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SERVICIO NACIONAL DE CATASTRO

Manual de Usuario del Recurrente para la utilizacion del Mddulo
de Mesa de entrada Virtual del Servicio Nacional de Catastro.

MESA DE ENTRADA VIRTUAL

El objetivo principal de este documento es presentar las guias funcionales para los usuarios
recurrentes del médulo 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 menu del
mismo. El sistema despliega la lista de opciones disponibles para el recurrente (Ver_Figura 1).

k SERVICIOS EN LINEA
Dashboard
Servicios Disponibles
Solicitudes de Servicios

Mésa de entrada ‘-.-"irtua[l_

Tramites Creados 2

Consultas Publicas

Figura - 1. Mendu del Sistema de Expedientes Electronicos.

En la figura anterior se presentan las opciones del menu entre las cuales se resaltan, de forma
numerada los siguientes puntos:

1. Mesa de Entrada Virtual: Lista de tipos de tramites disponibles en la mesa de entrada virtual
(Ver 2. MESA DE ENTRADA VIRTUAL).

2. Tramites Creados: Lista de tramites virtuales registrados por el recurrente (Ver LISTA DE
TRAMITES VIRTUALES CREADOQS).

2. MESA DE ENTRADA VIRTUAL

Esta pantalla tiene como objetivo desplegar la lista de tipos de tramites disponibles para el
recurrente de acuerdo a su perfil.
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Solictiar Tramites €3 Consultar Tramites €

Criterios de busqueda. A través de esta seccion usted podra realizar las solicitudes de los Tramites disponibles. Para solicitar un Tramites solo debes seleccionar
la opcién "Solicitar Tramites" del Tramites deseado en la lista y completa el formulario.

Tramite:
¥, Tramites Descripcién Accién
1 Tramites sobre Tramites relacionados con padrones, abarca Certificacion, Avaluacién y provision de 8,
© Limpiar cuentas rurales / datos de padrones que no pudieron ser solicitados via expedientes electrénicos. &9
padrones Tral
2 Trémites sobre Tramites relacionados con cuentas corrientes, abarca Certificacién, Avaluacion y 8,
cuentas Corrientes provision de datos de cuentas gue no pudieron ser solicitados via expedientes Solicitar
electronicos. Tramite
@ Para consultar la lista de los tramites realizadas y acceder al detalle del estado de las mismas selecciona la opcién Lista de Trémites.
Figura - 2. Listado de tipos de tramites disponibles para su ingreso via 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 tramite en la lista de
trdmites disponibles.

2. Lista de tipos de tramites disponibles para el recurrente segun su perfil en el sistema.

3. Boton que permite Solicitar Tramite, este redirecciona a la pantalla de FORMULARIO DE
CREACION DE UN TRAMITE VIRTUAL.

3. FORMULARIO DE CREACION DE UN TRAMITE VIRTUAL

El formulario de para la creacion de un tramite cuenta principalmente con una serie de elementos
enumerados presentados en el Formulario General para la creacion de un trdmite virtual.. Los

elementos enumerados se presenta a continuacion:

1. Formulario de datos del tramite: Cada tipo de trdmite cuenta con su propio formulario de
datos, en esta seccidn el recurrente debe cargar la informacidn solicitada.

2. Formulario de documentos del tramite: cada tipo de trdmite cuenta con su propia lista de
requisitos documentales.

3. Crear Tramite: Esta opcidon permite al recurrente, una vez que se cumplieron con los
requisitos del formulario y requisitos documentales, permitira al recurrente crear el tramite.

Todos los elementos marcados con un asterisco rojo ( * ) en el formulario y en la lista de
documentos son obligatorios.
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Tolicitar Tramites

Através de esta seccion usted podrd gestionar los datos correspondientes para la solictiar el tramite Trémites sobre cuentas rurales / padrones .

Cuenta Rural

La cuenta la cuenta rural / padrén del inmueble.

Departamento del inmueble 3k Distrito del inmueble % Padrén 3k

Se un elemento > Sele r -
Seleccione el departamento del Seleccione el distrito del inmueble. Namero de padron del inmueble
inmueble.

@ Cumplimiento al Articulo 9° de la Resolucion SNC 133/2020

Doy cumplimiento al Articulo 9° de la resolucion SNC 133/2020, dando fé que que el expediente no pudo ser ingresado por la via
electronica, como expediente electrénico. El recurrente presenta la informacién en forma de declaracion jurada y es exclusiva
responsabilidad del mismo el contenido de la tramite.

Através de esta seccion usted podra gestionar los adjuntos que son requisitos para esta solicitud. El contenido y el origen auténtico de los documentos declarados son exclusiva
responsabilidad del recurrente (con excepcion de los judiciales, que deberdn estar autenticados por el Secretario del Juzgado de origen). La documentacion presentada debe cumplir
minimamente con los requisitos establecidos para su aceptacion.

Motivos de Rechazo Toda la documentacion sera revisada por un técnico, el cual maneja los siguientes motivos de rechazo.

sk Documentacion no legible: la resolucion de la documentacion no es buena, resulta ilegible o se encuentra tachada o borroneada en secciones importantes del documento.
% Documentacion incorrecta: la documentacion no corresponde con lo solicitado o no coincide con lo declarado en el formulario de la solicitud
>k Documentacidn incompleta: la documentacién se encuenira incompleta, no contiene toda la informacion requerida o faltan paginas.

>k Documentacion inconsistente: los documentos adjuntos presentan informacién contradictoria con lo declarado en la solicitud del servicio y lo constatado en la base de datos del
SNC, por lo tanto no se puede determinar la veracidad de los datos

Titulo del Inmueble >k: & Seleccionar Adjunto | @ Tamario maximo 30MB & Archivos Cargados

Copia criginal de Titulo con sello de la DGRP o Documento Judicial
(Certificado de Adjudicacion)

Impuesto inmobiliario sk: & Seleccionar Adjunto | @ Tamaiio maximo 10MB

Boleta de pago del impueste inmobiliario del afio fiscal actual.

Documento de identidad de @& Seleccionar Adjunto @ Tamaiio maximo 10MB

Titulares 3:
* Copias de documento de identidad (Cédula de identidad, RUC,

Pasaporte eic) de los titulares

Atencién! jAln faltan documentos que adjuntar a la solicitud! Recuerda que los elementos
marcados con K son de caracter obligatorio para continuar con la solicitud.

© Al crear tu Tramite, esta quedara en un estado inicial ‘Creada’, solo tu lo podrés ver. Para que tu tramite sea procesado por el equipo del SNC, deberas Remitir tu tramite y abonar el
arancel correspondientes.

4 Atras

Figura - 3. Formulario General para la creacion de un tramite virtual.

CHILE N° 1053 C/ MANDUVIRA, ASUNCION - PARAGUAY 4de 12



SERVICIO NACIONAL DE CATASTRO

Manual de Usuario del Recurrente para la utilizacion del Mddulo
de Mesa de entrada Virtual del Servicio Nacional de Catastro.

3.1. Formulario de datos del tramite

El formulario del tramite depende del tipo de tramite seleccionado en la lista de tipos de tramites
disponibles. La informacidn requerida principalmente consiste en informacién de la cuenta corriente
0 padrdn, la cantidad de lotes afectados o tramites a realizar y las notas que corresponde a la
informacién acerca del tramite que se desea realizar.

Cuenta Rural

§ 88Lenta la cuenta rural / padron del inmueble.

Departamento del inmueble > Distrito del inmueble Padrén ¢

B -
Seleccione el departamento del Seleccione el distrito del inmueble. Numero de padron del inmueble.
inmueble.

Doy cumplimiento al Articulo 3/2020, dando fé que que el expediente no pudo ser ingresado por la via
electrénica, como expediente electr 0. El recurrente presenta la informacion en forma de declaracion jurada y es exclusiva
responsabilidad del mismo el contenido de la tramite.

Figura - 4. Formulario inicial del trdmite previa aceptacion del Cumplimiento del Articulo
9 de la Resolucion SNC 133/2020.

En la figura anterior se presenta el estado inicial de un tramite, donde se solicita la informacion de la
cuenta o padrén y la conformidad del recurrente al cumplimiento cumplimiento del Articulo 9 de la
Resoluciéon SNC 133/2020.

Una vez que el recurrente haga "click" en "Cumplimiento cumplimiento del Articulo 9 de la
Resolucion SNC 133/2020" el sistema desplegara la los demas campos adicionales del tramite. En la
siguiente figura se presenta el formulario completo, donde se presentan los items enumerados:

1. Datos de la cuenta: Si el trdmite es sobre una cuenta corriente debe especificar los datos de
la Zona - Manzana - Lote, si corresponde a un inmueble del régimen de propiedad horizontal
debera especificar adicionalmente el Piso/Nivel - Departamento/Saldn. Si el tramite es sobre
una cuenta rural debe especificar el nimero de padron.

2. Cumplimiento cumplimiento del Articulo 9 de la Resolucién SNC 133/2020

3. Sede / Regional: El recurrente debe seleccionar la Sede o regional mas cercana a su
ubicacidn actual. Esta informacion serd utilizada al momento de solicitar la entrega de la
carpeta del expediente, el recurrente deberd entregar la carpeta del expediente en la
sede/regional seleccionada.

4. Cantidad de Lotes: La cantidad de lotes involucrados en el tramite o la cantidad de
operaciones a realizar. En el caso de que el tramite implique mas de una operacién o afecte
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a mas de un inmueble debe especificar la cantidad. Este valor es utilizado al momento de
calcular el arancel que corresponde al tramite.
Ejemplo: Si ingresa 2 el costo serd 2 x 40.000 + Comisién de la boca de cobranza

5. Notas del tramite: En este campo el recurrente debe explayarse e indicar toda la
informacién que considere necesaria para orientar al técnico de mesa de entrada que dara
entrada al expediente. Esta informacidn es de suma importancia para el personal de mesa de
entrada ya que se basard en esa informacion para seleccionar el tipo de operacién asociada
al expediente.

Cuenta Rural

Oenta la cuenta rural / padron del inmueble.

Departamento del inmueble »* Distrito del inmueble 3 Padrén >k

Seleccione un elemento v Seleccione un elemento i
Seleccione el departamento del Seleccione el distrito del inmueble. Namero de padron del inmueble.
inmueble.

umplimiento al Articulo 9° de la Resolucion SNC 133/2020

Doy cumplimiento al Articulo 9° de la resolucion SNC 133/2020, dando fé que que el expediente no pudo ser ingresado por la via
electrénica, como expediente electronico. El recurrente presenta la informacion en forma de declaracion jurada y es exclusiva
responsabilidad del mismo el contenido de la trémite.

/Regional 2k

Seleccione un elemento r

Seleccione la sede o la regional donde presentara su carpeta en forma fisica.

dad de Lotes >k _
1 v

La cantidad de lotes que se encuentran afectados por el tramite. El valor ingresado sera utilizado para calcular el arancel
correspondiente al tramite. Ejemplo si ingresa 2 lotes, el valor seria 2 x 40.000 + comisién de la boca de cobranza

Atencién! Debe tener en cuenta los siguientes puntos sobre el tramite:

% Debe especificar el correctamente el Tipo de Tramite o describir la operacién que dese arealizar para poder avanzar.
%k Debe especificar el correctamente la cantidad de |lotes afectados por el tramite. El valor ingresado sera utilizado para calcular
el costo del tramite.

% Debe ingresar correctamente los datos del padrén para iniciar el tramite.

del tramite >

Agregue la informacion y notas correspondientes al tramite que desea realizar. Ejemplo: Avaluacion del inmueble que no puede
realizarce via expedientes electronicos.

Figura - 5. Formulario completo del tramite posterior aceptacion del Cumplimiento del
Articulo 9 de la Resolucion SNC 133/2020.

CHILE N° 1053 C/ MANDUVIRA, ASUNCION - PARAGUAY 6 de 12



SERVICIO NACIONAL DE CATASTRO
Manual de Usuario del Recurrente para la utilizacion del Mddulo
de Mesa de entrada Virtual del Servicio Nacional de Catastro.

3.2. Formulario de documentos del tramite

Cada tipo de tramite cuenta con su propia lista de requisitos documentales. Todos los elementos
marcados con un asterisco rojo ( * ) son obligatorios. Por cada tipo de documento requerido podra
ahadir mas de un archivo.

Adjuntos

A través de esta seccion usted podra gestionar los adjuntos que son requisitos para esta solicitud. El contenido y el origen auténtico de los documentos declarados son exclusiva
responsabilidad del recurrente (con excepcion de los judiciales, que deberan estar autenticados por el Secretario del Juzgado de origen). La documentacion presentada debe cumplir
minimamente con los requisitos establecidos para su aceptacion.

Motivos de Rechazo Toda la documentacion sera revisada por un técnico, el cual maneja los siguientes motivos de rechazo.

>k Documentacion no legible: Ia resolucion de la documentacion no es buena, resulta ilegible o se encuentra tachada o borroneada en secciones importantes del documento.
> Documentacion incorrecta: la documentacion ne corresponde con lo solicitado o no coincide con lo declarado en el formulario de la solicitud.
>k Documentacion incompleta: la documentacion se encuentra incompleta, ne contiene toda la informacion requerida o faltan paginas.

3k Documentacién inconsistente: los documentos adjuntos presentan informacién contradictoria con lo declarado en la solicitud del servicio y lo constatado en la base de datos del
SNC, por lo tanto no se puede determinar la veracidad de los datos

®
Titulo del \nmue@

Seleccionar Adjunto @:aﬁo méximo 30MB & Archivos Cargados }Eﬁ

Copia original de Titulo con sello de la DGRP o Documento Judicial
(Certificado de Adjudicacion).

Otros Documentos & Seleccionar Adjunto © Tamafio maximo 10MB

Complementarios B
Copias de documentos complementarios en los casos de

situaciones especificas.

Impuesto inmobiliario sk: & Seleccionar Adjunto @ Tamafio maximo 10MB

Boleta de pago del impuesto inmobiliario del afio fiscal actual

Documento de identidad de @ Seleccionar Adjunto @ Tamafio maximo 10MB.

Titulares 3k:
* Copias de documento de identidad (Cédula de identidad, RUC,

Pasaporie etc) de los titulares.

Atencién! jAdn faltan documentos que adjuntar a la solicitud! Recuerda que los elementos
marcados con ¢ son de cardcter obligatorio para continuar con la solicitud

@ Al crear tu Tramite, esta quedard en un estado inicial “Creada’, solo tu lo podrés ver. Para que tu tramite sea procesado por el equipo del SNC, deberds Remitir tu tramite y abonar el
arancel correspondientes.

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

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

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

2. Nombre del tipo de documento: Nombre del tipo de documento solicitado.
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3. Seleccionar Archivo Adjunto: Botdn que permite cargar un archivo. El sistema se encargard
de validar que archivo sea del tipo requerido y que se cumpla el limite del tamafo del
archivo. Adicionalmente el sistema validara que no se adjunten documentos con nombres

iguales.

4. Tamaio Maximo requerido: Tamafio mdaximo permitido para el tipo de documento

solicitado.

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

recurrente.

6. Crear Tramite: Si todos los campos del formulario son correctos el sistema habilitara la
opcién para crear el tramite. Al crear el tramite este queda en estado inicial de Creado solo
visible para el recurrente. Para que sea visible para el SNC deberd remitir la solicitud y

abonar el arancel correspondiente.

4. LISTA DE TRAMITES VIRTUALES CREADOS

En esta seccidn se presenta la pantalla para consultar y remitir los tramites virtuales creados por el

recurrente.

Criterios de bdsqueda. A través de esta seccion podré consultar la lista de las Tramites virtuales registradas y acceder al estade de las mismas mediante la

opcion @ _Ver disponible en cada Tramite
Identificador del Tramite:

i= Configurar Columnas

Tipo de Tramite
Todos xs Id ¥ Tramite Solicitado Remitido Finalizado ~Fecha de Creacion AcE o0
Remitido: 74 Tramites sobre cuentas rurales / padrones No No 21-05-2020 05:05:56 @ Remitir
[# Editar
Todos X v
73 Tramites sobre cuentas Corrientes Si No 13-05-2020 13:35:17 @ Ver

© Limpiar Q, Buscar

« NN > Pacia ] oF T of 1 8nt
Page T of 1, of 1 ent

@ Para crear un tramite accede a la pantalla de Mesa de Entrada para tramites virtuales, selecciona un tramite de lalista y

completar el formulario.

+ Mesa de entrada

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

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

continuacion:

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

tramites creados.

2. Lista de tramites creados por el recurrente.
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3. Acciones sobre los tramites: Permite al recurrente realizar las siguientes acciones sobre los
trdmites:
o Ver: Esta opcién se encarga de redirigir a la pantalla de consulta de tramites. Solo
esta disponible para los tramites ya remitidos por el recurrente (Ver 6 CONSULTAR
TRAMITES).

o Remitir: Esta opcidon se encarga de redirigir a la pantalla para remitir un tramite
especifico. Solo estd disponible para tramites sin remitir (Ver 5. REMITIR UN
TRAMITE VIRTUAL).

5. REMITIR UN TRAMITE VIRTUAL

Remitir un tramite permite al recurrente generar el arancel asociado al tramite, el tramite 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 continuacion:

1. Datos del Tramite: En esta seccion se presenta la informacion relacionada con el tramite
como su identificador Unico.

2. Datos del Formulario del Tramite: En esta seccidn se presenta la informacion cargada por el
recurrente en el formulario del tramite.

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

4. Remitir Tramite: Esta opcidn permite generar el arancel asociado al tramite, el tramite se
encuentra como Remitido y pendiente de pago.

Una vez que el recurrente remita su tramite, este estarad en estado Remitido y pendiente de pago.
Para que su tramite sea visible para los técnicos de mesa de entrada debera abonar el arancel
correspondiente al ticket de pago generado en una de las bocas de pagos habilitadas para el efecto.

Una vez finalizada la remisién el sistema habilitard la pantalla de 6 CONSULTAR TRAMITES de forma
automatica donde se presenta la informacién correspondiente al ticket de pago generado.
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Consultar Tramites

Através de esta seccion usted podra consultar los datos de un tramite y darle un seguimiento a su estado actual.

ane Nro: 1

Fecha de creacién: 21-05-2020
Hora de creacién: 04:14:51
Tipo de Tramite: Tramites sobre cuentas rurales / padrones

Trdmites relacionados con padrones, abarca Certificacion, Avaluacion y provision de datos de padrones que no pudieron ser solicitados via expedientes
electrénicos.
Recurrente: Usuario Catastro

eDalos del formulario de tramite "Tramites sobre cuentas rurales / padrones’

Departamento del A- CAPITAL
inmueble:

Distrito del inmueble: 1-LA ENCARNACION
Padrén: 1

Cumplimiento al Articulo ~ Si
9° de la Resolucién SNC

133/2020:

Sede/Regional: Sede central Asuncion

Cantidad de Lotes: 1

Notas del tramite: Primera prueba en produccion sin valor

Q Adjuntos de la solicitud
n esta seeccion podras consuiltar los adjuntos de la solicitud, para visualizar el contenido del adjunto solo debes descargar haciendo click en boton .

# Doc Adj de la salicttud
1 Documento 3.pdf & Descargar
2 Documento 2.pdf 2 Descargar
ks Documento 1.pdf 2 Descargar

O E! tramite se encuentra en un estado Creado, y no atin no ha sido procesado por el equipo técnico del SNC. Para que el tramite sea procesado deber ser remitido. Antes de remitir el
tramite tenga en cuenta los siguientes puntos:

sk El arancel: Al remitir una tramite se genera un ticket de pago asociado al arancel correspondiente para el tramite, que puede ser abonado en las bocas de pagos habilitadas por el
SNC.

% El procesamiento del Tramite: Solo los Tramites abonados son procesados. Los tramites remitidos son bloqueados y no pueden modificarse.

% El contenido del tramite: El recurrente presenta la informacion en forma de declaracion jurada y es exclusiva responsabilidad del mismo el contenido del tramite (contenido
alfanumérico y documental). El personal del Servicio Nacional de Catastro NO PODRA, en ningun caso:

1. Solicitar o Ahadir documentos adicionales que alteren el tramite original del recurrente.

2. Solicitar o Afiadir informacicén adicional que alteren el tramite original del recurrente.

) Atras ziemnir Tramite |

Figura - 8. Pantalla que permite al recurrente remitir un tramite especifico.

6 CONSULTAR TRAMITES

La pantalla de consulta tiene como objetivo presentar la informacidn asociada al tramite. En la
siguiente Figura se presenta los elementos principales del pantalla, estos se encuentran enumerados
y se presentan a continuacién:
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1. Datos del Tramite: En esta seccion se presenta la informacion relacionada con el tramite
como su identificador unico.

2. Numero de Ticket: El nUmero de ticket generado asociado al tramite. Este ticket debe
ser abonado en los medios de pagos habilitados para el efecto.

3. Numero de Expediente: En caso de que el trdmite ya haya sido procesado se desplegara el
numero de expediente generado.

4. Datos del Formulario del Tramite: En esta seccion se presenta la informacién cargada por el
recurrente en el formulario del tramite.

5. Documentos Adjuntos: Lista de documentos adjuntos al trdmite por el recurrente.
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Através de esta seccion usted podra consultar los datos de un tramite y darle un seguimiento a su estado actual.

eamne Nro: 1

Fecha de creacién: 21-05-2020
Hora de creacion: 04:14:51
Tipo de Tramite: Tramites sobre cuentas rurales / padrones

Trémites relacionados con padrones, abarca Certificacion, Avaluacion y provision de datos de padrones que no pudieron ser solicitados via expedientes
electronicos.
Recurrente: Usuario Catastro

ket Nro.: 369,049 X Descargar Ticket

@ Al remitir un tramite se genera un ticket de pago asociado al arancel correspondiente para el tramite, que puede ser abonado en las bocas de pagos habilitadas por el SNC.
>k El procesamiento del tramite: Solo los tramites abonados son procesados. Los tramites remitidos son blogueados y no pueden modificarse.

%k Vencimiento del Ticket: Los tickets de pago no tienen fecha de cadudcidad y no pueden ser abonados en cualquier momento. Los tickets no pueden ser reutilizados.

90. Expediente: 29,401/2,020

aDams del formulario de tramite "Tramites sobre cuentas rurales / padrones”.

Departamento del A - CAPITAL
inmueble:

Distrito del inmueble: 7- LA ENCARNACION
Padrén: 1

Cumplimiento al Articule  Si
9° de la Resolucién SNC

133/2020:

Sede/Regional: Sede central Asuncién

Cantidad de Lotes: 1

Notas del tramite: Primera prueba en produccion sin valor

e Adjuntos de la solicitud.

En esta seeccion podras consultar los adjuntos de la solicitud, para visualizar el contenido del adjunto solo debes descargar haciendo click en boton X.

# Documentos Adjuntos de la solicitud
1 Documento 3.pdf & Descargar
2 Documento 2.pdf & Descargar
3 Documento 1.pdf
) Atras
Figura - 9. Pantalla de consulta de un trdmite
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