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MESA DE ENTRADA VIRTUAL 

El objetivo principal de este documento es presentar las guías funcionales para los usuarios              

recurrentes del módulo de Mesa de Entrada Virtual. 

1. MENU DEL SISTEMA 

Una vez que haya ingresado al sistema, en el costado izquierdo de la pantalla se muestra el menú del                   

mismo. El sistema despliega la lista de opciones disponibles para el recurrente (Ver​ Figura 1​). 

 

 

Figura - 1. Menú del Sistema de Expedientes Electrónicos. 

En la figura anterior se presentan las opciones del menú entre las cuales se resaltan, de forma                 

numerada los siguientes puntos: 

1. Mesa de Entrada Virtual: Lista de tipos de trámites disponibles en la mesa de entrada virtual                

(Ver ​2. MESA DE ENTRADA VIRTUAL​).  
2. Trámites Creados: Lista de trámites virtuales registrados por el recurrente (Ver ​LISTA DE             

TRÁMITES VIRTUALES CREADOS​). 

2. MESA DE ENTRADA VIRTUAL 

Esta pantalla tiene como objetivo desplegar la lista de tipos de trámites disponibles para el               

recurrente de acuerdo a su perfil. 
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Figura - 2. Listado de tipos de trámites disponibles para su ingreso vía la mesa de entrada 
virtual. 

En la figura anterior se presentan una serie de elementos entre las cuales se resaltan, de forma                 

numerada los siguientes puntos: 

1. Corresponde al formulario de los filtros que permiten buscar un tipo de trámite en la lista de                 

trámites disponibles. 

2. Lista de tipos de trámites disponibles para el recurrente según su perfil en el sistema. 

3. Boton que permite Solicitar Tramite, este redirecciona a la pantalla de ​FORMULARIO DE             

CREACIÓN DE UN TRÁMITE VIRTUAL​. 

3. FORMULARIO DE CREACIÓN DE UN TRÁMITE VIRTUAL 

El formulario de para la creación de un trámite cuenta principalmente con una serie de elementos                

enumerados presentados en el ​Formulario General para la creación de un trámite virtual.​. Los               

elementos enumerados se presenta a continuación: 

1. Formulario de datos del trámite: Cada tipo de trámite cuenta con su propio formulario de               

datos, en esta sección el recurrente debe cargar la información solicitada. 

2. Formulario de documentos del trámite: cada tipo de trámite cuenta con su propia lista de               

requisitos documentales. 

3. Crear Trámite: Esta opción permite al recurrente, una vez que se cumplieron con los              

requisitos del formulario y requisitos documentales, permitirá al recurrente crear el trámite. 

Todos los elementos marcados con un asterisco rojo ( ​* ) en el formulario y en la lista de                   

documentos son obligatorios. 
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Figura - 3. Formulario General para la creación de un trámite virtual. 
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3.1. Formulario de datos del trámite 

El formulario del trámite depende del tipo de trámite seleccionado en la lista de tipos de trámites                 

disponibles. La información requerida principalmente consiste en información de la cuenta corriente            

o padrón, la cantidad de lotes afectados o trámites a realizar y las notas que corresponde a la                  

información acerca del trámite que se desea realizar. 

 

Figura - 4. Formulario inicial del trámite previa aceptación del Cumplimiento del Artículo 
9 de la Resolución SNC 133/2020. 

En la figura anterior se presenta el estado inicial de un trámite, donde se solicita la información de la                   

cuenta o padrón y la conformidad del recurrente al cumplimiento cumplimiento del Artículo 9 de la                

Resolución SNC 133/2020​.  

Una vez que el recurrente haga "click" en "​Cumplimiento cumplimiento del Artículo 9 de la               

Resolución SNC 133/2020​" el sistema desplegará la los demás campos adicionales del trámite. En la               

siguiente figura se presenta el formulario completo, donde se presentan los ítems enumerados: 

1. Datos de la cuenta: Si el trámite es sobre una cuenta corriente debe especificar los datos de                 

la Zona - Manzana - Lote, si corresponde a un inmueble del régimen de propiedad horizontal                

deberá especificar adicionalmente el Piso/Nivel - Departamento/Salón. Si el trámite es sobre            

una cuenta rural debe especificar el número de padrón. 

2. Cumplimiento cumplimiento del Artículo 9 de la Resolución SNC 133/2020 

3. Sede / Regional: El recurrente debe seleccionar la Sede o regional más cercana a su               

ubicación actual. Esta información será utilizada al momento de solicitar la entrega de la              

carpeta del expediente, el recurrente deberá entregar la carpeta del expediente en la             

sede/regional seleccionada. 

4. Cantidad de Lotes: ​La cantidad de lotes involucrados en el trámite o la cantidad de               

operaciones a realizar. En el caso de que el trámite implique más de una operación o afecte                 
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a más de un inmueble debe especificar la cantidad. Este valor es utilizado al momento de                

calcular el arancel que corresponde al trámite.  

Ejemplo: Si ingresa 2 el costo será 2 x 40.000 + Comisión de la boca de cobranza 

5. Notas del trámite: En este campo el recurrente debe explayarse e indicar toda la              

información que considere necesaria para orientar al técnico de mesa de entrada que dará              

entrada al expediente. Esta información es de suma importancia para el personal de mesa de               

entrada ya que se basará en esa información para seleccionar el tipo de operación asociada               

al expediente. 

 

Figura - 5. Formulario completo del trámite posterior  aceptación del Cumplimiento del 
Artículo 9 de la Resolución SNC 133/2020. 
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3.2. Formulario de documentos del trámite 

Cada tipo de trámite cuenta con su propia lista de requisitos documentales. Todos los elementos 

marcados con un asterisco rojo ( ​*​ ) son obligatorios. Por cada tipo de documento requerido podrá 

aǹadir más de un archivo.  

 

Figura - 6. Formulario de los adjuntos correspondientes del trámite. 

 

En la pantalla anterior se presentan una lista de elementos enumerados y se presentan a               

continuación:  

1. Lista de Requisitos documentales:​ La lista de documentos solicitados para el trámite. 

2. Nombre del tipo de documento:​ Nombre del tipo de documento solicitado. 
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3. Seleccionar Archivo Adjunto: Botón que permite cargar un archivo. El sistema se encargará             

de validar que archivo sea del tipo requerido y que se cumpla el límite del tamaño del                 

archivo. Adicionalmente el sistema validará que no se adjunten documentos con nombres            

iguales. 

4. Tamaño Máximo requerido: Tamaño máximo permitido para el tipo de documento           

solicitado. 

5. Lista de Archivos Cargados: En esta sección se despliegan todos los archivos cargados por el               

recurrente. 

6. Crear Trámite: ​Si todos los campos del formulario son correctos el sistema habilitará la              

opción para crear el trámite. Al crear el trámite este queda en estado inicial de Creado solo                 

visible para el recurrente. Para que sea visible para el SNC deberá remitir la solicitud y                

abonar el arancel correspondiente. 

4. LISTA DE TRÁMITES VIRTUALES CREADOS 

En esta sección se presenta la pantalla para consultar y remitir los trámites virtuales creados por el 

recurrente. 

 

Figura - 7. Lista de Trámites virtuales creados por el recurrente. 

En la figura anterior se presentan los elementos de la pantalla enumerados y se describen a                

continuación: 

1. Corresponde al formulario de los filtros que permiten buscar un de trámite en la lista de                

trámites creados. 

2. Lista de trámites creados por el recurrente. 
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3. Acciones sobre los trámites: Permite al recurrente realizar las siguientes acciones sobre los             

trámites: 

○ Ver: Esta opción se encarga de redirigir a la pantalla de consulta de trámites. Solo               

está disponible para los trámites ya remitidos por el recurrente (Ver ​6 CONSULTAR             

TRÁMITES​). 

○ Remitir: Esta opción se encarga de redirigir a la pantalla para remitir un trámite              

específico. Solo está disponible para trámites sin remitir (Ver ​5. REMITIR UN            

TRÁMITE VIRTUAL​). 

5. REMITIR UN TRÁMITE VIRTUAL 

Remitir un trámite permite al recurrente generar el arancel asociado al trámite, el trámite se 

encuentra como Remitido y pendiente de pago. 

En la siguiente Figura se presenta los elementos principales del pantalla, estos se encuentran 

enumerados y se presentan a continuación: 

1. Datos del Trámite:​ En esta sección se presenta la información relacionada con el trámite 

como su identificador único. 

2. Datos del Formulario del Trámite:​ En esta sección se presenta la información cargada por el 

recurrente en el formulario del trámite. 

3. Documentos Adjuntos:​ Lista de documentos adjuntos al trámite por el recurrente. 

4. Remitir Trámite: Esta opción permite generar el arancel asociado al trámite, el trámite se              

encuentra como Remitido y pendiente de pago. 

Una vez que el recurrente remita su trámite, este estará en estado Remitido y pendiente de pago.                 

Para que su trámite sea visible para los técnicos de mesa de entrada deberá abonar el arancel                 

correspondiente al ticket de pago generado en una de las bocas de pagos habilitadas para el efecto. 

Una vez finalizada la remisión el sistema habilitará la pantalla de ​6 CONSULTAR TRÁMITES de forma                

automática donde se presenta la información correspondiente al ticket de pago generado. 
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Figura - 8. Pantalla que permite al recurrente remitir un trámite específico. 

6 CONSULTAR TRÁMITES 

La pantalla de consulta tiene como objetivo presentar la información asociada al trámite. En la               

siguiente Figura se presenta los elementos principales del pantalla, estos se encuentran enumerados             

y se presentan a continuación: 
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1. Datos del Trámite:​ En esta sección se presenta la información relacionada con el trámite 

como su identificador único. 

2. Número de Ticket: ​El número de ticket generado asociado al trámite. Este ticket debe 
ser abonado en los medios de pagos habilitados para el efecto. 

3. Número de Expediente: ​En caso de que el trámite ya haya sido procesado se desplegará el 

número de expediente generado.  

4. Datos del Formulario del Trámite:​ En esta sección se presenta la información cargada por el 

recurrente en el formulario del trámite. 

5. Documentos Adjuntos:​ Lista de documentos adjuntos al trámite por el recurrente. 
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Figura - 9. Pantalla de consulta de un trámite 
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