haatic derecho en el nimero de la escritura situado en el panel izquierdo de la
ventana,y seleccionaNuevo(5). Esto abrira en el panel derecho una ficha en la cual debera especificar el tipo de
operacion. En el caso que la escritura incluya varios actos debera repetir este paso para ingresar cada acto.

[l Némina de escrituras

Imprimir  Salir

¥ 101

Editar (Ctrl+E)

risdiccidn

Borrar {Ctrl+B) Capital Federal

Operacién *
Aceptacion de cesion

Pegar (Ctrl+V)

Reordenar (Ctrl+R)

Cddigo para el SIE
068) Aceptacion, ratificacion,rectificacion, confirmacion, modificacio

Seleccionar la Jurisdiccion y la Operacion y en cl@zuandar.
Hacer clic derechsobre el panel izquierden las partes involucradas, seleccioNarevo(6).

"1 Némina de escrituras

Imprimir  Salir

Conviviente

4 € 4 4 4

Coényuge (Comprador)

A
701202 o T
Nuevo (Ctri+N) Jurisdiccién
¥ Com .

Pegar (Cri+V) Capital Federal

Y “Reora (Ctri+R)
leordenar i+ .

c Operacion *

Canyuge Compraventa

Cddigo para el SIE
001) Compraventa de inmuebles ubicados en CABA

Lo mismo que a lo largo de todo el sistemagtesaras primeras letras del apellido le aparecera una lista de todos
los clientes registrados cuyo comienzo del apellido coincida con lastiptesas de tratarse de una persona no
registrada ingresando apellido y nombre quedaran incorporadas automaticamente al sistema.

) Némina de escrituras.

Imprimir  Salir

¥ 7012023

¥ Compraventa
Vendedor
Comprador
Cényuge

Conviviente

4 444«

Cényuge (Comprador)

Bolivar 43CPiso5

(C1066AAICiudadAutonoma de Buenos Aires
www.ingesis.com.ar

Parte Para finalizapresionarGuardatr.

Tipo
Persona Fisica-Masculino v

Apellido *
orie B

Belacin

Guarday, Guardar la ficha actual

Nombre *
Anibal

Parte
comprador v
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Listado de control

0L - Act 332-0 N° Serie - Carpeta:11/1

Indice de Protocole ¥ Modo Asistido! Lla

Becsas merimi_Heramientzs_Ayuda_Sal ° Para imprimir el listado de contrahgresaral menu

Indice de Certificaciones de Firmas ¥ Modo Standard b E Procesoﬂ indlcede ProtOCOI(A MOdO Standal’ﬂ
Carpetas en Tramite Verificar
Libre Registro de Escrituras \ Generar Generar(l)

A continuacionaparece ua pantalla dondesedebe especificael rango de fechas.r@siona Aceptar(2).

1 Indice de Protocolo

@ Listado de Control Indice de Protocolo a

Registro Tipo de Indice Desde * Hasta *
213 Bis 1 ﬂ Protocolo Principalﬂ 01/01/2022 "B 31/12/2023 n |
Titulo

Listado de Control desde [Desde_Fecha] hasta [Hasta_Fecha]

Aceptar | salir

Al aceptar, aparece el listado de control, dnien se puede imprimjiexportar aExcelo a un archivo del tip@DF

[ Presentacion preliminar

sai H100x ol s oA wal| mprini | Esperar |
¥ [Listado de Contral = #|o|e2] 2 | 2=

3

Listado de Control desde 01/01/2023 hasta 31/12/2023

Intervinientes Operacién Fecha Esc. Folio
Observaciones

Ramirez, Roman Acta de notificacidén 01/03/23 222 222
Prueba, Carlos Eduardo de PRUEBA, Compraventa 01/03/23 20222 2022
CARLOS y ofro

PRUEBA, CARLOS y ofro a Prueba, Compraventa 01/03/23 20222 2022

Carlos Eduardo

Impresion de indice

Para imprimir el indice de protocolo, se repiten los pasos anteriores, indicando en el paso 2 la opcién indice de
protocolo en donde se genera un indice por afio y en orden alfabético de la A hasta Z. De igual manera se puede
imprimir o exportar &xcelo a un archivo del tip®DF

[H) Presentacién preliminar

san[[100% =« T > || | mpimic | Ewporar |
¥ [Iindice de Protocolo =] #lEes] | 2] =]

Indice de Protocolo A 2023

Intervinientes Operacion Fecha Esc. Folio
Observaciones

adrikku, olo de DEMO, Cliente Compraventa 28/09 1

Apellido_X, Nombre_Xy otra Aceptacidn de cesidn 21103 100 100

Apellido_X, Nombre_X y ofras de Apellido_X, Nombre_Xy  Particidn herencia sin 2103 100 100

ofros contraprestacidn

Apellido_X, Nombre_X y otros a Apellido_X, Nombre_X y Particién herencia sin 2103 100 100

otras contraprestacian -
Bolivar 43Piso5 TE & Fax +54 BD32-9731 / 39887601
(C1066AAICiudadAutonoma de Buenos Aires consultas@ingesis.com.dr sopotte @ingesis.com.al

www.ingesis.com.ar Pagina |82



http://www.ingesis.com.ar/
mailto:consultas@ingesis.com.ar

- Guia de Curso Sistema Integrado de Gestion Notarial
6.4 SIESBA

Procesos  Imprimir  Herramientas  Ayuda Sz
Indice de Protocolo ¥
Indice de Certificaciones de Firmas »
Carpetas en Tramite

Libro Registro de Escrituras

Carpetas Totales

Contables ¥
S.LAP.

SIE(C.ECB.A)

SiEsBA

UILF >
Generar Etiquetas

Mailling

Ficha de cliente WEB >

Para exportar los datos dagedatV® al aplicativo
SiEsBAngresaral menuProcesog) SIESBA.

A continuacion, aparece una pantalla donde debe seleccionar
periodo, afio, quincena y Escribano. Se pueden exportar todas
escrituras del periodo o especificar un rango."

Lectura del cadige GR DNI
Consulta ReMaPer

Constancia de turno notarial WEB

Ellistado de controles (til para sabenaydatos faltantes, a fin de
obtener una exportacién correctaverificar si los datos ingresadc
son los correctas

Facturacion WEB >

Escribano DEMO

® Procesar todas las escrituras

(® Emitir listado de control

Mes Afio * Quincena Tipo
(Noviembre[[¥| 2023 lera.|v| Original [v]
Escribano

Procesar un rango

Exportar al SIESBA

e

S alir HWDDZ j | || 1/2 > | > H_ Ira ‘ Imptirnir Exportar | i ‘SIESEA j ﬁ“:l ‘&| i|C?|il_| ‘
SIESBA - Escribano DEMO - Periodo: 1/2018 Qna. 1 - Original
Escritura 187 Dia 1
100-00 COMPRAVENTA
Datos que faltan  Aclaracidn Monto(s)  Mto. Rux($)
- 100000,00 0,00
Datos que faltan  Nombre y Apellido/Razén Social Rol Pte.Ind. CUIT Domicilio
CcP Gonzaloe Belacin TRANSMITENTE 171 20222222223 Araguaya N°:1895
Cuit/CP Sabrina Mingroni ADQUIRENTE 1/1 Sixto fernandez N®:2190 P:1 D:
Datos que faltan  Partide Pda.-UF/UC Pte.Ind. Cert.Catastral V.E. V.Acto
Cert.Cat. {1) ADOLFO ALSINA 233213-UF 7 1/2 50000, 00 49500,00

| Controle la informacion exportada, utilizando los listados que genera el SIESBA, ANTES de generar la de

Generandcel listado de contromuestralos "Datos Faltantes" en la respectiva colunreaaltados en color rojo

Bolivar 43Piso5
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Al seleccionar exportar a
aplicativo, es posible
tildar la opcion de

Mes Aifio * Quincena Tipo Agregar Copia Simple
Enero [v] 2023 lera.[v| original  [v| de las escrituras

= gravadas por el
Impuesto de Sellos, las

Escribano

Escribano DEMO

® Procesar todas las escrituras Procesar un rango
cuales pueden ser
Emitir listado de control @ Exportar al SiESBA CreadaS en formato PDF
Agregar copia simple de las escrituras gravadas por el Impuesto de Sellos preViamente en el

D Modo EMERGENCIA (para pcs donde el sitio no es compatible con Chrome y/o Edge)

programa ProtocolW®.
Ver en capitulo

5.13 Exportar en formato
[ instcciones | grores ] O PDE.

Luego de presionakceptarse abrird una ventana del sitio de ARBA solicitando saged usuario y contrasefia para
gue de esta manera comience la exportacion de los datitsmaticamente

6.5 Citi Escribanos
Para exportar los datos dagedatW®haciael aplicativo CITI Escribanaggresaral menuProcesog SIAR).

proceses Impmy Heremenes v %1 Inmediatamente aparece @pantalla en donde se debe seleccionar la sol@al
Indice de Certificaciones de Firmas ¥ ESCI‘IbanOS
Carpetas en Tramite
Libro Registro de Escrituras
Carpetas Totales
Contables
S.LAP.
SIE (CE.C.B.A)
SiEsBA

Seleccionar period@fio, quincena Escribano. Se pueden exportar todas las escrituras del periodo o especificar un
rango.Al igual que en 6EBA se puede obtener el listado de control para verificar posibles ermfakante de
datos.

Al seleccionar exportar a aplicativo, es
. indispensable tener el aplicath\®AR Citi

Mes Aifio * . ]

[Enero 1G] 2022 Escribanosbierto, antes deiceptar(2).
@ Informar por Registro Informar por Escribano
Registro

213 Bis 1 [v|
@® Procesar todas las escrituras Procesar un rango

D Informar operaciones con COTI

@ Emitir listado de control Exportar al aplicativo

Bolivar 43(Pis05 TE & Fax +54 BD32-9731 / 39887601
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Al abrir el program&ITI Escribandagresar en éste el periodo correspondiente a la exportacion que deseamos

realizar.

DDJ) - C.LLLT. 20-22345678-3

Habiendo verificado el periodo correspondiente,

regresar al programbgedatW®y presionar

Periodo Secuen
08/2017
10/2017
122017 Periodo 11 | 2023
03:2018 E:’

L Secuencia Lt

|D|igina| J
Presentacidn sin mavimientas [S51] [
< | v
o -
Mes .
Asegurese que se encuentre abierto el aplicativo CITI
Nnviemhre & I_& Escribanos y se encuentre seleccionado el perfoda a exportar,

Aceptapls,

Preparando la exportacion...

I:I Informar operaciones con COTI
Emitir listado de control ® Exportar al aplicativo
Velocidad

Rapida Deshabilitar el teclado numérico

(e ) €

6.6 Sicore

Aceptar.

A continuacidnaparecera un mensaje de aviso, al
presionarAceptar(4) el reporte se exportara al
aplicativoCITI Escribanage forma automatica

Para exportar los datos destieggedatW®hacia el aplicativ®él COREngresamenuProcesog SIARL).

Procesos  Imprimir  Herramientas  Ayuda  Sal
1

Indice de Protocolo >
Indice de Certificaciones de Firmas > ACOHtinuaCién,
Carpetas en Tramite
_ _ _ aparece uapantalla,
Libro Registro de Escrituras
Carpetas Totales dondedebe
Contables ’ seleccionar la solapa
5.LAP.
SIE (C.E.C.B.A) SICOR&)
SiEsBA

Seleccionames afio y Escribano. Se pueden export
todas lasescrituras del peoido o especificar un rango.

Al igual que en élEBAY CITIEscribanosse puede
obtener el listado de control para verificar posibles
errores

Bolivar 43CPiso5
(C1066AAJCiudadAutonoma de Buenos Aires
www.ingesis.com.ar

Afio *

2023

Mes

Noviembre| V|

Informar por Registro @ Informar por Escribano

Escribano
Escribano DEMO

(® Procesar todas las escrituras Procesar un rango

Separador decimal

K2

Punto

Emitir listado de control @ Generar archivos

Carpeta destino de los archivos generados:

C:\Users\ Default\Documents\
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|_cmescrbanos || sicoRe | Librode vaDigita_JJ _pupiicacos

Mes Afio *
Noviembre|v| 2023

Informar por Registro @® Informar por Escribano

Escribano

Ingedat\WW @

- Generando los ;
Escribano 1

.:' Registros generados: 2
(@& Procesar

Separador decimal
ceptar
Punto

Emitir listado de control () Generar archivos

Carpeta destino de los archivos generados:

C:\Users\dogfa\Documents',

ronccores | s | == -

Al seleccionatenerar
archivos (ubicacién
predeterminada)(3), le
aparecera un mensaje con la
cantidad de registros
generados. Tenga en cuenta
gue se van a generar 2
archivos:
Sujetos_RetenidogechaTXT
y Retenciones_fechaXT
teniendo en cuenta la fecha en
que se realizo la exportacion.

Ingresar al aplicativBIA SICORE verifcarqueel periodo esta creado. En caso de no ser asi, haga clic en el

boton Agregar(4) para crear un nuevo periodo

&, SICORE

Archive Declaracion Jurada Ayuda

Datos de la Declaracion Jurada - (C.ULT. 20-22345678-3)

Declaraciones juradas [~ Agerte esporddico de retencidn [~ Exportadar
Seleccionar

u Incluido en el Régimen Excepcional de Ingrezos.
R.G. 830 - Ar. 39.

Datos de la declaracion seleccionada

Mez Afig
Periodo Fiscal

Original / Namera | J

de rectificativa

Bolivar 43CPiso5
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Una vez creadel periodo éste se
presenta en el panel izquierdo

dentro del casiller®eclaraciones
juradas(5). Seleccionael periodo

a que correspondaexportar.

Presionarel botonimportar/Exportar Retenciones/Percepciongs).

Al hacer clic sobre esta opcion, aparece
una pantalla donde debe seleccionar
@ primero lasRetencionespresionarel

botdn Importar (7).
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