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PROPOSITO DE LA GUIA
ste material de uso exclusivo ha sido elaborado por Ingesis SRL para su

utilizacion en las jornadas de capacitacion brindadas en las distintas
delegaciones.

Al concluir el programa de cursos, los/as participantes estaran capacitados para
utilizar los sistemas Notariales, empleando IngedatW® para el manejo vy
administracion de las carpetas, IngecertW® para la confeccion de certificados y
foliado de protocolo, ProtocolW® para la redacciéon y composicion de las
escrituras, y el programa IngefactW® para la elaboraciéon de presupuestos y
facturas.

Al final de cada capitulo hay una pdgina de notas, en donde puede realizar
apuntes. El objetivo de este instructivo tiene como fin servir de ayuda
complementaria a las jornadas capacitacion brindadas. El equipo de Ingesis SRL
espera que sea de gran utilidad.

Nuestro departamento de Soporte Técnico esta a su disposicidn para atender
cualquier consulta o duda acerca de la utilizacidon de nuestros sistemas notariales.

A continuacion, dejamos algunas direcciones utiles:

Sitio Web: www.ingesis.com.ar

Manual en linea: www.ingesis.com.ar = Manual Web

Ultimas novedades de los sistemas, situaciones detectadas, consejos de
utilizacion, calendario de proximos cursos, etc. en nuestra pagina de Facebook:
http://www.facebook.com/ingesissrl (no hace falta tener cuenta en Facebook
para visitarla)

Canal Youtube: www.youtube.com/ingesissrl

Email Soporte: consultas@ingesis.com.ar
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I. INTRODUCCION

1.1 Instalacion de programas

La instalaciéon de los sistemas es realizada por nuestro personal técnico, para ello en el pie de pagina de este manual
y en nuestra pagina web estan 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 sistemas, basta con presionar el icono Actualizacion Sistemas Notariales que se halla en el
Escritorio de Windows, a continuacién, presionar el botén "Continuar" cada vez que el sistema se lo solicite.

£ ‘. Actualizacién Sistemas Notariales www

Actualizacion |
Sistemas
Notariales

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

1.3 Soporte técnico, Email y pagina web

Nuestro Departamento de Soporte Técnico le brinda atencidn telefénica y via e-mail de lunes a viernes de
10:00 a 18:00 hs.

TE. 5032-9731 / 3988-7601 (lineas rotativas).

Email: consultas@ingesis.com.ar / soporte@ingesis.com.ar

Pagina web: www.ingesis.com.ar
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1.4 Uso de los manuales, manual web y canal Youtube
En cada uno de los programas, el acceso para ir a cualquiera de los recursos de ayuda se encuentra en el

menu Ayuda.

ProtocolW® ingresar al menu Ayuda = Temas de ayuda de ProtocolW.

Cuitar atr  Herramientas Ventana = Ayuda

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

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

Contenido  Indice  Bugcar muestra a continuacion (en la cual a modo de ejemplo ya se ha abierto un documento).

-3 \/ertana de edicion de Protocol W
@ Interineador 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

D2 PH B R SR Mo o= g [ 5
[fiat =z =N I 8 |====z2=

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

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

< >
Bolivar 430 Piso 5 TE & Fax +54 11 5032-9731 / 3988-7601
(C1066AA)) Ciudad Auténoma de Buenos Aires consultas@ingesis.com.ar / soporte@ingesis.com.ar

WWWw.ingesis.com.ar Pagina | 6



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

- Guia de Curso Sistema Integrado de Gestién Notarial

Para acceder al manual web desde el S IngedatW(SOL) - Act 332-0 N° Serie - Némina de Carpetas

Datos Basicos  Proceses  Imprimir  Herramientas | Ayuda | 5Salir

programa IngedatW®, basta con :

. , . Clientes | Carpetas | Agenda | Seguimiento Manual en linea a
seleccionar en el menu de ayuda y elegir Historial de versiones
la Opcién Manual en linea. Carpetas_Nomina j v a' Acerca de IngedatW®

Ingesis en el Web

Contdctenos via E-mail

¥ dwad
. Actualizacion DPS
Resumen
b 4 i i — —

Al seleccionar esta opcidn se iniciara el explorador de internet en donde se podran acceder a las ayudas de
cada uno de los sistemas. Para 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
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Finalmente, para acceder al canal Youtube de Ingesis SRL, en su navegador ingrese:
http://www.youtube.com/ingesissr|

Guia de curso en video P Reproducir todo

@ R @ |EMingesissr - YouTube X ‘ i aQ _ O

< (&) & www.youtube.com/®@ingesissrl/featured ROO>Q0: @ &L =
' () . AR
@ = Cpremium Buscar Q¢ + QA
B
@ Inicio
a8
Shorts
® = i is srl
INgesis sr
Suscripciones
@ @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
m T
- 0 Inicio  Videos Endirecto Listas Comunidad Q
L —
> Para ti
e — pm—
Q B — TRl —
o=
—1
——1 >
== >
WIS
1
o
—
S0 sN ,e-HB@
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

En este canal se pueden observar los diversos videos con ayudas para las principales caracteristicas de los

Sistemas Notariales de Ingesis SRL, con aspectos introductorios, configuracién y persona

1.5 Método de notificacion de actualizacion de los sistemas

Ingesis ha desarrollado un método de envio de comunicaciones y/o documentacidn a sus clientes que evita

lizacion.

la pérdida de las mismas motivadas por filtros anti spam, cambios de direccién de e-mail, etc.

Se trata de un buzdn de mensajes personalizado y exclusivo para cada cliente con la posibilidad de ser

configurado por el propio usuario.

Cada vez que esté disponible una actualizacidn del sistema Ingesis lo notificara via e-mail (a las direcciones
gue figuran en la base de datos de clientes de Ingesis o0 a las que el propio usuario haya configurado en el

sistema de buzén de mensajes).

Bolivar 430 Piso 5 TE & Fax +54 11 5032-9731 / 3988-7601
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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 hace clic en el enlace a su buzén de mensajes, el mismo abrira el explorador de internet y

mostrara una pantalla inicial como la Siguiente:

B chentes e com.u fufrs

dlientes inQasis .com o o=

« - c
P\ Buzon de QV/.V(;/;S/S SRL

2o snoe INTSE
La tilde indica que el mensaje ha sido leido

2 INGESIS SRL (ROOT)

Documentos pendientes
de lectura:
02/02/2015 00:56

06,/01/2015 00:34 Aall Detale de las motificacones introducidas en la act,de 0s sistemas del 6-1-2015

() Focturas 0

30/11/2014 21:05 Aall Datake de las modficacines introducidas en 13 act.de s sistemas del 1-12-2014
O/t Mnsa ool . . intradimid s men ls somb Ao bne rietammas As) VL1100 A >
Descargar mensaje seleccionado
[2) Presupusstos 0
Cois B Factura Electrénica
INGESIS S.R.1. Nro.: 0002-00000290 ]
) Astvos Veno L Moreno 483 Piso 1 P < Vista previa del
(C1091AAI) CABA g Fecha: 05052014 ! :
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: Responsadle Inscripto Inicio de actvidades: 20/02/1995
» -

Donde se mostraran todas las notificaciones o documentacién recibida. Haciendo clic en el documento se
mostrara en la parte inferior una vista previa del mismo. Para descargarlo una vez seleccionado haga clic en

el dibujo del diskette azul.

Presionando el dibujo de la hoja con la lupa abrird el documento seleccionado en una ventana separada del
navegador. De igual forma presionando el dibujo de la Illave inglesa le permitira establecer un nombre de
usuario y una contrasefia para poder acceder a su buzén en cualquier momento a través de
http://clientes.ingesis.com.ar y también especificar segln el tipo de documentacién recibida a que e-mail
notificar, esto es util para aquellos casos, por ejemplo, en que de las actualizaciones de los sistemas se

Bolivar 430 Piso 5 TE & Fax +54 11 5032-9731 / 3988-7601
(C1066AA)) Ciudad Auténoma de Buenos Aires consultas@ingesis.com.ar / soporte@ingesis.com.ar
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encarga una persona distinta a la que realiza la facturacion de la escribania. Para cerrar el buzén de mensajes

se debe presionar la cruz roja ,
NOTAS CAPITULO 1

Utilice este espacio para realizar las anotaciones que tenga sobre el capitulo.

o

Bolivar 430 Piso 5 TE & Fax +54 11 5032-9731 / 3988-7601
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II. INGEDATW: GESTION

2.1 Creacion de Nuevos Clientes: Personas Fisicas

Paso 1: Ingresar al menu Clientes y presionar Nuevo.

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

b
¥ 645A - . .
B Daoe Cateqgoria Se especifica el tipo de
N tant cliente: en el caso de las
eprese! nies . .
o f) Tino personas fisicas las opciones
2o Tarjeta = = @=——= | son Masculino o Femenino.
%, Uamados Persona Fisica-Masculino
52 Mailings Persona Fisica-Femenino
’ Persona Juridica o Fideicomiso
]
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
Nuiiez
Localidad
C.A.B.A.
Part./Dto. .
Se ingresan
Provincia los datos del
Capital Federal [~ domicilio, y la
informacion de
C.P.A.
ECPT 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

Taaboaiolys

Teléfono 2

TE & Fax +54 11 5032-9731 / 3988-7601
consultas@ingesis.com.ar / soporte@ingesis.com.ar
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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. e

Tramite NO

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 4 doble clic selecciona el conyuge
puede abrir una
ficha haciendo doble
clic en “Nombre del
Cényuge”.

Apellido del Conyuge

Profesién Cargoe

Observaciones

Radicada en el Radicada en paraiso
exterior?
P.E.? D A = Federal de In
@ Asociadones mutuales y cooperativas - Asociaciones mutuales de ayuda econdmica, Ley N©
ESpeCIflcar el mOtIVO PEP Motivo Ascufac.\cnes mutuales y cwperalfvas - Ent}dadss cooperativas que rela!u:en operéflones d‘e
Asociadiones mutuales y cooperativas - Entidades que prestan el servicio de gestién de prés
de ser “Persona BCRA - Banco Central de la Rep. Argentina
.- — CNV - Comisi6n Nacional de Valores
pOIItlcamente Denunciante Voluntario
expuesta"_ Despachantes de aduana, agentes y otros - Agente de Transporte Aduanero

Sujeto Obligado ? Despachantes de aduana, agentes y otros - Despachante de Aduana
Despachantes de aduana, agentes y otros - Exportador
Tipo de Suieto Obligado Despachantes de aduana, agentes y otros - 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)
DD13 Cumplimiento Norm. Entidades Finandieras, cambiarias y otros - Entidades Financieras

- s -[-]
(oo L]

dd/mm/aaaa

Bolivar 430 Piso 5 TE & Fax +54 11 5032-9731 / 3988-7601
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¥ A FOTOS.SRL

E Datos

H:F. Fiduciarios

aC= Representante
B-| Tarjeta

Llamados

[*<] Mailings

) Impresion de tarjetas

Imprimir  Vista preliminar  Salir

Hacer doble clic en
Tarjeta. Al imprimir, se le
entrega la tarjeta impresa
al cliente para que
complete sus datos en
caso de ser necesario.

Standard

@As

14,8 cm
x

21 cm

2.2 Creacion de Nuevos Clientes: Sociedades
Menu Clientes 2 Nuevo

¥ AFOTOS SRL
Datos
Fiduciarios
Representantes
Tarjeta

Categoria

Aplica tanto en
personas
fisicas como a
las sociedades.

Indentificacion

Si se desea clasificar

S

los clientes de

Persona Juridica o Fideicomiso[V] ] ‘ Sociedades

acuerdo a un criterio
numérico o

Llamados

NCERBD

Mailings

¥ AFOTOS SRL
Datos
Fiduciarios
Representantes
Tarjeta
Liamados

Mailings

BCERBRD

Bolivar 430 Piso 5

Dencminacion *
A FOTOS SRL

Fideicomiso

Nombre de fantasia

f

alfanumérico.

Se puede ingresar el pseuddnimo

por el cual se conoce la empresa.

Calle
Corrientes

Numero Piso Departamento
3410 2 B

Localidad
Capital Federal

Part./Dto.

Provincia
Capital Federal ﬂ

C.P.A.
C1194AAN

Pais

Domicilio fiscal

O

Contacto 1
Alejandro

Teléfono 1
4345-1234

TE tipo
Trabajo|v|

Interno 1 Horario 1

E-Mail 1
doble clic envia un mensaje

Contacto 2

TE tipo Teléfono 2

Trabajo|v|

(C1066AA)) Ciudad Auténoma de Buenos Aires

www.ingesis.com.ar

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

Domicilio(s) \

Contactos

Se ingresan
los datos del
domicilio, y la
informacion
de contacto
dela
empresa.

TE & Fax +54 11 5032-9731 / 3988-7601
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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 430 Piso 5 TE & Fax +54 11 5032-9731 / 3988-7601
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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

Abandonar

Guardar la ficha actual

Bolivar 430 Piso 5 TE & Fax +54 11 5032-9731 / 3988-7601
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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 transcripcién, interpretacion, etc.

La ficha de cliente Web también puede ser utilizada para:

Pedir la ratificacién o rectificacidn de los datos con los que cuenta la escribania.

Pedir al cliente que complete datos que pudieran faltar.

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

El propio escribano o personal de la escribania completar fichas de datos cuando se encuentra
fuera de la escribania.

Mientras los clientes esperan en la recepcién de la escribania pueden ir completando sus datos con
su propio celular.

RN NN

<\

Enviar una ficha de cliente web

¥ IngedatW(SOL) - Act 332-0 N° Serie - Clientes

Datos Basicos  Procesos  Imprimir  Herramientas  Ayuda  Salir

C: Indice de Protocolo > Mensaie

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

Constancia de turno notarial WEB Ayuda Fact. Electronica

Facturacion WEB ¥

Mesa de soporte de sus

[ Enviar ficha de cliente WEB

&4

Ficha de datos persona fisica

Se puede enviar
la ficha con un
modelo de texto
“Genérico” y
otro que cumple

—

| D Utilizar mi gestor de correo

Solicitud de confirmacion de datos

Ley 25.226 - Proteccion de datos personales

Solicitud de ingreso 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 con Ia Ley
fensaje 25.326 de
Estimado/a cliente: P -
.z

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

Rogamos controlar los datos ingresados en la W
misma a fin de evitar errores en la confeccién de la correspondiente personales
Escribano (membrete)
CARLOS ALBERTO PRUEBA ﬂ

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

carlos@gmail.com

TE & Fax +54 11 5032-9731 / 3988-7601
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x ESiE

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 generara un e-mail que llegara a la direccién

especificada.

Incorporar a IngedatW los datos completados por el cliente:

A continuacidn, el sistema buscara si existen fichas pedidas por el usuario y que estan pendientes de descarga, de

encontrarlas presentara una pantalla similar a la siguiente:

Procesos  Imprimir  Herramientas  Ayuda  Salir

Indice de Protocolo * Cert, copias

Menzaje

Indice de Certificaciones de Firmas ¥

Carpetas en Tramite

Libro Registro de Escrituras

Carpetas Totales n

Contables > S n

S.LAP. ™

SIE (C.ECB.A) n

SiEsBA

U.LF ¥ =
O
L

S

Generar Etiquetas

Mailling
Ficha de cliente WEB Erui

Lectura del cadige QR DNI Recuperar

Consulta ReMaPer e

Constancia de turne notarial WEB

Facturacién WEB ¥

D De TODOS los usuarios de IngedatW
Ya recuperadas

con Apellido y/o Nombre

N S W I

Fernandez, Mariano

] 7 S

Tildando el casillero "De todos los usuarios de IngedatW®” buscara todas las fichas pendientes de descarga, las que

pidid el usuario actual o cualquier otro usuario del sist

Bolivar 430 Piso 5
(C1066AA)) Ciudad Auténoma de Buenos Aires
www.ingesis.com.ar
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Al tildar el casillero Ya recuperadas el sistema presentara ademads de las pendientes, las fichas que habian sido
descargadas. En este caso en la columna Recuperacion se mostrara cual ha sido el usuario de IngedatW® que la ha
recuperado y en qué fecha y hora sucedié. Esto es util cuando, por ejemplo, se ha recuperado una ficha de datos,
pero por error se borrd el cliente de la némina de IngedatW®.

Tener en cuenta que solo se podrdn recuperar fichas que no tengan mds de 60 dias de antigliedad.

Al presionar el botdn "Ver ficha" se presentara una pantalla que permitird 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
Frente DNI.png Dorso DNI.png

En caso de que el cliente haya adjuntado archivos a la ficha estos aparecerdn al pie, cada uno con la descripcién que
haya establecido el cliente. Al hacer clic 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 podrdn observar las siguientes opciones:

Guardar ficha: presionando este botdn los datos visualizados serdn guardados en una ficha de cliente de IngedatW®

En el caso que hayamos solicitado que el cliente ingrese los datos del cdnyuge, el sistema creard automaticamente 2
fichas: una para cada conyuge, estableciendo la correspondiente relacidn entre ambas.

Imprimir ficha: Esta funcion permitira la impresion de los datos recibidos.
Borrar ficha: Esto elimina la ficha sin incorporarla al sistema.
Bolivar 430 Piso 5 TE & Fax +54 11 5032-9731 / 3988-7601
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Cuando es recibida una ficha de cliente producto de una solicitud de confirmacidn de datos (ver tépico Enviar ficha
al cliente) |la pantalla de datos se presentard ligeramente diferente:

/%# Ficha de cliente WEB

FICHA RECIBIDA CON MODIFICACIONES

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

TIPO DOC. .

IMPOSITIVO : feull |
¥ DOMICILIO CALLE  : [Comrientes |
i EMATL1 :  [ariel@gmail com |

OBSERVACIONES [] Guardar observaciones en la ficha

La primera diferencia destacable es el titulo: aparecera como Ficha recibida con modificaciones.

La nueva ficha recibida mostrara 2 opciones:

Seleccionar todos los datos modificados: Esta opcion tilda todos los casilleros presentados; destildndolo 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 sélo los datos modificados: Al tildar esta opcidn el sistema solo mostrara aquellos datos que difieren
respecto a los que le enviamos, es decir, que si enviamos una solicitud de confirmacién de datos y el cliente
completé algln dato que no teniamos o cambid uno que teniamos registrado de otra manera, el sistema lo
presentard; en cambio aquellos datos que el cliente no modificd no se presentaran, simplificando la visualizacién de
los cambios.

A la izquierda de cada dato encontrara un casillero que le permitira seleccionar (tildando) los datos a ser
incorporados a la ficha.

Al presionar el botdn Guardar 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 registracidon de huellas digitales. ¢ Puedo sacar provecho
del sistema de ficha de cliente web y mantener la posibilidad de registracion de la huella?

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

¢Como es la ficha de datos que le llega al cliente?

Encontrard una demo on-line en esta direccidn: http://url.ingesis.com.ar/Nr75Y

¢El cliente necesita contar con una computadora para poder llenar la ficha?

No, también puede completar la ficha utilizando un Smartphone o Tablet.

¢Como me entero que el cliente completé su ficha?

Al finalizar la carga por parte de éste el propio sistema envia un e-mail a la escribania avisdndole que los datos ya
estdn disponibles para su descarga.

¢Los datos son incorporados sin chequear a mi sistema?

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

¢Si mande 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 recuperacion selectiva?

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

Este procedimiento aplica a operaciones cuyas jurisdicciones sean C.A.B.A., asi como también la provincia de Buenos
Aires.

Ingresar al menu Carpetas y luego presionar Nuevo (1).

_"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

=44 [ngresar un nueva ficha de datos Abandonar

Carpeta:Nueva Carpeta

Caratula
Carpeta *
Ll o Se puede asignar
nombre, color o
Origen
numero a la carpeta
Apertura y se completan el
19/09/2023
resto de los
Cierre “
dd/mm/aaaa | “ casllleros.

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 vez que la carpeta esta creada, hacer clic derecho sobre el nombre de la carpeta, opcidn Nuevo (1).

- pry [ T o e e

= Editar [CHrI+E)
-; Borrar (Ctri+B)
Nuevo {Ctrl+N)
Pegar (CHri+V) v Escritura Publica
v" Documento Privado
\_ Tlamados v Gestién 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 = .
- v
tentativa de —d/mm/aaaa Protocolo Principal| V|
escritura. Fecha de Firma Hora Duracidn
dd/mm/aaaa "= 10:00 00:30
Lugar
2
Nota: Al momento de crear la carpeta es posible que
no se cuente con toda la informacién, en ese caso
puede dejarse en blanco y completarla mas tarde
editando la ficha.
@ @ Guardgr| Guardar la ficha actual
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Agenda

T |

En caso de haber establecido
Asunto *

El 12/11/2023 vence INSCRIPCION Carp. 1234a una fecha de firma, al guardar

la caratula de la escritura el
o sistema le ofrecera la
4 dias ] posibilidad de consignar el

evento en la agenda de alguno

mm de los usuarios.

2.6Agregar una Operacion a la Escritura
En el panel izquierdo, se puede observar que la escritura aparece S/N, ya que alin no poseemos el nimero de la
misma.

7 prueba2023 ¥ prueba2023
= . :=) Resumen
[2l Resumen Hacer clic derecho sobre ? .
= ] Egcrifura: s/n sl
Escritura: s/n - me Escritura: S/N, y g | S (Ctri+E)
T Contactos seleccionar la opcién N il (cne)
o L5
_I Memos NUEVO (2)- EL Cortar (Ctrl+X)
L Liamados @ | copiar (CtriC)
e _ & Pegar (Ctr+V)
E Reordenar (Ctrl+R)
v

A continuacidn, se presentara la ficha de ingreso de datos de la operacidn. Aqui se debera establecer la jurisdiccién
del acto, el tipo de operacidn, el monto de la misma (que puede consignarse en pesos o dolares especificando el tipo
de cambio) y, en caso de tratarse de una operacién de las que se exportan a otros aplicativos (SiEsBA o SIE, UIF, etc),
debe completarse la informacién relacionada.

Datos de la operacion
Jurisdiccién

Capital Federal ﬂ
Operacion *

Compraventa v g O
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
EDEDE =0
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2.7 Ingresar los datos a la Escritura

Vendedor y Comprador

¥ prueba2023 Al guardar la ficha que permite agregar un tipo de operacién a la escritura, en el arbol
9 Resumen del panel izquierdo apareceran las ramas correspondientes a la operacién seleccionada.
Escritura: 100w . . . .,
] Memos El siguiente paso es completar la informacion para cada una de esas ramas.
L Llamados
EL Seguimiento ~ . . . . .
. Para anadir las partes correspondientes y el inmueble (objeto), hacer clic derecho en
& Documentacién la opcién Nuevo (1).
@ mpuestos 4 Compraventa [CF]
E Testimonios }
o Compraventa [CF] Mendedor
[ > vendedor ] L Muevo {Ctri+N)
4 Comprador
b conyuge M MNuevo-QRDNI  (Ctrl+Q)
O s v Nuevo - QR DNI M  MNuevo- ReNaPer (Ctri+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 {Cirl+X)
v Nuevo — ReNaPer M Copi CtrlaC
aa
(Ingresando el n° de DNI se opiar t )
puede consultar en el sitio Pegar (Ctr+V)
del ReNaPer) Preg
Reordenar (Ctri+R)
. Re:
v" Nuevo — Ficha Web
(Recuperando los datos a Facturas
partir de una ficha web)
En el casillero Apellido se ingresan las
( 2 ) Intervenciéon primeras letras y el sistema presenta
r \ 4 \ una némina de los clientes ya

Tomar datos de:

oD o

ingresados. En caso de ser necesario

\ b, se Crea uno nuevo. (ver
Ti P

— . i procedimiento)

Persona Fisica-Masculino ﬂ
Apellido *
bela bela
Nombre *
l Lavalle 1234, Llavallol, Pcia. Buenos Aires
Parte '

Vendedor ﬂ

- » Haciendo doble clic sobre el
Proporcion (%) * Proporcion (quebrados) *
100,00 1/1 cliente encontrado que
Observaciones estaba previamente cargado.

Euard_ﬁﬁ Guardar la ficha actual
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Objeto (inmueble)

~ . C ta: ba2023 - N bjet
Para afiadir las partes arpeta:pruena uevo objeto

correspondientes y el Objeto
inmueble (objeto), hacer Tipo
. ., Inmueble v
clic derecho en la opcidn
Inmueble Especificar si es:
Nuevo (1).
(1) Lote v € Lote, Finca o UF.

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

ubicacién del inmueble.

¥ Objetos »
Parte Indivisa (quebrados)
1/1
Cortar Indivisa(SIE)
_ ]
Copiar (Ctrl+C})
Antecedentes
| Pegar (Ctrl+V) B
Y  Reordenar (Ctrl+R)
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 en
descripcidn se accede
Imprimir  Salir , .
m Nomina de Lotes/Fincas - Capital Federal a Ia nomlna de IOteS
e Descripcién previa mente
“ Avenida Av Santa Fe 852 .
D Avenida Susrez 1234 cargados. Siya
O Calle Candelaria Gutiérrez 3130 .
[J  Calle Charcas 123 estuviese ca rgado
O Calle colpayo 100 . A
tildar y presionar
Aceptar (2), de lo
contrario presionar el
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Al cargar un objeto Nuevo (3),

Tipo de Arteria
Calle ﬂ

Arteria

NO

Entre Calle

y Calle

Esquina

Esq.NO

Sector

despliega la siguiente ficha a completar.

ngresar un nueva ficha de datos §i=1g

Ubicacion

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, presionar Guardar.
Guarday Guardar la ficha actual
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Al finalizar aparece nuevamente la némina de Lotes/Fincas, en donde debe figurar el inmueble que recién

ingresamos. Se selecciona y presionar Aceptar.

) 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

s prueba2023

@ Resumen

¥  Escritura: 100 s
Contactos
Memos
Llamados

Seguimiento

Aelie

ReNaPer

=
1 =0
i) &2

Documentacion
Proporciones
Impuestos

Testimonios

120

Una vez guardados los
Compraventa [CF]
¥ vendedor cambios, en el Panel izquierdo,

Q Belacin, Anibal en la categoria Objetos ya

Comprador figura el objeto cargado
Cényuge anteriormente.
Conviviente

Conyuge (Comprador)

| v v v w

Objetos
fﬁ% Avenida Suarez 1234.CF - Pda: 12345

Maodulos
) COMPRAVENTA
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2.8 Impuestos
Aqui encontrard toda la informacidn atinente al célculo de impuestos relacionados con la escritura.

¥ prueba2023

Resumen

¥ Escritura: 100w
Contactos
Memos
Llamados
Seguimiento

ReMaPer Hacer d0b|e CI'C
Documentacidon
para accederala

l é Impuestos < SeCCién
: estmonios ]

Impuestos.

¥l ARY -

F=
e

2]

4 Compraventa [CF]

Dentro de la seccién de Impuestos se presentard una pantalla de resumen conteniendo las operaciones incluidas en
la escritura y el calculo de lo que tributan para cada uno de los impuestos:

Carpeta:prueba2023

!  ovemdsw | v | Gomancas |  selles |
[ [ ¥ [compraventa [cr1 9.000.000,00 m 10.500.000,00

E3 Hipoteca [CF] 0,00 0,00

-. | 9.000.000.00 _EEI 10.500.000,00

Al presionar el icono con el

SlgnO (+) eI SIStema nos Impuestos - Carpeta: prueba2023 - Compraventa [CF]
mostrara un detalle de | mocanancas  J sens |
, Monto(5) Valuacién($) VIR(S) Forzar base
como se compone eI 600.000.000,00 0,00 0,00 |mp0n|ble
calculo, permitiendo nm—m
modificar en la misma [ m [ vewseior oskonanbs | 0000 | 5000000.00] Comsancode i
pantalla las condiciones
estipuladas.
Belacin, Anibal - Vendedor
Proporcion (%) * Proporcion (quebrados) *
100,00 1/1 D Célculo manual
I.T.1. Importe($) * Conetancia
PAGA EL IMPUESTO ﬂ 9.000.000,00 L y
Ganancias Importe($) *
Constancia de LT.I ™ 0,00
m
ﬂ \ (0 intervinientes seleccionados) m
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2.9 Proporciones Inmuebles

La funcion de proporciones es Util a la hora de calcular la proporcién de intervencidn de las partes intervinientes
sobre uno o mas inmuebles.

- . .
st Haciendo doble clic en

[5 Resumen Proporciones (1) se ingresa a la

Escritura: 100 s ventana de proporciones, donde

# Contactos presionando el botén de Calcular !
] Memos (2), se realizard el calculo
A3 Usmados automatico de las proporciones
B Seguimiento dejando de esta manera la totalidad

==
(I

ReMNaPer . .,
de laintervencién al % 100 como es

requerido por distintos aplicativos
Proporciones

para realizar las exportaciones
Impuestos

o automaticas.
Testimonios

Compraventa [CF] °

E
-

Proporciones - Carpeta: prueba2023

Operacion Parte
Compraventa [v] [v]
| | ﬁ% Avenida Suarez 1234 Pda: 12345 1/1 | |
(8 | e | wenmeme [ wrmwew o)
B I R ol |

Belacin, Anibal - Vendedor

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

P —
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 ya 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 ajustadas las proporciones necesitadas y con sus respectivos equivalentes en nimeros

quebrados.
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2.10 Seguimiento: Generacion de Certificados

La opcion de Seguimiento se utiliza para generar los formularios pertinentes a la operacidn de la escritura en curso.

B4 prueba2023

Resumen

¥ Escritura: 100w

Contactos
Memos

L}

Para acceder a esta opcidn, basta con

F

Seguimiento hacer doble clic en la opcién
ReNaPer Seguimiento. A continuacion, se
Documentacién

presentard el listado con los
Proporciones

formularios correspondientes.
Impuestos

Testimonios

ECLLEE

Compraventa [CF]

Para generar el certificado tildar el casillero que se encuentra a la izquierda del mismo y luego hacer clic en el icono
de la flecha roja w|.

Carpeta:CF_19

Exportar Tramite

B-1 -

- 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 - DDJ] PEP Pendiente
<

>
I - T
CHED CoC 2
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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.

@ @25 = @ €= Dl (Y | Al realizar este paso, se abrira

[meshenrionen =] [ =] B[ Z|u| [E =[=]=| [T 3[¢]] el programa IngecertW® con

L Pﬁg‘”ﬁﬂ'z .. o . elcertificado confeccionado.
nododialidn

0 1
B R

14 15 1€ 1

a

AGUA Y SANEAMIENTOS ARGENTINOS S.A.
SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DEUDA
Fecha de Ingresa_ N7 de Orden de Servicio . N7 de Certificado de Deuda
|

w

IS

SR. DIRECTOR GEMERAL DE AYSA S.e;!_.:
Solicito de Ud. quiera disponer se informe la deuda que por todo concepto reconozca el inmueble que a
. _continuacidn se detalla:

| N° Cuenta de Servicios | [100 |

o

@

I DATOS DEL INMUEBLE SEGUN ESCRITURA \

|
Norte
LZ:_:IIeE Thames | ] | ﬁ%L

NQ_F: = ;s-;;-_... | “Eﬂ"e ca]leﬁ-‘fmﬁ‘| Dean Funesjt'go;l

-

o

NOTAS CAPITULO 2

Utilice este espacio para realizar sus anotaciones.
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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 o
notas auxiliares.

Para ingresar una nueva anotacidon dentro de una carpeta se debe hacer clic en la solapa lateral derecha con el signo

1 (1), luego Agregar un memo (2) ingresar la informacion en el casillero y clic en Grabar (3).

| |
| MEMO

28/00/2023 | 11:56

Verificar los datos del
inmueble antes de imprimir
la escritura.

Vencimiento
Memos

Agrega un memao Importante

™

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 documentacidon que debe presentar cada interviniente.

Gperaciun_Documentacimj @ a a

Carpeta:prueba2023

¥ prueba2023

documentacion pertinentes a la confeccidn de la

¥ Testimonios .
= Belaci nte

@ Resumen O Belacin, Anibal Documentacién Personal .
¥ Escritura: 100w O PEREZ, Juan Documentacion Personal .
§ Contactos [0  Avenida Suarez 1234.Capital Federal Planos de edificacién .
] Memos @ O Avenida Suarez 1234.Capital Federal Boletas A.B.L. .

. Ulamados
- O Avenida Suarez 1234.Capital Federal Boletas 0.5.N. .

E\ Seguimiento ‘ 1
= mrme [l Perez, Ana C.U.LT./CU.LL/C.D.L [ ]
o O ez Muestra el estado de la presentacién de la e
© mpuestos O perez, hte [ ]
o a
¥ Compraventa [CF] . . ..

o U eemez escritura, sean los datos de los intervinientes o e [ ]

en lor
, O  Avenid . [ |

Q Belacin, Anibal |nmueb|es'

Carpeta:prueba2023

Doble clic en Documentacion (1). Para Documentacién
Carpeta

prueba2023

cambiar el estado de la

Tipo Objeto *
Intervinienteﬂ

documentacion, hacer doble clic sobre
la misma, cambiarla a Completa (2) y

Interviniente/Objeto
Perez, Ana

presionar Guardar (3).

Documentacion =
Documentacioén habilitante ﬂ

Estado

Incompleta
Completa
CoservaToTe

| Guarday| Guardar la ficha actual i
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Contactos

Dentro de cada carpeta se encuentra el icono de Contactos (1) donde se puede acceder a los contactos de la
carpeta, ademds teniendo la posibilidad de agendar datos de contactos que no precisamente intervienen
directamente en la escritura, como ser datos de Consorcios, Inmobiliarias, etc.

¥ pruebaz023

Caratula

a Resumen "I Contactos - Carpeta: prueba2023
¥ Escritura: 100 I - - 3 e
ntervinientes Otros (administrador, inmobiliaria, etc)
1P
emos 1 1] Belacin, Anibal + Agregar contacto
\, Uamados & Hogar: 4358-1234 int. 104 (19:30 hs)
@ Seguimiento = belacingonza@hotmail.com
[0l ReNaPer [
{5 Documentacin
N Perez, Ana
@ Proporciones
- = Hogar: 4282-2904
o Impuestos
B 1o & Trabajo: 4321-1122 int. 523 (10a 18)
| 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 de contactos, presionar Agregar Contacto (2) y una vez completada la ficha clic en el
boton 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
] Conma o coniaco |
Se puede acceder de manera rapida y para tener a la vista los contactos haciendo clic en el icono (@) (4).

.. Contactos
Datos de la operacién Ny 00 s ]

-

prucba2023 ~ Jurisdiccion Belacin, Anibal
5] Resumen -
? Capital Federal ¥ & Hogar: 4358-1234 int. 104
Escritura: 100w
(19:30 hs)
on *
8 contactos Qperacién © belacingonza@hotmail.com
'] Memos Compraventa M =
&
L 1d
E emados Monto T.Cbio. o e
Seguimiento b
100.000.000,00 e
i ReNaPer J J & Hogar: 4282-2904
& Documentacion & Trabajo: 4321-1122 int. 523 (10
@) Proporciones dd/mm/aaaa M v a18)
6 e = aperez@gmail.com
8 o “-l  demogingesis.com.ar
7 Testimonios
> EmEmEmch [ m | # [gelacin, anibal B
¥ Vendedor O A perez ans PEREZ, Juan
. PEREZ, ]
Q Betacin, Anial o2 Lo & Trebajo: 4342-4321 (102 17)
¥ Comprador © iperez@amail.com.ar
> conyuge )

e ” I TR Y R
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Resumen

Muestra el informe de situacién de la carpeta con el estado de sus tramites y certificados, la documentacion

requerida y si ésta fue presentada o no. Para acceder, se debe hacer doble clic en la opciéon Resumen (1) dentro de la

carpeta. S

Resumen

Contactos

Memos

Llamados

Seguimiento

AeCe

ReNaPer

Documentacién
Proporciones
Impuestos

Testimonios

1O @ED

Compraventa [CF]
¥ Vendedor

Q Belacin, Anibal
¥ Comprador
»  Cényuge
¥ conviviente
P Cényuge (Comprador)
»  Objetos
¥ msdulos
Hipoteca [CF]
»  Acreedor
¥ Deudor
¥ Cényuge
¥ conviviente
}  Objetos
3

Médulos

¥ Presupuestos

sw ffme ) ol Lol ual e | gpu

[ Carpeta prucba2023

Imprimir  Vista preliminar ~Salir

Protocolo
Protocolo Principal

Folio Fecha

Simulténea

Firma
En la Escribania

Monto: $ 100.000.000,00

Vendedor: Belacin, Anibal

Comprador: PEREZ, Juan y otro(s)

Inmueble: Avenida Suarez 1234.Capital Federal
LT.I.: $ 9.000.000,00

Sellos: $ 30.925.125,00

Monto: $ 600.000.000,00

T S T T Ty

AYSA - LIBRE DEUDA [CF] Confeccionado: 25/09/23 0,00 0,00
AYSA - LIBRE DEUDA WES [CF] Pendiente 0,00 0,00
CATASTRO [CF] Pendiente 0,00 0,00

_ Buscar

~

EEE TR

i 52.000.000,00

Carpeta 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: Asenida Suarez 1234 Capital Federal

Al hacer clic en vista preliminar, contamos con dos posibilidades, Imprimir el informe en papel o bien exportarlo a un

Sallas $30.925125,00
Hipetaca
Manto § 500.000.000.00
Trimite Estado Vi Gastos($) Gastos(O1)
S LIRE DEUDATTH] Corfscaonsas 250823 o o
AYSA-UBRE DEUDAWEBICF]  Fendenle 000 om0
cAmsTRO[CF] Pendienie 000 000
OMINIO VES 167 Pendents 000 om0
E8TUDIO E TiTuLOS Prnaisnte 000 )
INFORME 3WER - TTULARIDAD  Peadinis e om0
INFORME DE DOMINID Formh®  Fendene 000 000
INHIBICION WEB [CF] Peadiente 0,00 0,00
MUNICIPAL (F1)[CF] Pendente 000 000
0BRAS SHNITARAS [CF) Pendente 000 000
LUACION (EF] Pendienie 000 000
AYSA-REPORTEDEOPERACIO  Pendenie 000 )
ENTREGADE DOCUNENTACION  Peadinis 000 I
MINUTADE INSCRIPCION WEB | Peadinis e I
MUNICIPAL (F 3) [CF] Pendiente 0,00 0,00
UNICIPAL WEB F3 (CF] Pendienie 000 000
UF-DOLILICTUDY ORGEND  Pendens e om0 H
UF-DOLIPER Prnaisnte 000 )
UF-DOLSUKTOOBLIGADO  Peadiens I I
op0 os0
fecha memo Ususrio
TUD0Z3 1155 Venlicar 103 Galos del mmGEble anles de impri 3 €SS Eaowdo

archivo en formato PDF presionando el botdn Exportar.

£, Seleccién de impresora

- i0 Copias

& Todo
Cantidad |1

 Pagina actual

-

 Rango

Aceptar | LCancelar

Bolivar 430 Piso 5
(C1066AA)) Ciudad Auténoma de Buenos Aires
www.ingesis.com.ar

ortar reporte
Formato :
& PDF € SV [Excel] ‘
~Destino :
@ Achivo

ICarpeta prueba2023 Escribura M2 100.PDF

Explorar
= E-mail

P
F

¥ Exportar encabezamiento
¥ Exportar totales

-

Caracter de separacion de datos

LCancelar |
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Comprobantes: Presupuestos y Facturas:

Desde dentro de cualquier carpeta se puede confeccionar de manera rapida un Presupuestos, Remitos, Facturas,
Cobranzas, Ingresos y Egresos de Cauciones. Hacer clic derecho y Nuevo.

n prueba2023
@ Resumen

¥ Escritura: 100w

Contactos

Memos [ 1 | También se puede consultar el estado de
cuentay la liquidacién de cauciones de los

Llamados

clientes intervinientes de la escritura,
haciendo doble clic en el botén Estado de
Cuenta o Liquidacion.

Seguimiento
ReNaPer
Documentacion
Proporciones
Impuestos

Testimonios

TO@Ppa SNl

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 informacion en Modo Asistido
Para aquellas personas poco familiarizadas con el sistema, IngedatW® cuenta con el Modo Asistido! el cual guia al
usuario en la carga de datos para las siguientes operaciones:

Confeccién e impresion del Indice de Protocolo
Para confeccionar y/o imprimir el indice de Protocolo en modo asistido se debe ingresar a Procesos = Indice de

Protocolo > Modo Asistido!

-0 N® Serie - Carpeta:prueba2023/1 - Compraventa [CF]

Procesos | Imprimir  Herramientas  Ayuda  Salir
Indice de Protocelo » Modo Asistido! :::'i

Indice de Certificaciones de Firmas ¥ Modo Standard »

Apertura de una carpeta
Para ingresar una carpeta al sistema en modo asistido debe seleccionar Carpetas (1) y Modo Asistido! (2).

5] IngedatW(SOL) - Act 332-0 N° Serie - Némina de Carpetas

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

Carpetas_Nomin [ an Némina de Carpetas @ E
“M-.A =
¥ 213dqsd21 213dgsd21 28/09/2023 | Cambio de sede social
@, Resumen D wadsdw D 28/09/2023 Cesién de derechos hereditarios oner. Ap(
¥ Escritura:sin e O sergioc D 27/09/2023 Compraventa [CF] AFI
] memos O dwad D 22/08/2023 Cambio de sede social
Liamad
g‘ 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 < >
v
- BIE LT
T COEDERED 5
o~

Este modo asiste al usuario paso por paso en la carga de todos aquellos datos fundamentales para la carga de la
carpeta, la gestion y generacidn de certificados, generar la escritura y poder realizar las exportaciones a los distintos

aplicativos.
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2.13 Testimonios
Dentro de una carpeta en el arbol de opciones se puede encontrar el botdn de Testimonio en donde se pueden
generar distintos tipos de los mismos.

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

Nuevo ( 2 ) . Ficha de Testimonios
Testimonio
Tipo
Mecanografiado [v]
Escribano
Escribano DEMO ﬂ
para En la siguiente
T B Texto libre
Q Eetacin Anita I - pantalla se debe
(o [ o | oo |
¥ Comprador . .
O - Mecanografiado I ionar I Tl
é :EREZ;Juan — seleccionar e po
" Conmuge 09/10/2023 de Testimonio
¥ Conviviente < Fecha Entrega
e L o deseado y
m: Cantidad de fojas de copia L C0mp|etal’ IOS datOS
Nro.1era foa y presionar

123

Guardar (3).

Observaciones
Texto libre

Cowes L]

Fotocopiado
Una vez completados los datos y guardados, luego presionar el botén de generar = .

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

Mecanografiado

¥ Cényuge

¥ Conviviente

<
W
e S
CIEDCD e

Generacién de testimonios

I S
Folio de Concuerda

e —— En la ventana que se presenta a
Nota de Expedicién continuacion se puede
T || DT | seleccionar i se va a generar
Escritura matriz sobre una foja de Folio de
Adjunto Concuerda, una
™ Nota de Certificacion o de
Archivo Doble clic selecciona la escritura matriz. ‘ E d. .«
o xpedicién.

Bolivar 430 Piso 5 TE & Fax +54 11 5032-9731 / 3988-7601
(C1066AA)) Ciudad Auténoma de Buenos Aires consultas@ingesis.com.ar / soporte@ingesis.com.ar
WWWw.ingesis.com.ar Pagina | 38



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

- Guia de Curso Sistema Integrado de Gestién Notarial

2.14 Certificacion de Fotocopias
Para generar la certificacién de fotocopia desde IngedatW?®, se selecciona el botén Cert. Copias (1). Seleccionar

A |
3 l Cert. copias I I18nsaier|'a I Llamados I Contactos I Facturacién -

Nomina de Certificaciones de Fotocopias

[n [ comocun | rean 1| roroment |

debajo la opcidn Nuevo (2).

[ Clientes I Carpetas I Agenda I Seguimiento I Cert, fim

CertificacionesfFothomilj v aa

¥ Certificacién N°8  wep '~ n_ 06/07/2021 1231290389028
| 7 06/05/2020
¥ Presupuestos O 6  27/03/2018 123
¥ Remitos D 5 10/08/2017 12
¥ Facturas Ir'e
V]
ey ‘ CQPiﬂf @
Datos de la certificaciéon
Escribano
Escribano DEMO v
Fecha
10/10/2023
Documento
™
&
Es reproduccién
digital?
O
Folio inicial
Cantidad de hojas
1
Cantidad de juegos
1
. .z .
Observaciones - Ingresar la informacion requerida

y presionar Guardar (3).

Solicitante
Es cliente?

O

l

Memos, contactos y entregas en el panel desplegable —

(oo e
,

Una vez guardados los cambios, regresar la solapa Cert. Copias y tildar la certificacion ingresada. Presionar en el
botdn =4 (4)y luego Aceptar, para exportar los datos.
Eacturacion .

Clientes Llamados | Contactos

Certificaciones_Fot_Nomilj @ a a
3

Carpetas | Agenda | Seguimiento | Cert, firnas | Cert, copias | Mensajeria

8 Jcsosin | rate 3] o
_ 06/07/2021 | 1231290389

I ™
E Reproduccidn Digital

A

¥ Certificacién N° 8

Modelos de generacién

¥ Presupuestos
¥  Remitos

¥ Facturas
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Nota: Tanto desde la misma certificacién de Fotocopias como de las de Firmas se pueden generar facturas o
presupuestos de manera rapida, haciendo clic con el botén derecho del mouse y eligiendo Nuevo.

[ 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 a a
| m | consicoson | _red i romo
¥ Certificacion N°8 e n_ 06/07/2021 1231290389(

7 06/05/2020
6 27/03/2018 123

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

Al seleccionar Presupuestos en el arbol izquierdo, el programa nos preguntara si desea que este haga un calculo
estimado de los gastos y honorarios o se pueden realizar de manera manual.

5 10/08/2017 12

ooodo

3 23/06/2017 eaa000023

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

Certificacién de fot Acta Constitutiva ¥

Estatutos Sociales de ##* Hip.($) . .z
L congetado A continuacion, el
Observaciones Pmp.(u’h)
1o sistema presentard en
Carpeta Escritura  Folio Fecha
- pantalla del
cont. importe s O - | presupuesto con los
CONCEPTOS NO GRAVADOS POR EL LV.A.
1 Foja de Certificacién de fotocopias (Digital) 1.350,00 1.350,00 Va IO res
1 Legalizacién (Digital) 3.100,00 2.100,00
_ CONCEPTOS GRAVADOS POR ELL.V.A. . predetermlnados ya
1 Aporte por foja de cert. de fotocopias 120,00 130,00
1 Honorarios Cert. de fotacopias lera.foja 5.000,00 5.000,00
1 Honorarios Certificacion de fotacopias 5.000,00 - 5.000,00 Sea para presupu estar

la operacién de
certificacion de firmas

1 ; Desea que IngedatW realice un estimado de gastosy
' honorarios ¥

o de fotocopias.

G
—
T T T ) T 2T B T 10.657,30

No Gravados Gravados VA TOTAL

Nomina de Certificaciones de Fotocopias m
| [omoon | foo [ e I
(B | s 0

+ Agregar una entrega

También es posible
generar la impresion
de constancia de
entregas tanto para
certificaciones de
firmas como para las
de fotocopias haciendo
clicen el botén (e) y
luego en Agregar una

=]

06/05/20:

ooooog

< >
entrega.
HEZE D I .
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NOTAS CAPITULO 2

Utilice este espacio para realizar sus anotaciones.

o
T
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III. INGECERTW
3.1 Como llenar un formulario e imprimirlo

Abrir modelo
Esta opcidn permite abrir el modelo sobre el cual se quiere trabajar (completar datos) para luego imprimirlo.

8 THGECERT - Nuevo Modelo_CARPETA: Nueva ca x
Modelos Edicin Ver Datos Insertar Formato He éOv| = Modelos ~ Pda. de Buenos Aires - - m I Buscar Pda. de Buenos Aires L]
Nuevo Ctrl 4+
A Organizar *  Mueva carpeta o« O @
Guardar Modelo Crrlig ' Favoritos = Modelos para hoja en blanco B cons_indice_tit_pba
Guar_dar Madela cama, .. 4. Descargas ysa_Libre_Deuda | di_pagos_a_verif_pba(1)
Pr.opiedédes d_e! Modelo Bl Escritorio Bl Aysa_Reporte_Operacion ]| dominio_pba_cert_folio_real
Ajustar impresian iu' Sitios recientes B caratula_rogatoria & dominio_pba_cert_nomat
Irnprirnir Cirl+P ) B catastro_pba(1) & dominio_pba_inf_folio_real(1)
Calibrar Impresora ﬁjB'bhObecas [E catastro_pba & dominio_pba_inf_folio_real(2)
£| D to:
on‘:umen ® B certificacion_de_firmas_2008_pba & dominio_pba_inf_nomat
C:\Datos...inhibiciones_pba_cert.mod (= Imdgenes o )
.. B certificacion_de_firmas_2009_pba Bl estado_trimestral_pba
C:\Datos...IngecertWPresupuesto.mod o Misica
E Videos [ certificacion_de_firmas_pba & folio_seguridad_pba
C:\Datos...W\IngecertW \Factura_aA.mod . ) )
) B certificacion_de_firmas_pba_con_anexo & folio_sequridad_pba_1300
C:\Datos...irmas_ley_404_cf_2008.mod
18 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 IMDdE|0 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 resionar TAB
‘ : B B B
SR. DIRECTOR GENERAL DE AYSA S.A.
Solicito de Ud. quiera disponer se informe la deuda que por todo concepto reconozea el inmueble que &
__continuacién se detalla:
‘ N° Cuenta de Servicios | [12345 ‘
[ DATOS DEL INMUEBLE SEGUN ESCRITURA s ]
Norte
Calle: [[hames | N |
Ne: P~345 Enire callesiesquina (af Gobernador Castro
[v Dean Funes |
| piso: | | Dto: [ | EFuc @] '
|l!1wk.ﬂ'ﬁ1lifﬁ-‘(ﬁ v/ Torre/PabellonTimPasillo/Escalera (a): lPast |
Partico: |San Isidro Localidad: IBDUIDE’R Sur Mer |
Matricul |:| Porcentual de dominic de liE L
alricula: U.F. /U.C. s/ Total PH: =
hC Cire: | | Sece, | | ,:Imc..-()uin. la] | | | S r
Frac, | |i\-1£m7_| | Pare. | Sparcl ‘Polig.| !
CROGUES DE UBICACION (by
DATOS DEL TITULAR DE DOMINIO SEGUN ESCRITURA
[petiido y Nombre / Razon Social fa): |Car1m Cutierrez |
T —
*.E JLC /DN 4.:; pss2i I Furr JeulL i|n: 0-2623240-5 |
. DATOS DEL ESCRIBANO SOLICITANTE
Apeflido y Nombre: [Esetibano Demo || Registeo: | 2543 | |
Domicilio: |M0ren0 483 ||'[c1. |4345—2515 |
F-Mail: Fbmsﬂtas@hgems.oom.a:
Autorizado a retivar el centificado sulicitado:
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Esta funcidn se utiliza para imprimir los datos del formulario que se acaba de completar. El sistema ira solicitando las

hojas a imprimir.

{5] INGECERT - Pcia. de Buenos Aires\Aysa_Libre

- — I
gzt Imprimir

Modelos Edicion  Ver Datos Insertar Formato I — |
Nuevo Ctrl+M _
. i~ Seleccionar imp
Abrir... Ctrl+0 =
Guardar Modelo Chrlts K0 Agregar impresora

Guardat Modelo comuo...
Propiedades del Modelo
Ajustar impresidn

Ctrl+P

Imprimir
Calibrar Impresora

ocument Writer

Estado: Listo Preferencias |
Ubicacidn:
Comentario: Buscar impresora. .

Cologue Anverso

Cancelar

Aceptar I

C:\Datos..
C:\Datos..
Ci\Datos..
C:\Datos..

.iresVysa_Libre_Deuda.mod
.s\datos_del_escribano.mod
.iresVaysa_Libre_Deuda.mod
.s\datos_del_escribano.mod

Salir

rIntervalo de paginas

* Todo Numero de copias: |1 3:
" Seleccitn . Pagina actual
! Piginas I

co |

Para el caso de la impresion sobre formularios pre impresos: Si es la primera vez que va a imprimir el formulario o se

trata de una nueva partida de los mismos se recomienda hacer una impresiéon sobre hoja en blanco y comparar a

contraluz con el formulario original: de resultar necesario ajustar la impresidn para que los casilleros coincidan, utilizar

la opcidn Ajustar impresion (4).

'EI INGECERT - Capital Federal\Arial12_dominio_cf_certificado.mod CARPETA: Nueva carpeta

Datos  Insertar

Edicién  Ver

Modelos

B|7|u

Ajustar i |m|:re5|0n =

Formato Herramientas

Foliado Ayuda Conexién requerida en pocos dias.

Campo actual IOpera ciones

HEE AN

[
|[£

|| Pxnversu Anvaa de Segundadl Anverso Anexul Reverso Anexul

FsanxAnv| FSAnxRev |

a 3 5 a8 T o 13 ‘14 18
|IIII|IIII|IIljlIIII|IIII|IIII|IIIIIIIII|IIII|IIII|IIII|IIII|IIII|III||IIII|IIII|||||||Ul|_|Lll|.lLll|lLLl|JUJ ]LIlUu‘LILdULIlUUlIIIIIIIIIIII.IIII
Ajuste de impresion x|

Y| Anversa Copia de Seguridad' BArverso Anexol b | L4

Seleccione 1¢ la
pagina que desea

Desplazar hacia la izquierda: D'nuj Cin.
Desplazar hacia la derecha: nnuj Cm.
Desplazar hacia ariba: n'nuj Cin.
Desplazar hacia abajo: D'Duill Cin.
Pruegba c/datos ingresades (%

Prueba con %" o Frueba |
Imnpririr imagen de fonds [

ajustar

¢Que nuimero debo tipear agui ?

_|Ayuda sobre como tomar medi

Guardar |

Aceptar

Cancelar |

Bolivar 430 Piso 5
(C1066AA)) Ciudad Auténoma de Buenos
www.ingesis.com.ar

En caso de que hubiere alguin
desplazamiento, debe ingresar a la
opcién Ajustar Impresion, y aparece una
pantalla donde debe indicar hacia donde
debe desplazar la impresion y luego
presionar Guardar (5).

Para poder imprimir varias copias desde
IngecertW, se debe seleccionar el nimero
de copias desde la barra de herramientas,
NO desde la ventana de impresion.

Modelos  Edidid

=z 8

I Times Mew Roman

Ver Datos Insertar Formato Herramientas
M ~
P e g e sl
2 S A A

TE & Fax +54 11 5032-9731 / 3988-7601
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3.2 Foliado

IngecertW?® tiene un procedimiento especifico para realizar el foliado de fojas de protocolo. En el menu principal
seleccionar la opcién Foliado (1).

Modelos Edicidn  Ver Datos Insertar Formato Herramientad Foliado

28|l #im =8

ITimesNewHoman j |9 j B |f|u| I;T _El

yuda

E Campe actual | 4 iprizado
[[vale]s]

_iojx)l A continuacion, se presenta la ventana donde se debe

e W especificar la cantidad de fojas a foliar, el nimero de folio
inicial y el nimer Registr | Escribano (si licable).
oo o Fol il I—m cial y el nimero de Registro del Escribano (si es aplicable)

|‘23“7 Dependiendo la forma de trabajo de la escribania, pueden

Mimero de registro [si ez aplicable)

colocarse todos los folios para imprimir (impresién

Forma de alimentacidn de folios

- automatica), o hacerlo folio por folio (impresién manual).
5 Alimenta folio por folio en juntos en la impresora y
forma manual deja gue ésta los alimente . ., . ,
en forma automética Para comenzar con la impresion, presionar el botén
2 Comenzar Foliado (2).
Comenzar C |
Foliada 32 ancelar
= "5 Abrir Modelo X
3.3 Nota Marginal — : :
e\_)vl . = Modelos - Pcia. de Busnos Aires - ~ 23] [ Buscar Pda. de Buenos Aires
. Organizar v  Nueva carpeta B~ 0 @
Para utilizar la nota -
m e e —— ' Favoritos — |Einhibiciones_pba_inf & municipal_pba(: |E|Planilla_aporte_nc
N = ma rgl nal en IngecertW® 8 Descargas [E|matricula_a_pba(z) | muricipal_pb: [E|registro_test_pba
ueve ’ Ml Escritorio [E|matricula_a_pba B municipal_pb E|sellos_cf
e T hacer clic en el menu 1 Sitios recientes [Ematicula_b_pba(2) & muricipal_pba(’ [ servicios_san_quil
PR ., . S [E matricula_b_pba B muricipal_pba(s) B servicios_san_quil
Propiedades del Modslo Modelos, opcion Abrir ( 1 ) ’“‘3 5 " [Bjmatricula_pha_pba(2) |8 municipal_pba(7) 8 servidos_san_quil
AJUSEar impresian = Ir:;u::; g & matricula_pha_pba |&|municipal_pba || servicios_sanitaric
Imprimir [ J"‘ Masﬁ:a & matricula_phb_pba & municipal_pba_Bahia_Blanca  &]sol_ropia_asiento
Calibrar Impresora De ntro d e Ia ca rpeta q ue E Videas | minuta_pba_2002 |&|municipal_quilmes || solicitud_folios_se
[E minuta_pba_2002_anx_actos || E S e et | solicitud_pratocolc
Ci"Dat"s'"i”hib“j"”es—ma—"e”'md Corresponda ala % Equipo —! [Ejminutz_pbs_2002_anx_adq B osn_mdp ] testamento minut:
E'\Da;:s'"L:QEE'MEES”S:E“:”Z o, . £, Disco local (€2) [Ejminuta_pbs_2002_anx_obs  [H]osn_pba(1)
C:\\gzm:...irm\i:gle::r% r; w2 pmo jurisdiccion, se selecciona R [Elminuta_pba_2002_anx_trans  [osn_pba(2)
: _ley_ 404 _cf_. g ‘M Red
Salr el modelo 18 104pc =4l I 0|

Nombre: |nota_marginal_pba 7| [Modelo delngecert (mod) x|

Abrir |v| Cancelar |

nota_marginal_xxxx

l\nota_marginal_pba.mod CARPETA: Nueva carpeta

ar Formato Herramientas Foliado Ayuda

ﬂ E i g Campo actual INuta marginal anverso j
Vl B | ri | Ql I;T _El |§| Nota marginal reverso .
Para el modelo de nota marginal y en el
4 5 8 7 ] 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 3 .
o B v v il B0 020000 caso particular de los frentes del
protocolo se debe tener la salvedad de
PROTOCOLO . . <
Este es un ejemplo de una fiota marginal que se afiade al costado dela escritura, en caso de ser necesario. COIOcar en Ia Impresora Ia hoJa al reves
de como se alimenta normalmente. Los
T E B B = 8 & =% = 8 & = @& ® = &8 © dorsos deben ser alimentados en forma
normal.
1
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3.4 Certificaciones de firmas: forma manual y por generacion automatica desde el
programa IngedatW

" Abrir Modelo

)v | .~ Modelos ~ Pda. de Buenos Aires ~

é\ 5 m I Buscar Pda. de Buenos Aires u
Para utilizar la nota orgarizer - Nusva carpetn Fep—

Manual

"5 INGECERT - Nuevo Modelo CARPETA: Nueva cal

Modelos Edicidn  Ver Datos Insertar Formato He
Ctrl+M

ma I‘gl na I en . Modelas para hoja en blanco

= 54 Favoritos |H|certificacion_de_fotocopias_pba

4. Descargas
Bl Escritorio
1] sitios recientes

Muevo

|E|Aysa_Libre_Deuda |E|concuerda_pba

IngecertW?®, ingresar al

B Aysa_Reporte_Operadon B cons_indice_tit_pba

Guardar Modeln
Guardar Modelo coma...
Propiedades del Modelo
Ajustar impresian

|E|caratula_rogatoria |E|di_pagos_a_verif_pba(1)
|E|catastro_pba(1)
& catastro_pba

B certificacion_de_firmas_2008_}

menu Modelos, opcién
Abrir (1).

|E|dominio_pba_cert_folio_real
= [ Bibliotecas
3 Documentos
[k=| Imdgenes

= dominio_pba_cert_nomat

Ctrl+p

Imprimir 8| dominio_pba_inf_folio_real(1)

Calibrar Impresora

Dentro de la carpeta B o) Misica

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

C:\Datos...inhibicones_pba_cert.mod ’ E Videos | #|certificacion_de_firmas_pba & dominio_pba_inf_nomat
C:\Datos...I T to.
C:E:m:...\ﬂﬁ:ee’oerx;t:;: AI.-nr:od que COI‘reSponda asu | E|certificacion_de_firmas_pba_con_anexo |E|estado_trimestral_pba
c:\Dams...irmasileyimqicfizoog.mod . . . . . = 1% Equipo B certificacion_de_fotocopias_2009_pba & folio_sequridad_pba
jurisdiccion, seleccionar . =
Salir {asw Disco local (C:) ﬂ q I I
el modelo de
Nembre: Icertifi(acion_de_firmas_ZUOQ_pba j IMode\o delngecert (*.mod) j
certificacion_de_firmas [ b [-]  Cancelar
_XXXX (2).

Al momento de abrir el modelo de la certificacion, se ingresan los datos segun el orden en que el sistema los va

solicitando.

Si desea guardar los datos ingresados en
el formulario en pantalla para utilizarlo en
otro momento, haga clic el menu Datos,

! CERTIFICACION NOTARIA
DE FIRMAS E IMPRESIONES DI

Decretn-Ley HUZ0 - A, 172 - InG. 4

opcion Guardar datos para darle un

3 [[bro de Requerimiento N° - Acta N° 1234 - Folio N° 1234 - Escribano Demo, en mi carécter‘

Ingrese en el casillero siguiente: "Cantidad de firmas™

1Elilﬂl

nombre al archivo.
|10 x
4 |de notario Titular del Re =

Formato Herramientas

Datos  Insertar
Traer datos

jl Guardar datos
=

5 |Fede-al, CERTIFICO que

6 |puesia en mi presencia c

7 [reciente justifica su identi

8 |diante la exhibician de di

9 |Capital Federal, 22 de ma

10 << Anterine Fanrelar Siguirrte >

Por generacion
Para generar la certificaciéon de firmas desde IngedatW®, se selecciona el boton Cert. Firmas (1). Luego la opcidn

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 _

Nomina de Certificaciones de Firmas

O T T T
N 0w | wiops |0 [ [Eizabeth Gutierre:
1

Certificaciones_Nomina j @H'

¥ ActaNro.

¥ Firmantes (] 03/08/2023 1 Elizabeth Gutierrez
Q Aire Acondicionado, Ricardo O 23/05/2023 Escribano CF INGEFAC
{7} 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

- Guia de Curso Sistema Integrado de Gestién Notarial

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 DoblecClick para seleccionar el Interviniente | /2| B

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 430 Piso 5
(C1066AA)) Ciudad Auténoma de Buenos Aires
www.ingesis.com.ar

Ingresar la informacion requerida y
presionar Guardar (3).

Una vez que se guardan los cambios,
aparece en el arbol de la izquierda las
opciones para ingresar los firmantes
haciendo clic derecho sobre Firmantes y
se seleccionando la opcion Nuevo (4).

Datos Basicos  Procesos  Imprimir  Herramientas  Ayuda  Salir

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

Firmantes_Nomina j @ B’

] W
¥ Firmantes

Nuevo - QR DNI (Ctri+Q)

7 ReNaPer
) Nuevo - ReNaPer (Ctri+P)

> Presupues Nuevo - Ficha WEB (Ctrl+W)

b

Remitos Pegar (Ctri+V)

b

Facturas Reordenar (Ctri+R)

Una vez guardados los cambios,
regresar la solapa Cert. Firmas y tildar
la certificacion ingresada. Presionar el

botén para exportar ** (6).

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

Certificaciones_Nomina j E H. Noémina de Certificaciones

W | reha i Noada I notibro 3]
1

¥ Firmantes ] 03/08/2023 1
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 sy

- La ventaja de utilizar la certificacion de

=

cyosnonng 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 certificaciéon de Firmas como de las de Fotocopias se pueden generar facturas o
presupuestos de manera rapida, haciendo clic derecho del mouse y eligiendo Nuevo (1).

Certificaciones_Nomina j E H . Nomina de Certificaciones de Firmas
R s e N

¥ cawario = 7 T N 7
¥ Firmantes D 03;’081"2023 Elizz
O SALAYA, Manuel Esteban 14 Escr
’F{Eﬁ ReNaPer - 3 CAR
" \'-I : Desea que Ingedat\W realice un estimado de gastos y Escr
‘¥ honorarios
¥ Presupuestos Escr
3 Escr
h:-T R Nuevo (Ctri+N) . | W
Si Mo | —
A4 3 Escr
raciurgs
£ by

Al seleccionar presupuesto el programa nos preguntara si desea que este haga un calculo estimado de los gastos y
honorarios o se pueden realizar de manera manual.

Nomina de Certificaciones de Firmas m Tamblén es pOSible

generar la impresion de

e
10/10/2023 - ! ‘ constancia de entregas
E‘ 03/08/2023 faregariing entees a tanto para certificaciones
= 23/05/2023 : de firmas como para las de
O 15/05/2023 666 ) } .
0 07/03/2023 T E fotocopias haciendo clic en
O 26/05/2022 el botdn (e)(2) y luego en
- 26/01/2022 150 a‘ Agregar una entrega.
[ 24/09/2021 6565 e
ENTREGA
17/10/2023
Una vez
Juegos entregado(s)
N completados los
datos de entrega,
@ Retira el solicitante se debe presionar
Retira un autorizado Grabar (3).
Texto libre
Grabar Cancelar
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NOTAS CAPITULO 3

Utilice este espacio para realizar sus anotaciones.

E‘JQ
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IV.INGEDATW: AGENDA Y VENCIMIENTOS

4.1 Carga de fechas, vencimientos, entradas y gastos

Dentro de la carpeta, al hacer doble clic en la opcidn Seguimiento (1), se presentan los certificados disponibles,
segun el tipo de operacién. Una vez confeccionado un certificado, IngedatW?® registra la fecha de confeccidn. Los
gue no han sido confeccionados aparecen como pendientes.

Datos Basicos  Procesos Imprimir  Herramientas  Ayuda  Salir

Seguimiento(Carpeta) Dee

¥ prueba20zs P “- AYSA - LIBRE DEUDA [CF] Pda:12345 - Avenida Suarez 1.. Entrada: 17/10/2
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
Bl Seguimiento = =
= O =  INHIBICIGN WEB [CF] Pendiente
rﬁ) 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 hacer doble clic sobre el certificado ya confeccionado, podemos ingresar fecha de entrada al registro para que el
sistema calcule de forma automatica la fecha de vencimiento, para un mayor seguimiento se pueden ingresar las

fechas de Remitido, salida, recibido y liberacién.

Remitido: fecha de
71 AYSA - LIBRE DEUDA [CF]
entrega al gestor.
B
AYSA - LIBRE DEUDA [CF] i‘
|Escribano ] Entrada: fecha de
Escribano DEMO entradaen la
o ] reparticién
|Gestor  [Tipp | correspondiente.
Gestor DEMO [¥]| simple
| confeccién | Remitido | Entrada | salida | Recibido | T
25/09/2023 17/10/2023 17/10/2023 Sahda' feCha de
expedicién dada por la
No informado ? reparticién.
31/10/2023 Recibido: fecha de
recepcion de manos
del Gestor.
[ Inmueble¢s) | Vencimiento: fecha de
Pda:12345 - Avenida Suarez 1234 Vencimiento del
tramite.
Liberacion: fecha de
mm liberacion del tramite.
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Una vez dentro del certificado haciendo clic en el botdn de (S) y luego en Agregar Gasto se pueden dejar asentados
los distintos gastos generados por el tramite, discriminando lo que se le otorga al gestor y el valor real de la gestion
del certificado.

[ AYSA - LIBRE DEUDA [CF]

Tramite

AYSA - LIBRE DEUDA [CF]

Escribano DEMO Ingreso

Gestor
| Gestor DEMO

Gestor DEMO [v]| simple [+

“Confeccion | Remitido | _Entrada | _salida | _Recibido_|

25/09/2023 17/10/2023 17/10/2023

Nimero de Tramite
Fecha

No informado [~] 19/10/2023
IMPORTE
™

Inscripcién

Observaciones

Grabar  Cancelar

Pda:12345 - Avenida Suarez 1224

| TOTAL $: 3200,00

Para finalizar, presionar Grabar.

4.2 Agenda
Se ingresa haciendo clic en el botdn de Agenda.

- DEMO - jueves, 09 de noviembre de 2023

Herramientas  Ayuda Salir

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

Agenda_Eventos j @ “ . DEMO - jueves, 09 de noviembre de 2023 E

EN - W -

n Noviembt[v| 2023 °
05

[Dom Lun ar bie 3ue| vie sab

[1]2]a] 4]

06
s |[e] 7| s 10 11
12 [[13 | 14 | 15 || 16 | 17 | 18
o7
19 [[20 | 21 |22 || 23 | 24 | 25
26 | 27 ) 28 | 29 || 30 El09/11/2023 El 09/11/2023 El09/11/2023 El 09/11/2023
pg  vence vence vence ITI / vence ITI /
Agendﬂ Tt T Tt T B ) - :
DEMO [~
: : 09
@ Modo grilla Modo listado
P .
@ Eventos Tareas
10 1 v

[ ] [ oo | 2

Los eventos o tareas agendados por cada usuario pueden ser publicos o privados. Para crear un nuevo Evento o Tarea

dentro de la agenda, basta con presionar el boton Nuevo (1).

Se selecciona la categoria: privado o publico.
Se especifica la prioridad.
Se establece la fecha, hora y duracion del evento.

En el asunto se escribe de qué se trata dicho evento.
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Se ingresa el Lugar del evento. Esta caracteristica conecta con Google Maps, para visualizar la ubicacion exacta.

El Aviso es una notificacién que saldra en pantalla segun el tiempo de anticipacién indicado. El Aviso Email envia una
notificacién por correo al usuario.

Evento: es una actividad con hora de inicio y fin. Ejemplo: Firma 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 especifico. Ejemplo: Comprar resmas de papel.

Para agregar una tarea, se debe seleccionar la opcién “Tareas” (1) en el lateral inferior izquierdo hacer el clic en el
botén Nuevo o “t” y luego Agregar una 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 &
oom L r w00 v 500
1 2 3 4 El 23/02/12 se acredita el Cbte: 77777
s el 7]s 10| 12 O &
12 |13 |14 |15 | 16 || 17 || 18
19 |20 |21 ] 22| 23| 24 || 25
26 |27 || 28 || 29 | 30
Agenda
DEMO ﬂ
® Modo grilla Modo listado
Eventos ® Tareas

[ cemr
[ | m %
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TAREA

Inicia
24/10/2023

Finaliza Se completan los datos, se establece la
dd/mm/aaaa Categoria y Prioridad, luego presionar

Ingresar texto libre Grabar.

Categoria
Privada |v|

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 la solapa Seguimiento general

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

12 IngedatW(S0L) - Act 332-0 N° Serie - Seguimiento de Tramites

Datos Basicos  Procesos  Imprigga ‘Ayuda Salir
Clientes I Carpetas I Agend I Seguimiento II:en_ firmas I Cert, copias I Mensajeria I Llamados I Contactos I Eacturacién
Seguimiento |:| @ Seguimiento de Tramites
(a T | [ | rome |
¥ 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

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

reparticion

T correspondiente.
Gestor —— [tipo |

Gestor DEMO [~]! simple

[ Confeccion | Remitido | _Entrada | _Salida | _Recibido | Salida: fecha de
21/07/2023 expedicion dada por la
[ WomerodeTramite | Estado | reparticion.
No informado ?
[ vencimiento | Recibido: fecha de
17/07/2015 recepcién de manos

del Gestor.

Vencimiento: fecha de
vencimiento del

U.F. 999 - ITnmueble:Avenida Callao 147, Loma Hermosa.Pcia. de Buenos Aires y otros tré m|te

Estado: observado,
rechazado o

mm despachado.
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Inscripciones:
Muestra en forma clara y precisa mediante un icono de color los titulos segln 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 j [l a a Inscripciones escrituras 2023 m E

* Sopimine (i e e e aueros e ooz || |
¥ TRAMITES B | 20223 o01/03. RO0213_E2.. Cap|ta| Fede..
g Registrales . 100 21/03.. permu Apellido_X, No.. Buenos Aires
Q Administrativos - 21 21/07... ABC1 Aire Acondicio.. Adriana Buenos Aires 09/11/2.. 1231546
£, societarios 1 29/09.. 1234a DEMO, Cliente Capital Fede...
8 wr 70 02/11.. RO0213_EO... Capital Fede...
EL Internos
211 02/11... Prueba_gen.. vendedor, pru.. Capital Fede...
Q Todos
- 101 06/11... prueba2023 Gomez, Carlos  Cristian Capital Fede...
INSCRIPCIONES
212 06/11... Nov 2023 BATISTA, Nico... Capital Fede...
¥ Escrituras 2023

@ Por vencer!

< 2>
¥ 1 S ) I
"

Inscripcion finalizada — ICONQ VERDE
Inscripcion en tramite (sin plazos vencidos o proximos a vencer) — ICONO CELESTE
Inscripcidn con plazo préximo a vencer — [COMO ANMARAILLO

Inscripcion con plazo vencido — ICONO ROJO
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4.4 Gestores y estado de cuentas
Se puede llevar a cabo un 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: 17/10/2
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 -

E} 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 v
- ee .- |-|-[ o |

@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 Tam blén se puede acceder a

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

¥ TRAMITES ABC1 MATRICULA PHB [BA] simple  21/07/2023
& 0 v DOMINIO WEB[CF]  Super-..  29/12/2022 que se accede mediante el
B Administrativos [0 123789 INFORME 3 WEB - TITUL..  Simple ~ 07/11/2022 , .
EQ} societarics [0 PERMUTA DOMINIO [CF] simple  30/06/2022 botén Segwmlento.
8 ur 0 123789 DOMINIO WEB [CF] simple  02/05/2022 |
é 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

@ Todas

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

Para ingresar los gastos correspondientes a Inscripcidon u Honorarios, dentro de la carpeta ir a seguimiento, ingresar
con doble clic al tramite y dentro de éste presionar el icono de Gastos (S) (1).

| DOMINIO WEB [CF]

Gastos asociados al tramite

Tramite
DOMINIO WEB [CF] Agregar un gasto

Escribano DEMO IMPORTE

Gestor DEMO Simple

Luego clic en + Agregar un Gasto (2) para ingresar los valores que correspondan.
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(]

DOMINIO WEB [CF]

Tramite
DOMINIO WEB [CF]
Escribano DEMO

Gestor DEMO Simple

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

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

Nimero de Tramite T
No informado IZ|

‘Observaciones

Pda:12345 - Avenida Suarez 1234

Ingreso

Gestor DEMO

Honorarios

Una vez completados los datos de los gastos, presionar Grabar.

Gestor

Fecha
26/10/2023

IMPORTE

Grabar Cancelar

TAI 00 |

Para conocer el estado de cuenta de los gestores, se debe ingresar al Menu Procesos = Contables = Estado de
Cuenta de Gestores.

8 Ing

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 I
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
EL Sey Mailling " 4G
= pey  Ficha decliente WEB > SroiEel i r
% b Lectura del cédigo GRDNI Eelacodeag0s
'\ Pre Consulta ReMNaPer Estado de Cuenta de Gestores
i . -
o i Constancia de turno notarial WEB Estado de Cuenta de Cajas
E Tes e i 2H 2 Periodo contable >
h 4 Y ] 1 AWC A DCODODTC NC anco s

A continuacidn, aparece una pantalla donde puede especificar el estado de cuenta o la liquidacion.

Estado de cuenta

Se utiliza para saber el saldo, del 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. Presionar Aceptar.
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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
. . =z
Liquidacion

Es un comprobante en donde figuran los tramites asociados al gestor. En dicho comprobante figuran los valores ya

ingresados y el saldo del gestor.

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

Escribano DEMO LIQUIDACION DE GESTORIA
Maoreno 483 Piso 1
(1281) - Ciudad Autonoma de Buenos Aire Desde 02/10/2023 hasta 26/10/2023
4345-2515
consultas@ingesis.com.ar
|Gestor DEMO
Fecha Detalle Carpeta Debe Haber
19/10/23 AYSA - LIBRE DEUDA [CF] Simple  Inscripcion prugha223 3 3200,00
24/10/23 MATRICULA PHB [BA] Simple  Honorarios REGLA 2015 3 9000,00
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 trdmite, ir a la opcidn
Egresos, luego clic derecho y Nuevo. Seleccionar al Escribano, Gestor, ingresar el detalle y el importe.

Presiona r Guardar E 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]

EEINEEETTNE

¥ Scguimicnto prueba2023 [ [ pominio wee [cr) E
P TRAMITES O] 1234a INHIBICION WEB [CF] i
»  INSCRIPCIONES O 1234a DOMINIO WEB [CF] i
Importe *
] REGLA 2015 MATRICULA PHB [BA] < E
™ oo
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
© 27 123789 INFORME 3 WEB - TITUL... €
('] Memos 0 PERMUTA DOMINIO [CF] c Guardzr | Abandonar
[1 123789 DOMINIO WEB [CF] :

4.5 Mensajeria

Es la opcidn de comunicacion interna entre los usuarios del programa IngedatW®. Los mensajes se envian, reciben y
archivan reemplazando los métodos tradicionales o cualquier otro programa de correo. Para acceder a la bandeja de
entrada, hacer clic en la solapa Mensajeria.

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

— [ | | oo o002 51 [stro [t o s un overs——|
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 doble clic derecho en Enviados y luego presionar Nuevo (1). A continuacion,
aparece la ventana de redaccién del mensaje. Seleccionar al destinatario de la lista de usuarios y especificar el

asunto. Se pueden adjuntar archivos haciendo clic en el icono & (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 ¥4 B a . o 0 archivo(s) adjunto(s)
Mensaje
NN RS

" [ m [ [unes oo o0 [l
< R O jueves 27/09/2018 15:52 Ga
[>4] Enviados Mensaie
[<] Eliminados
Presionar Enviar (3) para que el mensaje sea enviado.
W
&
Bolivar 430 Piso 5 TE & Fax +54 11 5032-9731 / 3988-7601
(C1066AA)) Ciudad Auténoma de Buenos Aires consultas@ingesis.com.ar / soporte@ingesis.com.ar

WWWw.ingesis.com.ar Pagina | 58



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

- Guia de Curso Sistema Integrado de Gestién Notarial
NOTAS CAPITULO 4

Utilice este espacio para realizar sus anotaciones.

4
|
b

Bolivar 430 Piso 5 TE & Fax +54 11 5032-9731 / 3988-7601
(C1066AA)) Ciudad Auténoma de Buenos Aires consultas@ingesis.com.ar / soporte@ingesis.com.ar
WWWw.ingesis.com.ar Pagina | 59



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

- Guia de Curso Sistema Integrado de Gestién Notarial
V. PROTOCOLW

5.1 Generacion sobre ProtocolW: s6lo bloques
Para generar la escritura desde

Datos Basicos  Procesos erramientas  Ayuda  Salir

IngedatW?®, se debe acceder ala
carpeta en donde se encuentra la
escritura, hacer doble clicen la

opcién Escritura.

En la parte inferior de la ventana se

encuentra el registro de

operaciones.

[ 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

a R

¥ Escritura: 100 | wp

Contact

Memos @

Llamados

Seguimiento
| ReNaPer

Documentacion

Carpeta:prueba2023/1

4|

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 el icono exportar los datos ™# (2) que se encuentra a la derecha del nimero de escritura.

Modelos de generacién

Compraventa (Estruc).prw

Certificado de Venta.prw

Ejemplo DDJ1J 23905.PRW

prueba_ruiz.prw

Modelo Hipoteca Allende.prw

L
E]
E]
E]
E]
E]
E]

B
B
E]
B

Hipoteca.prw

Modelo

Desafectacion venta e hipoteca (Trad).prw

Desafectacion venta e hipoteca (Estruc).prw

Desafectacién venta e hipoteca (2)(Estruc).prw

Certificado de escritura en tramite.prw

n Generico (Trad) (Sélo bloques).pwm

@ Generico (Estruc) (Sélo blogues).pwm

3 O

A continuacidn, aparece una ventana en la que se debe elegir el proceso con el cual se generarad la escritura. Al

aceptar el proceso Genérico “sélo bloques” (tradicional o estructurado) (3), se abre el programa ProtocolW® con el

contenido del documento en blanco.

Para empezar a componer la escritura con los
datos que fueron ingresados en la carpeta,

ingresar al menu Insertar = Datos (4).

Frmato Macros Poner atr Quitar atr  Herramientas Ventana Ayuda

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

IAna\

Hie =N 1 s |[EEBEE = A-

H ER 1
(PP FEPTITI OV T PPV |

3 i 15 15

&
| FPTTA FEPHTTPA POV I ORIV PRI A1 TR PP TN TP

E* =

Insertar Formato

| Saltode Hoja
Texto...

Indice 1

Wista Contenido

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...

P Blogues comienzo escritura

Mermbrete sin nro
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

= h PEREZ y 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 carpeta. Se pueden insertar

dichos datos en sus propios modelos de escrituras.

v

Aplicat Nombre

Cancelar
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5.2 Abrir documentos

Abrir
Para abrir un documento en ProtocolW®, ingresar al menu Archivo = Abrir (CTRL+A).

B ProtocolW - Act.: 88 - N Ser,
Archive  Edicion  Wer Insertar Formato R
|: D Nuevo Ctrl+U
Ctri+ 4

=== Abrir...
[

Al seleccionar esta opcion ProtocolW® despliega

B Abrir Documento

una ventana de apertura de documentos standard 2 [ < ProtocoW » Docum » vl o Susear on Docum
de Windows' Organizar + MNueva carpeta ==~ [N e
=| Documentos ~ * Nombre " Fecha de modifica...  Tipe
Los documentos de ProtocolW® tienen como B Escritorio Cjemplos Corpetade 4
extension *.prw. De igual manera, ProtocolW® ; :;”ége"es f Pt e Document
usica = Escrr ura_| ETEZ‘FII'W ocumentag
puede trabajar con documentos con extensiones J Objetos 3D
como *.Doc, *.Txt y Rtf entre otros. B video:
e Windows ()
v £ ¥
Mombre de archivo: ~| | Documento Protocol Windows ~
Buscar en
En este casillero ProtocolW® presenta el nombre Cencear

de la carpeta donde normalmente se guardan los
documentos. La instalacion standard de ProtocolW® utiliza como carpeta de documentos por defecto a
C:\Datos_Ingesis\ProtocolW\Docum.

Para cambiar la carpeta de documentos por defecto se debe ingresar al menu Archivo, Opciones y luego seleccionar
la solapa de Carpetas Iniciales para hacer doble clic en el renglén de Documentos y cambiarlo por la ruta deseada.

Tipo de archivos

En este casillero ProtocolW® presenta inicialmente el tipo "Documento Protocol Windows (*.prw)". Cuando esta
seleccionada esta opcidn ProtocolW® presenta en el listado sélo aquellos documentos que se encuentren en la
carpeta indicada en el casillero de Buscar en: y que hayan sido guardados por ProtocolW® en su formato propio
(*.prw).

IDDcumentD Protocol Windows [* pre) | ProtocolW® permite abrir documentos hechos con otros programas. Para

poder hacer esto en el casillero "Tipo de archivos:" se debe seleccionar el tipo

Documento BTF [*.1tf]
Documento de Testo [*.kxt]
HTHL [* htm)]

Documento Word [*.doc)
Todoz log Archivos

correspondiente.

Si no se sabe cudl es el tipo correspondiente al documento que se quiere abrir seleccione en este casillero la opcidn
"Todos los archivos". Al seleccionar esta opcidn ProtocolW® 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 automaticamente con los siguientes formatos:

e Protocol Windows.

e Protocol DOS.

e Rolandino.

e  Microsoft Word para DOS (todas las versiones).

e Microsoft Word para Windows (todas las versiones).
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e Windows Write.

e Word Star 2y 3 para DOS.

e Documentos en formato RTF.

e Documentos en formato HTML.

Se puede necesitar abrir un documento de texto del tipo (*.txt) o con otras extensiones, pero redactados utilizando
programas DOS. En estos casos ProtocolW® no puede elegir automaticamente con cudl programa se trabajoé el
documento y por este motivo presenta un didlogo adicional mostrando los tipos de documento que podrian sery
pide al usuario que seleccione uno. Los tipos de documento adicionales son:

e Texto Windows

e Texto DOS

e Texto Windows sin retornos
e Texto DOS sin retornos

e SIN

e Sistema Notarial Pollitzer

Una vez seleccionado el tipo de documento; ProtocolW® presentara una 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 utilizard los datos de
formato (documento, parrafo y caracteres) contenidos en los mismos.

En todos los demds casos al documento se aplicara el Formato inicial del programa y se perderdn los atributos de los
caracteres y los parrafos.

NOTAS CAPITULO 5

Utilice este espacio para realizar sus anotaciones.

~
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5.3 Presentacion preliminar
Esta funcién permite visualizar sobre la pantalla cdmo queda el texto impreso incluyendo, si asi se indico en el
formato, un dibujo de la foja correspondiente.

& - [C:\Datos_|
Awchivo | Edicién Ver Insertar Formate Mecros Ponerstr Quitar— DUrante la presentacién preliminar no se puede modificar el texto. El

[ N Ctrl+U . .z , .
[ED e rn objeto de la funcién es ver cémo va a quedar el texto impreso.
A
Abrir para ver...

=

E

Gl Abiir Modelo.. Para acceder a esta opcidn, ingresar al menu Archivo = Presentacién
H Guardar Ctrl+G p ! g

Guardar como... preliminal'.

Cerrar

=0 =

Buscar...

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

é Imprimir... Ctrl+P
a Presentacion preliminar...

Siguiente
Si la funciéon estd en modo Una pagina muestra la Siguiente.

Si la funcién estd en modo Dos paginas muestra el par Siguiente.

Anterior
Si la funcidn estd en modo Una pagina muestra la anterior.

Si la funcién estd en modo Dos paginas muestra el par anterior.

Una pagina
Muestra una sola pagina por vez. Esta presentacion facilita la lectura del documento.

[ Presentacion Preliminar

| I$ Sig. * .ﬂmt.‘ .'IPag. DDP‘_Pag.‘ ) Cerrar CF1_A4 Protocalo vﬁl IF'élgiT

BOLETO DE COMPRAMENTA.

Entre * por una parte, en adelante denominados "LOS WENDEDORES™ v | !

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 namero * 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 al modo Una pdgina.

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

.

St

el
e

EE
AR

| EOLET OB CTMSRAEMIL i e odmie e s ok o e o ke o b
Lo T oww e om s Gmeess UE VEHEOFRE 0 |7 covrimir w3 gy g e me w e o b C
e T T P e o emmare e b mbel bplmar el i b ekl
! wieam W i e e, e w oege g ke ke :.»‘-..--.n-..-..-r b pmiias ¢ b sl ek
Pl g ek e o8 meeie e e FRRAAD LW VERODD R L T I e P
OOFEE weier, e lesieer o WL CRPRALNRT 5 mlr e W G e i ok 3w dlgekr i b
T mmkar T p ki main oo bk i pepee e od R i P s b s e mee bl o b Fepdles dgies me
e L - T e L
BN Hk ke e owebon oo e kid o . t A i R o e M
o CRAMEE ENASRHENMIEE LW A 1] e e e L i b gl e M ek B L
T Bere Beees i b Pl dgwies, Eee B0 b s owe] Vi dewim v e b opew i ek Pkl Oeid il Uspey
t, e e e e g B e 4D e M i b ek, g, aeesr pe mslwe e

P Tronpa—— e, b bt e Bl ik e m———
'....-m'.\.........-....-l.-h.; Y e P e i e i s g Popaliin i

| i, e WO b wviems me ke s Fees P T | geien i sk o e ome dedsone o g o e o

i

i | o mees ders o ome wk b A o i b ods pleos slsim omod ek e, B e
b w8 el d e e g s e i | ket i M e cklgmir b o wie gl W

L | 1 pme W Ve Bems Bdems d b Rl A sk

|6 L w7 DN INMOTAMINMEEE  BLLEE L) s 1 e e g g weds W s i e dous skl

sarmm W arpm s le e d s mrie i wS B I e R LT
k

b gk i il ek i b e bl i e 1 0 M Yok Hkebs Uekis i devds 5 e b i Mok Pk

@ & £ B A * A K W 4 F E E H ¥ 2 ¢

N WMAERD A ke ek i i d b e e g b ke L | Do Ol il Usgap, Mk o ok dd Ve g, e o

e e e o o 3 T B e i o i e . .

i e e i i b i e sl o W] e cwiin e ales el oar  oesprees  derw O omb

1|k by men s @ oweis, b e, e d - wra - r 3 mbsdmsr

4

5.4 Traer o aplicar formato
mato | Macros Pomeratr Quitars  Permite aplicar al documento que se encuentra en la ventana activa el conjunto de

Guardar Farmato... medidas y margenes que se han guardado previamente como un formato de hoja. Para

oI acceder a esta opcidn, ingresar al menu Formato = Traer Formato.

Imprimir esquema de formato...

Caracter... E. Abrir archivo
Parrafo... N <« ProtocolW » Formatos w ) O Buscar en Formatos
Bordes... Organizar » Nueva carpeta = m @
Documento... v g Este equipe ” Mombre Fecha de modifica.. Tipe ~
Docurmenta Motarial... > ; Descargas D M_25|iﬂ935ifmfi . 03;:033:201610:26 Arch?\ro FMT
> Deocumentos 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
s D BA1_Ad Testimonio.fmt 07/03/2012 16:28 Archivo FMT
r= megene [] BA1_Fotocopias fmt 05/06/201622:05  Archivo FMT
> b Misica [7] BA1_Protocolo.fmt 07/03/201216:29  Archivo FMT
>} Objetos 3D [] BA1_Testimonio.fmt 07/03/201216:29  Archivo FMT
® . B /03,
PI’OtOCOIW presenta ra Ia ventana donde > [B Videos D Cartafmt 31/03/1998 10:33 Archivo FMT
se mostraran todos los formatos incluidos | » ., windows ) [] CF1_Ad_Actuacion fmt 20/04/20121647  Archivo FMT
en el programay los creados por los > = public_disk (\\N [ CF1_A4_Protocolo.fmt 20/04/201817:01  Archivo FMT
. . . e . D CF1_A4_ProtocoloB.fmt 24/04/2018 11:02 Archivo FMT
usuarios. Para la jurisdiccion CABA los » i Red [ CF1_Extraprotocolarfmt 01/07/199913:58  Archivo FMT
. . _ .
formatos incluidos con el programa son S i L N
los que comienzan con CF1_A4, para Nombre de archivo 7] [Formato (-mt 7]
Prov. de Buenos Aires los que comienzan [ hww ] [ concear |
con BA1.
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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]onadoa un portapapeles prop|o de
3 Deshacer Ctrl+Z 9‘3 a5 A =Y 1 [100x -

Rehoeer del sistema donde se puede almacenar varios de
% Cortar 8 bloques de texto.
BB Copiar L KTOTV ATV AAOTIVO sOPETOTN ATV AT
B Pegar *

Borrar El texto original no es modificado. No se altera el
E& C Varios it . .
B Pegodo Especal. contenido del portapapeles de Windows.

El contenido de este portapapeles multiple del sistema
es preservado cuando se apaga o reinicia la maquina y su contenido puede ser utilizado con la funcién Pegado
especial por el mismo programa ProtocolW® y por el programa IngecertW?®.

Pegado especial

Es la operacidén complementaria de Copiar varios items. Permite pegar, en  cdicién Ver Insertar Formate Macros

.y . .. k3 Deshacer Ctrl+Z
la posicién del cursor, un bloque de texto. Cuando el usuario solicita esta F—
funcidn se despliega una pantalla de seleccién de parrafos. B Cortx
BB Copiar
B Pegar
. Borrar
Lista de bloques E& Copiar Varios items
B Pegado Especial [ Pegado Especial...

ProtocolW® presenta una lista compuesta por las primeras palabras de

g ., 1l
iores, Obras Sanitarias de la Nacidn,...

¢ Iocaciones ¢ de sequros cada uno de los blogues que se han copiado previamente con la
en adelante denominados "LOS YENDEDOR. .. . . . P
Propiedad com fecha . bajo el ndmera.. funcion COPIar varios items.

Al hacer clic sobre una linea el bloque correspondiente queda
seleccionado y preparado para ser pegado con el comando Pegar o

borrado de la lista con el comando Borrar.

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

Bomar Bomar Todos Pegar Cancelar

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

El texto se podrd recuperar de tres maneras: Con formato, es decir que el texto insertado conserva el tipo de letra, su
tamariio y sus atributos, Solo texto, se usan tipo y tamafo de letra del pdrrafo en que se inserta el texto y no se
incluyen sus atributos, Manteniendo estilo, se respetan los atributos, pero no el tipo y tamafio de letra.

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

Pegar
Inserta en la escritura en la posicion actual del cursor el correspondiente 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 de la habilitacidn de la funcion Pegar atributos del

texto.

5.6 Corrector ortografico

% ProtocolW - Act.: 88 - N° Ser,

- [5-Mombrel]

Archivo | Edicién  Ver Insertar Formate Macros

D5

ven

sid

Pra

SE

Deshacer

Rehacer

Cortar
Copiar
Pegar
Borrar
Copiar Varios items

Pegado Especial...

Buscar...

Repetir Busqueda  (F3)
Busqueda Incremental
Reemplazar...

Ira..

Marcador...

Variables...

Texte condicional
Corrector Ortegrafico

Seleccionar todo

Ctrl+Z

Ctrl+B

Ctrl+E

El corrector ortografico de ProtocolW® recorre un documento desde su
comienzo independientemente de la posicidn del cursor de escritura en el
momento en que se invoca la funcidn. Para acceder, ingresar al menu Edicién >
Corrector Ortogrdfico.

ProtocolW?® utiliza tres diccionarios simultaneamente al corregir un
documento, a saber:

El diccionario standard de ProtocolW® que es el mismo para todos los puestos
de trabajo.

El diccionario del usuario que puede ser independiente en cada puesto de trabajo
y la lista de palabras a ignorar en este documento que estd guardada con cada
documento.

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 diccionarios

detiene la revision y presenta la Siguiente ventana:

Corrector Ortografico

La revisidn del documento comienza siempre desde

Mo encontrado |Eﬁ.:aS

en el diccionario

| el principio del mismo independientemente de la

posicion del cursor de escritura.

Reemplazar con: |Efica2

Sugerencias ;

lgnorar Todn Cuando el programa se detiene para solicitar una
Reemplazar Reemplazar Todo intervencién del usuario, es posible haciendo clic
- con el mouse sobre el texto del documento,
Freguntar Sugerir
modificarlo. La revisidon del documento, en dicho
Agregar a uzuano. dic w

Opciones...

5.7 Buscar en el Documento

Edician = Ver

Inzertar Formato

3 Deshacer

Rehacer

Cortar
Copiar
Pegar

Borrar

E B8 B

Buscar...

Copiar Varios items

Pegado Especial...

Bolivar 430 Piso 5
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Ctrl+£Z

Ctrl+B

Macros

caso continuard a partir de la posicion donde se dejo

Cancelar Corrector el cursor de escritura.

Para buscar dentro del documento algin segmento del texto, ingresar al
menu Edicién = Buscar (CTRL + B) (1).

A continuacion, aparece la pantalla (2) donde se debe ingresar la palabra o
frase a buscar. Se puede reemplazar al momento de hacer la busqueda.

Buscar

Buscar || - | I Buzzar Siguiente I
Reemplazar
b apizcula w mindzculas []En Todo el Texta Reemplazar Todo
] Palabra Completa
Cancelar
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5.8 Guardar como

Esta funcién se utiliza para guardar un documento nuevo o se desea cambiar alguna de las siguientes caracteristicas
del documento:

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

Al seleccionar esta opcion ProtocolW® despliega la ventana de guardado de documentos. Esta es una ventana
standard de Windows con facilidades para cambiar de carpeta, visualizar los documentos como lista o con detalles y
crear nuevas carpetas.

E'. Guardar como

T <« ProtocolW » Docum v O D' Buscar en Docum
Organizar + Mueva carpeta = - o
. S
|=| Documentos # * MNombre Fecha de medifica...  Tipo
| Imagenes Ejemplos 16/07/201813:58  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
|if'| 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 deseada en el menu de Archivo >
Opciones = Carpetas iniciales.

En el casillero Tipo: ProtocolW® sugiere utilizar el tipo de documento propio .PRW. Este es el tipo de documento que
se recomienda utilizar. Es el Unico que conserva las siguientes propiedades del documento:

e Margenes de las hojas (formato del documento).
e Hoja resumen.

e Diccionario del documento.

e Marcadores.
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5.9 Uso del resumen

Archive | Edicion Ver Insertar Formato Macros Esta ventana se presenta automdticamente cuando se guarda un

[0 Nuevo documento. En caso de querer visualizar esta informacién cuando el

g i:::';m - documento esta en pantalla seleccionar Archivo = Resumen.

B0 Abrir Modelo...

B Guardar Si bien el llenado de la Hoja resumen es opcional, se recomienda su uso
Guardar como... ya que ello permite posteriormente realizar busquedas de documentos
Cerrar mucho mas rdpidas y precisas con la funcidn Buscar desde el menu
Buscar...

Archivo.
Enviar via E-Mail...

B Resumen
Interlineador...
Resumen... Informacidn
Descripoidn ;
Boleto de CompraYenta
Descripcion
P o L Autar: | [ Modelo
Aqui se puede consignar informacion auxiliar
que identifique en forma precisa este Comentarios
documento' como por eJem plo’ el nom bre de E|EITI|3|CI de testo libre de CDITIBI"ItEII'iDS.l
las personas mencionadas en el mismo, el
numero de escritura, etc.
Autor
En este casillero se deberia ingresar las
iniciales de la persona responsable por el _
i Cancelar Aplicar
contenido del documento.

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

La funcidn de Archivo = Buscar incluye 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 funcién que permite buscar documentos cuya identificacién o ubicacidn exacta se desconoce.

Para acceder a la busqueda, ingresar al menu Archivo = Buscar (1).

: . B Busqueda
Archivo  Edician  Ver Inszertar
arametros de EQUeEds
IR el g Abirir
|: D Nuevo Ubicacidn T Fechas T o} .
— & Abrir.. Buscar Ahora Copiar
@ #  Abrir para ver... suw_ . | || Maver
j— . escripoitr:
1 m Abrir Modelo... . | | Eliminar
Comentario: | | 0
E Guardar E—
Cantiene : | | <G>
[ Guardar como... Sali
B
S Marrbre | En Carpeta | Muodificado Autar D escripcion
Buscar...
< >

El programa presenta la ventana donde se ingresan los datos que se conocen sobre el documento que se esta
buscando. Estos datos constituyen los pardmetros 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 |

La secuencia de operaciones que se debe realizar para buscar un documento consiste en:
Ingresar parametros de busqueda.
El programa realiza la busqueda y arma una lista con el resultado.

Aparece una tabla de resultado con los documentos encontrados y a continuacion haciendo doble clic se abrira el
documento deseado.

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: * prw | B AR
[Jista rapida [
Incluir subcarpetas <ol
S alir
Manbre En Carpeta Modificada Autar Descripoic # 4
critura_1.prw C:AD st ocal... mm
D Ezcritura_Perez prw ChADatos_IngesishProtocol.. 2023410430 1213
l'[;3.tb«UTEDND.F'F!\-\p’ ChDatos_IngesishProtocol..  1999/05/05 20:07 Autorizacih
'{.;E.QU TwlAE PRW CADatos_IngesisghProtocol...  1999/05/05 19: 26 Autorizacih
'{-53 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
>
13 archivols) encontradals] 19 Archivos verficados.
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5.11 Abrir para ver

Permite abrir el documento sin correr el riesgo de modificarlo accidentalmente.
Archivo  Edicion  Ver Insert

[ Muevo Para utilizar esta opcidn, ingresar al menu Archivo = Abrir para ver.
— Z  Abrir...
@ @ Abrir para ver... Al abrir el documento, se puede observar que el fondo de la pagina es de otro

color y algunas funciones del menu se presentan desactivadas.

Archive Edicion  Ver Insertar Formate Macros  Poneratr  Quitaratr  Herrarmientas  Ventana  Ayuda

DO® B L I i o
[ Yl V[N T 8 A

g~ 1 2z 5 4 = & T 3 1 12 13 14 15
h.l.||||||||||||||||||||||||||_

[ESCRITURA NUMERO *-

PODER GENERAL JUDICIAL - * a favor de *.-

(w]

En la Ciudad de Buenos Aires, Capital de la Republica Argentina, a * dias del

a=m)

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 funcién fue disefiada para facilitar el envio de documentos editados con ProtocolW® via correo electrdnico.

Archivo  Edicién  Ver Insertar Formato Macros Poneratr Quitaratr Herramientas Ventana Ayuda

Como condicidn previa se debe contar con una cuenta de

[ MNueve Ctrl+U

& Abrir... [ T R e — s . . ’

B b paraver.. 5 Aa- correo electrénico configurada en algln gestor de correo
JE  Abrir Modelo... I T R L, . . .

B Guordar Conrg  pdeelesbegimm - alectronico (Microsoft Outlook, Thunderbird, etc).

Guardar comao...

MOTOR.-* mayo-

Cerrar

Buscar... s0n_nronietarios
Enviar via E-Mail... > Este documento

Texte seleccionado
Interlineador...

SRS IRl

Archivos...
Resumen...

B Enviar como

. ., . L, . . Tipo de archivo a adjuntar al correo
Cuando se selecciona la opcion de Enviar via E-mall’ yse ellge (D*RTF (se puede leery editar con cualguier procesador de palabra)
el documento que se estd visualizando en pantalla, el @®*RTF (idem anterior en blanco y negro)
(O *PDF (documento portable para leer en cualguier plataforma)

t

programa ofrece los distintos formatos en los cuales se
(O*TXT ( solo texta )

pueden enviar el documento.
Cancelar
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Archivo  Edicion  Ver Insertar Formato Macros Poneratr  Quitaratr  Herramientas Ventana Ayuda Cuando la Opcién €S para el texto
E S e g Bl seleccionado, se adjunta al cuerpo del
AT Abrir para ver.. = X mensaje dicho texto.
; & Abrir Modelo... B wooE

E— E Guardar Ctrl+G a

Guardar comao...
Cerrar
A Buscar... 5

Enviar via E-Mail... b} Este documento
[[E| T Texto seleccionado

Archivos...
Resumen... r

Finalmente, cuando se trata de varios archivos, ProtocolW®
despliega una ventana para seleccionar uno o mas
documentos que se desea enviar a uno o mas destinatarios.

B Documentofs a enviar

< R « Docum : Ejemplos ~ (J] Buscar en Ejemplos
QOrganizar » Mueva carpeta =« [H o
~
& Descargas ) Nombre Tipo ~

|| Documentos X AUTCOND.PRW

= AUTVIAJEPRW
= BIENFLIA.PRW
= BOLETO.PRW
= CESACC.PRW
= CONS-SAPRW

"Dacumenta Pr
&= Imagenes "Documento Pr

[ Este equipo Documento Pr

‘ Descargas

|| Decumentos

"Documenta Pr
"Documento Pr

"Documento Pr

I Escritorio " CONS-SRLPRW "Documento Pt
=| Imdgenes =1 COVENACC.PRW “Docurmento Pr
b Musica =1 DONACION.PRW "Documento Pr

B Objetos 3D = EMCIVILPRW "Dacumenta P1
B Videos = INDICE.PRW "Documento Pr

= PODERADM.PRW

"Documento Pr
o Windows (C:) )

B mmrsrsias s mas

dierrn ¥ € v

= nuhlic

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

Cancelar

5.13 Exportar en formato PDF

B

Archivo | Edicién Ver Insetar Formato Macros Poneratr Quitaratr Hemamientas Ventana Ayuda
1
[ Nuevo Ctrl+l 00z v
=& Abrir.. Curl+A
@g i, T+ 5 ﬂ'
— w Abrir para ver...
H‘:m Abrir Modelo... T P T m———
[E cuardar Ctrl+G
E Guardar come... AOTOR.-* mayores
Cerrar .
B ropietarios del au-
uscar...
E ia E-Mail. >
niervia Bl namero *, carroce-
Interlineador...
aneje el citado au-
Resumen...
& Imprimir... cl-p  [£NdO exportario en
Presentacién preliminar... .
3 i a las Republicas
Elegir Impresora...
Exportara... > PDF este documento...
Copia Simple .. PDF texto seleccionado ...
Copia digital PBA T

Bolivar 430 Piso 5
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www.ingesis.com.ar

Archivo  Edicién Ver Insertar Formats Macros Poneratr Quitaratr Herramientss Ventana Ayuda

|: [0 Nuevo Ctrl+U

— @ Abrir. Ctri+A

[* Abrir para ver...

—f B Abrir Modelo...

E E Guardar Ctrl+G
Guardar como...

. MOTOR = mayo-
errar

f Buscar. son pronietarios
Enviar via E-Meail... > Este documento

@ Interlineador... Texto seleccionado

Archivos..

Resumen...

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.
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Para utilizar esta opcion, ingresar al menu Archivo = Exportar PDF.

A continuacidn, se abrira la ventana de Aspecto de PDF en 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 continuacién, se abrira la ventana de guardado en donde se debe especificar el nombre del archivo y la ubicacién
donde desea guardarlo.

5.14 Impresion
Despliega la ventana de impresién. En la mayoria de los casos no es necesario modificar ninguna opcién y
simplemente se oprime el botén Aceptar.

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

O Péginas: |11 | Aspectn ofrecer las variantes

s > Bl e anteriores de agregar
marca de agua etc."

Ellntervalo

[ Marcas Wer | | Configurar marcas

Opciones Aceptar 2 Cancelar

Al aceptar la impresién, ProtocolW® solicitard que ingrese pdagina por pagina antes de imprimir.

Ir 6.4 SIESBA
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ProtocolW

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

Cancelar

Impresora

En la siguiente ventana ProtocolW® informa cual impresora se halla seleccionada y dénde esta ubicada la misma. Si

se desea seleccionar otra impresora se debe presionar la opcidn de Elegir 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 seleccionado ProtocolW® enviara a la impresora todas las paginas que componen el

documento en el orden especificado por la opcién Modo de impresidn.

Cuando estd habilitada esta opcidon automaticamente se deshabilita la opcidn Imprimir paginas.

Imprimir paginas

Cuando se quiere imprimir sélo un grupo de paginas del documento se indica cudles se desea en este casillero.

Las paginas a imprimir se pueden indicar por nimero o por rango y se pueden especificar varias paginas y rangos en

una sola operacion de impresion. Los rangos se ingresan separados por un guion.

Cuando se indica la impresion de un grupo de paginas ProtocolW® pasa automaticamente a modo de impresién

Hojas sueltas y habilita la opcién Preguntar antes de imprimir cada hoja.

Opciones - Modo de impresion

En este casillero se selecciona el modo en que ProtocolW® alimentara las hojas al realizar un trabajo de impresion.

El modo de impresién por defecto es Hojas sueltas.

B Opciones

Para cambiar el modo de impresion se hace

[ Coperstnde [} Capetes | Quiaios | [gen au | clic sobre el ment descolgable y se
. N E 15 R - E 5 . . . . .
(Ellmpresion I [ Interineada dljorI;T:rcsllizE v arios T-:: Em%’ﬁf: despliega la siguiente lista:

Parametios de Impresidn

todo de Impresian: Desplazamienta

Frente y dorso 1,3,5... 2,4,6 imprime
primero los frentes (paginas impares), y
luego los dorsos (paginas pares).

[JUszar Cartucha Negro
[ Uszar Duplex

ticrozaft Print To Pdf ~
Frentes
s Sueltaz 1,23 Harizontal C
Frentez + Daorzo .
Frentes + Dorsos 1,35... ..6.4.2 5 Vertical cm
Inverza .. 543,21 arsos
=t =reE- Harizantal m cm
Farzar papel standard Weartical cm

[] Modificar

Frente y dorso 1,3,5... 6,4,2 imprime
primero los frentes (paginas impares), y
luego los dorsos de forma inversa (paginas

| pares).

Bolivar 430 Piso 5

Cancelar

(C1066AA)) Ciudad Auténoma de Buenos Aires

www.ingesis.com.ar

Inversa... 5,4,3,2,1 imprime todas las

Aplicar
paginas de atras para adelante.
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Estas opciones se pueden acceder desde la ventana de impresidn --> Opciones. Para establecerlas como valor por
defecto acceder desde Archivo = Opciones solapa Impresién.

5.15 Lector de Escrituras

- [S-Nombrel]

Edicién Ver Insertar Formato Macros |

Archivo
BRER ¢
Aial Y

Disefio
Narmal

Maxime Texto

i 1
1 L 1 1
@‘7 Barras 3
E AUTORIZA Caracteres de control
Zoom 3
de edad, v
Infermacidn...
fomotor mg Variables/Texto cond.
ria o bastic Lector de texto

5.16 Interlineador

Es una herramienta que permite el dictado del texto de la escritura (a través
de los parlantes de la computadora), para asi cotejar o confrontar el contenido
de la misma.

Para acceder al lector, ingresar al menu Ver = Lector de texto.

Aparecera una figura animada que lee el contenido del texto de la escritura,
permitiendo pausar y reanudar dicha lectura en cualquier momento.

[Z] ProtocolW - [S-Nombrea]

Archivo jicion Wer  Insertar  Formato  Macros  Pomer atr Quitar atr  Herramientas  Yentana  Avuda
EEIN Sl EEEEF IR R |

| ElEEEEES

7 ] & 3 il 10 1l 2 13 ] 1
| PP TR TP PPV TPV PR TP TTENTS 1P I IUN TOPH O TOV P T |
a

B
nducir Y Exportar Automotor.-* mayores de edad, veci-
¥ w0s de Capital Federal, manifiestan que son propietarios del automotor marca

I s
i

Esta funcidn se utiliza para hacer interlineados, escribir sobre raspados, rellenar 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 sobre el texto que se presenta en la ventana activa.

.1 88 - NP Ser.

- [5-Nombrel]

Archive Edicién  Ver Insertar Formato Macros

Poner atr

E O Muevo
— & Abrir.

A Abrir para ver...
—F K Abrir Modelo...
@ B Guardar

Guardar coma...
E Cerrar

Buscar...

Enviar via E-Mail...

Interlineador...

[ Interlineador
Wolver a...

IF'agina E ILinea B IAriaI

Sobreescribir la linea B
Abajo de la linea B
ErelHueca

&l el delElinea B
Agregar

legitimo abono- OTORGA!

Quitar atr

Herrz

Para acceder a esta funcion, ingresar al menu Archivo -2
Ctrl+U
Ctrl+A

Interlineador.

Ctrl+G
Nota: La funcion de interlineado se

debe utilizar sobre el documento

5 que se imprimid sin realizarle al
mismo ningun tipo de modificacién
dado que las mismas alterarian la
posicion de impresion de las

correcciones.

= e[s|u][E

JURIDICOS: Otorgar vy firmar | 1 y ) ) .
La funcién de interlineado presenta una pagina

todos los instrumentos pab
LCancelar

ter para gjecutar los actos e- | 2

de texto por vez.

numerados - REVOCACION DEL PODER: Este mandato no se tendra por re-

/Este es un ejemplo de entrelineal
WoCaqo, mitado N SUspendido, mienrasy el mgndante no maniiese esa nen-

cién por escritura piblica, aunque intervinieral  |en algunos de los actos

precitados - TEO esta escritura alf@ compareciente, quien Ta oforga y firma de]

conformidad ante mi, doy fe | |

1

\ 1
6951000 i 9551050 ﬂ

Bolivar 430 Piso 5
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4 Para ingresar correcciones en otra pagina se

5 utiliza la opcién del menu Seleccionar pdgina.

© El texto aparece en un color tenue a fin de

7 indicar que el mismo no puede ser modificado

g con esta funcion, sino que es presentado como

guia para el llenado de entrelineas y

correcciones.
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El trabajo con el interlineador consiste en seleccionar pagina desde el menu y seleccionar la linea haciendo clic en el
lugar a modificar para que aparezca el cursor y nos permita escribir la correccion. Ademas, se puede elegir tipos y/o
tamafos de letra.

Las correcciones ingresadas con esta funcion no serdn guardadas. Al salir de la funcidn de interlineado se pierden.

Nota: La funcidn de interlineado se debe utilizar en la misma
maquina, 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 impresion de prueba sobre hoja en
blanco antes de imprimir sobre el protocolo.

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

Se debe seleccionar (pintando) con el mouse la cifra deseada para luego hacer clic en menl Herramientas >
Numeros a letras.

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

B &S dDDPB 6 M & @ B ¥  GuinizarTodo
- Quitar guiones
e Yz VN1 s BEEEI .
Filtro
..t et St S e B B .
H - Tipo Letras »
12 Niameros a letras ¥ Reemplazar
Taer Datos Agregar al final
C Exportar a IngedatW... g bonel
.
Reemplazar
Reemplaza el niumero en cifras por el nimero en letras.
Agregar al final
Conserva el niumero 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.
Bolivar 430 Piso 5 TE & Fax +54 11 5032-9731 / 3988-7601
(C1066AA)) Ciudad Auténoma de Buenos Aires consultas@ingesis.com.ar / soporte@ingesis.com.ar

WWWw.ingesis.com.ar Pagina | 75



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

- Guia de Curso Sistema Integrado de Gestién Notarial

NOTAS CAPITULO 5

Utilice este espacio para realizar sus anotaciones.

(™)
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5.18 Tipo letras

Permite convertir el texto seleccionado a mayusculas o minudsculas. Ingresar al mend Herramientas = Tipo Letras >
Mayusculas. Nota: para utilizar esta herramienta se debe seleccionar el texto (pintado con el mouse).

Se presenta el siguiente menu:

I, sl

Herramientas  Ventana Ayuda Convierte todo el texto seleccionado a letras mayusculas.
Guionizar Todo
Quitar guiones Minusculas
Filtro E Convierte todo el texto seleccionado a letras minusculas.
Tipo Letras ¥ Mayisculas
. Mintisculas Primera letra mayuscula
Muimeros a letras »
Primera Letra maytiscula Convierte la primera letra de cada una de las palabras de

Traer Datos...
todo el texto seleccionado a letras mayusculas y el resto de

Exportar a IngedatW...
Plantilla de datos... las letras son convertidas a minusculas.

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 escritura. Esto es util para cuando se trabaja en un
Guionizar Todo texto o documento que NO fue creado con el programa ProtocolW®.

Quitar guicnes
Para acceder a esta opcidn, ingresar al menu Herramientas = Filtro.

Filtro L
i

Tipo Letras > B

Miumeros a letras »

Traer Datos...

5.20 Adjuntar un documento a la carpeta
Desde IngedatW?®, en la solapa Carpetas (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

Carpetas_Vigentes j |:| H. Némina de Carpetas
v s N = o Booms] |

Seguimiento I Cert, fimas I Cert, copias I Mensajeria I Llamados I Contactos I Eacturacion

O FIDEIC D 10/10/2023 Transferencia
¥ Presupuestos O pruebadona D 04/10/2023 Donacién (m:
= i
Remitos O 213dgsd21 [ 28/09/2023 Cambio de se
¥ Facturas
O waqdsdw D 28/09/2023 Cesion de del
¥ Cobranzas - —
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Presionar el icono Ver los archivos adjuntos que se encuentra en la barra lateral derecha (@)(2).
Luego aparecera la pantalla en el cual haciendo clic en el botén Agregar archivo (3), se podra seleccionar uno o mas
archivos para adjuntar a la carpeta seleccionada.

nsajeria | Llamados | Contacios | Eacturacion

wmina de Carpetas E
1 archivo(s) adjunto(s) (4
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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VL. INGEDATW: INDICE DE PROTOCOLO Y EXPORTACIONES
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 escrituras, es
necesario ingresar en la carpeta la informacién que es de caracter obligatorio.

Clientes | Capetas | Agenda | Seguimiento | Cert firmas | Cert, copias | Mensajeria | Llamados | Contactes | Eacturacién _ . . ., .
|20 B0 B0 JEED 20 B 2 Para ingresar esta informacion seleccionar la
Carpetas_SubCarpeta j @n. Carpeta:11 - Nueva Escritura .
carpeta desde el listado al que se accede
. Datos basicos del documento i o " .
- T de Documento - mediante el botdn “Carpetas”, hacer doble clic
i o Escribano para acceder a la mismay en el rbol que se
= Ltamados Escribano DEMO v . . .
%; responsable presenta a la izquierda hacer doble clic en
£ Docunanacen : "Escritura".
7 Testimonios Nro de Escritura Nro de Folio Sin efecto
¥ Aceptacion Hipoteca [CF] . .z . .
~ porocor Follos villdos  Follos de errose A continuacidn en la siguiente pantalla donde
¥ Deudor
* comuge o e et ngice presionando el botén "Editar” permitira el
7 Gonviviente dd/mm/aaaa ““  Protocole Principal V| . . .
7 o s Dur:(mn ingreso del N2 de escritura, N2 de folio, fecha
& neoreca da/mm/aaas | T8 10:00 ooEe de escritura y fecha de firma.
¥ Presupuestos e Z
- o
¥ @ _Cauciones

6.2 Libro de Registro de Escrituras
El libro de registro se obtiene en forma automatica como resultado de haber ingresado las carpetas y permite
realizar controles entre fechas o entre numeros de escrituras.

Para la impresion del Libro de Registro de Escrituras, ingresar al menu Procesos = Libro Registro de Escrituras.

IngedatW(SQL) - Act 332-0 N° Serie - Carpeta:11,

atos Basicos | Procesos | Imprimir  Herramientas  Ayuda

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

Libro Registro de Escrituras

A continuacidn, se presenta una pantalla donde deben indicar los criterios sobre los cuales se desea generar el
reporte. Se puede filtrar por tipo de Protocolo o por Escribano. De igual manera, puede indicarse por rango de
Fechas o por Numero de Escritura. Luego presionar Aceptar.

[ Libro Registro de Escrituras

@® Escrituras por Registro Escrituras por Escribano

Registro Tipo de Indice

213 Bis 1 [ Protocolo Principal |

Color Origen Responsable

c

Interviniente

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

D Actos registrables Jurisdiccion

™

=3
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A continuacidn, se presentara en pantalla un reporte que bien puede imprimirse o ser exportado a Excel o a un

archivo del tipo PDF.

[M] Presentacion preliminar

J2 R | R s |2 s | tprimi Exportar | [ [Libro Riegistro de Escrituras

Escritura F°Erroses F°lnicial F°Final Fecha Carpeta Co Operaciones Intervinientes

Jurisdiccién  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 de las escrituras van conformando el indice de

protocolo. El programa ordena bajo un orden alfabético a todos los intervinientes y sus respectivas contrapartes.
Pueden realizarse listados cronoldgicos y numéricos para detectar errores de fechas, omisiones de escrituras, folios

faltantes, y escrituras no pasadas.

Carga manual

Para los actos en que no se abren carpetas, IngedatW® dispone de una carga simplificada de escrituras.

- Carpeta:11/1

Datos Basicos  Procesos  Imprimir  Herramientas  Ayuda  Salir

C: Indice de Protocolo > Modo Asistido! I Liamades I Contactos
Indice de Certificaciones de Firmas > Modo Standard > Escrituras
Carpetas_ Carpetas en Tramite

Verificar
Libro Registro de Escrituras Generar

Para poder acceder a esta opcidn, ingresar al menu
Procesos = indice de Protocolo = Modo Standard =
Escrituras (1).

A continuacién, se presenta un pantalla donde debe especificar el escribano sobre el cual se desea agregar las

escrituras.

Presionar Aceptar (2).

[} Seleccién del Escribano

Escribano
Escribano DEMO [~]

Ot

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

) 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]
n 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 opcién Nuevo (3).

ngresar un nueva ficha de datos §i=lg
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Aparecera la pantalla donde debe completar la informacién requerida, incluyendo Nro. de Escritura, Folio, Fecha,
para luego presionar el botén Guardar.

] Némina de escrituras

Imprirmir  Salir
-
roraez Nro de Escritura * Nro de Folio * sin efecto
70 90 I:l
Fecha de Escritura * Indice
02/11/2023 ™ Protocolo Prl'ncl'palﬂ
Folios validos Folios de errose
10 0

Observaciones

Una vez guardados los datos hacer clic derecho en el nimero de la escritura situado en el panel izquierdo de la
ventana, y seleccionar Nuevo (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 deberd repetir este paso para ingresar cada acto.

[l Némina de escrituras

Imprimir  Salir

¥ 101

Editar (Ctrl+E)

risdiccidn

Borrar {Ctrl+B) Capital Federal

Operacién *
Pegar (Ctrl+V)

Aceptacion de cesion
Reordenar (Ctri+R)

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

Seleccionar la Jurisdiccidn y la Operacion y en clic en Guardar.
Hacer clic derecho sobre el panel izquierdo en las partes involucradas, seleccionar Nuevo (6).

7] Némina de escrituras

Imprimir  Salir

A
701202 o T
Nuevo (Ctri+N) Jurisdiccién
¥ Com .
Pegar (Cri+V) Capital Federal
Yoy ———
1 Reordenar (Ctri+R)
- . Operacion *
¥ Conyuge Compraventa
hd i e
ETUIHETE Codigo para el SIE
h

Cényuge (Comprader) 001) Compraventa de inmuebles ubicados en CABA

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

) Némina de escrituras.

Imprimir  Salir

v mim Parte Para finalizar presionar Guardar.
Tipo
~ @mmpEes Persona Fisica-Masculino [v]
¥ vendedor
¥ Comprador Apellido *
¥ Cényuge Belacin o 2| B
¥ Convivients A— Guarday, Guardar la ficha actual
¥ Conyuge (Comprador) Anibal =
Parte
Comprador [v]
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Listado de control

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

Procesos  Imprimir  Herramientas  Ayuda  Salir

Para imprimir el listado de control, ingresar al menu

Indice de Protocole ¥ Modo Asistido! Lla

actos .,
Indice de Certificaciones de Firmas ¥ Modo Standard > E Procesos 9 Indice de PrOtOCOIO 9 Modo Standard9
Carpetas en Tramite Verificar Generar (1).

Libre Registro de Escrituras Generar

A continuacidn, aparece una pantalla donde se debe especificar el rango de fechas. Presionar Aceptar (2).

1 Indice de Protocolo

@ Listado de Control Indice de Protocolo
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, que bien se puede imprimir, exportar a Excel o a un archivo del tipo PDF.

[ Presentacion preliminar

sai H100x ol s oA wal| mprini | Esperar |
¥ [Listado de Contral = #|o|e2] 2 | 2= Ve
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 opcidn 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 a Excel o a un archivo del tipo PDF.

[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 -
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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 Para exportar los datos de IngedatW® al aplicativo

LrmEl > SiEsBA, ingresar al menu Procesos = SiEsBA.

S.LAP,

SIE (C.E.C.B.A)

SiEsBA

ULE " A continuacion, aparece una pantalla donde debe seleccionar

periodo, afio, quincena y Escribano. Se pueden exportar todas las

Generar Etiquetas ) ) "
escrituras del periodo o especificar un rango."

Mailling

Ficha de cliente WEB >

Lectura del cdigo GR DNI El listado de control es Util para saber hay datos faltantes, a fin de
Consulta ReNaPer obtener una exportacion correcta y verificar si los datos ingresados
Constancia de turno notarial WEB son los correctos.

Facturacion WEB >

Mes Afio * Quincena Tipo
(Noviembre[[¥| 2023 lera.|v| Original [v]
Escribano
Escribano DEMO [v]
® Procesar todas las escrituras Procesar un rango
(® Emitir listado de control Exportar al SIESBA

Salir HWDDZ j | || 142 > | > H_ Ira ‘ Imprirair Expartar | v ‘SIESEA j ﬁ||ﬂ‘%|i|0|i| ‘

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

Generando el listado de control muestra los "Datos Faltantes" en la respectiva columna resaltados en color rojo.
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Afio *
2023

Quincena

1era.[v|

Tipo

Enero [v] Original [v]

Escribano

Escribano DEMO

® Procesar todas las escrituras Procesar un rango

Emitir listado de control ® Exportar al SiEsBA

Agregar copia simple de las escrituras gravadas por el Impuesto de Sellos

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

Al seleccionar exportar a
aplicativo, es posible
tildar la opcion de
Agregar copia simple
de las escrituras
gravadas por el
Impuesto de Sellos, las
cuales pueden ser
creadas en formato PDF
previamente en el
programa ProtocolW®.
Ver en capitulo

5.13 Exportar en formato
PDF.

Luego de presionar Aceptar se abrird una ventana del sitio de ARBA solicitando ingresar el usuario y contraseia para
gue de esta manera comience la exportacion de los datos automaticamente.

6.5 Citi Escribanos
Para exportar los datos de IngedatW® hacia el aplicativo CITI

Procesos  Imprimir  Herramientas  Ayuda  Sal
Indice de Protocolo l
Indice de Certificaciones de Firmas ¥ Escribanos.

Carpetas en Tramite

Libro Registro de Escrituras

Carpetas Totales

Contables

S.LAP,

SIE (CE.C.B.AL)

SiEsBA

Escribanos, ingresar al menu Procesos = SIAP (1).

Inmediatamente aparece una pantalla, en donde se debe seleccionar la solapa CITI

Seleccionar periodo, afio, quincena y Escribano. Se pueden exportar todas las escrituras del periodo o especificar un

rango. Al igual que en el SiEsBA, se puede obtener el listado de control para verificar posibles errores o faltante de

datos.

Aifio *

2023

Mes

Enero [

@ 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

Al seleccionar exportar a aplicativo, es
indispensable tener el aplicativo SIAP = Citi
Escribanos abierto, antes de Aceptar (2).
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Al abrir el programa CITI Escribanos ingresar en éste el periodo correspondiente a la exportacién que deseamos

realizar.

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

Habiendo verificado el periodo correspondiente,

regresar al programa IngedatW?® y presionar

Feriodo Secuen

08/2017

10/2017

122017 Periodo  [171 [ 2023

032018

L Secuencia
|D|igina| J
Presentacidn sin mavimientas [S51] [
< | y

IngedatW®

Mes

Noviembre[ V|

Asegurese que se encuentre abierto el aplicativo CITI
Escribanos y se encuentre seleccionado el periodo a exportar.

N

® Informar por Regi

Aceptapls,

Preparando la exportacion...

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

Rapida Deshabilitar el teclado numérico

6.6 Sicore

(e ) €

Aceptar.

A continuacidn, aparecerd un mensaje de aviso, al
presionar Aceptar (4) el reporte se exportara al
aplicativo CITI Escribanos de forma automatica.

Para exportar los datos desde IngedatW® hacia el aplicativo SICORE, ingresar menu Procesos - SIAP (1).

Procesos  Imprimir  Herramientas  Ayuda  Sal
1
Indice de Protocolo >

Indice de Certificaciones de Firmas ;]

A continuacién,
Carpetas en Tramite

. . _ aparece una pantalla,
Libro Registro de Escrituras

Carpetas Totales donde debe

Contables ’ seleccionar la solapa
SLAP.

SIE (CECB.A) SICORE (2).

SiEsBA

Seleccionar mes, afio y Escribano. Se pueden exportar
todas las escrituras del periodo o especificar un rango.

Al igual que en el SiEsBA y CITI Escribanos, se puede
obtener el listado de control para verificar posibles
errores.
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2023

Mes

Noviembre| V|

Informar por Registro @ Informar por Escribano

Escribano

Escribano DEMO ﬂ

(® Procesar todas las escrituras Procesar un rango

Separador decimal

Punto ﬂ

Emitir listado de control @ Generar archivos

Carpeta destino de los archivos generados:

C:\Users\ Default\Documents\ -

TE & Fax +54 11 5032-9731 / 3988-7601
consultas@ingesis.com.ar / soporte@ingesis.com.ar
Pagina | 85



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

- Guia de Curso Sistema Integrado de Gestién Notarial

|_cmescrbanos || sicoRe | Librode vaDigita_JJ _pupiicacos

Mes Afio *
Noviembre|v| 2023

Informar por Registro @® Informar por Escribano

Escribano

Generando los ;

Escribano

.:' Registros generados: 2
(@& Procesar '

Separador decimal
ceptar
Punto

Emitir listado de control () Generar archivos

Carpeta destino de los archivos generados:

C:\Users\dogfa\Documents',

== >

Al seleccionar Generar
archivos: (ubicacion
predeterminada) (3), le
aparecerd un mensaje con la
cantidad de registros
generados. Tenga en cuenta
que se van a generar 2
archivos:
Sujetos_Retenidos_fecha.TXT
y Retenciones_fecha.TXT,
teniendo en cuenta la fecha en
gue se realizé la exportacion.

Ingresar al aplicativo SIAP = SICORE y verificar que el periodo esta creado. En caso de no ser asi, haga clic en el

botdn 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
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| Datos de la Declaracidn Jurada - {C.U.T, 20-22345678-3) Una vez creado el perl'odo éste se
presenta en el panel izquierdo
dentro del casillero Declaraciones
juradas (5). Seleccionar el periodo
gue corresponda exportar.

Declaaciones irades [~ Agente esporadico de retencidn [~ Ewportador

—telesciia
r 22023 Origina O Inclido en el Régimen E kcepcional de Ingrezos.
T u,.wg_] R.G. 830 - Ar. 39,

10/2017, Orniginal
-orana ~ Datos de la declaracion selecciugada

M Ao
Perinda Fissal I 11 | 2023
L3

Orginal / Homsto —
de rectificativa I 0 - Driginal =l

3|

=AM
Sy

Retencidn
LS O === de retencionss
L[] Resukado

MES Y

Presionar el botdn Importar/Exportar Retenciones/Percepciones (6).

Datos de |a Declaracion Jurada - {C.ULLT. 20-22345678-3)

Declaraciones iradas [~ Agenle esporadico de retencién [~ Exportador
Seleccionar

1172023, Original r Incluido en el R égimen Excepcional de Ingresos. —
03/20718. Onginal R.G. 830 - Art. 33, E‘Fﬁ

1072007, Ongiel ~Datos de la declaracién seleccionada

Afo

Mes
Periodo Fiscal I 11 | 2023

Original / Numero
de rectificativa

]
) Retencidn %

MR C=talle o= r=tenc

~[] Resukado

II] - Original

&, SICORE
Archive  Declaracién Jurada  Ayuda
&, Formatos de Importacion
e I Retenciones
~De
Sel
Al hacer clic sobre esta opcidn, aparece
una pantalla donde debe seleccionar
7 primero las Retenciones, presionar el
botén Importar (7).
] |
Formata: IEsténdar Retenciones Wersidn 8.0
[
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« v » Estee.. » Documentos S ] £ Buscar en Documentos
03/20
10,20 Organizar « Mueva carpeta == ~ [ 0
~ MNeombre Fecha de modifica... ~
7 Acceso rapido . -
[ Retenciones_01_2023.TXT 0
B Escritorio 4 [ Retenciones_02_2023.TXT 06,11/2023 12:31
b Descargas  # =] Retenciones_11_2023.TXT 06/11/.
Documentos D Sujetos_Retenidos_01_2023.TXT 06,/11/2023 15:30
& Imagenes  # =] Sujetos_Retenidos_02_2023.TXT 06/11/2023 12:31
v =1 Suietos Retenidos 11 2023.TXT 06/11/2023 16:07 2
14 | | Mombre de archivo: |Retenci0nes_11_2023.T)( V| Documentos de texto (“ixt)
Farmmato: IE Codificacién: | Deteccion automatica Cancelar 8
—
&, SICORE
Archivo  Declaracidn Jurada  Ayuda

Datos

~Dec
Sele

-
&, Importando el registro nro : 6 |

I Retenciones

B Informacién

a—m
|0I Importacion finalizada correctamente,
'

<] |

Foimata: IEsténdar Fetenciones Yerzidn 8.0

Progresa de la Importacién - Exportacidn HEEEEENNEENENEENNNEENNNEEEENNNEENEEER
L

Presionar Salir (10).

Bolivar 430 Piso 5

(C1066AA)) Ciudad Auténoma de Buenos Aires

WWWw.

ingesis.com.ar

&, SICORE

Seleccionar en la ubicaciéon
predeterminada, el archivo
guardado con el nombre de
Retenciones_fecha.TXTy
presionar Abrir (8).

Se presentara un mensaje en pantalla indicando
que la importacion se realizé correctamente.

Presionar Aceptar (9).

Al aceptar aparece en pantalla la cantidad de
registros cargados correctamente y los no
cargados, en caso de aplicar.

Archivo Declaracion Jurada  Ayuda

& Configuracién de Importacion de Retenciones Formato Estandar Retenciones Versién 8.0

==

Cartidad de reqgis

2 cargados comectamente: §

Cantidad de regiztroz no cargados: 0

&)
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4 Formatos de Importacion

Retenciones

R etencione:
5 =0

Formate: £ standar Retenciones Versidn 8.0

X

Seleccionar en la ubicacion, el archivo
guardado con el nombre de

= | §| Igual que en el paso 7, seleccionar en esta

ocasion Sujetos Retenidos y presionar el botén

%} @| Importar (11).

. . o7 « v = » Estee.. > Documentos ~ £ Buscar en Documentos
Sujetos_Retenidos_fecha.TXTy tE ’ ¢ '
. . 10720 Organizar = Nueva carpeta = |
presionar Abrir (12). ! F . °
@ Documentos & Nembre Fecha de modifica... ~
= Imégenes & [E] Retenciones_02_2023.TXT
. [ Retenciones_11_2023.TXT
B Este cauipo [Z] sujetos_Retenidos_01_2023.T4T
'_' Descargas [E] sujetos_Retenidos_02_2023.TXT
[£] Documentos 5] Sujetos_Retenidos_11_2023.TXT
M Escritorio v 2] urlbet /02/2019 10:55 v
= _I Mombre de archivo: Documentos de texto (*.bt) w
Formata: |E Codificacién: | D atica v Cancelar
12 /|
&, SICORE A continuacion, se presenta un mensaje en
Archivo Declaracion Jureda  Ayuda pantalla indicando que la importacidn se
& Importando el registro nro : 6 Ex | realizé correctamente.
Do I Retenciones j .
_Dec Presionar Aceptar.
Cela Maombre

B ' Informacion

13

| Importacién finalizada correctamente.

B

<] |

Formate: IEsténdar Fietenciones Verzidn 8.0

Progreso de la Importacidn - Exportacion [IEEIEEEEEERERNEENENRERNNERENREENNEEER

Bolivar 430 Piso 5
(C1066AA)) Ciudad Auténoma de Buenos Aires
www.ingesis.com.ar
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Al aceptar aparece en pantalla la & SICORE

Archivo

Declaracion Jurada

Ayuda

cantidad de registros cargados

¥ Configuracién de Importacion de Sujetos Retenidos Formato Esténdar Sujetos Retenidos Versién 8.0 Iﬁ

correctamente (14) y los no cargados,
en caso de aplicar.

Cantidad de registros no cargados: 0

Datos de la Declaracion Jurada - (C.U.1.T. 20-22345678-3)

Declaraciones juradas
Seleccionar

[~ Agente esporddico de retencidn

1172023, Original
03/2018, Onginal
1042017, Original

r R.G. 830 - At 39.

P
Perinda Fiscal 11

s

Incluido en el Rggimen Excepoional de Ingrezox.

Datoz de la declaracidn seleccionada

Ao
203

[~ Esportadar Finalizado el proceso, aparece en
la pantalla inicial el detalle de las
retenciones exportadas para su

consulta.

Onginal # Namera

de rechhcatrea |D - Origitial J
Retencion
BB O=talle de rstenciones

| 8| 9| 8,

A continuacién, aparece la ventana (2) donde

se debe seleccionar mes, aino y registro. Se

pueden exportar todas las escrituras del
periodo o especificar un rango o especificar el
monto minimo de las compraventas u
operaciones en efectivo.

6.7 UIF
Para exportar los datos de IngedatW® hacia el aplicativo web UIF, ingresar al menu Procesos > UIF (1).
Procesos  Imprimir  Herramientas  Ayuda  Salir

Indice de Protocelo 4 Cert. copias | Mensajeria | Llamados | Con
Indice de Certificaciones de Firmas ¥
Carpetas en Tramite
Libro Registro de Escrituras
Carpetas Totales “mm
SLAP. ] Prueba_gen_
SIE(CECEBA) O R0O0213_E0007(
SiEsBA — ]
LLILF Reporte Sistematico Mensual (RSM)

Generar Etiquetas Reporte Anual

Mailling Notificaciones

Bolivar 430 Piso 5
(C1066AA)) Ciudad Auténoma de Buenos Aires
www.ingesis.com.ar
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[} Reporte Sistematico Mensual - U.LF.

Mes Aiio * Registro
Noviembre|v| 2023 213 Bis 1
Aligual que en el SiEsBA, CITI
Compraventas desde * Op. en efectivo desde *
obtener un listado de control. Se
@® Procesar todas las escrituras Procesar un rango

recomienda su uso, para

Emitir listado de control @ Exportar a la UIF

Escribanos y SICORE, puede
verificar las operaciones a

reportar.

Deseo reportar individualmente cada operacion.

=) [ acoptar |

Si selecciona Deseo reportar individualmente cada operacion, el sistema envia a la UIF cada operacion
individualmente para poder asi verificar y para luego confirmar su exportacién haciendo clic en botdn de Reportar.
Por otro lado, si selecciona Guardar en borrador. Luego, reportare el conjunto de operaciones, se envia a la UIF
todas las operaciones, guarddndolas en el borrador de la pagina web, para que manualmente el usuario seleccione
cuales operaciones desea reportar.

UIF SRO online - Por favor, ingrese con su CUIT y password... Cancelar

SROut

IngedatW

) i ) ATENCION: Las operaciones quedarén en la pagina de la UIF como BORRADOR U OPERACIONES SIN REPORTAR.
Deberé reportarlas ingresando a la pagina de la UIF (http: /vy, uif .gov.ar) para hacer efectivo el informe.
Tenga en cuenta la UIF descartard aquellas operaciones en borrador que superen los 15(quince) dias sin ser
reportadas,

# Unidad de Informacion Financiera _ yinisterio de Justicia y DDHH

Al aceptar, el sistema abre una ventana del explorador en donde debe ingresar los datos de acceso a la plataforma
Web de la UIF.

SROut

Sivtemas de Reporte de Operaciones v3.1

CUIT: FILITWERD:
Pagsvard: LRI LT

0 Qlvidd mi contragehn

Nueve LUsuario? Registrése agul

# Unidad de Informacion

Al ingresar el nimero de CUIT y el Password, se comenzard con la exportacién automaticamente.
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6.8 Estado trimestral
Esta operacion es exclusiva para los escribanos matriculados en la Provincia de Buenos Aires.

Genera los archivos y la nota impresa con el reporte de movimiento de los protocolos a remitir a la correspondiente
delegacién notarial.

Procesos  Imprimir  Herramientas  Ayuda  Salir

Indice de Protocelo ? Cert. copias I Mensajeria I Llamac
Indice de Certificaciones de Firmas ¥ » .
Corpetes en Tramite Para acceder a esta opcidn, ingresar al

Libre Registro de Escrituras

S1AP. (|
SiEsBA 0
—

menu Procesos =2 Estado Trimestral 2
Cuadernos de Protocolo (1).

ULF ¥
Estado Trimestral ¥ Generar

Generar Etiquetas Cuadernos de Protocolo ‘

A continuacidn, aparece el listado de
NAmina de Cuadernos de Protocolo, para
ingresar uno nuevo, presionar el botén
Nuevo (2).

Mailling

Ficha de cliente WEB ¥
Lectura del cédigo QR DNI

Consulta ReMaPer

Constancia de turno notarial WEB

Facturacién WEE >

1Oogdooao

1 Cuadernos de Protocolo

Imprimir  Salir

Ndmina de Cuadernos Prot.

213 1 1

2015

O

=

GAA 000000001 000000010

- IS

Ingresar un nueva ficha de datos

Copiar

oD

A continuacidn, se presentard la pantalla en donde se debe seleccionar para qué registro se va a realizar la

presentacién, afio, uno o mas cuadernos, la serie de los mismos, y el nimero de impresién de la foja.

Completar los datos requeridos y presionar Guardar (3).

1 Cuadernos de Protocolo

Imprirmir  Salir
Ficha de Cuadernos Prot.

Detalle del protocolo

- Desde Hasta - Desde N© Hasta N©
(o]
ozttt S Cuaderno Cuaderno S=ls Impreso Impreso
213 ﬂ 2023 3 5 GAA 00000021 00000050

(oo s

“

Bolivar 430 Piso 5 TE & Fax +54 11 5032-9731 / 3988-7601
(C1066AA)) Ciudad Auténoma de Buenos Aires consultas@ingesis.com.ar / soporte@ingesis.com.ar
WWWw.ingesis.com.ar Pagina | 92



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

- Guia de Curso Sistema Integrado de Gestién Notarial
Listado de Control

Para acceder a esta opcidn, ingresar al menu( Procesos > Estado Trimestral > Generar (1).
Se puede seleccionar Listado de Control (2), y especificar si vamos a emitir uno o mas trimestres juntos, el afio y
registro del escribano.

Procesos  Imprimir  Herramientas  Ayuda  Salir

Indice de Protocolo ¥ l Cert. copias I Mensajeria I Llamac
Indice de Certificaciones de Firmas >

Carpetas en Tramite

Libro Registro de Escrituras
Carpetas Tt | @ Jorigen| |

Contables > F

AP, L] Pru
SIEsBA O @ R0021
LLLF - —

Estado Trimestral > Generar

Generar Etiquetas Cuadernos de Protocolo ‘

B Estado Trimestral

(® Procesar un trimestre Procesar un rango
Trimestre Afio * Registro
40 trimestre|v| 2023 213 [v]
(&) Emitir listado de control Exportar al Colegio de Escribanos

Salir [‘IDDX - 141 >| ||_ Irg| Irnprirair | E wportar |

v |Estad0 Trimestral j §£| |g| & | C?|‘-‘| |
A continuacion, muestra el trimestre
seleccionado en la pantalla anterior.
Estado Trimestral - Registro: 213
También se puede controlar los datos Trimestre 49 2023
faltantes. Datos Protocolos
Desde Esc. Hasta Esc. Desde F° Hasta F*
70 212 90 139
Errores Encontrados
Desde Esc. Hasta Esc. Desde F° Hasta F*
7 100 0 0 Falta(n) escritura(s)
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Exportar a Aplicativo
Una vez controlados los datos previamente mediante el listado de control, se puede proceder a utilizar la opcion de
Exportar al Aplicativo.

) Estado Trimestral

@ Procesar un trimestre Procesar un rango
Trimestre Afio * Registro
40 trimestre V| 2023 213 [v]

Emitir listado de control (® Exportar al Colegio de Escribanos

NOTAS CAPITULO 6

Utilice este espacio para realizar sus anotaciones.

4
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6.9 Duplicados

Para realizar la generacidn de los archivos dentro de IngedatW® haga clic sobre Procesos =2 SIAP = Duplicados.

¥ IngedatW(SQOL) - Act 332-0 N° Serie - Némina de Ca

Datos Basicos | Procesos  Imprimir  Herramientas  Ayuda  5Sal
C; Indice de Protocolo »
Indice de Certificaciones de Firmas -]
Carpetas_ Carpetas en Tramite
Libro Registro de Escrituras
Carpetas Totales
¥ MNov 2023 Contables >
@ Resur S.AP,

En la siguiente pantalla se deben especificar los distintos pardmetros antes de emitir el listado o generar los
archivos.

Mes Aifio *

Noviembre[ | 2023

® Informar por Escribano

Escribano
Escribano DEMO ﬂ

@® Generar archivos

Carpeta destino de los archivos generados:

C:\Users\Default\Documents\

Eligiendo la opcidn de Generar archivos: se generardn los archivos de duplicados en la carpeta que el usuario
haya seleccionado.
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6.10 SIE

Se muestra el proceso a seguir para EXPORTAR los datos ingresados en las carpetas al Sistema Integrado de
Escrituras Web del Colegio de Escribanos de la Ciudad de Buenos Aires. Esta funcién facilita la carga de los datos
para generar la declaracién jurada mensual.

- Némina de Ca

Para realizar la exportacion al aplicativo SIE dentro de
Datos Basicos | Proceses  Imprimir - Herramientas  Ayuda  5a

_ +  IngedatW®, haga clic sobre Procesos = SIE (C.E.C.B.A.).
Clientes I C: Indice de Protocolo >
Indice de Certificaciones de Firmas ¥
Carpetas_ Carpetas en Tramite

Libro Registro de Escrituras
Carpetas Totales

¥ MNov 2023 Contables >
:Z]  Resur S.LAP.
¥  Escr SIE (C.E.C.B.A)

A continuacién, se debe ingresar el

Mes Afio * Registro

[Enero |4 2023 213 Bis 1 |v|

periodo a exportar. Se pueden exportar el
total de las escrituras o un rango

(® Procesar todas las escrituras Procesar un rango determinado. A IOS ﬁnes de Verificar Si hay
@ Emitir listado de control Exportar al SIE algun error, seleccionar Emitir listado de
control (2) y presionar Aceptar.

mm@ Cocer L

) Control SIE

Imprimir  Salir

SIE - Registro N° 213 - Periodo:11/2023

02/11/23 _- Compraventa de inmuebles ubicados en..

I1onto.r\ 'F/Pda.

Monto / nro.cuit. 70 02/11/23 a0 ACTIVA 1 Compraventa de inmuebles ubicados en...
Escritura(s) 71 06/11/23 Se pUEde Contr0|ar y/o
Fo/VF/Pda. 101 06/11/23 A ACTIVA 1 Compraventa de inmuebles ubicados en... co rregir |a info rmacién
101 06/11/23 A ACTIVA 1 Compraventa de inmuebles ubicados en...
101 06/11/23 A ACTIVA 1 Compraventa de inmuebles ubicados en__ ingresada (0] falta nte antes de
101 06/11/23 A ACTIVA 1 Compraventa de inmuebles ubicados en... . .y .
Fo/Pda. 101 06/11/23 A ACTIVA 125 Hipotecas sobre inmuebles en CABA-con reallza r Ia exportaC|on fl na I .
101 06/11/23 A ACTIVA 125 Hipotecas sobre inmuebles en CABA-con..
101 06/11/23 A ACTIVA 125 Hipotecas sobre inmuebles en CABA-con
Escritura(s) 102 02/11/23
Fo/VF/Pda. 211 02/11/23 A ACTIVA 1 Compraventa de inmuebles ubicados en...
Nro.cuit. 211 02/11/23 A ACTIVA 1 Compraventa de inmuebles ubicados en...
Nro.cuit. 211 02/11/23 A ACTIVA 1 Compraventa de inmuebles ubicados en...
Fo/VF 212 06/11/23 130 A ACTIVA 1 Compraventa de inmuebles ubicados en...
212 06/11/23 130 A ACTIVA 1 Compraventa de inmuebles ubicados en...
06/11/23 A ACTIVA 1 Compraventa de inmuebles ubicados en

DD_DD—
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Noviem hre 2023

@® Procesar todas las escrituras

Mes Aiio * Registro

Emitir listado de contrel  (® Exportar al SIE

213 Bis 1

Procesar un rango

Ciorer L]

Finalmente, se debe ingresar el periodo a
exportar. Se pueden exportar el total de las
escrituras o un rango determinado. Para
exportar, seleccionar la opcion Exportar al
SIE (3) y presionar Aceptar.

A continuacidn, se presentara la ventana del Explorador de Internet predeterminada, donde se debe ingresar el

usuario y la contrasefia para que comience la exportacion.

+

https://publico.colegio-escribanos.org.a...

Colegio de Escribanos

de la Ciudad de Buenos Aires

Acceso Restringido

Iniciar sesion

Usuario Olvidé mi usuario @
demo
Contrasefia Olvidé mi contrasefia / Desbloquear mi contrasefia @

......... @

£No tiene un usuario?
Ingresar
g 2 Registrese aqui

Seeasided - Tiomnza
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6.11 Minutas (Pcia. de Buenos Aires)

Ya exportada la escritura a SiEsBA y cerrada, se puede proceder a la exportacién de la minuta de inscripcion.
Dentro de la carpeta, ir a Seguimiento (1), seleccionar la Minuta de Inscripcién Web y presionar el botén de
exportar =¥ .

:m: IngedatW(SOL) - Act 332-0 N° Serie - Carpeta:prueba2023

Datos Basicos  Procesos  Imprimir  Herramientas  Ayuda  Salir

Clientes I Carpetas I Agenda I Seguimiento I Cert. firmas I Cert. copias I Mensajeria I Llamados I Contactos I Eacturacién

Seguimiento({Carpeta) j D a a Carpeta:prueba2023

L1}

OBRAS SANITARIAS [CF]
VALUACIGN [CF]

AYSA - REPORTE DE OPERACION [CF]
ENTREGA DE DOCUMENTACION

MINUTA DE INSCRIPCION WEB [CF] _

E Seguimiento

i) ReNaPer

& Documentacin

] - LNFURIIE 3 WED - 111 VLARUAL LIS LAAILNIA (o ]
| - INFORME DE DOMINIO (Form.Ne3) [CF] ~ r
¥ prueba2023 A O - INFORME DE INHIBICIONES (Form.No2) [CF] _
B 0 > INHIBICION WEB [CF] u
¥ Escritura: 10172023 wlp d
| Y MUNICIPAL (F.1) [CF] s
# contactos 0 - MUNICIPAL (F.3) [CF] a‘
] Memos (1] O - MUNICIPAL WEB F3 [CF] =
amados A -
1 -,
O -
] -y

@l Proporciones

o Impuestos

F_’ Testimonios

i

UIF - DD1J LICITUD Y ORIGEN DE FONDOS

¥ Compraventa [CF] 1 g UIF - DD PEP

¥ Vendedor O - UIF - DD1J SUJETO OBLIGADO
Q Belacin, Anibal

11 I 7S Y I
COCD oD

v

o ]
MINUTA DE INSCRIPCION WEB

Escritura:
101/2023
Inmueble:
- Calle diagonal sur 100 - CABA

Tipo: Referencia de busqueda:
Comin ﬂ prueba2023-Esc:101/2023
Modalidad:
Precarga [v]

Agregar a un tramite iniciado

O

Controle la informacion exportada ANTES de confirmar el tramite.

A continuacidn, aparece una pantalla, en donde se muestra la escritura y el inmueble a exportar al sitio de ARBA.
Presionar Aceptary luego ingresar el USUARIO y CONTRASENA para que comience la exportacién de los datos.

IngedatW® procede automaticamente a realizar la exportacién de los datos.
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NOTAS CAPITULO 6

Utilice este espacio para realizar sus anotaciones.

)
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VII. INGEFACTW

7.1 Menu de Facturacion

¥ Facturacién

w7 Comprobantes
Presupuestos

Remitos

4 £ B

CHi Gml Em F

Facturas / N.C. { N.D.
MiPyME (FCE)
Pend. de C.A.E.
C.A.E. en tramite

E Comprob. anulados
¥ Cuentas comientes

{) cobranzas

{) Devoluciones

@ Afectacion

¥  Compras

Proveedores
Comprobantes
Pagos
Devoluciones

Afectacion

4

@00 O0OO®O0O0 ©00T»

Cauciones

Ingresos
Egresos
Afectacion

Liquidacion de deudas

4

Cajas

Ingresos
Egresos

Transferencias

Cauciones

Comprobantes
Presupuestos: Se realizan como paso previo a una factura. Se puede enviar por Email al

cliente, si asi lo desea.

Remitos: Se utiliza para emitir una constancia de un trabajo realizado, pero aun no
facturado. Luego a partir de varios remitos se puede confeccionar una sola factura
detallada.

Facturas / NC / ND: Se realizan facturas, notas de crédito y notas de débito.
MiPyme (FCE): Se realizan facturas de tipo Crédito Electronica.

Comprobantes anulados: Figuran las facturas anuladas.

Cuentas Corrientes

Cobranzas: Se cargan los recibos cuando las facturas son abonadas.

Devoluciones: Se cargan ingresos de dinero, devoluciones o reintegros.

Afectacion: Se utiliza para liquidar los saldos de las facturas impagas con los recibos
pendientes.

Compras

Proveedores: Se pueden cargar los proveedores que luego serdn utilizados en la carga de
comprobantes de compra.

Comprobantes: Se pueden cargar los comprobantes de las compras.

Pagos: Se pueden cargar los pagos que luego seran utilizados para liquidar los saldos
pendientes de los comprobantes de compras.

Devoluciones: Se cargan ingresos de dinero, devoluciones o reintegros.

Afectacién: Se utiliza para liquidar los comprobantes de compra impagos con los pagos
cargados previamente en el sistema.

Ingresos: Se utiliza para ingresar las retenciones efectuadas al cliente.

Egresos: Se utiliza para dejar asentado el monto y el destino de la retencidn.

Afectacion: Se utiliza en aquellos casos en que la retencidén haya sido realizada en moneda extranjera, por ejemplo
en uSs, y los egresos fueran hechos en pesos establecer para cada gasto a cuantos uS$s equivale el egreso y de esta
manera obtener un saldo de cuenta corriente en la moneda de origen.

Cajas

Ingresos: Se pueden cargar ingresos a una caja determinada.
Egresos: Se pueden cargar egresos o salidas de dinero de una caja determinada.

Transferencias: Se pueden realizar transferencias de montos entre cajas.
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7.2 Carga de presupuestos y facturas
Ingresar a la solapa Facturacion. Seleccionar la opcidn Nuevo para generar un nuevo presupuesto.

IngedatW(SCL) - A -0 N® Serie - Nomina de Presupuestos

Datos Basicos  Procesos  Imprimir  Herramientas  Ayuda  Salir

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

A continuacién, aparece la ventana en donde se puede elaborar el presupuesto.

SeleCCionar 7 Nueve comprobante
el eSCI’IbanO Escribano DEMO 21/11/2023
a nombre del INGESIES.R.L. v " faquran [ o
cual va a Respfnsable Inscripto [v]  C.U.LT. [v] 30-22222222-9 VF Acto Operacmn-
emitirse el i - 2 | e rece2 ] dSelec<:|on:.:1,r el tipo
presupuesto == ‘—\ — - e gperacflon que
=) se desea facturar.
o la factura. — Prop.(9)
0
Carpeta Escritura  Folio
Cliente: Al En el caso de
- | mpert s i ws
ingresar las corresponder, se
. CONCEPTOS NO GRAVADOS POR EL LV.A. ~ R
primeras letras el Sellos Matriz 770,00 7.700,00 deben Ingresar el
Sistema Sugiere de Sellos Testimonio 860,00 8.600,00 Importe de |a
, . Sellos Matriz y Testimonio 16.300,00 16.300,00 L,
la nomina de Derecho de Escritura Monto Variable 7.900,00 7.900,00 operaclon, |aS
CllenteS, 0 Derecho de Escrilura Adi(ional (Hasta U$S 250000) 31.000,00 31.000,00 Va|uaCIOneS y el
. Derecho de Escritura Adicional (Hasta U$S 500000) 45.700,00 45.700,00
simplemente Derecho de Escritura Adicional (Mas de U$S 500000) 68.000,00 68.000,00 monto de hipoteca.
Completar los Informe de Dominio simple (Form.N°3) 1.000,00 1.000,00
3 Informe de Dominio urgente (Form.N°3) 4.500,00 4.500,00
datos necesarios Informe de Dominio exprés (Form.No3) 9.000,00 + 9.000,00
Y Certificados Registro de la Propiedad 9.000,00 = 9.000,00
para emltlr el Minutas de Inscripcién 2.000,00 2.000,00
ComprObante Anexo de Minutas de Inscripcion 500,00 500,00

Carpeta 500,00 500,00
Derecho de Inscripcion Tramite urgente 3.500,00 3.500,00
CONCEPTOS GRAVADOS POR EL I.V.A.
20 Foja Elaborada 3.000,00 60.000,00
1 Planillas AFIP-AGIP-UIF-ARBA 23.000,00 23.000,00 Guardar IOS
[E] 1 | Aporte Notarial Compra 2.850,00 2.850,00 cambios en el

(=] 1 Honorarios Compra 470.000,00 470.000,00
|G| 0 presupuesto o
— - No Gravados Gravados VA TOTAL

=)
(T D T ) ST 662.478,50 factura.

Para buscar el cliente, se ingresa la primera letra del apellido del cliente y aparece la ventana con las sugerencias o

puede completar solo los datos necesarios para emitir el comprobante.
Escribano DEMO ) 0,00

inge VF 0,00

Res

Domici inge

INGESIS S.R.L. Bolivar 430 Piso 5, Capital Federal 30-22222222-9

Observ:

Se selecciona la o las operaciones, segun jurisdiccion.

Operaciones (4] En este casillero se
Hip.($) 0,00 . . s
a [ congelado indica la proporcion
Gbservactones - prop-(%) respecto al total del
100,00
comprobante.
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Operaciones para facturacién

)

@® Operaciones Remitos

TODAS
Operacién

Compra

(BBVA) Compra viv. unica / Hipote A.B.A.- Capital Federal

(BBVA) Compra viv. Gnica / Hipoteca -P.B.A.- Buenos Aires
(BNA) A cargo del B.N.A. -Inmueble C.A.B.A.- Capital Federal
(BNA) A cargo del B.N.A. -Inmueble P.B.A.- Buenos Aires
(BNA) A cargo del Comprador/Hipotecante -C.A.B.A.- (Viv. Unica) Capital Federal

Compra hip 3°

Compra hip sdo
Botones de acceso
rapido: muestran solo

las operaciones [
relacionadas con el
botdn que se haya
presionado. Cesion-Dacién

!e“ta (BNA) A cargo del Comprador/Hipotecante -P.B.A.- (Viv. Unica) Buenos Aires

(BNA) Hipoteca -Inmueble C.A.B.A.- Capital Federal
(BNA) Hipoteca -Inmueble P.B.A.- Buenos Aires
(BNA) PRO.CRE.AR - A cargo del B.N.A. -Inmueble C.A.B.A.- Capital Federal
(BNA) PRO.CRE.AR - A cargo del B.N.A. -Inmueble P.B.A.- Buenos Aires
(BNA) PRO.CRE.AR - A carge del Comprador/Hipotecante -C.A.B.A.- Capital Federal
(BNA) PRO.CRE.AR - A cargo del Comprador/Hipotecante -P.B.A.- Buenos Aires
(BNA) PRO.CRE.AR - Hipoteca -C.A.B.A.- Capital Federal
(BNA) PRO.CRE.AR - Hipoteca -P.B.A.- Buenos Aires
(BNA) Protestos -C.A.B.A.- Capital Federal

Donacion-Adjud.

Reglamento

Aceptacion de Compra Capital Federal
- Aceptacion de Compra Buenos Aires
Usufructo-B.Flia

Actas No corresponde
Adjudicacién de bienes muebles por disolucién de sociedad conyugal con contraprestacion Capital Federal
Cerhﬁcaclon Adjudicacién de bienes muebles por disolucién de sociedad conyugal sin contraprestacién Capital Federal

Adjudicacién de bienes muebles por division de condominio con contraprestacion Capital Federal

Adjudicacién de bienes muebles por division de condominio sin contraprestacién Capital Federal

[

DDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDII

Adjudicacion de inmuebles por disolucién de sociedad conyugal Buenos Aires

11 1 I Y Y TR

Poder-Auto.
Sociedad-Rub.

Testamento

Tildar la o las
operaciones a facturar y
En el caso de corresponder, se deben Iuego presionar Aceptar.
ingresar el Importe de la operacion, las

valuaciones y el monto de hipoteca. Lot
mporte
PARA ARANCEL Y
Imp. 50.000.000,00
mp.($) U$5 50.000.000,00 HONORARIOS
VF 30.000.000,00 Hipoteca Tipo de cambio:
v 0,00 450,0000
VF Acto 20.000.000,00 $
Tipo de cambio: indice(%):
VIR/BI 0,00 500,0000 0,00
Fecha:
Hip.($) 0,00 Montos equivalentes en pesos:
21/11/2023 Importe($)
o 22500000000.00
> Montos equivalentes en pesos: Hipoteca($) 0.00
Importe($) 25000000000.00
Hipoteca($) 0.00

Aceptar Salir

Haciendo clic en el boton Monedas se puede expresar en ddlares tanto el importe de la operacién
como el monto de la hipoteca atados a un tipo de cambio con su respectiva fecha de cotizacidn.
Ademas, existe la posibilidad de cargar una segunda cotizacidn para el calculo de los honorarios.
Por ultimo, presionar el botén Aceptar.
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10 gravados+gravados+iva) 23,61 +
201,56 =

LA

ma

xcedentes - =

o ¢ QUE DESEA COPIAR ?

dicional p/Pi

le firmas Conceptos

Cliente

Datos adicionales (Carpeta,escritura,obs.)

RKKIE

Importes (No considera actualizaciones)

Copiar lo seleccionado

23,61
201,56

550,00
450,00
450,00
1.450,00

La copia de comprobantes permite
seleccionar ademas de los rubros, se
copian los clientes, datos adicionales
y los importes tal como figuran en el
comprobante original.

Al hacer clic en el boton ! se puede
agregar un memo para este
comprobante.

03/01/2023

N.Débito A ﬂ Banco de la Nacion Argentina
Martin
RECE2 [V] 2 & Trabajo: 4324-1234
= bna@gmail.com
Contado ﬂ
Prop.(%
AL Mailing cuenta corriente:
100,00 )
= bna@agmail.com
Hip.($) 2
=)

10.000.000,00

Dentro de una factura se puede
ver de manera facil y rapida su
estado de cuenta haciendo clic

en el boton $.

Bolivar 430 Piso 5
(C1066AA)) Ciudad Auténoma de Buenos Aires
www.ingesis.com.ar

10/08/2023
MEMO
Factura B >
23/11/2023 10:44
MAN1 [¥] 456487 fa/
Ubicaci6n texto libre para
Contado [v] agregar memos.
Prop.(20)
100,00
Hip.(3$)
5.000.000,00
Importante
Fecha D
Un memo importante fuerza la apertura de
- este panel cada vez que se ingrese a la
-] Total $ n carpeta y sélo puede ser meodificado o
borrado por el usuario que lo ingresd al
A sistema (dependiendo de la personalizacidn).
50.000,00
5.900,00
6.600,00 Grabar Cancelar

04/08/2023
Factura A
RECE2 [V]

Contado

Prop.{%0)

100,00

17 500 nn

Al hacer clic en el boton @ se puede
cargar los datos del contacto.

[ EL 04/08/23 SE CANCELO DE CONTADO
1960 Ajsute
% 18797,70
[v]
DEUDA: % 0,00
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7.3 Modificacion de valores en pantalla y porcentajes

Modificacion de valores
Para modificar algln valor en el presupuesto o la factura se debe hacer clic en el casillero del importe unitario e
ingresar el importe deseado.

T —

Escribano DEMO [v] Imp.($) 23.000.000,00 23/11/2023
VF
INGESIS S.R.L. w e ] En el Campo
Responsable Inscripto [v] | cuLT.  [V] | 30-22222222-9 |/} VF At .
Bolivar 430 P.5-CF ¥ VIR/BI RECE2 [v] Transmltldo Se Ingl'esa
P —— = Hip.($) .
Compra vivienda inica proporcional
a Transmitido(%) 100,00 & el porcentaje de
Observaciones Vivienda tnica(%) s0,00 |« —— transm|s|én del
100,00
) inmueble.
Carpeta Escritura  Folio Fecha
insortely z Lotaly En el campo Vivienda
CONCEPTOS NO GRAVADOS POR EL LV.A. ;o .
Impuesto de Sellos Compraventa viv.iinica (prop.) 306.687,50 306.687,50 unica se |ngresa el
sellos Matriz 770,00 7.700,00 .
Sellos Testimanto porcentaje en el que
Sellos Matriz y Testimonio 16.300,00 16.300,00 . .. :
Derecho de Escritura Monto Variable 7.900,00 7.900,00 |nterV|n|enteS adquleren
Derecho de Escritura Adicional (Hasta U$S 250000) 31.000,00 31.000,00 . P
Derecho de Escitura Adicional (Hasta USS 500000) el inmueble en caracter
Derecho de Escritura Adicional (Mas de U$S 500000) 68.000,00 68.000,00 .. , .
Tasa de Inscripcién Compra 46.000,00 46.000,00 de V|V|enda Unlca.

Informe de Dominio simple (Form.No3) 1.300,00 1.200,00
Informe de Dominio urgente (Form.N°3) 5.850,00 5.850,00
Informe de Dominio exprés (Form.N°3) 11.700,00 11.700,00
Certificados Registro de la Propiedad 11.700,00 = 11.700,00
Minutas de Inscripcién 2.600,00 2.600,00
Anexo de Minutas de Inscripcién 650,00 650,00
Carpeta 650,00 650,00
Derecho de Inscripcién Tramite urgente 16.250,00 16.250,00

@ CONCEPTOS GRAVADOS POR EL LV.A.
Foja Elaborada 3.000,00 60.000,00
‘E‘ Planillas AFIP-AGIP-UIF-ARBA 23.000,00 23.000,00

S No Gravados Gravados A TOTAL
B ol seoseso]  owsooml imaosool ool 1209.202,50

Los casilleros que figuran con un signo de igual (=) a su derecha no pueden ser modificados ya que son el resultado

de la suma de los conceptos que lo anteceden y que tienen un signo de (+).

Se puede observar
que los conceptos
CONCEPTOS NO GRAVADOS POR EL LV.A. individuales Sellos
(] 1 Impuesto de Sellos Compraventa viv.inica (prop.) 306.687,50 306.687,50 .
W 10 Sellos Matriz 770,00 + 7.700,00 Matriz y Sellos
o 10 Sellos Testimonio 860,00 + 8.600,00 teStimoniO al
1 Sellos Matriz y Testimonio 16.200,00 = 16.200,00
generar el
comprobante de
unificaran en un
solo concepto
llamado: Sellos
Matriz y
o 1 Sellos Matriz 500,00 + 500,00 TeS'[i mon | 0
i 1 Sellos Testimonio 450,00 + 450,00 ’
1 Sellos Matriz y Testimonio 950,00 = 950,00

Los importes de los conceptos individuales pueden ser modificados si fuera necesario y el sistema los mostrara
resaltados en otro color en la columna de Totales de la derecha.
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NOTAS CAPITULO 7

Utilice este espacio para realizar sus anotaciones.

4
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Ayuda para el calculo de precio unitario

Es un asistente que permite calcular rapidamente un nuevo precio unitario ya sea tomando como base el importe ya

calculado, cambiando la base calculo, ingresando un importe arbitrario gravado o no gravado, etc.

Tener en cuenta que los conceptos que tienen un signo igual ( =) al lado del precio unitario no pueden modificarse por lo explicado en el

capitulo anterior.

Para utilizar esta funcién; hacer doble clic sobre el casillero del importe del rubro que se desea modificar.

Escribano DEMO

doble clic selecciona el cliente

Ii‘:

Imp.($)

VF

Responsable Inscripto

CILLT

sl ) MEdcio

45.000.000,00

0,00

Domicilio

Compra

Observaciones

Carpeta

Cant.

10 Sellos Matriz

Sellos Testimg

Concepto

Calcular precio unitario

Foja Elaborada

@® Porcentaje

Base de calculo

Mayor
Importe

= =5 8l 8

Sellos Matriz
Derecho de E

IR

valor (Monto o VF o VIR)
Porcentaje(%)

2.000,00 20,00

® Mas IVA

Importe fijo

™

VA incluido

484,00

e
Derecho de E ; Aceptar Salir
Derecho de Es

Derecho de Escritura Adicional (Mas de U$S 500000)

68.000,00

Modificar Base de calculo

Se utiliza en combinaciéon con el casillero
Porcentaje y se interpreta como ese
porcentaje sobre el monto que seleccione
(Mayor valor, Monto, VF, VIR, etc) lo que

permitira especificar un monto arbitrario.

Modificacion de porcentajes

Seleccionando  Porcentaje se  puede
establecer un nuevo porcentaje sobre la base
de calculo seleccionada. Para ingresar un
porcentaje distinto seleccionar Porcentaje e

indicar el valor.

Si fuera el caso de un porcentaje sobre un monto fijo seleccione Otro y especifique en el casillero que se encuentra a
la derecha el importe que se tomara de base. Por ultimo, puede especificar si el importe base incluye el IVA o hay que
adicionarselo., tildando Mas IVA o IVA incluido.

Ingreso de valores arbitrarios

Seleccionar Valor Fijo, especificar ese valor en el casillero de Importe y establecer si el monto ingresado va a ser Mas
IVA o IVA incluido.

Escribano DEMO Imp.($)
doble clic selecciona el cliente I w VF
Responsable Inscripto [l CILLT vl ) s

0,00

0.00

Domicilio

Compra

Observaciones

Carpeta

Cant.

CONCEPTOS NO GRAVA
10
10

Sellos Matriz

Sellos Testimd
1 Sellos Matriz ¥

Bolivar 430 Piso 5
(C1066AA)) Ciudad Auténoma de Buenos Aires
www.ingesis.com.ar

Calcular precio

Concepto

unitario

Foja Elaborada

Importe
2.500,00

@® Mas TVA

3.025,00

1 Derecho de Escritura Monto Variable

Porcentaje

IVA incluido

Aceptar

7.900,00

consultas@i

® Importe fijo
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7.4 Convertir un presupuesto en una Factura Electrénica
Una vez confeccionado y guardado el presupuesto, se debe hacer doble clic para entrar al mismo y presionar el

botdn Editar, lo cual permite hacer alguna ultima modificacién o directamente se puede seleccionar la opcién de
Comprobante y seleccionar el Tipo de comprobante segln la condicién de /VA del cliente (Ejem: Factura A) , luego
seleccionar la sucursal correspondiente (Ejem: RECE2).

Datos Basicos Procesos Imprimir  Hemamientas  Ayuda  Salir
Clientes l Carpetas l Agenda l Seguimiento I Cert, firmas I Gert, copias I Mensajeria l Liamados l Contacios l Facturacién
Presupuestos j 1) a a Némina de Presupuestos @ &
(= T [ e il —
¥ Facturacién A O 30/04/2013 5
S p— | m | [ [ 30/04/2013 [AFIP- Ayuda Fact. Electronica | ]
et O 30/04/2013
Remitos, O 30/04/2013 64 S.A
v Facturas / N.C./ N.D. O 19/03/2013  Abelyn
MiPYME (FCE) m] 15/11/2012  Abelyn
Pend. de C.A.E. O 17/04/2012 Silva, Martin
EAE@ETD m] 17/04/2012  Silva, Martin
CIERETED O 10/04/2012  Silva, Martin o
-
Caloemiai m] 10/04/2012  Argentina Fotos.SRL
@ Cobranzas < >
@ Devoluciones N
=] = T
£ 20 0 00 C) ) ey
[ Presupuesto
Escribano DEMO ﬂ Imp.($) 0,00 Presupuesto
Remito 23/11/2023
R.L. 0,00 =
INGESIS S.R.L " VF N.Credite A
; N.Débito A
Responsable Inscripto  [v¥| C.ULT. [v] 30-22222222-9 |/} VF Acto 20.000,00 Factura M E Factura A
- . N.Crédito M
Baolivar 430 P.5-CF L= VIR/BI 30.000,00 N.Débito M
Factura A(FCE)
Detalle segin Remitos N° 589 al 595 n N.Crédito A(FCE)
Hip.($) 0,00 N.Débito A(FCE) RECE2
2 RCEL32
Observaciones Monedas Prop.(%)
100,00 Contado
Carpeta Escritura  Folio Libro Acta Fecha
Cant. Agregar Concepto Importe $ & Total $ H
CONCEPTOS NO GRAVADOS POR EL L.V.A.
(] 3 Foja de Certificacion de firmas (Azul) 1.820,00 5.460,00
i 3 Legalizaciones 5.500,00 16.500,00

Al presionar Guardar el sistema ofrece la iniciar la tramitacion de CAE con el sitio de AFIP.

Gravados IVA

12.000,00 2.520,00

| Quardar\.,:’IGuarda el comprobante

Tramitar el C.A.E.: Con esta opcion

IngefactW?®, a través de su mddulo IFE,
(® Tramitar el C.A.E. Dejar pendiente Recuperar el C.A.E. , . .,
establecera comunicacién con los
servidores de la AFIP encargados de
otorgar autorizacion de facturas (Nro. de
C.A.E. o informacién de rechazo) y

mostrara el resultado.

Una vez obtenido el C.A.E. el comprobante ya no se podra borrar ni anular del sistema porque dicho comprobante

quedard registrado en los servidores de AFIP y estos no permiten anular ni borrar comprobantes, solo permiten
remediar posibles errores mediante Notas de Crédito o Notas de Débito.
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Dejar Pendiente: Esta opcidn se utiliza, por ejemplo, cuando el servicio de Internet estd caido o cuando los servidores
de AFIP no responden. Al elegir esta opcién, el comprobante pasard al estado "Pend. de C.A.E." para que cuando la
situacion vuelva a la normalidad se pueda proceder a solicitar el C.A.E. nuevamente.

Recuperar C.A.E.: Se utiliza cuando existe algun faltante en la nédmina de facturas y se desea recuperar un C.A.E. que
ya habia sido otorgado por AFIP previamente.

7.5 Reintegro de gastos

IngefactW® permite liquidar rubros que no van a ser incorporados en la factura pero que si van a ser parte de la
deuda que la factura genera para con el cliente. En el boton (T)Totales (1) mostrara integrados los importes
facturados mas los importes liquidados en concepto de Reintegro de gastos. Para acceder a esta opcion una vez
dentro de la factura se debe ir al botdn (G) Reintegro de Gastos (1).

Escribano DEMO Imp.($) X 15/11/2023

TN o

Presupuesto [~

R ripto  [¥] | CULT. [V]  30-22222222-9

VF Acto 20.000,00
Bolil
VIR/BI 30.000,00
Detalle segin Remitos N° 589 al 595

Hip.($) 0,00

[ congetado
Prop.(%)
100,00

Carpeta Escritura  Folio

Concepto Importe $

Carpeta 650,00

o | No Gravados Gravados VA TOTAL
[T | ———YT) ST YT ST )

Adicionalmente en el panel lateral izquierdo se encuentran los iconos que permiten que el presupuesto o factura sea
guardado en formato PDF, RTF, imprimirlo o enviarlo por e-mail (2).

7.6 Vista previa de Factura o Presupuesto
Una vez dentro de una factura o presupuesto, al presionar en el icono de la impresora se abrird el programa
predeterminado de lectura de archivos de tipo PDF para finalizar la impresion. Ejemplo: Adobe Acrobat Reader.

7 Factura B 0DD02-00000772
l L:;I Escribano DEMO ° ﬂ Imp.($) 0,00 17/12/2020 I_‘
VF a.00 Factura B V] =
B Cliente del Exterior [v]| | €I. extranje[v| 232332333 VE Acto 0,00 g
Buenos Aires-CF RECE2 | v 772
VIR/BI 0,00 ™ $‘
Actas —
Hip.($) 0,00 Contado [v]
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bat Reader (64-bit)

Archive Edicidn  Ver Firmar  Ventana Ayuda

Inicio  Herramientas 20223456783_006... X @
F B Q R MO @ -
Escribano DEMO B Factura Electronica
Moreno 483 Piso 1 Nro.: 00002-00000772
{1281) - Buenos Aires
4345-2515 COoD:006 Fecha: 17/12/2020

consultas@ingesis.com.ar
C.ULT.: 20-22345678-3
Ingresos Brutos: Exento
LW A Responsable Inscripto Inicio de actividades: 01/01/2001

Sefiorjes): PRUEBA EXT
Domicilio:  Buenos Aires
Rio - Brasil
IVAL Cliente del Exterior C.l. extranjera - 232232323

Condicidn de venta: Contado

Rctas

CONCEFTOS NO GRAVADOS POR EL LV.A.
Sellos Matriz y Testimonio 1.00
Subtotal ($): 1.00

SON PBSOS: uno .-

TOTAL(S): 1,00

HOTA EL PIE FC

RO IRN e znoze

Membrete personalizado

El sistema brinda la posibilidad de configurar un membrete gréafico para presupuestos, remitos, comprobantes
electrénicos y recibos.
Para configurar la carga de un membrete gréfico, hacer clic en Datos Bdsicos = Escribanos (1) y hacer doble clic

sobre la ficha del respectivo escribano (2) al cual se quiere agregar su membrete grafico.

Datos Basicos  Procesos  Imprimir  Herramientas  Ayu
Escribanos
Tipos de Operacidn

Tramites

Imprimir  Salir

Impuestos Escribanos i aa

Documentacidn

Reparticiones

Tios e Operci prsacurci | | | wombra T]  Apein ] 0 |
Conceptos para facturacién Y Escribanc DEMO “m Escribano DEMO Moreno 483 Piso 1
O @
O
O

Actualizacién de conceptos B Datos basicos Escribane DEMO BA Moreno 483

s @ Generacidn automética Escribano DEMO BA IIBB Moreno 483

o Facturacién
° Contrasefias

Escribano Demo Misiones Moreno 483 Piso 1
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A continuacion, en el arbol del lateral izquierdo hacer clic en el sector de Facturacion (1) y luego presionar Editar (2).

) Escribanos
imprimir St
Escrihnnus,variahles,lmj [ ea Escribano DEMO
¥ Escribano DEMO Membrete(#2)

[ Datos basicos

2 te(#3)

rete(#4)

Membrete(#5)

Membrete(Grafico)

Membrete(Grafico)

Nota al pie (presupuestos)
NOTA EL PIE PRE

Nota al pie (remitos)
NOTA EL PIE REM

Nota al pie (facturas)
NOTA EL PIE FC

Facturas A
[ | Suwcursal 7| _sistema focturacion Presionar en el icono
I T TR
0 0002 RECE. (+) (3) para agregar la
O 00003 R.C.E.L. p g g

imagen o logo deseado.

d
3
_

1/1

Borrar Editar \bandonar
3

|
S
[

e

M Archivo de imagen

e Abrir

En esta ventana, presionar el
, <« v 4 &> Esteequi. > Iméagenes v B 0 Buscar en Imagenes
botdn Capturar para
Organizar v Nueva carpeta = @
seleccionar el archivo de o B Moo ~
. ((ES_D F?FI ° Album de la camara
Imagen. 0 Escritorio Constancia de Inscripcion
¥ Descargas Imagenes guardadas
[ Decumentos Iphene
=/ Imégenes Manual
[ Este equipo * Imagen_Logejpg
b # Fotopg
& Descargas # roto.2im0 .
[ Documentos = =
e Fomato P -
[ sau | Canceiar
B Factura Electronica
Nro.: 00002-00000772

75 mm ‘ COD:006 Fecha: 17/12/2020

C.U.LT.: 20-22345678-3
Ingresos Brutos: Exento
Inicio de actividades: 01/01/2001

=30 mm =)

|.V.A.: Responsable Inscripto

CABarinsl:  DDIIEDA EVT

El archivo de imagen debera estar disefiado para ser impreso en un espacio de 7,5 x 3 cm en una calidad de 150ppp,

puede estar en formato GIF, JPG o BMP.

Una vez elegida la imagen, se debe presionar Abrir y luego Guardar.
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Eeribani Do
B

Escribano Carlos Demo

Titular del Registro Notarial 0000

Bolivar 430 Piso 5

(C1066AAJ) C.A.B.A

TE 54 11 5032-9731 / 3988-7601

prueba@ingesis.com.ar

Factura Electronica
Nro.: 00002-00000772

COD:006 Fecha: 17/12/2020

C.U.L.T.: 20-22345678-3
Ingresos Brutos: Exento

I.V.A.: Responsable Inscripto Inicio de actividades: 01/01/2001

DDIICDA CVT

CaBariacnh.

7.7 Busquedas de facturas y presupuestos
Para realizar una busqueda de una factura o un presupuesto en particular, debe presionar el botdn Facturacion (1),
luego en el arbol izquierdo se debe seleccionar con doble clic la seccién de Presupuestos o Facturas NC. ND (2).

Segun el tipo de comprobante que se desea buscar.

#85] IngedatW(SQL) - Act 332-0 N° Serie - Némina de Comprobantes

Datos Basicos  Proceses  Imprimir  Herramientas  Ayuda  Salir

[ Clientes I Carpetas I Agenda I Seguimiento I Cert, firmas I Cert, copias I Mensajeria I Llam3

==

Comprobantes j E a a Nomina de Comprobantes
N S 7 [ )
" ot N 0 R e S M N n =
> Comprobantes O @ 04/08/2023  MEASURE, Roma.. Actas Actas Actas Acta..  Factura A 1.961
Prestpuestys O @ 04/08/2023  MEASURE, Roma.. Actas Factura A 2 1.960  $ 18.
[& Remitos B 27/07/2023  BATISTA, Nicola. Factura B 1 15.498 U3S
¥ [ EEMEIYNC.IND. B 20/03/2023 Factura B 1 4345 % 163.
= MiPyN B 21/03/2023  ACRON Factura A 1 13
Pend. de C.A.E.
e B 27/01/2023  ACRON Certificacién de firmas  Factura A 1 225587 & 4
C.A.E. en tramite
| B 19/01/2023  ABINADI Compra N.Crédito C 1 1 4 35.
Comprob. anulados
1 Ml onoonoo Bonco dola Raci Errrm LT e ML DGRiES A a o Fl 7 203

Luego al presionar el botdn de Buscar se presentard la ventana que permite especificar los distintos parametros de
busquedas. Presionar Buscar para comenzar con la busqueda.

[ Buscar

Tipo Sucursal Nimero
Factura A [v]

Escribano

Escribano DEMO

Fecha
dd/mm/aaaa

Cliente

N? documento

Libro Acta

K2

Carpeta Escritura

Categoria

Operacion
Concepto facturado
Observaciones

Total

Igual a ﬂ

=
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7.8 Listado de conceptos facturados, impresion y exportacion del mismo

B T T Para acceder al listado de conceptos facturados se
, Procesos | Imprimir _ Hemamientas  Ayuda _Salir debe ingresar al menu Procesos = Contables =
Indice de Protocolo * Cert, copias | Mensajeria | Llamados | Con
! Indice de Certificaciones de Firmas ¥ l I I I Conceptos FaCturados (1)'

Carpetas en Tramite

Libro Registre de Escrituras
Carpets Tl B [orgen] ___camet

Contables > Cuentas Corrientes de Clientes
S.LAP. Libros de VA
i SIE (C.E.C.B.A) Conceptos Facturados
SiEsBA Listado de Cobranzas
ULF >

Estado de Cuenta de Cauciones
Generar Ftiguetas

A continuacién, aparecerad la pantalla en donde se especificaran las opciones para emitir el listado, luego presionar
Aceptar.

"I Cuentas Corrientes de Clientes

Escribanos

® Todos Seleccion

Conceptos
® Todos Tipo Seleccion

Respecto al [VA

@ Todos No Gravados Gravados
Jurisdiccion
® Todas Seleccion
Clientes
@® Todos Seleccion Categorias
Comprobantes
® Todos Abonados Adeudados
Desde * Hasta *

01/01/2023 30/11/2023  **

= o |
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Al presionar Aceptar, aparecera en pantalla el listado detallado de los conceptos facturados en un periodo

determinado.

Salir “‘\UUZ j | || 147 > |>>“_ |l§| Imprinair | Exportar ‘

v |Conceptus facturados detallado

=1 (0(ng| 2| 2| (m|

Conceptos facturados - Desde 01/01/2023 hasta 30/11/2023

Reg.:139 [ 2100emxz870em <

Fecha Comprobante Importe

Anexo de Minutas de Inscripcion Capital Federal
19/01/2023 NC C 00001-00000001 -70,00
10/08/2023 FC B 00001-00456487 500,00
430,00

Aporte Notarial Compra Capital Federal
03/01/2023 NDA 00002-00000001 4000000
03/01/2023 ND A 00002-00000002 40000,00
19/01/2023 NC C 00001-00000001 -1000,00
79000,00

Aporte Notarial Fijo

04/08/2023 FCA 00002-00001960 470,00
04/08/2023 FCA 00002-00001961 470,00
940,00

Aporte Notarial Hipoteca Capital Federal
10/08/2023 FC B 00001-00456487 12500,00
12500,00

Carpeta Capital Federal
19/01/2023 NC C 00001-00000001 -50,00
10/08/2023 FC B 00001-00456487 500,00
450,00

Casillero Adicional /BNA 1 Capital Federal
03/01/2023 NDA 00002-00000001 310,00
03/01/2023 NDA 00002-00000002 310,00

Este listado se puede Imprimir o ser
exportado a Excel o a un archivo del tipo
PDF, para lo cual se debe presionar el botén
de Exportar.

A continuacidn, aparecera la ventana de Exportar Reporte en donde se debe especificar el tipo de archivo (PDF o

CSV Excel) y haciendo clic en el botén Explorar se indica la ruta a donde sera exportado el mismo.

[®] Exportar reporte

Formato :
* PDF " C5Y [Excel)

Desztino :
{* Archivo

" E-mail
Parametros :
[+
[+
Caracter de zeparacian de datoz I_

Conceptos facturados - Desde 01-01-2023 hasta 30-11-2023.PDF

Explarar

LCancelar
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7.9 Actualizaciones automaticas de IngefactW

Para instalar las actualizaciones de valores IngefactW®, dentro del menu de Facturacion (1), presionar el botén
Actualizaciones (2).

Datos Basicos  Procesos  |mprimir Herramientas  Ayuda  Salir

Clientes I Carpetas I Agenda I Seguimiento I Cert. firmas I Cert. copias I Mensajeria I Llamav I Facturacion O
Comprobantes J @ H. Nomina de Comprobantes B E
o [ ] ome | owee [ooeRE

Facturacién 04/08/2023 MEASURE, Roma... | Actas Actas Actas Acta...

e

&
~  Comprobantes I:l . 04/08/2023 MEASURE, Roma... Actas Factura A
Presupuestos O @ 27/07/2023 BATISTA, Nicols . Factura B =
Remitos O B 20032023 Factura B
¥ [E Facturas /N.C./N.D. O @ 21/03/2023 ACRON Factura A
SUEVREUECE] O B 27/01/2023 ACRON Certificacion de firmas Factura A
pend. de C.AE. O B 19/01/2023  ABINADI Compra N.Crédito C
C.A.E. en tramite . . .
Compeab. anulados ] . 03/01/2023 Banco de la Naci... Compra con Hipoteca N.Débito A
¥ Cuentas corrientes | . 16/03/2022 Perez, Juan Carlos Factura B
@ Cobranzas O . 01/10/2021  MEASURE, Roma._, Factura A ™
@) Devoluciones [l M 15/08/2021  MEASURE, Ro Factura A
@ Afectacion v € e

- BB
0

cgde a las actualizaciones de valores i

En la siguiente ventana se muestran

tOdaS IaS aCtUaIiZaCiones de DNO instaladas DHistdricas Entidad [v]
IngefactW® disponibles ordenadas BT S Aetvtizacio

g

Cronolégicamente de |a méS reciente 27/11/2023 Valores formularios - Ley 17.050-Disposicidn 19...

01/11/2023  Colegio de Escribanos Pcia.Bs.As.  Base de cdlculo Div.Condominio / Adj.Dis.Soc.C...

a la mas antigua. Las que estén en

01/11/2023  Colegio de Escribanos CABA Valores de fojas y Derechos
C0|Or rOjO son IaS pendientes de 01/11/2023  Colegio de Escribanos CABA Aporte Notarial
instalar: SeleCCione |a ma’s antigua de 01/11/2023  Colegio de Escribanos CABA Arancel Notarial
. . . 01/10/2023  Nuevas operaciones Certificaciones digitales
Ias que flguran en rOJO y pFESIonar 07/09/2023  AYSA S.A. Arancel por libre deuda
Instalar; repetir la operacion para 07/09/2023  Colegio de Escribanos CABA Apostilla urgente
. 01/09/2023 AGIP CF Arancel Certificado ABL
cada una de las que falte instalar, o -
01/09/2023 1G] Valores de trémites (Nueva modulacion)

siempre respetando el orden: desde

01/09/2023  Colegio de Escribanos Pcia.Bs.As.  Aporte Notarial

Ia méS antigua haCia Ia méS reciente 01/09/2023  Colegio de Escribanos Pcia.Bs.As.  Escala Porcentual Aportes

DDDDDDDDDDDDDD
SEsesEsenesennfl

14/08/2023 1G] Rubrica de libros
Cuando quede en COIor Verde 01/05/2023  Colegio de Escribanos CABA Arancel ajustade por Délar Bolsa o Indice CAC
01/04/2023  Nuevas operaciones Expedicion de copias

significa que esta correctamente

e e A S— ) S —

admiracién, significa que hay algin . o S — .No NPT m
valor que no se actualizo

correctamente.

Para ver el detalle de cudl fue el resultado de alguna actualizacidon determinada, presionar el icono
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7.10 Clientes repetidos

- Némina de Presupuestos

En el proceso de carga de carpetas y en facturacidon puede darse el caso de
* haber ingresado un mismo cliente mds de una vez. Se puede haber
ingresado un cliente con Apellido y un nombre y en otro caso ingresado
Apellido y sus 2 nombres o haber ingresado alguna empresa con
denominaciones similares, pero en realidad es el mismo cliente.

Herramientas Ayuda Salir
Administracidn de Usuarios

Administracion de Grupos
Administracidn de Vistas

Baze de Datos »

Clientes (Unificado Gest/Fact) Una vez asociadas carpetas, tramites o comprobantes a un cliente,

Clientes repetidos IngedatW® impedira el borrado de dicho cliente para evitar
Proveedores repetidos inconsistencias en la base de datos.

Recalcular los Saldos de Caja

Vencimientes Impositivos . . . L. .
La herramienta clientes repetidos es util cuando por error se quiere

corregir una situacién de clientes duplicados como la descripta. Para
Utilitarios & acceder a esta opcidn, hacer clic en el menl Herramientas = Clientes
Carpetas Iniciales repetidos.

Configurar avisos de Vencimientos

Hacer doble clic en rengléon Reemplazar.

) Clientes repetidos

Reemplazar

Por

[ doble clic selecciona clientes ]

D Borrar las fichas reemplazadas

Buscar y seleccionar tildando todos los clientes que desea borrar. También se pueden ingresar las primeras letras del

apellido y seleccionarlo de la lista. Luego presionar Aceptar.

a1 T T oy nomire o bnaminon ] pome

¥ aFOTOS SRL M afe A FOTOS Corrientes 3410 Piso 2 Dto. B
E Datos O &8 A FOTOS SRL Corrientes 3410 Piso 2 Dto. B

ofs Fiduciarios [ ® || [arorosse Corrientes 3410 Piso 2 Dto. B

Luego hacer doble clic en el renglén Por, y seleccionar el “Unico” cliente que debe se desea dejar como definitivo y
presionar Aceptar.

¥ AFOTOS SRL a FOTOS 5RL Corrientes 3410 Piso 2 Dto. B, Capita
Dates 15 orrientes IS0 o. dpita

B -u. A FOTOS SRL C tes 3410 Piso 2 Dto. B, Capit:
afs Fiduciarios A FOTOS Corrientes 3410 Piso 2 Dto. B, Capita

Finalmente, tildar la opcidn Borrar las fichas reemplazadas y presionar Aceptar, se reemplazardn los clientes que se
desean borrar por el cliente que se habia seleccionado como definitivo, esta operacidn lo reemplaza dentro de todas
las carpetas, facturas y/o presupuestos del sistema.
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7.11 Cauciones: Retenciones realizadas a clientes

Ingreso de Cauciones

Para ingresar una Caucién o Retencidn se debe presionar el botdn Facturacion, luego en el arbol izquierdo en el
sector Cauciones hacer doble clic en Ingresos (1), y clic en el botén Nuevo (2).

4 Facturacion

4 Comprobantes
Presupuestos
Remitos
v Facturas / N.C. { N.D.

MiPyME [FCE)
Pend. de C.A.E.
C.A.E. en tramite
Comprob. anulados
¥ Cuentas comientes
o Cobranzas
o Devoluciones
@ Afectacién

4 Compras

Proveedores
Comprobantes
Pagos
Devoluciones

Afectacidn

1

0900 ©00T»

Cauciones

Qres0s
Egresos
Afectacion

Liquidacion de deudas

memen O

[} Ingreso de Cauciones

Fecha

Escribano DEMO v
28/11/2023

idnble clic selecciona el cliente I w Recibo

Observacicnes
Carpeta

Agregar item

TOTAL (pesos) TOTAL (otros)

=R

A continuacion, se presentara la ventana en donde se debe seleccionar el
escribano y el cliente, para luego presionar el botén Agregar item (3)
para ingresar el monto y los detalles de la retencion. Luego presionar
Aceptar.

Movimiento de caja (Ingreso)

Escribano

Escribano DEMO
Caja

caja($)

Observaciones

Fecha * Importe § *

28/11/2023 = 50.000,00

Rubro *

Fecha débito/crédito  cheque o comprobante
dd/mm/aaaa "

Banco

Sucursal

: =2

Para finalizar la operacidn se debe presionar Aceptar y luego Guardar.
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Una vez que el ingreso de la caucidn es guardado se puede imprimir un recibo de la misma para el cliente, haciendo
clicen el icono de la impresora que se encuentra en el panel izquierdo

[ Ingreso de Cauciones

Fecha
scribano DEMO
28/11/2023

A FOTOS SRL .

Recibo
Observaciones 123

Carpeta

Importe |

EFECTIVO

Caja(s) 50.000,00

TOTAL (pesos)
50.000,00

C BT D

TOTAL (otros)

Archive Edicion  Ver Firmar Ventana Ayuda

Inicio Herramientas Recibo_000000123... % @ Iniciar se

‘i‘(ﬁ‘)l}@e\ 11 k@aa,z%-... a =

-

Escribano DEMO RECIBO N°: 00000123
Morena 483 Pisa 1 Fecha: 28/11/2023
(1261) - Buenos Aires 1.V.A.: Respensable Inscripto
4345-2515 C.U.IT:20-22345678-3

Ingresos Brutos: Exento

consultas@ingesis.com.ar
Inicio de actividades: 01/01/2001

Sefior(es): A FOTOS SRL

Domicilio:  Corrientes 3410 Piso 2 Dto. B
Capital Federal
VA Responsable Inscripte C.ULT. - 202150233235

Recibimos:
EFECTIVO 3 50.000,00

SON:

($ 50.000,00) PBSOS CINCUBNTA MIL -

4 En concepto de:

Firma Aclaracion
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Egreso de cauciones
Para ingresar una Caucién o Retencién se debe presionar el botdn Facturacién, luego en el arbol izquierdo en el
sector Cauciones hacer doble clic en Ingresos (1), y clic en el botdn Nuevo (2).

A continuacidn, se presentara la pantalla que permitira ingresar el escribano, el cliente, detalle y monto del Egreso.

Para finalizar, presionar Guardar.

4 Facturacion

e e

Presupuestos g
Remitos
4 Facturas / N.C. [ N.D.

MiPyME (FCE)

Pend. de C.A.E. Escribano *

Ficha de Egreso de Cauciones

S Escribano DEMO hd
C.A.E. en tramite ¥
*
Comprob. anulados N
30/11/2023
¥ Cuentas cormientes
Cliente *
o Cobranzas lHaga doble click para seleccionar el cliente
o Devoluciones Detalle *
@ Afectaciin Pago ABL
4 Compras
& Proveedores
Carpeta
Comprobantes Carpeta
o Pagos Importe *
o Devoluciones 30.000,00
. Afectacion Forma de Pago *

caja($)chical

-

Cauciones

"Haga doble click para acceder a la forma de pago.”

Ingresos

O =%

Afectacion Guard~ | Abandonar

o Liquidacion de deudas

S Cajas

o Ingresos
o Egresos

. Transferencias
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Estado de cuenta

El estado de cuenta permite conocer en cualquier momento el detalle de las retenciones realizadas a un cliente y los

gastos asociados a las mismas.

Ademas, posibilita visualizar el estado de todas las retenciones vigentes de todos los clientes, brinda al notario un

panorama de cuales son los saldos pendientes de devolucidn globales de la escribania.

Para obtener un estado de cuenta de las cauciones, ingresar al menu Procesos = Contables = Estado de cuenta de

Cauciones.

QL) - Act 344-0 N Serie 298

Procesos  Imprimir  Herramientas  Ayuda

Indice de Protocolo

Indice de Certificaciones de Firmas
Carpetas en Tramite

Libre Registro de Escrituras
Carpetas Totales

Contables

S.LAP.

SIE(CEC.B.A)

SiEsBA

U.LF

Generar Etiquetas

Mailling

Ficha de cliente WEB

Lectura del cédigo OR DNI
Consulta ReNaPer

Constancia de turno notarial WEB

Facturacion WEB

- Mdmina de Egreso de Cauciones

Salir

* ﬂ Cert. copias I Mensajeria I Llamados I Con
3

e Egreso de Cauciones

> Cuentas Corrientes de Clientes
Libros de VA

Conceptos Facturados

Listado de Cobranzas

Estado de Cuenta de Cauciones
Cuentas Corrientes de Proveedores
Mayor de Gastos

Listado de Pagos

Estado de Cuenta de Gestores

Estado de Cuenta de Cajas

Periodo contable ¥

En la siguiente ventana se puede seleccionar emitir estado de cuenta o la liquidacién.

[ Estado de Cuenta de Cauciones

(®) Estado de Cuenta

Escribanos

® Todos Seleccion

Clientes

Todos @ Seleccién

A FOTOS SRL

Carpetas

® Todas Seleccion

Cauciones

® Todas Entre fechas

Incluir cauciones cerradas

Liquidacion

Categorias Tipo

=R

Bolivar 430 Piso 5

(C1066AA)) Ciudad Auténoma de Buenos Aires

www.ingesis.com.ar

En esta pantalla se debe seleccionar el escribano a
nombre del cual se realizé la operacién, o seleccionar
"Todos" para que no tome en cuenta este dato,
respecto a los clientes elegir “Seleccion” para el caso
de querer un estado de cuenta individual o “"Todos"
para obtener un panorama general de todas las
retenciones realizadas por la escribania y entre las
fechas, si se quieren ver los movimientos de un
periodo determinado.

Al presionar Aceptar, aparece en pantalla el estado de
cuenta solicitado el cual puede imprimirse.
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141

S alir H'IDD% j | > ’_ Irg‘ Imnprirnir ‘ Ezpartar |

- #(0[M| 2| o) =|m|

i~ |Estado de cuenta de cauciones detallado

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

Estado de Cuentas de Cauciones - Desde 01/01/1990 hasta 30/11/2023

[Rea.2 [ 21,00emx29,70cm 4|

Fecha Detalle Mon. Debe Haber
Cliente: AFOTOS SRL -
28/11/2023 Caucidn - Recibo: 123 5 50000,00
30/11/2023 PagoABL 5 30000,00
SALDO: 20.000,00 30.000,00 50.000,00

i

Liquidacion

La liquidacidn es el paso final en la gestidn de las retenciones: es el momento donde se reintegra o se cobra el saldo

pendiente y se da por cerrado el ingreso de nuevos gastos.

El proceso presenta un detalle de las retenciones realizadas y los gastos afectados a las mismas y, en caso de

proceder a imprimirlo, genera un comprobante que puede utilizarse a modo de recibo para ser firmado por el

cliente.

Para generar la liquidacion se debe ir a Procesos 2 Contables = Estado de cuenta de cauciones, para luego

seleccionar Liquidacion, Cliente y presionar Aceptar.

[ Estado de Cuenta de Cauciones

Estado de Cuenta @ Liguidacion

Clientes
@® Seleccion
A FOTOS SRL

Carpetas

® Todas Seleccidn

Cauciones

® Todas Entre fechas

D Incluir cauciones cerradas

== > |

Del listado en pantalla se puede obtener una impresion.

Bolivar 430 Piso 5
(C1066AA)) Ciudad Auténoma de Buenos Aires
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[M] Presentacién preliminar

| [ 141

sair|[100%

> | ra| impimr | Espotar |

Cerrar Cuenta

| Resbri Cuenta

I |L|qu|dac\6n de cuenta de cauciones

=] #O|) 2| o=

Escribano DEMO LIQUIDACION DE CAUCIONES
Ioreno 483 Piso 1
(1281) - Ciudad Autonoma de Buenos Aire Desde 01/01/1990 hasta 04/12/2023
43452515 En esta ventana se
consultas@ingesis.com.ar . .

[aroros saL puede pre visualizar

Pesos A

Fecha Detalle Carpeta Debe Haber Como quedara
28/11/23 Caucidn - Recibo: 123 5 50000,00
30/11/23 PagoABL 5 30000,00 Conformada Ia

SALDO: 20.000,00 30.000,00 50.000,00 ||qU|daC|én para Ia
impresion.

Observaciones: ] .,

RECIBO de la Escribania la(s) siguiente(s) suma(s) en concepto de devolucidn de saldos de retenciones seguin la Tamblen se Cuenta con

liquidacidn detallada: . %

Pesos Veinte Mil las opciones de “Cerrar
cuenta” o "Reabrir
cuenta".

Firma Aclaracién
s
[Reg2 [ 21,00cmx29,70cm 1 [» -
=]
san | [100% - [T e s | wpimie | Esporar | | ConarCuerta | Rieabi Cuerta_||

SRR |

¥ |Liquidacicn de cuenta de cauciones

Escribano DEMO LIQUIDACION DE CAUCIONES
Maoreno 483 Piso 1
(1281) - Ciudad Auténoma de Buenos Aire
4345-2515

consultas@ingesis.com.ar

Desde 01/01/1990 hasta 04/12/2023

[aFoTOs sRU
H Pesos
Se debe presionar en el e e
A n n 28/11/23 Caucidn - Recibo: 123
botén "cerrar cuenta" a o
H SALDO: 20.000,00 o~ 0.000,00
fines de concretar la ©) : corroms aue seses camaeia cusne -
liquidacion y dejar saldo
s
en cero. =[]
Observaciones: I
RECIBO de la Escribania la(s) siguiente(s) sumal(s) en concepto de devolucidn de saldos de retenciones segdn la
liquidacidn detallada:
Pesos Vieinte Mil
Firma Aclaracién
&
[Reg2 21,00cmx 28,70cm 4 [ »
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7.12 M6dulo de Compras

Ingreso de Proveedores
Para ingresar los datos de un proveedor se debe presionar el botén Facturacion, luego en el panel izquierdo hacer

doble clic en Proveedores, y clic en el botén Nuevo.

Si bien los datos de los
Facturacion proveedores pueden
¥ Comprobantes m%w ingresarse directamente en el
momento de registrar un
Presupuestos
comprobante de compra,

-

Remitos puede preferir tener pre
-
Facturas / N.C./ N.D. cargados los proveedores
MiPyME [FCE) mas habituales.

Pend. de C.A.E.
C.A.E. en tramite

Nuevo Registro

Comprob. anulados

Proveedor *

¥ Cuentas comientes

o Cobranzas Categoria
o Devoluciones
Domicilio
@ Afectacién
- Compras C.P.A. Localidad
-SllProveedores Provincia
Capital Federal ﬂ
H Comprobantes
- Contacto 1
o Pagos
o Devoluciones [Etipe
Traba]oﬂ
. SERLEI Interno 1 Horario 1
4 Cauciones
Contacto 2
o Ingresos
TE tipo
o Egresos Trabajoﬂ
. Afectacion Horario 2 Interno 2
o Liquidacion de deudas
- E-Mail 1
Cajas Haga doble click para nuevo correo

F-Mail 2

O troreer ERe
o Egresos

. Transferencias

Para finalizar el ingreso de datos del proveedor presionamos Guardar.
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Ingreso de facturas de compra

Para ingresar los datos de un
comprobante de compra se debe
presionar el botén Facturacién, luego
en el panel izquierdo doble clic en
Comprobantes y clic en Nuevo.

- Guia de Curso Sistema Integrado de Gestién Notarial

¥ Facturacién

h Comprobantes
@ Presupuestos
B Remitos
¥ [F Facturas/N.C./N.D.
[® miPyME (FCE)
@ Pend. de C.A.E.

@ Comprob. anulados

C.A.E. en tramite

¥ Cuentas cormientes
o Cobranzas
o Devoluciones
. Afectacion

h Compras

Comprobantes

(T G

o Devoluciones
. Afectacion

v Cauciones

o Ingresos

@ Eqresos

e

A continuacidn, se presentard la ventana en donde se deben cargar todos los datos del comprobante de compra.

mprobante de compra

Escribano DEMO [v] Emision
04/12/2023
{doble clic selecciona el proveedor ] e
Registracién contable
Responsable Inscripto v cuLT. [~ 04/12/2023 -
Domicilio
Comprobante
Localidad Capital Federal ﬂ Factura ~ alv]
2|
Sucursal Nimero
Observaciones I l [ ]
¥ Egreso de caja
TOTAL § [v] Tipo de 1,0000 yoTAL () 0,00
Importe Neto Iva % Iva Importe Iva Computado Subtotal
| o |
&
&
¥
= Ingrese importe neto y porc. de cada alicuota de IVA.
= utﬂice un solo renglon por alicuota de IVA. Percepciones 0.00
= Ingrese alicuota O para importes no gravados.
Total($) 0,00

Aqui se deberd ingresar:

Los datos del proveedor que en caso de estar registrado con anterioridad solo bastara ingresar el nombre o

en caso contrario se debe ingresar el nombre, direccién, etc. y una vez que se guarda la factura de compra, el
sistema dejara asentado como proveedor.

Bolivar 430 Piso 5
(C1066AA)) Ciudad Auténoma de Buenos Aires
www.ingesis.com.ar
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e Lafecha de emision del comprobante.

e Lafecha de registracidon contable se utiliza para permitir el ingreso de comprobantes que pertenecen a
periodos ya declarados. Por ejemplo, si debemos registrar una factura del mes pasado para no perder el
crédito fiscal, utilizaremos la fecha del dia de registracion en este casillero y la fecha original de emisién del
comprobante en el casillero correspondiente.

e Tipoy N2 de comprobante. La lista de tipos de comprobantes responde a la establecida por AFIP para
comprobantes de compras. Y las validaciones que se realizan para cada tipo son las indicadas por el
organismo

e Sise encuentra tildado el casillero Egreso de caja, inmediatamente después guardar el comprobante, nos
solicitard los detalles del egreso (el movimiento de caja que produjo la cancelacidn del comprobante) o la
confirmacidn de su entrada a la cuenta corriente (comprobante pendiente de pago).

Nota: En caso de estar ingresando comprobantes al solo efecto de que se vean reflejados en el libro de IVA o
puedan ser exportados a los aplicativos de AFIP y no se quiera afectar el saldo de las cajas, debe des tildar
esta opcion.

e Eltotal de la factura. Una vez ingresado, el sistema presentara automaticamente en el drea de desglose el
importe especificado asumiendo que el total fue gravado con IVA del 21% lo cual sucede en la gran mayoria
de los comprobantes. En la siguiente imagen se puede apreciar esta situacion:

] Nueve comprobante de compra

Escribano DEMO v Emision
04/12/2023 ;|
PROVEEDOR DEMO g
Registracion contable
Responsable Inscripto [v] | cu.LT ~|  20-22222223-3 04/12/2023
Moreno 483
Comprobante
C.A.B.A. i
Capital Federal [v] r—— & A~
Imprenta y Libreria vl
Sucursal Nimero
Observaciones 00001  00000000000000022547
M Egreso de caja
v 15.000,00 Tipo de 1,0000 15.000,00
ToTAL § [v] incide TOTAL (%)
Importe Neto Iva % Iva Importe Iva Computado Subtotal
12.396,69 21,00% [¥] 2.603,31 2.603,31 15.000,00
(¥
[~
(¥
= Ingrese importe neto y porc. de cada alicuota de IVA.
= Utﬂice un s6lo renglén por alicuota de IVA. Percepciones 0,00
= Ingrese alicuota 0 para importes no gravados.
Total(s) 15.000,00

Puede suceder que el total de la factura se descomponga en diferentes importes, algunos gravados con IVA del 21%
(o cualquier otra alicuota), otros no gravados, percepciones, retenciones, etc.
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Ejemplos:

) Nueve comprobante de compra

Al hacer clic en
Percepciones: presenta
la ventana para poder
cargar Detalle de
percepciones.

<]

- lngi!ese importe neto y porc. de cada alicuota de IVA.
= Utilice un sélo renglon por alicuota de IVA.
= Ingrese alicuota 0 para importes no gravados.

Escribano DEMO v Emision
04/12/2023
PROVEEDOR DEMO o
Registracion contable
Responsable Inscripto [~ | cuLT. [v]  20-22222222-3 04/12/2023 -
Moreno 483
Comprobante
C.A.B.A. i
Capital Federal v Factura ~  a v
Imprenta y Libreria [v]
Sucursal Niamero
Observaciones 00001  00000000000000022547
] Egreso de caja
v 20.000,00 Tipo de 1,0000 20.000,00
TOTAL $ [v] i TOTAL (%)
Importe Neto Iva % Iva Importe Iva Computado Subtotal
8.000,00 21,00% [v| 1.680,00 1.680,00 9.680,00
3.000,00 27,00% ﬂ 810,00 810,00 3.810,00
6.000,00 0,00% |v] 0,00 0,00 6.000,00

Total($) 20.000,00

Detalle de
percepciones

Percepcion IVA

0,00

Ingresos Brutos
510,00

Impuestos nacionales
0,00
Impuestos
municipales

0,00

Impuestos internos
0,00

Aceptar Salir

Este es el caso de una factura cuyo total de $20.000 estd compuesto de importes gravados con IVA del 21% ($8000),
gravados con IVA del 27% ($3000) y no gravados ($6000), por ultimo, contenia una percepcion de IIBB de ($ 510). En
la imagen puede observarse como se ingresaron los distintos importes.

NOTA IMPORTANTE: Se debe utilizar un solo renglén por alicuota de IVA, es decir, si hay una factura que contiene

mas de un subtotal gravado al 21%, hay que sumar todos esos importes y consignarlos en una sola linea.

Bolivar 430 Piso 5
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Al presionar Guardar se presentara la ventana solicitando detallar como se aboné el comprobante que se estd
ingresando, o si el mismo se ingresa a cuenta corriente (quedard pendiente de pago).

Forma de pago

@® Pago al contado Cuenta Corriente
Caja Importe $ Aqui se puede observar como se especificd que el
Cuenta Corriente Banco XXOXXXXX($[ | 20.000,00 pago egresé de la Cuenta Corriente Banco $
Fecha débito/crédito Cheque o comprobante (porque se abono conun CheqUE), que |a fGCha
12/12/2023  * 123456789 prevista de acreditacidn es para el dia 12/12/2023 y
— el N2 de cheque es el 123456789.
1 Galicia
Sucursal
1 Centro

Ingresar pago Aceptar

]
X

Escribano DEMO [v] Fecha
05/12/2023

PROVEEDOR DEMO w

FC A 00001-00022457 Recibo

Pago

Como sucede cada vez que el

Agenda ‘

. DEMO ﬂ Importe
sistema IngefactW® detecta —
. . & cuentacor  ASunto” - |
un casillero de vencimiento, E112/12/23 se debita el Chte:123456789 Beo:Galicia

ofrece al usuario la posibilidad
Aviso
Ninguno

de agendar el aviso a un
usuario determinado.

Guarda el evento actual

TOTAL (pesos) TOTAL (otros)
20.000,00
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Registrar los pagos de facturas, anticipos, cancelaciones parciales, etc.

Pagos j E H . Nomina de Pagos
= ey —
- D 08;’11;‘2023 Banco Nacién
Comprobantes O 08/11/2023 Banco Nacién . .
Presupuestos O TS ——— Para ingresar los pagos realizados a los
Remitos O 05/11/2019 Ingesis SRL1 proveedores (pueden ser cancelatorios
rcures Ne N O 24jo5/2018 e de una factura, de varias facturas, o
MiPyME (FCE) O 02/05/2018 Banco Nacién ’ ’
FactCaEE O 23/03/2018 123 Ingesis SRL pagos a cuenta, etc.) presionar el botén
C.A.E. en tramite O 12/03/2018 1.234 PROVEEDOR DEMO Iy
' Facturacion, luego en el panel
Comprob. anulados O 06/02/2018 Ingesis SRL »1Ueg P
¥ Cuentas corrientes O 17/10/2017 Banco Nacién |ZqU|erdO doble clic en PagOS \ clicen
@ cobranzas O 18/06/2015 Porfirio Enterprises Nuevo.
o Devoluciones ] 21/05/2015 600 Gestor Gonzalez
@ Afectacion ] 18/03/2015 1 Banco XXX
¥ Compras O 17/05/2011 hjvhvhvh
& Proveedores
s Comprobantes
. Afectacion :
: Aqui se debe ingresar el nombre del
Escribane DEMO [v] Fecha
07/12/2023 H 1A
PROVEEDOR DEMO ﬁ proveedor, la fecha de registracion
Pago a cusata FA 1-1452 — del pago, se puede utilizar libremente
feo el casillero Observaciones para
Importe introducir un texto aclaratorio y el

TOTAL (pesos)

TOTAL (otros)

importe total del pago.

Como el importe total puede componerse de distintos valores (por ej.: si del total una parte se aboné en efectivo,
otra parte en un cheque al dia y otra parte en un cheque post datado) para agregar el pago presionar el botén de
Agregar item, esta accion desplegara la ventana donde se debera especificar la caja de la cual egresé el pago, su
fecha de acreditacidn, si correspondiera el detalle de los valores entregados, etc.
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vimiento de caja (Egreso)

Escribano

Escribano DEMO [v]
Cala

caja($) M

Observaciones
Pago a cuenta FA 1-1452

Fecha * Importe $ *
07/12/2023 | ™ 18.000,00

Rubro *

Fecha débito/crédito  cheque o comprobante
dd/mm/aaaa **

Banco

Sucursal

. 30

En la ventana anterior se pueden seleccionar las cajas de donde egresa el pago y en el caso que fuera con cheque se
pueden cargar los datos del mismo y la fecha de débito para que se vea impactado en la respectiva caja.

Escribano DEMO ﬂ Fecha
07/12/2023 "
PROVEEDOR DEMO W
Pago a cuenta FA 1-1452 Recibo . .
’ oo Si desea editar el
contenido del
Importe | pago se debe

EFECTIVO prESionar el botén
i | caia(s) 13.000,01 l <<

TOTAL (pesos) TOTAL (otros)

18.000,00

Al presionar Guardar para finalizar, si el sistema detecta que existen facturas pendientes de pago para ese proveedor,
le presentara la pantalla de afectacidn cuya funcionalidad se explica en el siguiente capitulo.

Afectacion de pagos a comprobantes de compra

Cuando a una factura de compra la enviamos a Cuenta Corriente, o sea la dejamos pendiente de pago (Ver Ingreso de
facturas de compra en este mismo capitulo) y luego registramos su pago, para que quede cancelada la factura con el
pago deberemos hacer una afectacion.
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[ Clientes I Carpetas I Agenda I Seguimiento I Cent. firmas I Cert. copias I Mensajeria I Llamades I Contactos l Facturacién ]

AfectacionesfPangominij @ H . Afectaciones de Pagos
| @[ few I o I comm T[]

o D 05/11/2019 FC A 00001-00000002
C bant
R D 08/11/2023 FC A 00003-00000003
P 1
BT ] D 08/11/2023 FC A 00003-00000003

Remitos
v Facturas / N.C.{ N.D.
MiPyME (FCE)
Pend. de C.A.E.
Para ingresar a afectar pagos se debe CAE. en tramite
Comprob. anulados

presionar el boton Facturacion, luego

¥ Cuentas corrientes

en el panel izquierdo doble clic en © Cobranzss
.z o Devoluciones
Afectacion (dentro de la rama @ nectacon

2 Compras

compras) y clic en Nuevo.
& Proveedores

Comprobantes

° Pagos

L2 Devoluciones
(= WAfcctaci
auctones m@@

Se presentard la siguiente ventana:

[ Afectacién de Pagos

PROVEEDOR DEMO ¢r [ mModo avanzado

Todos los Escribanos [v|

| | | rem | Deuda | | wmwoe |  escibamo |
“ 05/12/2023 | FC A 00001-00022457 “ 20.000,00 | Escribano DEMO

Facturas con saldo
pendiente de
cancelacion.

I R I R R ~
(8 [ saros12015 [vovo-resborizon iz
© 24/05/2018  Pago $ 1,0000 800,00 Escribano DEMO
© 05/12/2023  Pago - Cbte:123456789 Beo:G... 3 1,0000 20.000,00 Escribano DEMO

Pagos con saldo pendiente
de afectar.

Aqui se deberd seleccionar el proveedor tras lo cual apareceran en la ventana superior las facturas pendientes de
pago con su saldo o el importe que resta cancelar de las mismas y en la ventana inferior los pagos con su saldo
pendiente de afectar, recordemos que podemos registrar un pago cancelatorio de varias facturas o pagos a cuenta.

Solo veremos las facturas que estan pendientes de pago ya sea en su totalidad o parcialmente. No se veran las
facturas ya abonadas, de la misma forma apareceran solo los pagos a los cuales les queda saldo por afectar, aquellos
pagos que se hayan afectados en su totalidad no se mostraran.

Primero se debe tildar uno de los pagos listados y a continuacidn una de las facturas listadas, automaticamente se
descontara de ambos saldos el importe afectado.

Si se desea realizar la afectacion de un pago a varias facturas en distintas proporciones se debe tildar el casillero
Modo Avanzado.

Para finalizar la operacidn se debe presionar Aceptar.
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Control de cuentas corrientes de Proveedores
Se debe ingresar en el menu de Procesos 2 Contables = Cuentas Corrientes de Proveedores.

- Afectaciones de Pagos

Procesos  Imprimir  Herramientas  Ayuda
Indice de Protocolo

Indice de Certificaciones de Firmas
Carpetas en Tramite

Libre Registro de Escrituras
Carpetas Totales

Contables

S.LAP.

SIE (C.EC.B.A)

SiEsBA

U.LF

Generar Etiquetas

Mailling

Ficha de cliente WEB

Lectura del cadige QR DNI
Consulta ReNaPer

Constancia de turnc notarial WEB
Facturacion WEE

Salir

# l Cerl. copias I Mensajeria I Llamados I Con

>

71 Cuentas Corrientes de Proveedores

Escribanos

® Todos Seleccion

Proveedores

Todos (@ Seleccion

PROVEEDOR DEMO

Comprobantes

Todos (8 Entre fechas

Desde *

01/01/2023 n |

@® Estado de cuenta

Afectaciones de Pagos

T
Cuentas Corrientes de Clientes
Libros de VA

Conceptos Facturados

Listado de Cobranzas
Estado de Cuenta de Cauciones

Cuentas Corrientes de Proveedores
Mayor de Gastos

Listado de Pagos

Estado de Cuenta de Gestores

Estado de Cuenta de Cajas

Periodo contable »

Hasta *
31/12/2023 n |

Categorias

Cuenta corriente

Se presentara una ventana en donde se
pueden especificar los pardmetros del
listado a emitir:

v" Emitir un listado de Cuenta
corriente (todos los movimientos
gue se hayan hecho con él, o los
proveedores especificados
independientemente de si se
encuentran cancelados o no)

v Emitir el Estado de cuenta (solo
listar las facturas pendientes de
pago y los pagos pendientes de
afectacion)

Al presionar Aceptar se desplegara la vista previa del listado desde donde se puede imprimir, exportarlo a PDF para
ser enviado por e-mail 0 a un archivo (CSV de Excel) para ser importado en una planilla de célculo.

= [

3

1

I

> ’7 I|g| Imprimir | Exportar |

v |Cuenta cofiente

= 02| o= u|

Estado de Cuentas de Proveedores - Desde 01/01/2023 hasta 31/12/2023

[Reg2 [ 2100cmx28,70cm 4

Fecha Comprobante Debe Haber
Proveedor:  PROVEEDOR DEMO —
05/12/2023 FC A 00001-00022457 ] 20000,00
05/12/2023 Pago 5 20000,00
SALDO : 0,00 20000,00  20000,00
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Control de pagos de comprobantes

Ingresar al menu Procesos = Contables =2 Listado de pagos.

- Némina de Presupuestos

Procesos  Imprimir  Herramientas  Ayuda  Salir

Indice de Protocolo * l Cert. copias I Mensajeria I Llamados I Con -

Indice de Certificaciones de Firmas » B i

Carpetas en Tramite Escribanos

Libro Registro de Escrituras @ Todos Seleccién

Corpetes Tt ] ——

Contables ¥ Cuentas Corrientes de Clientes - ® seleccs -
0dos eleccion ategorias

S.LAP. Libros de VA

SIE (C.E.C.B.A) Conceptos Facturados LG IV AN 30

SiEsBA Listado de Cobranzas Desde * Hasta *

(k7 & Estado de Cuenta de Cauciones OLL2/202) 31/12/2023

Generar Etiquetas

- Cuentas Corrientes de Proveedores

Mailling

Ficha de cliente WEB > iayoideGetos

Lectura del cédigo QR DNI FsEipcalbers

Consulta ReMaPer Estado de Cuenta de Gestores Mm

Constancia de turno notarial WEB

Facturacién WEB »

YOIICTIone:

Estado de Cuenta de Cajas

Periodo contable ]

Se utiliza para emitir un listado de los pagos realizados en general o a un proveedor determinado. Como todos los
reportes del sistema IngedatW®, éste puede ser impreso, enviado por e-mail en formato PDF o exportado para su
manejo en planillas de célculo.

7.13 Facturacion Web
Ingresar al menu Procesos = Facturacion Web = Link de acceso

OL) - Act 344-0 N Serie

Proceses  Imprimir  Herramientas  Ayuda  Salir

. citar link de acceso a Facturacion WEB
Indice de Protocelo > Cert. copias | Mensajeria .
Indice de Certificaciones de Firmas > by
- EscribanopEMo [
Carpetas en Tramite
Libro Registro de Escrituras Registro Mat-Carnet CuIiT IvAa
Carpetas Totales Fecha - 213 3476 20-22345678-3 Inscripto
Contables » 07/12/2023 AEROLI E-mail donde desea recibir el link de acceso
S.LAP, 07/12/2023 AEROLII consultas@ingesis.com.ar
SIE (C.E.C.B.A.)
GiEsBA 07/12/2023 AEROLI E-mail donde desea recibir los avisos al emitir comprobantes
1= 05/12/2023 consultas@ingesis.com.ar
U.LF »
. 04/12/2023 Usuarios que deben recibir mensajes al emitir comprobantes
Generar Etiquetas
- 05/10/2023 Aire Acq DEMO
Mailling
Ficha de cliente WEB » | 19/09/2023  Adriano
Lectura del cadigo QR DNI 08/2023 ( ) mm
Consulta ReMaPer 1 8/2023 SANCHE 2
Constancia de turno notarial WEB et/ 04/2023 pruebha V

Facturacian WEB > Link de acceso |

A continuacidn, se presentara la ventana en donde se debe indicar la direccion de correo electrénico donde se
enviara el link de acceso para poder emitir Presupuestos o Facturas desde cualquier navegador web de cualquier
dispositivo movil (Smartphone, Tablet, etc) o incluso desde cualquier PC.

Ademas, se puede configurar una direccién de correo donde se avisara cuando algun usuario del sistema emita un
comprobante web.
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Luego el destinatario en su equipo o dispositivo moévil recibird un e-mail conteniendo el LINK de Acceso al sistema de
Facturacion Web.
Nota: para acceder al sistema de facturacidon web es necesario ingresar el nUmero de registro y nimero de matricula

O carnet.
Q Clave de acceso al sistema IngefactW... s
w De: INGESIS S.R.L. <facturaweb.ingedatw@ingesis.com.ar>
Fecha: 07/12/2023 16:51
Para: < @ingesis.com.ar>

Estimado/a Escribano/a:

Mos es grato hacerle llegar por este medio su link de acceso personalizado para la utilizacidn del sistema
Ingefactieb.

http://url.ingesis.com.ar/w612E

0 si en el dispositivo mdvil tiene un programa lector de cddigos QR puede escanear el siguiente cédigo:

El link que le transmitimos es permanente, es decir, lo puede agendar en 'Favoritos' de los navegadores web que
utilice mas frecuentemente.

Este acceso es para uso exclusivo por parte suya y/o de su escribania, manténgalo a resguardo y evite su
divulgacién ya que los presupuestos que emita se imcorporardn e forma automdtica a la base de datos de su
escribania, al igual que la emisidn de la facturas electrdnicas cuyos pedidos de autorizacidn ante AFIP seran
cursados en su nombre.

Este link le brindara acceso a una pantalla de ingreso donde se le solicitardn sus credenciales de acceso para
comenzar a operar.

Ingefact

Escribana{a)
CULT

Registro MNotaral
Camet o Matricuia

Mediante IngefactiWeb el/la escribano/a tendré la posibilidad de confeccionar prespuestos desde cualquier pc o
dispositivo mévil pudiendo desde la misma aplicacidn enviar el resultado a su cliente en formato pdf y al mismo
tiempo almacenarlo en el sistema residente en su escribania.

De igual forma, y si ud. es un/a escribano/a adherido/a al régimen de factura electrdnica, IngefactiWeb le permitira
confeccionar facturas gque serdn procesadas y almacenadas en forma automdtica por el sistema residente en la
escribania y, si asi lo decidiere, también enviard la factura por mail & su cliente sin necesidad de su
intervencidn o la del personal de la escribania.

En Ingesis somos conscientes de la importancia en la confidencialidad de la informacidn a la que tienen acceso los
L . . 3 s

E L1 L

Nota: Para emitir presupuestos web no es necesario mantener encendida ninguna computadora en la escribania con
el sistema de Facturacion abierto.

A diferencia de los presupuestos web, para poder emitir Facturas electrénicas es necesario mantener una
computadora encendida y con el sistema abierto en la escribania.
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NOTAS CAPITULO 7

Utilice este espacio para realizar sus anotaciones.

(=)
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