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MANUAL DE USUARIO

OBJETIVO

El presente documento tiene como objetivo proporcionar al usuario la informacién
necesaria para poder actualizar su informacion personal, guardar y administrar sus
firmas, sellos y presentantes en la nueva Plataforma de Servicios Institucionales,
cubriendo las siguientes etapas:

- ACTUALIZAR DATOS

- ADMINISTRAR FIRMAS

- ADMINISTRAR SELLOS

- ADMINISTRAR DEPENDIENTES

- ADMINISTRAR TERCEROS

- FORMULARIO ELECTRONICO DE INSCRIPCION
- ADMINISTRAR USUARIOS

ALCANCE
El presente Manual de Usuario se encuentra orientado para los Notarios a nivel
nacional.

REQUISITOS

El Notario debe presentar en Mesa de Partes de la Oficina Registral de su colegiatura,
el Formato de Registro de Notarios.

El Notario debe contar con su cuenta en el SPRL (Sistema de Publicidad Registral en
Linea), ya que tanto el usuario como la contrasefia de autenticacion seran Unicos para
ambos sistemas.

DESCRIPCION DE SERVICIOS

4.1.- ACCESO
El Notario con cuenta en el SPRL deberd entrar en la siguiente direccion:
https://psi.sunarp.gob.pe/ProyOrganizaSli/login.jsf

sunarp i

Platatorma de Servicios nstitusionales.
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Se debe ingresar el usuario SPRL (Sistema de Publicidad Registral en Linea).
Se debe ingresar la contrasefia correspondiente a su usuario SPRL.

Plataforma de Servicios Institucionales

Usuario: | JBALBOAR
Clave: | sereen

& 0lvido su clave?

@ Iniciar Sesion

En el caso que no se seleccione o ingrese alguno de los datos mencionados, mostrara
el mensaje respectivo.

Plataforma de Servicios Institucionales

£ Qhidd su clave?

E3 Ingrese Usuario
Ingrese Clave

@ Iniciar Sesion

En el caso que se ingresen correctamente los datos mencionados, se mostrard la
pantalla de menu inicial del sistema.

Menu PSI
= MOULO KOTARIOS

~ @SERVICIOS

# Adm

« ACCION

Oficina General de Tecnologias de la Informacién — Sede Central
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4.2.- ACTUALIZAR DATOS
Mediante esta opcidn se puede actualizar los datos de la Notaria, tal como:
- Nombre de la Notaria.
- RUC.
- Nombre del Notario.
- Tipo y numero de Documento de Identidad.
- Direccién de la Notaria.
- Datos del Ubigeo
- Teléfonos / Anexos.
- Correo principal de la Notaria (Correo del Notario).

Para actualizar los datos, se debe ingresar a la opciéon “Actualizar Datos” en la
pestaiia “SERVICIOS” en el “MODULO NOTARIOS”.

Senu DS /|| Actuaiizar Datos

~ MODULO NOTARIOS

Colegiatura: LIMA

Notaria: SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO
RUC 104

Notario MAMANI GUTIERREZ MIRIAM
Tipo Doc. DNI

Numero Doc.:

Resolucién: RESOLUCION DE PRUEBA

Fec. Reso 21/08/2013

Direccion: AV. PRIMAVERA 1878 SURCO

Departamento : LIMA -

Provincia : LMA T

Distrito

Teléfonos: C6digo:001 Telef 2083100 Anexo:28093 Telef 0 Anexo:0
E-mail SUN.

Observacién: RUEBA (NOTARIA PARA PRUEBAS SID - OGTI) FECHA: 13/1072014
¢Certificado Digital?: S|

B Actualizar Datos

Una vez que se muestren los datos, si se ubica el puntero del mouse sobre la
informacién, se sombrearad, lo cual indica que es un dato editable.

Actualizar Datos
Colegiatura: LIMA
Notaria: SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO
RUC: 10433067822
Notario: MAMANI  GUTIERREZ MIRIAM
Tipo Doc.: one |~
Numero Doc.: 42049804
Resolucion: RESOLUCION DE PRUEBA Al ubicarse sobre algiin dato, se sombreard. Esto indica que es
Fec. Reso 211082013 un dato edtable
Direccion:
Departamento : Tma |~
Provincia : tma |~
Distrito : 'SANTIAGO DE SURCO | =
Teléfonos: Codigo:001 Telef..2083100 Anexo0:28093 Telef.0 Anexo.0
E-mail: JBALBOA@SUNARP.GOB.PE
Observacion: RESO DE PRUEBA (NOTARIA PARA PRUEBAS SID - OGTI) FECHA: 13/10/2014
¢Certificado Digital?: S|
B Actualizar Datos
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Una vez que ubiquemos un dato editable, se da un click sobre él a fin de
modificarlo.

Actualizar Datos

Colegiatura: LIMA

Notaria: SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO

RUC: 10433067822

Notario: MAMANI  GUTIERREZ MIRIAM

Numero Doc.: 42949804 Cuando termine de modificarse, se da un click
sobre el check. 5i desea cancelar la edicion

Resolucién: RESOLUCION DE PRUEBA del campo, se da un click sobre la equis.

Fec. Reso 21/08/2013

Direccion: [AV.PRIMAVERA 1878 SURC v | % |

Departamento : -

Provincia : =

Distrito : [sANTIAGO DE SURCO =]

Teléfonos: Cadigo-001 Telef 2083100 Anexo28093 Telef -0 Anexo0

E-mail: JBALBOA@SUNARP.GOB.PE

Observacion: RESO DE PRUEBA (NOTARIA PARA PRUEBAS SID - OGTI) FECHA: 13/10/2014

¢ Certificado Digital?: S|

B Actualizar Datos

Una vez que se ha editado los datos correspondientes, se presiona el botdn
“Actualizar Datos”.

I Actualizar Datos
Colegiatura: LIMA
Notaria: SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO
RUC: 10433067822
Notario: MAMANI GUTIERREZ MIRIAM
Tipo Doc.:
Numero Doc.: 42949804
Resolucion: RESOLUCION DE PRUEBA
Fec. Reso 21/08/2013
Direccion: AV PRIMAVERA 1878 SURCO
Departamento : -
Provincia : =
Distrito : [sanTiAGo DE SURCO -]
Teléfonos: Codigo:001 Telef 2083100 Anexo0:28093 Telef..0 Anexo.0
E-mail: JBALBOA@SUNARP.GOB.PE
Observacion: RESO DE PRUEBA (NOTARIA PARA PRUEBAS SID - OGTI) FECHA: 13/10/2014
¢ Certificado Digital?: SI
| @ Actualizar Datos
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Se mostrara un mensaje de confirmacidn de la operacion.

A <Se encuentra seguro de actualizar sus Datos?

o~

Al aceptar el mensaje de confirmacién, los datos de la Notaria se actualizardn,
mostrando un mensaje de éxito de la operacion.

B
ﬂ Sus datos fueron actualizados correctamente.
Colegiatura: LIMA
Notaria: SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO
RUC: 10433067822
Notario: MAMANI  GUTIERREZ MIRIAM
Tipo Doc.:
Numero Doc.: 42949804
Resolucion: RESOLUCION DE PRUEBA
Fec. Reso 21/08/2013
Direccién: AV. PRIMAVERA 1878 SURCO
Departamento : LIMA | « |
Provincia : LIMA
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4.3.- FIRMAS: REGISTRA

R FIRMAS

Mediante esta opcidn el Notario puede agregar sus firmas vigentes, especificando

el tipo de firma:
- PRINCIPAL.
- RUBRICA.

Para poder registrar sus Firmas, debe ingresar a la opcion “MODULO NOTARIOS /

SERVICIOS / Firmas /

Registrar Firmas”.

Menu PSI

Registrar Firmas

I ~ MODULO NOTARIOS
~ @ SERVICIOS
if Actualizar Datos

~  Firmas

} —

Tipo de Firma -

+ Seleccione Firma

Seleccione archivo

@ Registrar Firmas

& Administrar Firmas
+ ® Sellos
+ 2 Dependientes
» @ Present Terceros
» (1 Form. Electrénico Inscri
» @ REPORTES

» @ ADMINISTRAR

+ ACCION

pc.

4 Subir Firma

@ Cancelar

Para subir una Firma, se debe seleccionar el Tipo de Firma:

Registrar Firmas

Tipo de Firma PRINCIPAL | +

|
. + Seleccione Firma 2 Subir Firma @ Cancelar
Seleccione archivo

Luego seleccionar |
“Seleccione Firma”.

a imagen de la Firma a

subir, haciendo click en el botén

€ Abrir [
@uv\ + Equipo » Nuevovol (D) + Imagenes ~ [ %] [ Buscarima: - r
Organizar MNueva carpeta =~ O @
£ Sitios recientes 4
4 Bibliotecas K
[ Documentos firma,jpg
=] Imégenes
&) Musica £
B videos
% Equipo P
& os(©)
< Nuevovel (D)
3 COMPART (WLT: ~
Nembre: firma jpg +_[Todos los archivos -

Se mostrara una vista previa de la firma a subir.

Oficina General de Tecnologias de la Informacién — Sede Central
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Registrar Firmas

TIIDO de PRINCIPAL | =
Firma
+ Seleccione Firma 2+ Subir Firma @ Cancelar
Seleccione
archivo

firmajpg 3.21 KB

Si la firma de la vista previa es la que se desea subir, se da click en el botén Subir
Firma o en el icono de Subir. |

Al finalizar se mostrara un mensaje del éxito de la operacién.

Registrar Firmas

La firma seleccionada fue guardada correctamente.

Tipo de Firma PRINCIPAL | =

+ Seleccione Firma F Subir Firma

. . @ Cancelar
Seleccione archivo

Tener en cuenta que solo se pueden subir archivos con formato: JPG y BMP y

de un tamafio maximo de 100 Kb. En caso contrario el sistema indicara el error
respectivo.

Registrar Firmas
Tipo de Firma PRINCIPAL | =

+ Seleccione Firma 4 Subir Firma @ Cancelar

Seleccione archivo ACTAFINAL CONV 116.pdf 8321 KB Solo se permiten: tif, jpg, bmp

imagen2. jpg 102.83 KB Tamafio limite: 100Kb

4.4.- FIRMAS: ADMINISTRAR FIRMAS

Mediante esta opcidn, el Notario puede visualizar y dar de baja sus firmas.

Para poder eliminar sus Firmas, debe ingresar a la opciéon “MODULO NOTARIOS /
SERVICIOS / Firmas / Administrar Firmas”.

Oficina General de Tecnologias de la Informacién — Sede Central
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e '
~ @SERVICIOS. i
T 20¥] es o [10m1]
Jp— Nombre ¢ | Colegiatura | Codigo E
8 Registar Fimas BALBOA ROJAS | JUAN ANTONIO SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO LIMA o PRINCIPAL 31032015 ACTIVO 7]
MAMANI GUTIERREZ | MIRIAM S0LO PRUEBA NO USAR CIUDADANO LIMA o PRINCIPAL 14/08:2015 ACTIVO ;
s m e ALVARADO CABANA | DINA NOELIA SOL0O PRUEBA NO USAR CIUDADANGO LIMA oo PRINCIPAL 14/08:2015 ACTIVO 7]
P | | [ |
P —
[
[ —
|+ ncomon L |

Por defecto se mostraran las firmas ACTIVAS del Notario.

Se puede realizar una previsualizacion de la firma que se desea eliminar, dando click
sobre la fila del registro.

Eliminar Firmas | Actualizar Lista

PRINCIPAL 18/07/2014

PEREZ RAMIREZ , JORGE LUIS PEREZ RAMIREZ LIMA 002 RUBRICA 2110212014 ACTVO E

Se muestra una i la
afin de verificar que es el registro que se desea dar de baja.

Para dar de baja la firma, se da click sobre el botén eliminar. E

En seguida se mostrara un mensaje de confirmacion.

A <Se encuentra seguro de eliminar la Firma Seleccionada?

e ey

Si se estd seguro de dar de baja la firma seleccionada, se acepta y el sistema
mostrara un mensaje del éxito de la operacidon y ya no mostrara el registro
eliminado.
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Eliminar Firmas ~ Actualizar Lista

) Lafima seleccionada fue eliminada.

Relacion de Firmas

[10.v] [« | [1det] | = |

Nombre ¢ Notaria Colegiatura Cadigo Descripcion Fecha Alta Fecha Baja Estado Eliminar

PEREZ RAMIREZ , JORGE LUIS PEREZ RAMIREZ LIMA 002 RUBRICA 211022014 ACTIVO EJ

Tenga en cuenta que si la informacién no se refleja en su cuenta, puede utilizar la
opcion “Actualizar Lista”.

Eliminar Firm: i Actualizar Lista |

Relacion de Firmas
10 v | < [1del]l | e | m
Nombre & Notaria Colegiatura Codigo Descripcion Fecha Alta Fecha Baja Estado Eliminar
PEREZ RAMIREZ , JORGE LUIS PEREZ RAMIREZ LIMA 002 RUBRICA 21/02/2014 ACTIVO EJ

4.5.- SELLOS: REGISTRAR SELLOS

Mediante esta opcion el Notario puede agregar sus sellos vigentes, especificando el
tipo de sello.

Para poder registrar sus Sellos, debe ingresar a la opcién “MODULO NOTARIOS /
SERVICIOS / Sellos / Registrar Sellos”.

lMem:P!il—EJJ I Registrar Sellos
e e B
TpodeSelo [ ]

- @SERVICIOS
“ + Seleccione Sello “ - Subir Sello “ @ Cancelar ‘ ‘

& Actualizar Datos Seleccione archivo

» s Firmas | ‘

~ @ Sellos

& Administrar Sellos

v 2 Dependientes

» 10 Present Terceros

v {4 Form. Electronico Inscripc.
v @REPORTES

» @ADMINISTRAR

» ACCION

Para subir un Sello, se debe seleccionar el Tipo de Sello:

I Reqgistrar Sellos

Tipo de Sello SELLO DE AGUA - |

I + Seleccione Sello “ 3 Subir Sello H @ Cancelar ‘ ‘

Seleccione archivo‘
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Luego seleccionar la imagen del Sello a subir, haciendo click en el botdn “Seleccione
Sello”.

-
& Abrir

OO [11» N » SELLOS

Organizar *  Nueva carpeta

I Faveritos B

i Descargas \ 7 r
;- Escritorio \\\\\\ \ (i/ze12q )
] Sitios recientes

anulado.jpg HUELLAjpg SELLO.jpg
' Biblictecas —

5 Documentos
=) Imagenes
& Misics

B videos

% Equipo
& os
g Discolocal (D)
a HP_RECOVERY (¢

Nombre: SELLO,jpg

« | Todos los archivos -

Se mostrara una vista previa del sello a subir.

Registrar Sellos
Tipo de Sello SELLO DE AGUA v

+ Seleccione Sello -+ Subir Sello @ Cancelar

Seleccione archivo

SELLOjpg 7.68 KB

Si el sello de la vista previa es la que se desea subir, se da click en el botdén Subir

Sello o en el icono de Subir. |2

Al finalizar se mostrara un mensaje del éxito de la operacion.

Registrar Sellos
El sello seleccionado fue guardado correctamente.

Tipo de Sello SELLO DE AGUA -

. ) + Seleccione Sello -+ Subir Sello @ Cancelar
Seleccione archivo

Tener en cuenta que solo se pueden subir archivos con formato: JPG y BMP y de un

tamafio maximo de 100 Kb. En caso contrario el sistema indicara el error respectivo.
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Registrar Sellos |

Tipo de Sello SELLO CANCELADO | = |

l + Seleccione Sello “ 2 Subir Sello “ @ Cancelar

EMPRESASxs 104 MB Solo se permiten: tif, jpg, bmp

m Penguins jpg 77784 KB Tamafo limite: 100Kb

Seleccione archivo

4.6.- SELLOS: ADMINISTRAR SELLOS

Mediante esta opcidn, el Notario puede visualizar y dar de baja sus sellos.
Para poder eliminar sus Sellos, debe ingresar a la opciéon “MODULO NOTARIOS /

SERVICIOS / Sellos / Administrar Sellos”.

Moy P51 f
- Actunseas Listn
= ] -
~ @SERVICIOS Eainckiage,fals,
& Actualizar Diatos 0. . a [1d21]
R Notaria Colegiatura | Cédigo Descripeion FechaAlta | FechaBaja  Estado | Eliminar
SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO LIMA 052 SELLO DE CERTIFICACION DE HUELLA DIGITAL 22082013 ACTIVO %
SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO LiMA 047 SELLO ANULADD 22082013 ACTIVO .
SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO LimA 016 LEGALIZACION DE LIBROS 31/08/2014 ACTVO i
SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO LimA 044 SELLO INSCRIPCION 31032015 ACTVO i
» 1 Fom Elecubalen nserpe SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO LiMA ozt OTORGAR PODER 300772015 ACTVO .
* @ RERORTES SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO LIMA vig CIERRE DE LIBRO 14082015 ACTIVO "
+ @ ADMNISTRAR
» accion

Por defecto se mostraran los sellos ACTIVOS del Notario.

Se puede realizar una previsualizacidn del sello que se desea eliminar, dando click
sobre la fila del registro.

Eliminar Sellos| Actualizar Lista ‘

Relacion de Sellos
0 v] o« [1ded]

Notaria Colegiatura Codigo Descripcién Fecha Alta Fecha Baja Estado Eliminar
PEREZ RAMIREZ LIMA 001 POST FIRMA 21/02/2014 ACTIVO I?I
PEREZ RAMIREZ LIMA 004 SELLO DE AGUA 18/07/2014 ACTIVO n
sello x

Se muesira una ventana emergente con el sello
seleccionado, afin de verificar que es el registro
que se quiere dar de baja

Para dar de baja el sello, se da click sobre el botén eliminar. |i|

En seguida se mostrara un mensaje de confirmacion.
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N N S T I

PEREZ RAMIREZ LIMA 004 SELLO DE AGUA 18/07/2014

Eliminar Sello x

A Seencuentra seguro de eliminar el Sello Seleccionade?

[

Si se esta seguro de dar de baja el sello seleccionado, se acepta y el sistema
mostrara un mensaje del éxito de la operacidon y ya no mostrara el registro

eliminado.
) E1selio seleccionado fue eliminado.
Relacion de Sellos
il 001
Notaria Colegiatura Cédigo Descripcion Fecha Alta Fecha Baja Estado Eliminar
PEREZ RAMIREZ LIMA 001 POST FIRMA 21/02/2014 ACTVO

4.7.- DEPENDIENTE: REGISTRAR DEPENDIENTE
Mediante esta opcidn, el Notario puede agregar a sus Dependientes.

Para poder agregar presentantes, debe ingresar a la opcién “MODULO NOTARIOS /
SERVICIOS / Dependientes / Registrar Dependientes” de la pestafia “SERVICIOS”.

s u { Registrar Dependientes
DNI v
~ @ SERVICIOS
Nombres: [ |
i Actualizar Datos
ellido Paterno:
» #* Firmas Ap e
, @ Salos Apellido Materno:
» @ Present. Terceros Observacian S
~ 2 Dependientes B Guardar

| ®Registrar Dependients |

4 Administrar Dependiente

» £ Form. Electrénico Inscripc
+ @ REPORTES

b G ADMINISTRAR

» ACCION

Se deben ingresar todos los datos de forma obligatoria, a excepcion de las
observaciones (dato opcional). En caso contrario, el sistema alertara al usuario.
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DNI : @

'8 Ingrese DNI

Nombres: [ _ ]
'8 Ingrese el Nombre del Presentante

Apellido Paterno: :

'8 Ingrese el Apellido Paterno

Apellido Materno: .
'8 Ingrese el Apellido Materno

Se ingresan los datos del Presentante a registrar.

DNI: | 06260634 ] m
Nombres: |ALAN ]
Apellido Paterno: [FRANCIA ]
Apellido Materno: | CABANILLAS ]
Observacién l |

| ® Guaraar |

Tenga en cuenta que a modo de ayuda puede usar el botdn ﬁ para cargar los
nombres y apellidos asociados al DNI ingresado.

Al hacer click sobre el botén “Guardar”, se mostrara un mensaje de confirmacion.

A ¢Se encuentra seguro de registrar el Presentante?

[

Al estar seguro de registrar el Presentante, se da click en el botén “Si” del mensaje
de confirmacion y luego se mostrard un mensaje de éxito de la operacion.
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I Registrar Presentantes

0 El presentante fue grabado correctamente.

DN | 06260634 ] IZJ
Mombres: [ALAN |
Apellido Paterno: [mecm ]

Apellido Materno: ICABANILLAS ]

Observacion [ |

I B Guardar ‘

Si el Notario intenta registrar nuevamente al Presentante, se mostrara una alerta.

I Registrar Presentantes

El presentante sefialado, ya se encuentra registrado. Verifigue en la opcion: Administrar Presentante

DNI: | 06260634 | IZJ
Nombres: [ALAN |
Apellido Paterno: | FRANCIA |
Apellido Matemno: |caBANILLAS |
Observacion [ |

' ® Guardar |

4.8.- DEPENDIENTES: ADMINISTRAR DEPENDIENTE
Mediante esta opcién el Notario puede dar de alta y baja a sus Dependientes, asi
como editar sus datos basicos y registrar las firmas de sus Dependientes.

Para poder administrar los dependientes, debe ingresar a la opcidon “Dependientes
/ Administrar Dependiente” de la pestafia “SERVICIOS”.

e s1 - B
I | - Remcicn ge Depentientes
-~ t1eea) (oo
Notaria Documento  Numero  Fecha Alla Fecha Baja | Estado | Cambiar Estado | Modificar | Agregar Firm

50L0 PRUEBA NO USAR CIUDADANO | LIMA ALVARATIO CABANA DINANOELIA | DI 4046860 | 11102014 | [acTivo = 8 | B
SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO | LIMA PANTIGOSO HERRERA | JUAN MANUEL = DN 04822508 | 01072015 ACTIVO ~ s
S0L0 PRUEBA NO USAR CIUDADANO | LiMA VIDAL HERMOZA  ANA MARIA o 08B10373 | 0610712015 ACTIVO B - -
S0LO PRUEBA NO USAR CIUDADANO | LIMA ALVARADO ROJAS | MARIA ELIANA DN 44376635 | 11102014 | 14/0872015 | INACTIVO = ~ s
* &y Fom_ Elecrénico Inseripe SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO | LIMA BALBOA ROJAS | CLAUDIA DN 43789000 | 21/082013 | 04102013 | INACTIVO =3 b Lz
+ rerarss S0L0 PRUEBANO USAR GIUDADANG | UMA | GALBO ROUAS  JORGE o vz | reanrs | oaroaons | wacrvo | ) - a
: ::::: o SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO | LIMA BALBOA ROJAS | JUAN ANTONIO DN 43738441 | 31032015 | 31032015 | INACTIVO o b v
SOLO PRUEBA NO USAR GIUDADANO | LIMA GARAY URDAY | ANA LUGIA o 44241005 | 0102013 | 04102013 | INAGTVO . . .
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Se puede modificar los datos del dependiente, dando click al botén “Modificar”. L&

Se mostrara una ventana emergente con los datos del Dependiente seleccionado,
los cuales pueden ser modificados.

Datos del Presentante N

Nuamero: 06260634

Apellido Paterno: FRANCIA
Apellido Materno:  [821=7A1 || NFAES)
Nombres: ALAN

Al ubicar el cursor sobre el dato
se sombrea. Esto indica que eg
I RN ‘ un dato editable.

Se procede a modificar los datos del Dependiente.

I Datos del Presentante

Tipo de Documento [CE|
Numero: 06260634

Apellido Paterno: FRANCIA

Apellido Materno: | RODRIGUEZ |
Nombres: ALAN

(@ acar |

Y se da click al botén “Actualizar”, cuando se ha terminado de editar los datos. De
forma inmediata se mostrara un mensaje de confirmacion.

Tipo de Documento
NUmero:| , aizar patos *
Apellido

Apellidol A ¢Seencuentra seguro de actualizar los Datos

(s v

Nombre:

Al aceptar, se actualizan los datos del Dependiente seleccionado y se muestra un mensaje
de éxito de la operacion.
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Administrar Dependiente. Actualizar Lista ]

0 Se actualizé los datos del
Relacion de Dependientes ]
Erl o)) 2003 [o)in] \
Notaria Colegiatura Dependiente Documento = Numero | FechaAlta Fecha Baja Estado Cambiar Estado
SOLQ PRUEBA NO USAR CIUDADANQ | LIMA BALBOA ROJAS | JORGE DNI 73132802 | 27/08/2013 | 04/10/2013 | INACTIVO
SOLO PRUEBA NO USAR CIUI BALBOA ROJAS , JUAN ANTONIO 3 43738441 | 31/03/2015 | 31/03/2015 | INACTIVO
SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO | LIMA GARAY URDAY , ANA LUCIA DNI 44241095 | 01/10/2013 | 04/10/2013 | INACTIVO liJ
SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO | LIMA HEREDIA SEGURA | YANE DNI 80617634 | 04/110/2013 | 04/10/2013 | INACTIVO B
SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO | LIMA OYOLA FUENTES RIVERA , JHONATAN | DNI 45523513 | 17/10/2013 | 17/10/2013 | INACTIVO ™

El Notario, también puede dar de alta o dar de baja a sus Dependientes. Para ello da click al

boton de Cambio de Estado. Al dar un click, se mostrara un mensaje de confirmacion.

SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO BALBOA ROJAS | JORGE m 73132802 | 27/08/2013 | 04/10/2013
< L BAL TONIC 1

) PRUEBA CIUDAD, DNI
SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO GARAY URDAY , ANA LUCIA B 44241095 | 01/10/2013 | 04/10/2013 | INACTIVO
SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO HEREDIA SEGURA . YANE ON! 80617634 | 04/10/2013 | 04/10/2013 | INACTIVO
SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO | LIMA Emker x 513 | 17/1072013 | 17/10/2013 | INACTIVO i
A &Se encuentra seguro de cambiar el estado del Dependiente 2

&

Al aceptar, se muestra un mensaje del éxito de la operacion y tanto el estado como la fecha
de Baja del Dependiente se actualizan.

l Administrar Dependiente| Actualizar Lista

) seactualizs elestado del Dependiente a: INACTIVO

Relacion de Dependientes. }

57 [raflee] (30031 o = |

Notaria Colegiatura Dependiente Documento = Numero | Fecha Alta | Fecha Baja Estado Cambiar Estado | N
SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO | LIMA TOVAR SALDANA , OFELIA ILUVINA | DNI 21814350 | 09/06/2014 | 31/08/2014 | INACTIVO ™

SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO VIDAL HERMOZA , ANA MARIA 08810373  06/07/2015 05/10/2015  INACTIVO

SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO | LIMA YAUYO REQUEJO , JESUS ANGEL | DNI 44278109 | 23/08/2013 | 04/10/2013 | INACTIVO u

El Notario, también registrar las firmas para cada uno de sus Dependientes. Para

ello da click al botén de Agregar Firma. Al dar un click, se mostrara una ventana
emergente en donde se debera seleccionar la firma que se desea subir.

I Administrar Dependiente  Actualizar Lista l

Relacion de Dependientes I
Box] o) 3] (o)) ‘
Notaria C i Dependiente Documento = Numero | Fecha Alta Fecha Baja Estado Cambiar Estado
SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO | LIMA ALVARADO CABANA , DINA NOELIA DNI 40448880 | 11/10/2014 ACTIVO [

OLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO 8015 ACTIVO

Tipo de Firma -
SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO v I 1 14/08/2015 | INACTIVO

e e
SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO Seleccione archwo}{ “ “ J 1 0411072013 | INACTIVO

=

w

lal
.
.

@

SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO 04/10/2013 | INACTIVO
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Se selecciona la imagen a subir.

Tipo de i
. PRINCIPAL
Firma -n

“ + Seleccione Firma H X Subir Firma H @ Cancelar

Seleccione
archivo

1023KB [

p.

p—

firma-tomas jpg

‘ﬁflb 20120310221509-

. , . . . ir Fi 7
Y luego se da click sobre el botén Subir Flrma.Mostrandose un

mensaje de éxito de la operacidn.

l Administrar Dependiente  Actualizar Lista I

) Lafima seleccionada fue guardada correctamente.

Relacion de Dependientes |
5 7] s <a | [1de3] [w][s1] |
Notaria C i D i | Documento ‘ Numero  FechaAlta Fecha Baja Estado ‘ Cambiar Estado)
SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO | LIMA ALVARADO CABANA , DINA NOELIA DNI 40448880 | 11/10/2014 ACTIVO

SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO. | LIMA 04822508 | 01/07/2015 ACTIVO!

010 PRIFRA NO ISAR CIIDADANQ | 1 IM ALVARADO ROJIAS MARIA FIIAN DNI 44376635 | 11/10/2014 | 14/08/2015 | INACTIVO [l

Para verificar que la firma ha sido registrada correctamente procedemos a ir a la
opcién “MODULO NOTARIOS / SERVICIOS / Firmas / Administrar Firmas” vy
observamos que se guardé la firma del Dependiente.

Eliminar Firmas ~ Actualizar Lista ‘

Relacion de Firmas
(10 %] [iellsa| [1de1] | >
Nombre ¢ Notaria Colegiatura Codigo Descripcion Fecha Alta Fecha Baja Estado Eliminar
FRANCIA RODRIGUEZ , ALAN PEREZ RAMIREZ PRINCIPAL 18/07/2014
PEREZ RAMIREZ , JORGE LUIS PEREZ RAMIREZ LIMA 002 RUBRICA 21/02/2014 ACTIVO ‘ E‘
Firma x
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4.9.- PRESENT. TERCEROS: REGISTRAR TERCEROS
Mediante esta opcién el Notario puede realizar el registro de los terceros (no es el

notario ni sus dependientes autorizados) que realizan la presentacion del parte
notarial ante el registro.

Para poder realizar el registro de terceros, debe ingresar a la opciéon “Present.
Terceros / Registrar Terceros” de la pestafia “SERVICIOS”.

e |1|| ‘ Registrar Presentacion por Terceros

- |
+ MODULQO NOTARIOS =

Tipo Documento: -
~ @ SERVICIOS —
N° Documento: v |
¢ Actualizar Datos —————

Nombres: ( |
» # Firmas .
Apellido Paterno:
» ® Sellos e ——————
Apellido Materno
» 2 Dependientes —
KARDEX - |
~ (@ Present Terceros N° tramite
[N® DE KARDEX, ACTA, EXPEDIENTE U OTROS |
[ B Registrar Terceros
Registro Juridico REG\STRog - |
& Administrar Terceros
» £ Form. Electrénico Inscripc. | B Guardar |

+ @ REPORTES

+ G ADMINISTRAR

» ACCION

En este formulario se deberd ingresar la siguiente informacion:
- Tipoy numero de documento.
- Nombres y Apellidos

- Tipoy numero de tramite (kardex, acta, expediente u otro).
- Registro Juridico.

‘ Registrar Presentacion por Terceros

Tipo Documento DNI - |
N* Documento 43738441 ./ \
Nombres: [JuaN ANTONIO ]

Apellido Paterno: BALBOA
Apellido Materno: ROJAS

) KARDEX - |
N* tramite:

| 201500023 I

Registro Juridico: REGlsrRog -

| B Guardar |

Para registrar la informacién damos click en el botéon “Guardar” | ® Cuardar_

El sistema nos mostrard una ventana de confirmacion de la operacién

Tpo Documento
N° Documento: 43738441 G

Nombres: JUAN ANTONIO Registrar Presentacion por Terceros %
Apellldo Paterno A &Se encuentra seguro de registrar los datos ingresados?
Apellido ROJAS

o KARDEX
N° tramite: ‘ No |
201500023

Registro Juridico: REGISTRO D ~ |

"
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Al confirmar, el sistema realizara el registro del tercero y mostrara un mensaje del

éxito de la operacion.

Registrar Presentacion por Terceros

El registro fue grabado correctamente.

v
Tipo Documento DNI -
N® Documento 43738441 v
Nombres: JUAN ANTONIO
Apellido Paterno BALBOA

Apellido Matermo: ROJAS

o KARDEX | =
N* tramite:
2015-00023
Registro Juridico: REGISTROD =
B Guardar

4.10.- PRESENT. TERCEROS: ADMINISTRAR TERCEROS

Mediante esta opcidn el Notario puede administrar de los terceros que ha registrado.

De esta forma puede editar los datos del registro, dar de baja o dar de alta.

Para poder administrar a los terceros, debe ingresar a la opcion “Present. Terceros /

Administrar Terceros” de la pestafia “SERVICIOS”.

Menu PsI
Administrar Presentacion por Tercercs) Actualzar Lista
|~ mopuLO NOTARIDS

# Administrar Terceros 84 OGTI / PREDIOS +
» A‘;Cl\ON = ‘ : : 2015 L} 0 >~
Puede utilizar el filtro “Nombre” para ubicar rapidamente a un tercero registrado en el
maddulo. Debe ingresar parte del nombre y el sistema ird filtrado segun el criterio
ingresado.
Administrar Presentacion por Terceros  Actualizar Lista
Relacion de Presentacion por Terceros
10 v [1de1]
Notaria N° Documento * Tréwﬁmcw Fecha Alta Fecha Baja Estado Modificar
SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO ARAPA CHURA , VERONICA DNI. - 29458619 KARDEX: PRUEBA 123 / PREDIOS 28/09/2015 ACTIVO >
Puede utilizar el filtro “N° Tramite / Registro Juridico” para ubicar rapidamente a un
tercero registrado en el médulo por el nimero de trdmite o registro ingresado.
Administrar Presentacion por Terceros  Actualizar Lista
Relacién de Presentacion por Terceros
10 v [1dei]
Notaria —ftombre N° Documento Fecha Alta Fecha Baja Estado Modificar
SOLO PRUEBA NO USAR CIUDADANO BALBOA ROJAS | JUAN ANTONIO DNI. - 43738441 KARDEX: 2015-00023 / REGISTRO DE BIENES MUEBLES 05/10/2015 ACTIVO r
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Puede cambiar el estado del tercero, utilizando el icono de “Cambiar Estado” lﬁ

Al dar click sobre el icono de cambio de estado, el sistema le mostrara una ventana
de confirmacidn de la operacion.

Administrar Tercero x

A ¢S encuentra seguro de cambiar el estado del registro seleccionado?

e

Al aceptar el mensaje de confirmacién, el sistema realizara el cambio de estado del
tercero seleccionado, actualizando el estado y la fecha de alta o baja.

) se actualizo el estado del registro seleccionado a: INACTIVO

4.11.- FORM. ELECTRONICO DE INSCRIP.: REGISTRAR FORM. ELECTRONICO

Mediante esta opcidn el Notario o sus asistentes podran registrar un formulario
electrdnico de inscripcion, el cual una vez cancelado con la cuenta prepago del Servicio
de Publicidad Registral en Linea, generard un numero titulo para su posterior
seguimiento.

Para poder utilizar el formulario electrdnico de inscripcion, debe ingresar a la opcion
“Form. Electrénico Inscripc. / Registrar Form. Electrénico” de la pestafia “SERVICIOS”.

) L4011 | Formutario Etectronico de nseripeisn
B ~| Datos del Solicitante |
~ @SERVICIOS
& Actualizar Datos Notarla(*}
>/ Fimas Dependiente(*) [ Seleccione Dependiente [-]
» @ Sellos Direccion(*)
+ 2 Dependientes Emai)

+ @ Present. Terceros

Celular
~ & Form. Electrénico Inscripc. e

— — ~| Oficina, Registroy Actos a Presentar |
& Administrar Pendientes
£ Reporte deFormularios Oficina Registral(*) -

» REPORTES Area Registral*) Fropiedad Inmueble |

» @ADMINISTRAR Actos(*) REGISTRO DE AERO] v + Agregar

» ACCION

| Acto Registral | Libro | ocurrencia | Monto imponible (513 | 6n(si) | inscripcién (s1) | Monto Total (51) | Editar | Eiiminar Fila |
‘ No se han registrado datos

Formulando Reserva de (sefiale los actos o derechos que no desee inscribir)

quedan 2000 caracteres.

~| Datos de la Partida |

[ Marque 1a casila si se rata de inscripcion de primeros actos

@ Patica () Ficha () Tomofolo () PlacaMaticula () Formulario Inmaticulacién
Nimero(*)
+ Agregar

void(o) Folio-Asiento/Placa | Eliminar Fila
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El Formulario Electrdnico de Inscripcién consta de 6 secciones:

- Datos del Solicitante.

- Oficina, Registro y Actos a Presentar.
- Datos de la Partida.

- Participantes.

- Documentos a Presentar.

- Derechos de Calificacion.

Datos del Solicitante:

En esta seccidn se muestran los datos principales de la notaria. Se carga por defecto la

informacion de la notaria.

Datos del Solicitante

Motario(*)

Dependiente(*) Seleccione Dependiente -
Direccion(*)
Email(*)

Celular

Se debe seleccionar el dependiente que realizara la presentacidn fisica. En caso el
notario realice la presentacién, debera seleccionar el registro del notario.

Tener en cuenta que los datos no editables de esta seccidn, pueden actualizarse en la

opcion “SERVICIOS / Actualizar Datos”.

Datos del Solicitante:

En esta seccidn se debe seleccionar la Oficina en la cual se realizara la presentacion
electrdnica, asi como el registro juridico y los actos que conforman el envio.

Oficina, Registro y Actos a Presentar

Oficina Registral(*) Seleccione Oficina -

Area Registral(") Propiedad Inmueble | =

Actos(*) REGISTRO DE AEROI = + Agregar

No se han registrado datos

Formulando Reserva de (sefiale los actos o derechos gue no desee inscribir)

quedan 2000 caracteres.

Acto Registral Libro Ocurrencia Monto Imponible | S1.) Presentacidn (S1.) Inscripeion [ S1.) Monto Total (S1.) Editar Eliminar Fila
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Para agregar los actos asociados al formulario a enviar, se debe seleccionar la oficina
registral y el registro juridico. Luego de ello en el desplegable “Actos” se debera
seleccionar el acto a agregar. Puede utilizar el filtro de busqueda para ubicar el acto a

seleccionar.

~I Oficina, Registro y Actos a P I

Oficina Registral(*) @I

Area Registral(*) @l

Actos(*) ml | + Agregar

Acto Registral | Libro | | |INTER £ Fila |

No se han reglslradc PERSONAL: INTERDICCION CIVIL Y NOMBRAMIENTC DE CURADOR .

Formulando Reserva de (seff PERSONAL: REHABILITACION DE INTERDICTOS

GESTORES DE INTERES PROFIC: ACTOS DE GESTION

GESTORES DE INTERES PROPIC: SANCIONES ADMINISTRATIVAS CONSENTIDAS O QUE CAUSEN ESTADO
GESTORES DE INTERES PROPIC: OTROS ACTOS

L ———

quedan 2000 caracteres.

Luego de seleccionar el acto, dar click en el botédn “Agregar”. De esta forma el acto se
agregara en la lista de actos a enviar. De forma automatica, el sistema calculara los

derechos de presentacién e inscripcion.

—{ Oficina, Registroy Actos a [

Oficina Registral(*) LIMA - |
Area Registral(*) Personas Naturales | « |
Actosi*) [PERSONAL INTERDI{ + ] I + Agregar |

Acto Registral | Lbre | ocumencia | Monto imponibe (5.) 6n (51) ipcion (5.
90 20 18.0 - I @ Eliminar Fila

Monto Total (5/) | Editar | Eliminar Fila

INTERDICCION CIVIL Y NOMBRAMIENTO DE CURADOR ~ PERSOMAL 1 00

Si se trata de un acto cuyo derecho de inscripcién depende del valor del predio, se

puede utilizar la opcién “Editar” ¢

Oficina Registral(*) LIMA = |
Area Registral(*) Propiedad Inmueble | = |
Actos(*) REGISTRO DE PREDI ~ | { + Agregar |

Acto Registral | Libro [o | monto (st) on (SL) 6n (5. | Monto Total(si) || Editar ||| Etiminar Fila

COMPRA VENTA ( PROPIEDAD ) REGISTRO DE PREDIOS 1 00 3o 10.0 410 r @ Eliminar Fila

—[ Oficina, Registro y Actos a Presentar

Cuando se da click en esta opcidn, se habilitara la columna “Monto Imponible”.

Oficina Registral(*) LIMA - |
Area Registral(") Propiedad Inmueble | |
Actos(*) [RecisTRO DE PREDI + ] I + Agregar |

~{ Oficina, Registro y Actos a

| Monto imponible (si) || Presentacién (s.) | mnscripeion (5/) | Monto Total (st) | Editar Eliminar Fila

Acto Registral Libro Ocurrencia

COMPRA VENTA ( PROPIEDAD )  REGISTRO DE PREDIOS [ 0.0 | @ Eliminar Fila
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Aqui debera colocarse el valor de inmueble en moneda nacional (S/.). Luego de colocar

el monto imponible, dar click en el check de la columna “Editar”

Editar

De esta forma se realizara un nuevo calculo de los derechos de inscripcién.

Oficina, Registroy Actos a Presentar

Oficina Registral(*} LIMA
Area Registral(*) Propiedad Inmueble | =

Actos(*) REGISTRO DE PRED| = + Agregar
Editar Eliminar Fila

Libro Ocurrencia || Monte Imponible (1] | Presentacidn (St) || inseripeién (5) | Monto Total (5t)

Acto Registral
300.0 331.0 & @ Eliminar Fila

COMPRA VENTA ( PROPIEDAD ) REGISTRO DEPREDIOS 1 100000.0 310

También podra eliminar los actos que por error haya incorporado en la lista, utilizando

el boton “Eliminar Fila”

Oficina, Registro y Actos a Presentar

Oficina Registral(*) LIMA -

Area Registral(*) Personas Naturales

Actos(*) PERSONAL: REHABIL ~ + Agregar
Acto Registral Libro Ocurrencia | Monto Imponible (S.) | Presentacion (S.) | Inscripcion (S.) | Monto Total (S.) | Editar Eliminar Fila
@ Eliminar Fila

PERSONAL 1 0.0 9.0 2.0 18.0 s

PERSONAL 1 0.0 9.0 9.0 180 s | @ Etiminar Fila |

INTERDICCION CIVIL Y NOMBRAMIENTO DE CURADOR

REHABILITACION DE INTERDICTOS

Datos de la Partida:

En esta seccidon podra agregar los antecedentes que serdn afectados por los actos

seleccionados.

Datos de la Partida

Marque la casilla si se trata de inscripcion de primeros actos

. Partida Ficha TomoiFolio Placa/Matricula Formulario Inmatriculacion

Mumera(*)
+ Agregar

Area Registral Oficina Registral Partida/FichaTomo-Folio-Asiento/Placa Eliminar Fila

No se han registrado datos

En el caso que haya seleccionado un acto que genere primera inscripcidon (Ejemplo:
INMATRICULACION o PRIMERA DE DOMINIO), deberd marcar la opcién “Marque la

casilla si trata de inscripcién de primeros actos”.

Datos de la Partida

Marque la casilla si se trata de inscripcion de primeros actos

Oficina General de Tecnologias de la Informacién — Sede Central
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En el caso que haya seleccionado el registro de Bienes Muebles y se trate de una
IMATRICULACION, deberd indicar el nimero del formulario de inmatriculacién.

sunarp . _—
et (Primera Inscripcion)

REGISTRO DE PROPIEDAD VEHICULAR

Formato de Inmatriculacién

Pag. 1de 1
n PERSONA(S) NATURAL(ES) a favor de quien debe extenderse la Primera Inscripcion:

E PERSONA(S) JURIDICA(S) a favor de quien debe extenderse la Primera Inscripcién:

Denominacion Social-

Domicilio:

E Caracteristicas del Vehiculo

NUMERO DUA

NUMERO VIN: | [ Mumero de Serie:

Marca: TOYOTA Modelo: HILUX

Afio de Fabricacion: 2013 Version: 4X2 CD TD MT

Afio del Modelo: 2013

CATEGORIA: N1 MOTOR N°:

Carroceria: PICK UP Potencia de Motor:  75.00@3600 Kw/RPM

Color PLATA Combustible: DIESEL
Cilindros: 4
Cilindrada:- 2.494 litro{s)

Longitud: 5.260 metro(s) Ejes: 2

Ancho: 1.760 matro(s) Ruedas: 4

Alto: 1.850 metro(s)

Peso Neto:  1.767 tonelada(s) Asientos 5

Carga Util: ~ 0.938 toneladals) Pasajeros: 4

Peso Bruto:  2.705 tonelada(s) Farmula Rodante:  4X2

Observaciones:

- Este formato Impreso debera ser presentado a la Oficina Repistral.

IMPORTANTE:
- El uso de este formato no significs ls de la rogatoria ante la SUNARP.
- Los datos deben estar escritos, las son de exclusiva respansabilidad del usuario.

L8TM-ELDT

Finma del Fropietaric con legalzacitn Nodal

0001245560

OeA07Z01 (Aguntar copi ddl Documents o8 Kentdad)

Datos de la Partida

Marque la casilla si se trata de inscripcion de primeros actos

BIENES MUEBLES  LIMA Nro VIN: MROER32G8D6033288, Nro Motor: 2KDA112381

Partida Ficha Tomo/Folio Placa/Matricula ' Formulario Inmatriculacién
Mamero(*) 0001245560
+ Agregar
Area Registral Oficina Registral Partida/Ficha/Tomo-Folio-Asiento/Placa Eliminar Fila

@ Eliminar Fila

Para los demas casos, puede agregar las partidas registrales que se veran afectadas,

utilizando los filtros:
- Partida

- Ficha

- Tomo/Folio

- Placa/Matricula

También podrd eliminar las partidas que por error haya incorporado en la lista,

utilizando el botén “Eliminar Fila”
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Participantes:

En esta seccién podra incorporar a los intervinientes en el parte notarial. Se podra

agregar participantes como persona natural o como persona juridica.

Participantes

£ Agregar PN

Mombre/Denominacion/Razon Social

Mo se han registrado datos

Tipo y Namero de Documento

Hi Agregar PJ

N® Partida

Eliminar Fila

Para agregar participantes como persona natural, se debe utilizar el botdn “Agregar

PN”. El sistema mostrara una ventana emergente en el cual debera ingresar los datos

del participante.

Agregar Participante
Tipo de Documento(*)
Numero de Documento(*)
Apellido Paterno(*)
Apellido Matemo
Nombres(*)

+ Agregar

DNI -
12345678

PEREZ

RAMOS

JOSE

Para agregarlos a la lista debe dar click en el botédn “Agregar” y la informacion

ingresada se reflejara en la lista del formulario.

PEREZ RAMOS, JOSE

Participantes

£ Agregar PN

Nombre/Denominacion/Razén Social

Tipo y Nimero de Documento

DML 12345678

# Agregar PJ

N° Partida

@ Eliminar Fila

Eliminar Fila

Para agregar participantes como persona juridica, se debe utilizar el boton “Agregar

PJ”. El sistema mostrara una ventana emergente en el cual deberd ingresar los datos

del participante.

Agregar Participante
MNUmero de RUC(*)
Denominacidn/Razon Social(*)
Oficina Registral
N® Partida

+ Agregar

10123456785

EMPRESA SAC

LIMA b

00000027

Oficina General de Tecnologias de la Informacién — Sede Central




G
APt

X

Ay
Sunar e
Al
SportondonciNocirsl 1 506"

pomene Manual de Usuario: SISTEMA NOTARIO

Cédigo: OGTI-PSI-SN-001

Plataforma de Servicios Institucionales )
Version: 3.0

Pagina 28 de 34

Para agregarlos a la lista debe dar click en el boton “Agregar” y la informacion
ingresada se reflejara en la lista del formulario.

~| Participantes I

| 2 Agregar PN | # Agregar PJ |

Nombre/Denominacion/Razon Social | Tipo y Nomero de Documento | N* Partida | Eliminar Fila
PEREZ RAMOS, JOSE DNI. 12345673 - | © Eliminar Fila |
EMPRESA SAC RUC. 10123456783 ooooouz? | @ Eliminar Fila |

También podra eliminar los participantes que por error haya incorporado en la lista,
utilizando el botdn “Eliminar Fila”

Documentos a Presentar:
En esta seccién podra incorporar los instrumentos que acompafiaran al parte notarial y

que se presentaran ante el registro.

~| Documentos a P [

Maturaleza del Documento(*)

Nombre de Notario que autoriza(*)

Fechal*)

{Seleccione Documenti - |

| + Agregar |

[MAMANI GUTIERREZ, MIRIAM

“ + Seleccione Archivo | ‘

Nombre Archivo | Eliminar Fila

Seleccione Documento(*)

Documento | Nombre ylo Cargo de la Presentacion Fecha de Documento

No se han registrado datos

Se debe selecciona la naturaleza del documento, ingresar la fecha del documento y
seleccionar el archivo a subir (Formato PDF y que no supere los 2 Mb).

— D tos a Presentar |
Naturaleza del Documento(*} Acta Notarial - | | + Agregar
Nombre de Notario que autoriza(*) [MAMANI GUTIERREZ, MIRIAM ]
Fecha(*) 0111072015
=+ Seleccione Archivo |
Seleccione Documento(®) ) [
ConstanciaFEl_1.pdf 27563 KB ( Jl2] e
Documento ‘ Nombre y/o Cargo de la 6 ‘ Fecha de Di ‘ Nombre Archivo Eliminar Fila
No se han registrado datos
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Luego de ello se da click en el botén “Agregar” para afiadirlo a la lista.

Documentos a Presentar

Naturaleza del Documento(*) Acta Notarial h + Agregar

Nombre de Motario que autoriza(*) MAMANI GUTIERREZ, MIRIAM

Fecha(*) 01/10/2015

+ Seleccione Archivo
Seleccione Documento(*)

Documento | Nombre yio Cargo de la Presentacién | Fecha de Documento Nombre Archivo Eliminar Fila

Acta Motarial  MAMANI GUTIERREZ, MIRIAM 011052015 ConstanciaFEl_1. pdf @ Eliminar Fila

También podrd eliminar los instrumentos que por error haya incorporado en la lista,
utilizando el botén “Eliminar Fila”

Derechos de Calificacidn:

En esta seccidon se mostrara el total de derechos que debera cancelar antes de enviar
el formulario electrdénico al registro. Este monto se calculara de forma automatica.

Derechos de Calificacion

Monto a Cancelar (S0 (*) 18.0

Luego de haber llenado correctamente todas las secciones del formulario electrdnico

de inscripcidn, se puede enviar de 2 maneras distintas:

1. Notario: Si estamos con la cuenta del notario, es decir, con la cuenta que se utiliza
para ingresar al Sistema de Publicidad Registral en Linea; podemos enviar
directamente al registro el Formulario Electrénico de Inscripcion, previo pago de
los derechos registrales.

2. Asistente: Si estamos con la cuenta de un asistente (ver punto 4.14 para crear
usuarios asistentes), solo podemos enviar el Formulario Electrénico de Inscripcién
a la bandeja de pendientes del notario, para que sea el Notario quien apruebe y
realice el envio al registro.

En caso sea el notario quien realice el envio, se mostrara un mensaje de confirmacién
del envio.

Registrar Formulario Electrénico de Inscripcion x

A Losderechos de calificacion seran descontados de su saldo en linea
&Se encuentra seguro de registrar el Formulario Electronico de
Inscripcion?

Si No
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Al aceptar este mensaje, se realizara el descuento de su saldo en linea y se procedera
al envio del Formulario Electréonico de Inscripcion. El sistema mostrara el siguiente

mensaje:

E i dnico de

Se ha generado correctamente el registro de inscripcion.

Descargar Constancia

Tiene un plazo de 02 dias habiles para la presentacion fisica de la documentacion indicada en el Formulario Electronico de Inscripcién.

En caso sea el asistente quien realice el envio, se mostrard un mensaje de

confirmacion del envio.

A El Formulario Electronico ird a la carga del Notario.
&Se encuentra seguro de registrar el Formulario Electronico de
Inscripcion?

Si No

Registrar Formulario Electrénico de Inscripcién »®

Al aceptar el envio, el sistema mostrard un mensaje indicando que el notario debe

aprobar la solicitud.

Formulario Electronico de Inscripcién

Se ha guardado correctamente el registro de inscripcion. El notario debe aprobar el registro de inscripcion ingresando a la opcion 'Administrar Pendientes’ .

4.12 .- FORM. ELECTRONICO DE INSCRIP.: ADMINISTRAR PENDIENTES
Mediante esta opcidon el Notario podra visualizar todos los Formularios enviados por
sus Asistentes, a fin de que puedan ser aprobados o rechazados por el notario.

Para poder visualizar los pendientes, debe ingresar a la opcién “Form. Electrénico

Inscripc. / Administrar Pendientes” de la pestafia “SERVICIOS”.

Menu P8I
Administrar Formulario Electrénico de nscripcion  Actualizor Lista
= MODULO NOTARIOS
Relacion de Sciciudes de Inscripcién Pendientas
10 v [14e1]

+ ® Sellos 1748 BALBOA ROJAS, JUAN ANTONID 9102015 1547:33.

06102015 15,0608

B Registrar Form Eléctronico 1
| = Administrar Pendsentas

) Repons deFormuarios

v Enviar Seleccionados

o Registrado par Fecha Registro

Tatal (52)

® 4 Descargar X Rechazar
1" 4 Doscargar % Rochazar
1 4 Descarpar % Rechazar
8 4 Dascargar x Rechazar

- Podra visualizar los formularios enviados por los asistentes

“Desca rga r” | + Descargar

Oficina General de Tecnologias de la Informacién — Sede Central
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- Podra rechazar aquellos formularios en los cuales no se encuentra de acuerdo con
el contenido, utilizando el botdn “Rechazar” | % Rechazar

- Enviar de forma masiva los Formularios Electrénicos de Inscripcién, marcando
aquellos que desea enviar y dando click al botén “Enviar Seleccionados” | « Enviar seleccionados

4.13 .- FORM. ELECTRONICO DE INSCRIP.: REPORTE DE FORMULARIOS
Mediante esta opcidn el Notario podra visualizar todos los Formularios Electrénico de
Inscripcidn: Pendientes, Rechazados y Enviados.

Para poder visualizar el reporte, debe ingresar a la opcidén “Form. Electrénico Inscripc. /
Reporte de Formularios” de la pestaiia “SERVICIOS”.

Moru PSI
Reporte de Solicitudes: Formuario Electrénica de inscripcidnl Actializar Lista
Relacion de Solicitudes dé Inscrigcion
0 (1981]

Moga de Presentacin Nimens gt Titulo N Estacn
W Focha Registro Total (5 —_

Se pueden utilizar los filtros “Hoja de Presentacién” y/o “Numero de Titulo”, para
ubicar rdpidamente el Formulario.

Reporte de Solicitudes: Formulario Electronico de Inscripcion  Actualizar Lista

Relacion de Solicitudes de Inscripcion

10 v [1de1]

Hoja de Presentacin Nimero de Titulo Estado
10 e Feoha Registro Total(s1) ToDos v

161 2015-v0243321 2015.00897774 2310972015 17:15:00 18 ENVIADO & Descargar

Se podra descargar el Formulario utilizando el botdn “Descargar”.

Plataforma de Servicios Institucionales
Formulario Electrénico de Inscripcion

(LU | SOLICITUD DE INSCRIPCION DE TITULO Sede: LIMA
Tit. Nro: 2015-00897774
2015-V0243321 Recibo: 62785327
Monto: S/. 18
Fecha: 24/09/2015 08:15:40

Oficina y Area Registral

Oficina Registral : LIMA
Area Registral  : REGISTRO DE PERSONAS NATURALES

Datos del Solicitante

Notaria - MAMANI GUTIERREZ, MIRIAM

Dependiente : MAMANI GUTIERREZ, MIRIAM DNI. 42949804
Direccidn - AV. PRIMAVERA 1878 SURCO D

Email - JBALBOA@SUNARP.GOB.PE

Celular 1941718547

A Inscribir

INTERDICCION CIVIL Y NOMBRAMIENTO DE CURADOR

Datos de los Participantes
Nombre/Denominacion Tipo y Nimero de Documento Partida
BALBOA ROJAS, JUAN DNI. : 43738441
Documentos a Presentar
Naturaleza Documento Nombre de Notario que Autoriza Fecha

Acta Notarial MAMANI GUTIERREZ, MIRIAM 02/09/2015

Derecho de Calificacién
Monto (S/.) :18
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4.14 .- ADMINISTRAR: CREAR USUARIOS
Mediante esta opcion el Notario podra crear subcuentas asociadas a la notaria. Esto

con el fin de realizar el llenado de la informaciéon de los Formularios Electrénicos de
Inscripcidn.

Para poder crear usuarios, debe ingresar a la opcién “Crear usuario” de la pestafia
“ADMINISTRAR”.

Menu PSI d Registro de Asistente de Notario

I ~ MODULO NOTARIOS
Datos de Asistente

» @ SERVICIOS

» @ REPORTES (*) Apellido Paterno

- @ ADMINISTRAR (*) Apellido Materno
B Crear Usuario (*) Nombres
& Administrar Usuario (*) DNI:

» ACCION (*) Email

B Guardar

Se debe ingresar todos los datos que el sistema solicita y dar click al botén “Guardar”.

Registro de Asistente de Notario

Datos de Asistente

(*) Apellido Paterno | PEREZ

*) Apellido Materno | ROBLES

(*) Nombres JORGE
(*) DNI 12385244
(*) Email CORREO@DOMINIO.COM

B Guardar

Se mostrara un mensaje solicitando la confirmacién.

Registrar Usuario ®

A ;Se encuentra seguro de registrar el Usuario ?

&JNO

Al confirmar el mensaje, el sistema guardara el usuario del asistente y mostrara un
mensaje del éxito de la operacion.

a Se Registro el usuario correctamente

Adicionalmente el sistema le enviard un correo electréonico al usuario que se ha
creado, indicando el usuario y contraseiia que utilizard y que deberd cambiar al
ingresar por primera vez al sistema.
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4.15 .- ADMINISTRAR: ADMINISTRAR USUARIOS

Mediante esta opcidn el Notario podra administrar a los usuarios creados en su
notaria. El notario podra:

- Cambiar de Estado al usuario seleccionado (Dar de alta y baja)

- Modificar el nombre y correo del usuario seleccionado.

Para poder administrar usuarios, debe ingresar a la opcidon “Administrar usuarios” de
la pestafia “ADMINISTRAR".

Menu psI
Administrar Usuarios| Actualizar Lista
~ MODULD NOTARIDS
Relacion de Usuarios

10 v [1601]

» @ SERVICIOS
~ i ADMNISTRAR
Nombre

B Crear Usua T om — Fechs Ali e Fado | Editar Cambiar Estado

# Administiar Usuario

» @REFORTES

» ACCION

Para poder realizar el cambio de estado de un usuario, debe utilizar dar click sobre el

botén de la columna “Cambiar Estado” |

Para poder realizar la edicién de los datos del usuario, debe dar click sobre el icono de

la columna “Editar” ©

Relacion de Usuarios

10 v [1de1]

Nombre
Usuario R DNI Correo Fecha Alta Fecha Baja Estado Editar Cambiar Estado

ROBLES CORREA, ANDRES] 0 |CORREO@SUNARP.GOB P/

Para finalizar con la actualizacidon, debe dar click sobre el icono de un check de la

columna “Editar” =

4.16 .- GENERAR REPORTE

Mediante esta opcidon el Notario puede obtener un reporte consolidado de su
informacion:

- Datos basicos de la Notaria.

- Relacién de Dependientes.

- Relacién de Firmas Activas.

- Relacién de Sellos Activos.

Para generar el reporte consolidado, debe ingresar a la opcidn “Generar Reporte” de la
pestafia “REPORTES”.
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Seleccione Reporte: |REPORTE CONSOLID =

| Descargar Reporte |

Una vez en el formulario, se debe seleccionar la opcién “REPORTE CONSOLIDADQO” y
dar click sobre el botdon “Descargar Reporte” para que el sistema realice la descarga del
reporte.

LR Generar Reporte
~ MODULO NOTARIOS |
» G SERVICIOS Seleccione Reporte: |REPORTE CONSOLID »
+ @ REPORTES
Descargar Reporte
+ Generar Reporte —
+ ACCION I
x Cerrar Sesit
= rf;;n;;e solidzdo.pdf # Mostrartodas las descargas.. %

Tener en cuenta que el modo de descarga, dependera del explorador de internet que
se estd utilizando.

El reporte generado, tiene la siguiente estructura:

Plataforma de Servicios Institucionales
Médulo de Notarios

Notaria : CORDOVA PECHO Colegiatura:  HUANUCO - PASCO
Notario : CORDOVA PECHO, MARCELO Estado : ACTIVO
Direccion:  JR. BOLOGNESI N°288-2DO NIVEL OFICINA N°201
[ Relacién de Presentantes
N [ Presentante N° Documento | Fecha Alta Fecha Baja | Estado
1 SAMAR SUAREZ, VICENTE RENATO DNI104304820 1610912014 15:34:56 - ACTIVO
Relacién de Firmas. i
|Tipo de Fima | PRINCIPAL [Emao ACTIVO \me 12210972014 05:04:34 ]rm Baja |-
Tipo de Fima | RUBRICA JE:l:dn lACTIVO ij Alta [16/09/2014 03:34:01 ]F-an Baja \
T
7
Relacion de Sellos
Tipode Sello | PARTES NOTARIALES [Euaao ]Acnvo Fecha Alta I’ISIOQIZOM 03:34:29 |FechaBaja |-
Tipode Sello | POST FIRMA [E'niaof[Acnvo [F&E Alta [16/09/2014 03:34:16 |Fecha Baja | [
// ;
[ selleo
personal
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