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Guia para presentar Titulos al Registro Publico de Comercio en Linea

Para realizar una solicitud en linea de inscripcidn y publicidad al Registro Publico, se hara a través
de los mddulos de Notaria Digital.

Es importante que antes de entrar al médulo:
Digitalice dos documentos e identificarlos:
El Acta firmada
Ejemplo del nombre del archivo: Acta 35.pdf
Los documentos del apéndice en un solo archivo
Ejemplo del nombre del archivo: Acta 35-apéndice.pdf

Es importante considerar para la carga de los archivos en la plataforma el tamafo y el ancho de
banda del internet son determinantes, ya que el tamafo de los archivos afecta en el tiempo de
transmisidn asi que es importante considerar que si escanean con muy alta resolucién tendran
archivos muy grandes y necesitaran mas tiempo para cargarlos. Por lo anterior una recomendacién
es que pueden reducir el tamafio de los archivos utilizando una resolucidon buena (no la minima, ni
la méxima) o reducir el tamafio de los archivos pdf con algun software en linea para que los reduzce
en cuanto al tamafio, aqui algunas opciones de software para reducir archivos pdf.

e Jsoft PDF Reducer

e ORPALIS PDF Reducer

e NeuxpowerlLite Desktop
e Nice PDF Compressor

e Free PDF Compressor

e PDF Compressor

O cualquiera de su preferencia, de nuevo el tiempo de carga de los archivos depende del tamafio
de los mismo y del ancho de banda de su internet.

Para realizar una solicitud
Ingrese a Notaria Digital con su clave asignada

Seleccione del menu: RPC

PERSONAS AUTORIZADAS
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Al abrir las opciones seleccione Naturaleza Civil:

— MNaturaleza Civil

La pantalla general de las actas es la siguiente:

Seccidn 1.- Para filtrar por nimero de acta o por rango de fechas y botdn para subir actas

Seecion 2.-Listado de las actas que ya se cargaron a la plataforma indicando los datos principales
del acta y al final la columna de acciones que puede realizar con cada acta segun la etapa en la que
se encuentre el tramite durante el proceso.

@ control De Actas v Captura De Solicitud Para RPPMNC

Control de Actas
NO. ACTA FECHA SOLICITUD ARC FISCAL FECHA SOLICITUD OPERACIGN ACCIONES
nz233 18/04/2020 0 2020 Ya-Constitucion SP.R.

667788 18042020 o o

Para presentar un acta al Registro de personas Morales de Naturaleza Civil seleccione:

Primero debera cargar los archivos de Acta (Word y PDF) y Apéndice (PDF)
1.- Inicie indicando el Nimero de Acta, la Fecha del Acta y seleccione la operacidn (acto juridico)

gue presenta en el Acta y presione '

° Control De Actas Y Captura De Solicitud Para RPPMNC

° 43 104 2020 ¥4-CONSTITUCION - [ v | °
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Acta

La informacion del acta y fecha se ha guardado.

2.- Ahora cargue uno a uno los archivos que corresponden al Acta que ha indicado, el Acta se sube
en formato PDF y Word y los documentos del apéndice en un solo archivo en formato PDF.

Aplique los tres pasos para cada archivo.

--SELECCIONE TIPO ARCHIVO--- e

S --SELECCIONE TIPO ARCHIVO--- ~* Subirlo.
Acta PDF
Acta Word
Apéndices PDF

4+ AGREGAR

CAMBIAR  [FNGERIAIIRS

+ AGREGCAR
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Cada archivo cargado podra ser visualizado para que pueda confirmar que es el archivo correcto

W LU U1 L ALLES T LAPLUL G L SUIILILULL AL R ING w 2
° 25 0104/2020 VE-CONSTITUGIGN =
—" 1( \ a2 T
ACTABDE -
_ "‘"‘“"""““""’"‘"""""“"’“""""""‘“"'Q'y“f'
derechor S AR
e En A k — 8. Proponer, vinculae y Gessrollar con nsiuciones de sducaciin v copueide
inventigacn toda dase de sevicias y proyectos cientiices 7 tecnaibgcss, y cusagkr o
-
.m,m.,,mn....‘.,.._...m...,m.,..,.,_.,.fd..u..
sociedad terga
. SO |
mologh, !

Irteligencia de mercados, mertada, negociacitn comerci, planeacisn extrathgia, planes, de
o
negocios, propiedad intelectua, valuacdn, vigiancia teenologics, v estugios 3 fictibiiad

— 12.- La sociedad podré soleitar cuslquier tn de cridito o fnsnciamiento » instituciones.
edicadss 3l fomento del desarmoilo de 13 Teenaiog £n el pas y el extranjero como por

»
s2an civles, mercantiles, administrativos, firanceros, bursdules, ficales, de Wab3j0 o de
cunlquier , converi
— 18- Ua sociedad podrd

objeto social; pod, con las leyes apiicables,

ot

~—15.- La socedad podri tomar capitales en préstamo, otorgar crédios de conformidad con
las leyes apicables, 2l como garantizar obigaiones propias y de terceros, medisnte
‘otangamiento de garantia prendaria, hipotecaria, iducaria, como avalista, deusdor y obigade

16 participar en

relacionadas con

- 17 Suscribir, endosar y avalar 1ods tipa de Utulos y operaciones de crédito a favar de la

En caso de que algun archivo requiera ser cambiado, repita los paso 2 y 3 anteriores, es decir
Seleccione el archivo que quiere subir y presione Reemplazar.

Una vez cargados los tres archivos, regrese a la pantalla de Control de Actas:

REGRESAR ° 25

SELECCIONAR ARCHIVO

A continuacién, indique en la columna de las acciones respecto del acta que esta preparando para
presentar al Registro Publico, la opcidén Captura Solicitud

ACCIONES

CAPTURA DE SOLICITUD
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La pantalla para capturar las solicitudes tiene cuatro secciones:

1 > @ ACTA: 24 FECHA ACTA: 07/04/2020 OPERACION: V4-CONSTITUCION

2 —> FORMA DE CAPTURA, SOLICITUD: 0, ARO: 0

3 > PAGO DE CONCEPTOS.

4 —»

1.- Datos del Acta de la cual estd capturando la solicitud — son datos informativos que ya se
capturaron -

2.- Forma de captura. Debera capturar la informacion que requiere del acto juridico que presenta
3.- Incorporar el pago del tramite. —Debe indicar la forma de pago y realizar lo conducente
4.- Firmar la solicitud. - Sdlo lo puede hacer el usuario del notario titular

Realice la captura de los datos requeridos seleccionando: Forma de Captura y abra cada apartado
para revisar y capturar la informacién del acto juridico que presenta, presionando en el titulo de
cada seccién ara que se abra, presionando de nuevo el titulo de la seccion se cierra o utilice la
flechita que aparece del lado derecho de cada seccion.

P> FORMA DE CAPTURA, SOLICITUD: 0, ARG: 0

Constitucion

3 - Socios yio Asoclade
—P 3 - Socios yio Asoclados

Es importante abrir cada seccién para verificar o capturar la informacion que corresponde a la forma
precodificada, observe que el botén de guardar se encuentra en la parte final de la forma, es
importante utilizar las barras de desplazamiento vertical de la forma y/o de su pantalla para llenar
todos los apartados.
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FORMA DE CABTURA, SOLIETTUD: 0, ARC:0

Constitucion

1 Expecide

2. Otorganients

Una vez que ha capturado toda la informacidn de los apartados y presiona GUARDAR, debe
obtener el mensaje siguiente:

v

Constitucion

La Inscripcion se Guardo Correctamente.

Ahora debe proceder a asociar los derechos o pagar en linea (esta Ultima opcién de pago en linea
estd en proceso de configuracion), por lo que debera asociar los derechos del servicio solicitado.

PAGO DE CONCEPTOS.

Pago enlinea @ Asociar Derechos

concEPTD vaLon BxENTo

ASOCIAR DERECHO

Folio Fecha Recibo

Valor Total Recibo a

GUARDAR
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Como ultimo paso debera firmar electréonicamente los documentos que se envian, para lo cual
debe seleccionar la opcidn.

Esta opcidn solo la tiene activa el usuario del titular de la notaria

FIRMA ELECTRONICA

Seleccione su Certificado

Seleccionar archiva | Ningln archiva seleccionada
Seleccione su lave privada

Seheccionar anchive | NIngan archive selocknads

Ingrese la frase de acceso

Realice la carga de los archivos de su certificado digital, llave privada y escriba su contrasefia en “la
frase de acceso”

v/

Firma Electrénica

La firma del trémite se ha generado correctamente en el
documento, puede verificarlo.

Una vez que se han firmado los documentos por el titular de la notaria, aparece la opcidn para
enviar la solicitud.

o ACTA: 46466 FECHA ACTA: 17/04/

FORMA DE CAPTURA, SOLICITUD: 0, ANO: 2020

PAGO DE CONCEPTOS

)
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A partir del envio podrd dar seguimiento al proceso de su trdmite, en la pantalla de control de actas,
en las columnas de cada registro podra identificar el nimero de la solicitud con la que se esta
atendiendo el proceso registral y tendra botones de accion para ver el flujo de atencion.

Control de Actas \\A \
WO, ACTA FECHA SOLKITUD ARO FISTAL FECHA FOUCTTUD OPERACION ACCIONES

00

En este panel recibira las respuestas a su solicitud.




