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Este documento técnico contiene en cada una de sus paginas el resultado del trabajo de los
desarrolladores del nuevo sistema Nacional de Registro Publico para Derechos Reales del
Consejo de la Magistratura del estado Plurinacional de Bolivia, donde se detalla el correcto uso,
manejo y funcionamiento del software a implementarse, esperando que tanto los funcionarios
y administradores involucrados en este proceso, puedan encontrar en él, una herramienta que

les permita desenvolverse de mejor manera en el desarrollo de sus funciones.

Este manual pretende demostrar la facilidad del manejo del SINAREP, como sistema
informatico, que permite a los funcionarios de Derechos Reales trabajar en una interfaz intuitiva
y amigable, que proporciona un acceso sencillo sin violar y/o vulnerar la seguridad de la
informacién que maneja, proporcionando una mayor seguridad para todos los actores inmersos

en los diferentes procesos de Derechos Reales.

También es importante mencionar que el sistema pretende acortar los tiempos en la atencién
de cada uno de los trdmites que a diario se realizan en las oficinas de Derechos Reales ademas
de minimizar los pasos en los procesos correspondientes a los servicios ofertados por Derechos
Reales a cargo del Organo Judicial, el trabajo se realizara sobre la misma Base de Datos utilizada
por el sistema Themis, permitiendo salvaguardar la informacién generada hasta el momento,
en funcién de la propiedad de la informacién que posee el Consejo de la Magistratura por medio

de Derechos Reales.

Finalmente, este documento técnico presentara todos los procesos propios de cada usuario en
el manejo del sistema, permitiendo mostrar las acciones que se deben realizar en cada uno de
los pasos del flujo desde Asesoria de Registro Publico, la recepcién de requisitos, monto que se

pagara por el servicio hasta generar el Servicio en el Sistema.

Equipo de desarrollo
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1. ACERCA DEL SISTEMA

El Sistema Nacional de Registro Publico de Derechos Reales SINAREP, es una herramienta
informdtica que ha sido desarrollada en base a experiencias en el registro a nivel nacional y las
bases de datos del antiguo sistema de registro, es una aplicaciéon informatica que fue
desarrollada por el personal de Unidad Nacional de Servicios Informaticos y Electrénicos del

Consejo de la Magistratura.

SINAREP es un sistema de versién Unica a nivel nacional, a diferencia de su antecesor, y se
encuentra desarrollado en el lenguaje de programacion JAVA bajo el paradigma de software

libre (sin costo).

La informacidn registrada en el SINAREP, es almacenada en bases de datos distribuidas en las
Oficinas de Derechos Reales del pais, las mismas que se encuentran alojadas en servidores de
datos con las normas de seguridad informatica respectivas, garantizando de esta manera la

seguridad juridica al interesado y ciudadania en general.

1.1. OBJETIVO DEL SISTEMA SINAREP

Mejorar el servicio en las oficinas de Derechos Reales del pais, mediante el ajuste del flujo de
informacion y el cambio del Sistema Informdtico, acorde a las nuevas tecnologias de la
Informacién y Comunicacién para ofrecer un servicio de calidad y calidez hacia la poblacién

boliviana.

1.2. PROCESO DE REGISTRO

SINAREP hace uso de la técnica del Folio Real para el registro de bienes inmuebles, y es el
producto de la optimizacién de los pasos (flujo de informacion) en el registro de bienes
inmuebles, los cuales se redujeron a cuatro en beneficio de la poblacién en general, ante esta
optimizacion de pasos en el registro de bienes inmuebles, se observé la necesidad de contar
con una nueva herramienta informdtica para el registro de bienes inmuebles en Derechos
Reales, capaz de ajustarse a las necesidades de la Institucidon y el avance tecnolégico, que cuente
con una interfaz amigable de facil operacién e induccién para el usuario, con un procesamiento

de datos a mayor velocidad y mayor seguridad en el almacenamiento y acceso de los datos.
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1. Asesoria de Registro 2. Ventanilla Unica de
Publico Registro

4, Despacho de

3. Legalizacidn
Documentos

Nuevo flujo de informacion en las Oficinas de Derechos Reales

Basado en este nuevo flujo de informacidn, se tienen los nuevos flujos presentes en el sistema

SINAREP de acuerdo a los servicios ofertados.
1.2.1. Asesoria de Registro Publico.

En esta etapa, el SINAREP realizard un proceso de revisién y cumplimiento de los requisitos
legales establecidos para dar inicio al servicio seleccionado, en caso de cumplir con todos los
requisitos, el sistema lo registrara mediante un formulario con una lista chequeada para
posteriormente ingresar el trdmite en cuestion, en esta etapa el Asesor de Registro también
informard, con la ayuda del sistema, el monto a pagar por el servicio. En el caso de no cumplir
con los requisitos, el Asesor de Registro registrara en el Sistema la observaciéon de por qué no
puede ingresar el tramite, pudiendo imprimir el reporte para otorgar mayor informacién al

cliente.
1.2.2. Ventanilla Unica de Registro.

En Ventanilla Unica de Registro, se registra en el sistema el monto cobrado en caja por el servicio
de acuerdo al arancel establecido, y se procede a realizar el registro en si con los datos
proporcionados en los documentos que acompafian al trdmite. Una vez revisado el asiento
nuevo por el interesado, se procederd a la impresién del Folio para luego pasar a la siguiente

fase.
1.2.3. Legalizacion.

En legalizacién el Registrador firmara el Folio y posteriormente se legalizara en el Sistema
SINAREP.
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1.2.4. Despacho de Documentos.

Una vez legalizado el folio respectivo, esta listo para ser entregado al interesado, en esta etapa

también se registra en el sistema la salida del documento.

Este nuevo sistema ha sido desarrollado con el objetivo de coadyuvar en el cumplimiento del
nuevo flujo de la informacién propuesto por la Direccién Nacional de Derechos Reales, basado
en tecnologia Cliente - Servidor utilizando como herramienta principal JAVA, considerando que
es un sistema multiplataforma que proporciona un conjunto de clases potentes y flexibles, que
puede dar la posibilidad de incluir directamente en pdginas web y al ser un lenguaje de
programacion que ofrece la potencia del disefio Orientado a Objetos con una sintaxis facilmente
accesible y un entorno robusto y agradable, establece la posibilidad de ofrecer al usuario una
herramienta de facil manejo e intuitiva con la que se le podrd proporcionar a los interesados un

servicio mas rapido.
1.3.  IDENTIFICACION DE LOS TRAMITES PARA LOS SERVICIOS DE DERECHOS REALES

Uno de los puntos mds importantes en cuanto a los tramites generados para los servicios de
Derechos Reales es el relacionado con la identificacion de los mismos, lo cual se realiza

mediante dos nimeros: el numero SINAREP y el nUmero de Documento.

El primero de ellos se genera en el primer paso de Asesoria Legal, con el cumplimiento de los
requisitos para dar inicio al tramite, en tanto que el segundo se genera una vez concluido el
proceso de Asesoria Legal y se envia el tramite a la siguiente instancia, que puede ser Caja o

Inscriptor de acuerdo a la configuracidn de los servicios.

El sistema SINAREP, solicitard uno u otro identificador en las diferentes tareas que se realicen,

o podra solicitar uno de ellos de manera exclusiva para poder realizar una determinada accion.

2. INGRESO AL SISTEMA

Una vez instalado el sistema en el equipo, usted contara con un icono de
acceso directo al Sistema SINAREP en el escritorio, y solo serd necesario
realizar un doble clic sobre este icono para poder acceder de manera répida ‘\
al Sistema. @

Con la que se podrd ver en pantalla una nueva ventana del cargado del sistema.
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Leyendo la version del ejecutable

La cual, desaparecerd en cuanto el sistema haya completado su cargado en el Sistema
Operativo, dando lugar al enlace con la Base de Datos y la autentificacién del usuario, para el

inicio de sesion correspondiente.

Una de las cualidades que tiene el sistema SINAREP, esta referida a la actualizacién automatica
del sistema, lo que permite en el caso de existir una nueva versidn, que la misma se instale sin
necesidad de generar tareas adicionales, simplemente al iniciar el sistema, se revisara la
existencia de una actualizacidn, y en el caso de existir una se procedera inmediatamente a su
instalacion, sin intervencién del usuario. Con lo que al ingresar al sistema se contara siempre

con la ultima versién del sistema.

2.1. INICIO DE SESION

Al momento de ingresar al sistema, el sistema solicitard

los datos de acceso: el Nombre de Usuario y la

~ . . . . SINAREP
Contrasefia (proporcionados por la Unidad Distrital de Sistema Nadional de Registro Piblico de

Derechos Reales

Sistemas Informaticos y Electrénicos del Consejo de la
AGUILAR LEON ALVARO

AGUILAR LEON ALVARO

05 LOURDES DOLORES
ISAAC

MARIA ESTHER

Magistratura), para determinar los permisos y

privilegios que posee y las actividades que puede ||aamocaLL

realizar en el mismo, para esta actividad serd necesario ||x rcria sLan
en primera instancia elegir el nombre de usuario

correspondiente. ALVARADO A. JUAMCARLOS

Nombre de
Usuario
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Para proceder después a escribir la contrasefia, estos

datos permitiran la identificacion del funcionario(a) y
SINAREP

poder de esta manera ingresar al sistema haciendo clic Sistema Nadonal de Registro Priblico de
Derechos Reales

en el botdn Ingresar, o presionando la tecla Enter.

N AGUILAR LEOM ALVARO
Contrasefia

En caso de no contar con los datos requeridos, debera

Ingresar Cerrar

asignacion de cuenta segun el tipo de usuario y acciones que deba realizar, dicha solicitud

realizar la solicitud correspondiente para la creacién y

deberd ser enviada a la Unidad Nacional de Servicios Informdaticos y Electrdnicos del Consejo
de la Magistratura, a través de la Direccidon Nacional de Derechos Reales para poder habilitar un

nombre de usuario y una contrasefia para poder estar habilitado y desarrollar sus actividades.

2.2, PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA

Una vez que se han introducido los datos correctamente al sistema, se tendrd en pantalla una

ventana como la que aparece a continuacién, dividida en las siguientes partes:
Menu del Sistema

Asesorlegal Inscriptor Indices Reportes Contrasefia Consultas Matriculas Caja Legalizacion Ayuda

KA =
IR AfEPPuiy
CErhﬁ(aDunEs

Enbega ectificador Tmouonacion Digitalzacion Imoresion Soporte

Barra de Herramientas

Area de Trabajo

[ i4 Estado Plurinacional de Bolivia )

s ORGANO JUDICIAL

mluuﬂmn

_Jll\l;b\;:—’

Datos de sesidn Sistema Nacional de Registro Publico Derechos Reales

; Java,

** Usuario -> GANTIER CAMPOS ARTURO MANUEL LUIS Oficina: CHUQUISACA I

Menu del Sistema: Es un menu desplegable, desde donde se podra acceder a las actividades y
procesos del sistema, solo es necesario realizar un clic sobre cualquiera de las opciones del

menu, y posteriormente seleccionar las opciones desplegadas.
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Barra de Herramientas: Este sector presenta una serie de botones, los cuales

permiten acceder a diferentes actividades de acuerdo al rol que tenga el usuario, ) 4

-
en el caso del Inscriptor, se tendra habilitado el segundo botdn de la izquierda | cogizacisn

correspondiente a Legalizacion:

Datos de Sesion: Muestra los datos del usuario que se encuentra haciendo uso el sistema, es
decir, del usuario que utilizdé su nombre y contrasefa para ingresar al SINAREP. Estos datos seran
utilizados para el registro de las actividades en el sistema, por lo que se recomienda tener
precaucion con los datos de inicio de sesion y el computador donde se utilizan para ingresar al

sistema.

Para darinicio a las actividades de Legalizacién, solo serd necesario |Legalizacion
Observar tramites

realizar un clic en el botén Legalizacion de la Barra de

Observaciones Pendientes

Herramientas o elegir una de las opciones del menu Legalizacion. A e s e A T
Reporte Fluje de Tramites

Reporte Fluje Economico

Con lo que sera posible visualizar en pantalla una nueva ventana Asignacion Manual de Tramites

donde se procederd a realizar la legalizacidon de los tramites de e P o e

Derechos Reales.

3.  LEGALIZACION
3.1. PANTALLA DE LEGALIZACION

Una vez elegida la opcidon de Legalizacidn, se visualizara en el sistema una ventana como la que

se presenta a continuacidn:
NUmero de documento

5 E=
Legalizacién de Documentos

Volver de 5 7
Buscar por documento: 2 - o || Matricula Servido
A

Documento Fecha Entrada Interesado

Buscar

i

" = =, Vista Previa ey
o Volver a Revisién [ verestados || [ Reportes 2 VerFolo || [B) e reve Almpresion




CONSEJO DE LA

MAGISTRATURA — JEFATURA NACIONAL DE SERVICIOS INFORMATICOS Y ELECTRONICOS
™ 4

&
A4

Para poder acceder a los documentos para su legalizacién, solo es necesario escribir el nimero

del documento en el cuadro de texto respectivo y hacer un clic en el botédn Buscar B

Asimismo si se desea generar el listado de todos los documentos dispuestos para su legalizacion,
solo serd necesario hacer un clic en el botén Buscar, dejando en blanco el cuadro

correspondiente al nimero de documento.

(=]

1 3 =
Legalizacién de Documentos / /
Bucer por doctmen: » - ZZL".E :; o Trémit Matricula servide
0011900 9627 1011990003322 Insaipcién de Propisdad
Documento Fecha Entrada Interesado
8480 996-04-2200:00:00.0 JOSE ANTONIO ROJAS DAVALO b
s713 1988-11-16 00:00:00.0 [1UAN EDVIN MORALES.
19340 1998-06-04 00:00:00.0 |SILVIA DAVEZIES TERRAZAS
19341 1998-05-0400:00:00.0 |SILVIA DAVEZIES TERRAZAS
%690 1995-06-12.00:00:00.0 MARTHA ARANA MENDEZ
19652 1998-05-12 00:00:00.0 IRMA GABL COLL VEZPA
10350 1995-06-23 00:00:00.0 [IDALECIO GISBERT LOPEZ Y SRA.
10366 1998-05-24 00:00:00.0 EDGAR MARCELO SAAVEDRA GAMARRA
1062 1998-06-26 00:00:00.0 [OSCAR ALBERTO LLAVE POQUECHOQUE
10552 1998-06-24 00:00:00.0 EDGAR MARCELO SAAVEDRA DE GAMARRA
10719 1998-07-03 00:00:00.0 (OSCAR LLAVE
10808 1994-04-21.00:00:00.0 ROSA MENDIVIL VDA. DE FARFAN
11365 1991-07-08 00:00:00.0 JOSE DURAN
11983 1998-07-16 00:00:00.0 FRANCISCO CHAILLU CRUZ
12080 1998-07-28 00:00:00.0 [HUGO SIFIANI VELASCO Y SRA.
12329 1998-07-3100:00:00.0 PRIMITIVO PEREZ
12350 1996-07-31.00:00:00.0 [EDMUNDO ARANCIBIA CACERES
12435 1998-08-03 00:00:00.0 VICTOR FRIAS OROS Y OTROS
12510 1998-08-04 00:00:00.0 [WILMA CORONADO DE MOSCOSO
12511 1338-08-04 00:00:00.0 [WILMA CORONADO DE MOSCOS0
12559 1998-08-03 00:00:00.0 VICTOR FRIAS OROS
12600 1995-08-10 00:00:00.0 |ALBERTO BUSTILLO FORTUN
12738 1995-02-21 00:00:00.0 DONATO VICTORIA GOYTIA ¥ SRA.
12788 1998-08-12 00:00:00.0 TEODORO LIMACH SAAVEDRA Y SRA.
12795 1998-07-31 00:00:00.0 EDMUNDO ARANCIBIA CACERES
12878 1998-08-0400:00:00.0 WILMA CORONAFQ DE MOSCOSO
12571 1996-08-14 00:00:00.0 1ULIO ALVAR OQUENDO BARIA
12972 1998-08-14 00:00:00.0 JULIO ALVAR OQUENDO BARJA
13088 1995-12-09 00:00:00.0 [EWPRESA CONSTRUCTORA COMSYTOP 5.R.L.
13107 1338-08-14 00:00:00.0 DAVID TORO LOPEZ Y SRA.
—_
@ volver  Revision [ verestados || [ Reportes 2 vefoo || B)RRFeE | Almoreson I

‘\4
1. Buscador: Este sector permite la busqueda de los trdmites que se encuentran en proceso de
legalizacidn a través del nUmero de documento que posee, para obtener el listado de toso los

tramites mencionados, se debe dejar en blanco el cuadro de texto y ejecutar la busqueda.

2. Listado de tramites: En este sector se podra visualizar todos los tramites que correspondan a

los pardmetros de busqueda, de inicio este sector se encuentra en blanco.

3. Detalle de tramites: Aqui se encuentra el desglose del tramite seleccionado en el listado de

tramites, visualizdndose el Numero de Tramite, la Matricula y el Servicio.

4. Botones de Actividad: Son un conjunto de botones ubicados en la parte inferior de la ventana

para acceder a las tareas que pueden realizarse en la Legalizacién de los tramites de Derechos
Reales.

3.2. LEGALIZACION DEL TRAMITE DE DERECHOS REALES

La base del trabajo de Legalizacion es la legalizacién de los tramites de Derechos Reales
solicitado por el interesado, enviado por el Inscriptor, entre las funciones que se encuentran a
disposicidn se tiene:
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3.2.1. Buscar y Seleccionar un Documento

Para dar inicio al trabajo de legalizacién, sera necesario seleccionar en primera instancia el
tramite que se desea legalizar, para ello solo serd necesario realizar la busqueda del documento,

a través del Numero de Documento en el sector de busquedas.

/

Buscar por documento:

Para poder acceder a todo el listado de tramites pendientes de legalizacidon, solo es necesario
dejar en blanco el cuadro de texto destinado al Nimero de Documento y hacer clic en el botdn

de busqueda.

Una vez que se tiene el tramite en el sector de Listado de Tramites, solo serd necesario realizar
un clic sobre el mismo, para seleccionarlo y poder trabajar con dicho trdmite, adicionalmente
al realizar un clic sobre el tramite, su informacién sera desglosada en el sector de Detalle de

Tramites.
3.2.2. Vista Previa

El sistema SINAREP permite a la persona encargada de la legalizacién de tramites, tener una

vista previa del asiento generado por el Servicio de Derechos Reales, para lo cual solo serd

= Vista Previa
L o]
necesario realizar un clic en el botén Vista Previa REVISION |~ REVISION

, que se encuentra en
los botones de actividad, teniendo en pantalla el asiento mencionado, con la posibilidad de

imprimir el mismo.
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Asiento Inscrito

Matricula: 1011990003322

Asiento Numero:

ROJAS DAVALOS JOSE ANTONIO
sol. nac. 13/09/1971 ¢/CI 3436629 LFZ
Declaratoria de Herederos

ecrit.jud de fecha 13/04/1998
Juez 2° INST. CIVIL DR. JORGE CARRASCO H.

3.2.3. Ver Estados

A través del botdn Ver Estados

@ Veer Estados

, serd posible acceder al listado de los estados que

describen el historial del Tramite de Derechos Reales, pudiéndose ver de manera inmediata el

estado en el que se encuentra el tramite.
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Es importante mencionar que esta accién también puede realizarse sobre tramites que no se

encuentran en proceso de legalizacidn, para ello solo se debera introducir el nimero de

documento, con lo que se visualizara un mensaje en pantalla:

@ El documento no se encuentra en Legalizacion

Desea ver el estado del documenta?

T

Al seleccionar la opcidn Si, se ingresard al proceso de manera normal.

En primera instancia se observara una nueva ventana con los datos generales del tramite, vy el

estado actual en el que se encuentra:

Tramite Matricula Servico Estado
0011900 11010 1011990003993 Matriculacidn de Inmuehles Para Firma

Interesado: |MAR—|-"|""

Ver Estados || Observados || Datos Recojo

3.2.3.1. Estados

La opcion Ver Estados permite visualizar el listado de estados por el cual ha pasado el Tramite
de Derechos Reales, como un historial de los pasos seguidos dentro del proceso y el funcionario

responsable de la tarea:
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Documento: |95'="[J
Matricla: | 1011990003393

Tramite; 0011800 11010

Serviio: |Matrim|acién de Inmuebles |

Estado: |Para Firma

Imponible: 0,00 Bolivianos

Fecha Hora Funcionario

01/01/1500  |00:00:00 (ANULADO) CRISTINA URQUIDI
12/06/1998  |15:30:00 (AMULADC) CRISTIMNA URQUIDI
19/06/1998 17:24:42 GUADALUPE YUCRA YUCRA
23f06/1938 09:35:23 MARIA ELEMNA DAZA
23/06/1938 15:16:47 MARIA ELENA DAZA
01/01/1800 —

| Observados || Estados Supervision |

En el caso de tener alguna observacion en el trdmite, se podra observar el listado de

observaciones a través del botén Observados:

Observados H

Observacién

NUmero Tramite Fecha

OBSERVADC CON EL DOCUMENTO N°6308
1047733 2016-08-24 15:04:24.373 | |52~

Funcionario: |RODRIGUEZ TABOADA FRANCISCO MARCELO

Decretador:

Cerrar

El botdn Estados Supervision permitira tener informacion adicional del tramite en cuanto a la

supervision realizada sobre el mismo:
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Trémite; 0011900 11010

Documento: |9590 |
Matrpcula: | 1011990003993 |
|
|

Servicio: |Mairimlaciér1 de Inmuebles

Estado:  |ParaFima

Imponible: 0,00 Bolivianos

Estado Funcionario

3.2.3.2. Trdmites Observados

De manera directa es posible ingresar al listado de tramites observados a través del botdn

Observados, visualizdndose en pantalla una nueva ventana:

Observados E
Mumero Tramite Fecha Lissroaic

OBSERVADO CON EL DOCUMENTC N°6308
1047738 2016-08-24 15:04:24.373 | |52~

Funcionario: |RODRIGUEZ TABQADA FRANCISCO MARCELO

Decretador:

Cerrar
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3.2.3.3. Recojo del Tramite

Para poder acceder a la informacién acerca del recojo del tramite en Mesa de Salida por parte
del Interesado se debera hacer un clic en el botén Datos Recojo, con lo que se podra visualizar

la siguiente pantalla con informacién acerca del recojo del tramite:

Datos del recojo del Documento con H°8482

Interesado
que recogio:

CL: Expedido: |LAPAZ

Fecha de recojo: |22,."EIE£1998 | -

Fundionaric |F‘.-5.OL.E'. SOFIA RUBBOLI LOPEZ
que entrego:

3.2.4. Mandar el Tramite a Impresion

El botdn A Impresion, permite al sistema SINAREP cambiar el estado del tramite a Legalizado
(estableciendo como positiva la acciéon del encargado de Legalizacion) y pasar el mismo al
encargado de Impresién para la impresiéon de los hojas membretadas correspondientes, al
realizar esta accidon se podrd visualizar la siguiente pantalla como confirmacién de la accidn

realizada:

@ El documento se actualizd correctamente.

Con lo que el numero de trdmite ya no se encontrara en el listado de tramites pendientes de

legalizacion.
3.2.5. Visualizar el Folio Real Actualizado

A través del botén Ver Folio, es posible visualizar una vista previa del Folio Real Actualizado

correspondiente a la matricula inscrita en el trdmite de Derechos Reales.
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3.2.6. Devolver el tramite a Revision

En determinadas ocasiones sera necesario realizar la devolucidn del tramite al paso anterior, es
decir, devolverlo a Revisidn, esta accién debera ser realizada antes de realizar la legalizaciéon del
tramite y mandarlo para impresion. Esto sucede al encontrar algun error en la inscripcion del

tramite o la falta de alglin elemento.

Para realizar esta accion se deberd realizar un clic sobre el botdon Volver a Revision

-‘VolveraRevisién . . , .
, con lo que se visualizard en pantalla una nueva ventana, donde se requerira

gue se introduzca el detalle de la observaciéon o motivo que permite realizar la devolucién del

tramite para su correccion.

Esta pasando el documento 9692 &l estado de revisidn.
Estd seguro de continuar?
Motivo /Observacan

Por error en |a superficie consignada en el asiento. .. |

| Aceptar H & Cancelar

Con esta accidn el sistema generara un reporte para su impresion.
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8o « > oni | DO @@feex

Observacion para Devolucion

Documento: 9692 Tramite: 0011900 11012 23/10/2017 16.44.55

Por error en la superficie consignada en el asiento...

SANCHEZ MOSCOSO HUGO JAMIL

Confirmando a continuacién la accién realizada.

@ 5e ha devuelto Exitosamente!

Con lo que el tramite se encontrard nuevamente con el Inscriptor que realizd el tramite en

primera instancia.
3.2.7. Devolver el Tramite de Mesa de Salida a Revision

En algunas ocasiones es necesario realizar algunas correcciones cuando el tramite ha pasado la

etapa de Legalizacién, para esta accidn solo serd necesario hacer un clic en el botén Volver de

Volver de

Salida a Revisién saidaaRevision | con |o cual el sistema realizard el traspaso

correspondiente a la bandeja del Inscriptor encargado.
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3.2.8. Observar Tramites
Legalizacion

El encargado de Legalizacién de Derechos Reales tiene la
posibilidad de Observar los Tramites que llegan a esta instancia. Observaciones Pendientes

Reporte Pendientes Por Funcionario
Para realizare esta accién serd necesario elegir del mend T e e
Legalizacién la opcién Observar Trdmite, con lo que se podra Reporte Flujo Economico

Asignacion Manual de Tramites
visualizar una pantalla como la que se presenta a continuacion: Reporte Documentos Asignados

0Observar Tramite / /

Documento: 6915?6” Ver Tramites |

Seleccione el trémite que desea observar:

Tramite Matricula Servico Estado

0012017 43410 1011990073074 Inscripcion de Propiedad ... Para Firma

_

Chservacian

i

| Chservar || Cerrar

Donde serd necesario escribir en primera instancia el niumero de documento, el cual puede ser
obtenido del listado de tramites de legalizacién, en la boleta de pago o en la boleta generada
por el asesor, a continuacidn serd necesario hacer un clic en el botdn Ver Tramites con lo que el
sistema desplegard en la parte central la informacidn principal de los trdmites solicitados en ese
documento, a continuacidn, se deberad describir el detalle de la razén por la cual se esta
realizando la observacidn, finalizando con un clic en el botén Observar, con lo que el sistema

mostrard una nueva ventana:
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Decreto de Observacion

| Aceptar || Cancelar |

Donde serd necesario escribir el decreto realizado por el encargado de Legalizacién para dar

continuidad al proceso, generandose a continuacion una vista preliminar para su impresion.

=N CNRNC) B v

Tramite Rechazado

Focha ingress:  ZAT0-14 B0
Doc: 691576 Tramite: o0I2017 AR0 (o b et 017022 1231

FQNCHE MOS00S0 HUGD JasdiL
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@ El Documento 691576 pasd al estado Observado,

3.2.9. Observaciones Pendientes

La opcidn Observaciones Pendientes del Menu Legalizacion, |[Legalizacion

permite al encargado de legalizacién acceder al listado de los Obsenvrtrimites _,_—

I Observaciones Pendientes I

tramites que han sido observados por los Inscriptores y que estan Reporte Pendientes Por Funcionario

a la espera de su validacién por el Registrador o Subregistrador. Reporte Flujo de Tramites

Reporte Flujo Economico

Asignacion Manual de Tramites

Al elegir esta accion, el sistema visualizard una nueva ventana Reporte Documentos Asignados

con el listado mencionado en la parte derecha, y al seleccionar

cualquiera de ellos, se mostrara el detalle de la observacion generada por el Inscriptor:

Tramite Motiva EN L& MINUTZ DE PEESTAMC NO SE CONSIGHA
0012015 . |PREVIAMEN... EL NCHMEEE DEL DEPOSITARIC.

0012015 . EM LA MINU... 2015-06-29 ...
. |PRESEMTAR.... |2015-07-06 ...
. |PRESEMTAR.... |2015-07-06 ...
. |Previamente, .. (2015-07-07 ...
. |LAMATRIC... |2015-07-07...
. [PREVIAMEN,.. |2015-07-17 ...
. LA PARTIDA,.., |2015-07-20 ...
. LA SRA, AN,.. |2015-07-21...
. [PREVIAMEN... |2015-07-27 ...
. |[EL CERTIFL... |2015-07-27...
. [EXISTEUM ... |2015-07-28 ...
. [Elinmuele e... (2015-08-10 ...
. [FALTAEL C... |2015-08-12...
. [PREVIAMEN,.. |2015-08-12 ...
. |GREGORIO ... |2015-09-14 ...
. |La Escritura ... (2015-11-25 ...
. |La Escritura ... [2015-11-25 ...
. |por no adju... |2015-11-27 ...
.« [Previamente, ., | 2016-02-11 .., W

PRSI RN FL IR ELAFEYIEN PN N P P TR PR PN N

| Observar El Tramite || Descartar Observadon || Cancelar

3.2.9.1. Observar el Tramite

Luego de revisar el tramite que se encuentra en Observaciones Pendientes, el Registrador o

Subregistrador puede aceptar la observacién, lo que permitira que el mismo cambie de estado
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a Observado, para permitir que el Interesado pueda realizar las correcciones necesarias a la
documentacién para continuar con el proceso.

Para realizar esta accion, solo sera necesario hacer un clic en el boton Observar El Tramite, con

lo que se presentard en pantalla un mensaje de confirmacién de la accién:

@ Esta seqguro de observar este tramite?

|| No || Cancelar |

Al momento de confirmar el mensaje, se tendrdn que seguir los mismos pasos que se tenian al

observar un tramite en Legalizacidn, en primera instancia generar el Decreto de Observacion:

Decreto de Observacion

Aceptar || Cancelar

Con el cual, una vez finalizado, el sistema visualizarad una vista previa para su impresién:



"‘ CONSEJO DE LA

MAGISTRATURA — JEFATURA NACIONAL DE SERVICIOS INFORMATICOS Y ELECTRONICOS

‘e

L 4

u TSR mm% v

Decreto de Observacion

Documento: 539719 Tramite: 0012015 39014 24/10/2017 08.41.26
se decreta...

SANCHEZ MOSCOSO HUGO JAMIL

Finalmente se confirmara la observacion del tramite, estableciéndose el cambio de estado del

tramite.

@ Se ha observado el tramite Exitosamente!

3.2.9.2. Descartar Observacion

Asimismo, el Registrador o Subregistrador puede descartar la observacién realizada por el
Inscriptor, al establecer que el tramite es correcto y puede continuar el proceso, para ello
deberd realizar un clic en el botén Descartar Observacidon con lo que el sistema mostrara un

mensaje para confirmar la accion:

@ Esta sequro de descartar esta cbservacion?

| | Cancelar

Procediéndose a continuacién a generar el decreto correspondiente:
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Decreto de Observacion

Una vez finalizado, se deberd imprimir el mismo:

S0 w <>l | DO Qe

Decreto de Observacion

Documento: 545371 Tramite: 0012015 46001 24/10/2017 09.09.09

se decreta...

SANCHEZ MOSCOSO HUGO JAMIL

Finalmente el sistema confirmara el éxito de la accién.

@ 5e ha descartado la observacion Exitosamente!

Dando por concluida la tarea.
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El sistema SINAREP también permite la generacién de diferentes Reportes que permitiran al
encargado de la etapa de legalizacidon, poder llevar un mejor control de las actividades

realizadas en la Oficina de Derechos Reales.

3.2.10.1. Reporte Pendientes por Funcionario
. . Legalizacion
Este reporte permite obtener el listado de todos los Documentos —
Observar tramites -
Pendientes por funcionario. Para acceder al mismo solo serd Observaciones Pendientes _—"|

I Reporte Pendientes Por Funcionario I

necesario seleccionar la opcién Reporte Pendientes por

Reporte Flujo de Tramites

Funcionario, con lo que el sistema mostrara en pantalla una nueva Reporte Flujo Ecanomico

Asignacion Manual de Tramites

ventana para identificar sobre que funcionario o funcionarios se

Reporte Documentos Asignados

emitird el reporte:

Reporte de Pendientes por Funcionario

/

(@) Reparte de Todos los Funcionarios

(") Escoger Funcionario |.-5.'1‘R.-5. CARMOMA VIANMEY ALEJANDR.O

| Reporte Compacto |

| Generar Reparte || Cancelar

Donde se deberd precisar si se desea obtener el reporte de todos los funcionarios de la Oficina

de Derechos Reales o de alguno en particular.

Reporte de Pendientes por Funcionario

(") Reparte de Todos los Funcionarios

/

@ Escoger Funcionario | AYRA CARMOMA VIAMMEY ALEJAMDRO 7
AYRA CARMONA VIANNEY ALEJANDRO
Reporte Compacto  [BARE FLORES CARMEN JULIA
BUSTAMANTE PEREZ JESSICA VISAIDA
Gene{CABA VARGAS JAIME GREGORIO
CARBALLO SILVIA ELGENIA
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Finalmente es necesario determinar el aspecto del reporte (Compacto o no), y hacer un clic en

el botdn Generar.

CIECECIRNCI aam v

Reporte de Pendientes por Funcionario

Funcionario AYRA CARMONA VIANMEY ALEJANDRD
Hasta: 2AMNZ0NT 1027 AM

[ Doc Trar im (=17 F i B niraads Fach b Al recion Check
i i PERCIERTE OEOTEHAT 158 AN DDV T 2 5P I
Remngreso de Obgervados:

e Coc. Do Foin gré Trarsms | Eamada | Facha Enrads FachaAslgrackn | Check
i i 44 F RE HGHRE S0 DTG0 T 1135 Al LD T i 4 Al

SANCHET MOS0050 HUGD 1AL
FiR#EA

i 24 cctubee 20T
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Reporte de Pendientes por Funcionario

Hasta: 2410/2017 10.39 AM

AYRA CARMONA VIANNEY ALEJANDRO

L Dac. Tramita Sarvicia Facha Entrada Focha Asignacian
1 #3035 PO12017 £0350 Cerdfcada de Tradcorn 3 ' QINFR017 1126 AM | 03072017232 P
2 ErFl pO12017 40698 lnscrip cdn Parficidn ENTRNT2A2PM | 05072017814 au
3 EFF pO12017 40&39 lnscrp Gdn Paricidn ENT2MTI 42 PM | 05072017814 anl

BUSTAMANTE PEREZ JESSICA VISAIDA

LS Dac. Tramita Sarvicia Facha Entrada Facha Asignacian
51299 po12017 43105 Camficada Nacanal de Na ! @ 1407207 EL3 AW | 14072017 825 Al
B9 1348 PO12017 43161 Cemfcada Macanal deMa 1407207957 A | 14072017 9.55 A
91354 PO12017 43167 Camficada Naconal de Na 14X07 2017 1004 Al | 145072017 1005 M
91358 PI12017 43172 Cambcada Maoanal deMa 12072017 1009 AM | 12072017 1010 AM
[ 1365 pO12017 43180 Carficada Nadonal de Na . i 14N07 2017 1023 Al | 141072017 1024 Al
8 1367 po12017 43182 Camficada Nacanal de Na : @ 14N0F 2017 1027 Al | 145072017 1028 AM
91373 PO12017 43188 Cemfcada Macanal deMa 3 2 14072017 10,33 AM | 1407 2017 10.535 AM
91378 pO12017 43191 Camficada Nasanal de Na : 3 14N07 2017 1037 Al | 14507 2017 1039 aM
21380 PO12017 43185 Cambcada Maoanal deMa 3 ' 12072017 1047 AM | 120722017 1049 AM
91386 po12017 43201 Carmficada Nasonal de Na . i 14X07 22017 1054 Al | 141072017 1056 aMd
=REET PO12017 43208 Camficada Naconal de Na 1407 2017 1059 Al | 145072017 11.00 M
e 1406 PO12017 43225 Camfcada Macanal deMa 1472017 1117 AM | 14072017 11.20 AM
B9 1408 PO12017 43227 Camficada Nasanal de Na : 3 14N0F 2017 11 25 a0 | 14X07 2017 11.27 am
21418 po12017 43237 Camficada Nacanal de Na : @ 14N 2017 1143 AM | 1400772017 11.44 AM
G142 PO12017 43241 Cemfcada Macanal deMa 14072017 1148 AM | 14072017 11.50 AM
91438 PO12017 43258 Camficada Naconal de Na 40727235 PM | 14072017 2 38 PM
Fo 1484 PO12017 43320 Cambcada Maoanal deMa 12072017351 P | 14072017 3.53 Pl
91496 poi2017 43522 Carficada Nadonal de Na . i 14072017355 PM | 14072017 555 P
21510 po12017 43341 Camficada Nacanal de Na : @ ENTZNMTLA2PM | 14072017 4.4 P
91514 PO12017 43346 Cemfcada Macanal deMa 3 2 140TRNTLI5PM | 14072017 4.16 P
B9 1557 pO12017 43391 Camficada Nasanal de Na : 3 1407207537 PW | 14072017 5.40 P
e 1562 PU12017 43398 Cambcada Maoanal deMa 3 ' 12072017541 P | 14072017543 Pl

CABA VARGAS JAIME GREGORIO

LS Doc. Tramite Sarvicio Fecha Entrada Fecha Asignacion
2 EeF] PO12017 41510 2 doukicdn de inmushles A FOT20178.39 AW | 07072017 2.39 P
27 [E06E poi2017 42351 Irfammes MOTZ074 10 PM | 14072017814 A

CARBALLO CARBALLO SILVIA EUGENIA

Do, Tramite Sorvicio Facha Entrada Focha Asignacion
B91338 PO12017 45149 Cafficada Nasanal de Na ;. 3 14072017942 Al | 14072017945 asl
o 1454 PO12017 43287 Cambcada Maoanal deMa 3 ' 12072017310 P | 14072017313 P
B91473 pO12017 43296 Carmficada Nasonal de Na . i 14072017320 PM | 14072017 522 P
91501 PO12017 43329 Camficada Naconal de Na 107207408 PM | 14072017 430 P
B 1535 PO12017 43358 Camfcada Macanal deMa 14072017456 P | 14072017 4.53 Pl

CARVAJIAL ZEBALLOS JHEMNY

Do, Tramite Servicio Fecha Entrada Fecha Asignacion
PO12017 41735 Camfcada Macanal de Ma 3 i FOT2017426 P | 0772017 428 P
012017 £3114 Fala Real Ackaleada 12072017905 AM | 14072017 9.05 A
pI2017 43115 Foia Real Acaleada 12072017905 AM | 14072017905 A

MOISES

Tramite Sarvicio Fecha Entrada Fecha Asignacion
PO12017 42599 Inscipon de Progedad 120727323 PM | 13072017813 A
PO12017 42639 Iscipenn dea Progedad 1207207515 PW | 13072017813 A

SANCHEZ MOSCOSO HUGD JAMIL
FIRMA

mares 24 octubra 2017 Paaina 1da 4
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3.2.10.2. Reporte Flujo de Tradmites

Esta opcidn, que se encuentra también en el menu Legalizacidn, permite extraer un reporte de
todo el flujo de tramites, donde se puede seleccionar si se desea el generar el reporte por

Inscriptor o Asesor de la Oficina de Derechos Reales.

Reporte de Flujo de Tramites por Funcionario

/

(@) Por el Funcionario que Inscribio el Tramite (Inscriptor (") Por el Fundionario que Ingreso el Tramite (Asesor)

Datos Reporte

(@) Reporte de Todos los Funcionarios

(") Escoger Funcionario |AYRA CARMOMA VIAMMEY ALEJAMDRO

FiEf Iiii FEdif Ei

lun mar mié jue vie sab dom lun mar mié jue vwvie sab dom
1 1

7 3 2 3 g8

14 15 9 10 15

22 15 17 22

28 23 29

o 31

Generar Reparte || Cancelar

Donde se debera en primer lugar, establecer si se desea obtener el reporte por el tipo de
funcionario de la Oficina de Derechos Reales (Inscriptor o Asesor), a continuacion se debe
determinar si el reporte involucrara a un solo funcionario o a todos de acuerdo a la seleccion
anterior, posteriormente se debe elegir el rango de fechas para la elaboracién del informe, y

realizar un clic en el botdn Generar Reporte.
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Reporte de Flujo de Tramites por Funcionario Inscriptor
Desde: 05/06/2017 00:00:00  Hasta: 09/06/2017 23:59:00

AYRA CARMONA VIANNEY ALEJANDRO

Barvicia

Cortficadada Ma Prapeedad
Cerdfcada de Progpedad

Cortfcada Trantaial de Pompedades
i farrmess

bz cdin da Progeadad

b s cdn Fussdn
bscag can Paradn

Matnoulacdn de lnimuebles

CABAVARGAS JAIME GREGORIO

Cerificada de Progedad
Certficado de Tradicdn
Certficada Trem tfial de Propedades
b b

Fscipadn de Progedad
scipodn de Subdrsaipadn

b scag cd n Fusidn
fn=cip can P arScdn

fatriculacdn de Irmuables

FERNANDEZ MASS VANESSA

Cearificada de Progedad
s

Fscipcan de Progadad
b scag cdn P arscidn

GONZALES GALVEZ ROSAICELA KATERIM

Sarvicio

panctacdn Preneerifa [Reg. Sut al
scipodn de Anatacdn Peven S
F=ciponn de CancaBodn
Fzcipcan de Gavamean o Restrioodn
bscapadnde Pragedad

bscipadnde Subdrecnipadn
Fscapcdn de Subdnscnipodn - Ley 247

GONZALEZ ORTIZEDWIN FABRICIO

Sarvicio

Cerfficadade Ma Progiedad
Cortficada de Progedad
Certficada de Tradcadn

Cartfcada Trantaial dea Pmomedad e
Fa Feal Aduslizada

b farmes

Fiscapcon de Gavamen o Resinooon
In=cipcan de Progedad
Fzcipcan de Subdrecnipadn

b &g cadn Fussin

1 s e P arficadin

Prenda n D I
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3.2.10.3. Reporte Flujo Econdmico

Esta opcidn posibilita extraer un reporte de los ingresos generados de acuerdo de tipo de

servicio, donde solo es necesario establecer el rango de fechas para generar el reporte.

Reporte de Flujo Economico de la Oficina

Datos Reporte

Fecha Inicio Fe 5
T e )

lun mar mié jue vwvie sab dom lun mar mié jue vie sab dom
1 2 3 4 1 2 3 4

7 3 9 10 11 7 g 9 10 11

16 17 18 14 15 15 17 18

22 23 24 25 21 22 23 24 25
30

30 \ e

i Generar Reporte || Cancelar

dEo] (W n]: ]

Reporte de Flujo Economico de la Oficina
CHUQUISACA
Desde: 05/06/2017 00:00:00 Hasta: 06/06/2017 23:59:00

SBarvicia | Total Recaudado (Bs |

B cidn Preseriva (Req ] 162,00
Cerdficada Alodal 4,00
Ceartficada de Ma Propiedad 78,00
300,00
[£36,00
Cetfcada Nacomal de No Pmpedad - AEWIWIENDS, 613800
Ceartfcada Nacomal de Na Pmmedad - ASFI ERER]
Ceartficada Trantial da P ope dades 555,00
Chessest i 24,00
Falia Real Acualizada P4356,00
e e 362,00
b s cn die Anakacdn P e ven Bva 02,00
b s cin de Canca@adn 301,00
Inscrip catn de Gavamen o Resticodn Eaaraaa
b s cin de Progedad PE29E00
Fzoipcan de Sub- reoipcdn 763,00
bnzcrip et de Suld rsoripcidn - Ley 247 2z 00
b Scp con Fusiin 36,00
=g cadin P arbcdn 134,00

L e Irm e biless [0E,00
Presida s D W i [O26 00
Resigresa Chearvadas 38,00
Eervicia de bnfarmacdn Rapda Ba&2 00

Total Recaudado (Ba.) 27045, 00
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