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1 Descripcion del Sistema

1.1 Objeto

e Registrar las operaciones de los clientes de la Entidad Financiera, y enviarlo a las no-
tarias.

e Elsistema permitird el flujo de intercambio de informacion (Documentos y Bitdcora)
entre Entidad Financiera y Notarias.

e £l Sistema permitird la carga de poderes de los funcionarios de Bancos en formato
PDF.

e EL sistema permitird al usuario buscar informacion del cliente (Numero de titulo y
estado en SID SUNARP)

e Elsistema permitird al usuario enviar correos al cliente con los documentos faltantes.

e £l sistema permitird enviar un correo de manera automdtica cuando se registre in-
formacion en bitdcora y Expediente Virtual

1.2 Alcance

El presente documento esta dirigido a las notarias a Nivel Nacional.

Manual de Usuario — Perfil Notaria. Pagina 3 de 16



2\ |coLEGIO DE
() |INoTARIOS
> DE LIMA Plataforma de Bancos

1.3 Funcionalidad

1.3.1 Ingreso al Sistema
Para acceso a la Plataforma de Bancos se debe ingresar al siguiente enlace en tu

navegador de preferencia:

https://bancos.notarios.org.pe/asbanc/

Iniciar sesian x +

& = https://bancos.notarios.org.pe/asbanc

1.3.2 Pantalla de Inicio
Una vez ingresado al link, se presentara la siguiente ventana donde se visualizara el

formulario del Login (Acceso). Una vez ingresado las credenciales daremos clic en ingresar.

Indicaciones:

El Grea de tecnologia ha enviado un correo indicando Usuario y Contrasena. Si en
caso no ha recibido las credenciales, contactarnos y solicitarias al siguiente
correo:

proyectos@notarios.org.pe

INGRESAR
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1.3.3 Areas de la Plataforma

CITUDES RECIBIDAS
a

#Poderes. <
B3 Bandeja de Solicitudey

Opciones = ltem © Entidad Financiera O Notaria < Fecha © N Operacién O MNombres  Namero de Documento

|DE LimA Plataforma de Bancos

1 SBCP> FERNANDO TARAZONA ALVARADO 26-10-2022 01:36:10 pm 4023160 JEREMIAS URIAS NEVIN 40677383
u z SBCP> MARCO ANTONIO VILLOTA CERMA 21-10-2022 11:56:09 am 4019856 BANER LARZAR ROJAS 42133960

(o] 3 >8CP> JORGE LUIS GONZALES LOLI 21102022 10:17:26 am soresst NEGUEL ANGEL CALDERON Tosgper

LIMA LIMA LIMA. [hccumoo]

LMA LIMA LA =D

UMA LIMA LIMA [icamoo}

Opciones. Item Entidad Financiera Notaria Fecha N’ Operacién Nambres N’ de Documento

Mostrando 18 3 Qg3 regiglias

Direccién Estada l
esiaich

3

1. Area de Menu
2. Area de Inicio/Cierre de Sesién

3. Areade Listado

1.3.4 Visualizar los poderes de funcionario la entidad financiera.

El usuario deberd dar clic sobre la opcién de poderes en el listado del mend, luego en la opcién

de funcionario

4 Poderes

# Funcionario

B9 Bandeja de Solicitudes
B4 RECIBIDOS

& ACEPTADOS

& FINALIZADOS

N REC

B4 Usuarios

%l Mantenimiento Usuario

Manual de Usuario — Perfil Notaria.
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El sistema mostrara el listado de poderes, permitiendo hacer la descarga del archivo adjunto.

Poderes

|:Cupy Excel || csv || POF Buscar: |2022-11-02 09:54:43

Opeiones A  Responsable < Agencia ¢ Fecha ¢ Deseripeién O Archive ¢ Estado <

Vi n FUNCIONARIO DE BANCO LIMA SUR 2022-11-0209:54:43 FUNCIONCIONARIO ¥ L2 m

Opeiones Responsable Agencia Fecha Deseripeisn Archivo Estado
Mostrando 1a 1 de 1 registros (filtrados de 9 registros) Anterior | 1 | Siguiente

1.3.5 Visualizar Operaciones Recibidas.

El usuario debera dar clic en la opcion del ment Bandeja de Solicitudes/Recibidos

4 Poderes 4

B2 Bandeja de Solicitudes v

4 RECIBIDOS
I ACEPTADOS

N RECHAZADOS

Se mostrara el listado de las operaciones Recibidas.

Copy Eucel =3 POF Suscars
Opciones. ~ Mem C Entidad Financiera £ N°Operacién 2 Fecha 2 Notaria Z  Nombres 2 Niimero de Documento & Direccién C  Estado {|
B SBCP> so1s2 X MEDINA Jo— LIMALIMA SANTIAGO DE SURCO =
2 >BCP> 4008201 ‘GUILLERMO WILLIAN GUTIERREZ o7ases0s PROV. CONST. DEL CALLA PROV. CONST. DEL CALLALA PERLA [ceerano ]
3 SBCP> oz oc0ss300 LA LIMA LA =
4 >BCP> soe71s 26102022 01:42:45 pm FERNANDO TARAZONA ALVARADO CESARAUGUSTO ESTRADA Tamozez LA LA Liea ficeruncc)
s >BCP> 4017575 1 FLOREL 50088210 LIMALIMA LIMA [ rcerrano]
6 >BCP> 4023160 FERNANDO 40677883 LIMALIMA LIMA
7 >BCP> 4020468 FERNANDO MOISES RONAL NIFIG. 41683573 LIMALIMA LIMA [lscerranc ]
8 >BCP> 4025582 25102022 05:08:33 pm JORGE LUIS GONZALES LOLI RAFAEL GUSTAVO CABALLERO 07184393 LIMALIMA LAMOLINA [ceeranc]
9 >BCP> 4023582 25.10-202201:02:40 pm JORGE LUIS GONZALES LOLI ALEXANDER DERECK CHAUCA 42824385 LIMA LIMA SAN MARTIN DE PORRES [ scepranc |
0 >BCP> s 2110.202202:0535 pm MARCO ANTONIO VILLOTA CERNA YONBLER YIMME PALACIOS 3005208 LIMA LIMA SAN JUAN DE LURIGANCHO —
Opeiones. Itern Entidad Financiera N° Operacién Fecha Notaria Nombres. Niimero de Documents Direceién Estado
(ostrando 13 10 de 14 registros Anterior | 1| 2 siguiente
< >
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El usuario debera dar clic en el botén de vista, luego se le mostrara los formularios con la
informacion del cliente.

BANDEJA DE SOLICITUDES RECIBIDAS

[

Datos de la Operacién
Tipo de Documento. * N* de Expediente de la Entidad Financiera .* Direccidn
oN 3 LIMAESTE
N° de Documento * Departamento| Provincia/Distrito *
3128592 LIMA - LIMA- MAGDALENA DEL MAR
Apellido Paterno * Celular:
BARRETO 987654321
Apellido Materno * Correo *
OSORES asaldivar@notarios.org.pe
Nombres Entidad Financiera *
ALVARO GIORDANO BANCO DE CREDITO DEL PERU

EXPEDIENTEVIRTUAL  FUNCIONARIO DE LAENTIDAD FINANCIERA  BITACORA  RESPUESTA DE SOLICITUD

El usuario visualizar los siguientes formularios: Datos de la Operacion, Expediente Digital,
funcionarios de la Entidad Financiera, Bitdcora, Respuesta de Solicitud.

1.3.5.1 Formulario de Expediente Digital

El sistema mostrard el listado de los expedientes adjuntado. Asimismo, tiene la opcién de agregar
nuevos documentos con el botén nuevo. Cabe indicar que el sistema mostrard los documentos
faltantes de cada operacién registrada, en la Lista de Documentos Faltantes.

STV VI FUNCIONARIO DE LA ENTIDAD FINANCIERA  BITACORA  RESPUESTADE SOLICITUD

Nombre de Documento Responsable Fecha Observacién Archivo

1 OTROS SOFIA INES ODE PEREYRA 23112022 10:27:09 am PPPPPPPPPPPP 1669217229, pdf
2 ESTUDIO PARA ANALISIS DE GARANTIA HIPOTECARIO SOFIA INES ODE PEREYRA 23112022 10:28:11 am PPPPPPPPRRRR 1669217291 pdf
3 ESTUDIO PARA ANALISIS DE GARANTIA HIPOTECARIO SOFIA INES ODE PEREYRA 23-11-2022 10:37:46 am 888 1669217866.pdf

LISTA DE DOCUMENTOS FALTANTES

1- MINUTA COMPRAVENTA

2- ESTUDIO PARA ANALISIS DE GARANTIA HIPOTECARIO
3- HOJA RESUMEN

4- PREDIO URBANO

5- CONSTANCIA NO ADEUDO

6- PAGO IMPUESTO A LA RENTA

7- PARTIDA REGISTRAL DEL PREDIO

Al dar clic en el botdn nuevo el sistema mostrara el siguiente formulario. Al culminar dar clic en grabar.
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Nuevo Expediente

Nombre de Documento

MINUTA COMPRA VENTA

Observacidn:

|. Examinar...] Mo se ha seleccionado ningtn archivo.

1.3.5.2 Formulario funcionario de la Entidad Financiera

El sistema mostrara al usuario, el formulario con los datos de contacto de los funcionarios de entidad

EXPEDIENTE VIRTUAL FUNCIONARIO DE LA ENTIDAD FINANCIERA BITACORA RESPUESTA DE SOLICITUD
Nombres y Apellidos Completos * Nombres y Apellidos Completos *
JULIA SALAZAR lombres Completos
Celular* Celular =
Correo Correo *
Agencia* Agencia*
LIMAESTE
Direccién = Direccién =
LIMASUR Direccid
Nombres y Apellidos Completos * Nombres y Apellidos Completos =
nbres Completos 1bres Completos
Celular + Celular
Correo* Correo *
‘ ‘
Agencia ® Agencia*
Direccién * Direccién *

1.3.5.3 Formulario de Bitdcora.
El usuario visualizara el listado de la bitacora y el botdn nuevo para afiadir registros.

El usuario debera dar clic en el botdn nuevo y se le mostrara la ventana emergente con el formulario a
completar, al finalizar dar clic en grabar.

Manual de Usuario — Perfil Notaria. Pagina 8 de 16
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Crear Bitacora

Descripcion

Archivo

|_ Examinar...] No se ha seleccionad o ningan archivo.

T

1.3.5.4 Formulario de Respuesta de Solicitud

El sistema mostrard el formulario de respuesta a la solicitud, en la cual le permitira seleccionar el
estado.

I EXPEDIENTEVIRTUAL  FUNCIONARIO DELAENTIDAD FINANCIERA  BITACORA [ECESVES NV ToL 1))

Respuesta a Solicitud

Estado de Solicitud Recibido (*):
ACEPTADO v
Tipo de Operacion
INGRESA TIPO OPERACION v
Contacto de la Notaria e I
onre Q Consultar DNI Correo®
1234567 Corre
Nombres y Apellidos Completos = Cargo®
ombre Completo
Celular*
lular

Al finalizar debera dar clic en el botén guardar.

Al cambiar de estado la operacion, también cambiara de listado.

1.3.6 Visualizar Operaciones Aceptados

El usuario debera dar clic en el menu en la opcidn Bandeja de Solicitud/ACEPTADOS.
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El sistema mostrara el listado de las operaciones ACEPTADAS.

a

v hem T Bance $ W Operacién < Nombres $  Nimerode Documento < Direccién C  MNetaria < Estade

#Poderes <

1 SBCP> 2 FIOREL LA IVONNE AGAPITO 328591 LIMALIMA ATE =
3 Bandefo deSolicitudes v
>BCP> 20 HRISTO LIONEL ESQUIVEL 73128544 LIMA LIMA SAN MIGUEL [ rcevrano |
3 >BCP> 1 ALESSIA ANGELINE HEREDIA 8522 AMAZONAS CHACHAPOVAS CHETO [csrroo]
Item Banca. N Operacién HNambres N*de Documento Direecién Notaria Estado

Para visualizar la informacidn de las operaciones, el usuario debera dar clic en el icono de vista.

1.3.6.1 Formulario de Datos de la Operacion

El sistema mostrard el formulario con los datos de la operacion.

Datos de la Operacidn - %
Tipo da Documanto. W da Expediants da 13 Entidad Financiera iraceis
LA ESTE
N" de Documento Departamento/Pravincia/Distrito
128501 LIMA- LIMA- ATE

Apelida Paterno Celutar:

AGAPITC
paliido Matarno correo

ALCANTARA uilzlobos@natarkis.org o
Nombres Banco

FIORELLA NONNE BANCO BE CREDITO DEL PERU
Tipo de Operacién Fecha de Cita Estimada

1.3.6.2 Formulario de Expediente Virtual
El sistema mostrard la lista de registros y el botdn nuevo que permitira realizar nuevos registros.
El usuario debera dar clic en el botdn de nuevo para agregar registros.

El usuario debera completar el formulario y al finaliza dar clic en grabar.

Nuevo Expediente

Nombre de Documento
MINUTA COMPRA VENTA

Observacion:

Ingresar Archivo:

| Bxaminar... | Mo se ha seleccionado ningtn archiva.

T

Al dar clic en el botdn de grabar, el sistema envia correo al contacto de la entidad financiera y a la
notaria.
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1.3.6.3 Formulario de Contacto de la Notaria.

El sistema mostrara el contacto del personal a cargo de la notaria.

I Datos del Contacto de la Notaria - x I

ONI - Correo
72458971 a@gmail.com
Nombres y Apellidos Completos * cargo’
GUSTAVO ALONSO MAMANI YLLATOPA ABOGAO
Celular* &
987456222

1.3.6.4 Formulario de Entidad Financiera

EL sistema mostrard el formulario con la informacién cargada del contacto.

EXPEDIENTEVIRTUAL  CONTACTODE LANOTARIA [EETNGIVP IR ASIWLTIVIIT/ N  BiTACORA  SEGUIMIENTO DEESCRITURAPUBLICA  CITA  CORREO CLIENTE

Nombres y Apellidos Completos * Nombres y Apellidos Completos *
FUNCIONA Funcionario 2
Celular~ Celular -

987654321 987654321
Correo* Correo*

as@gmail.com agencia@gmail.com
Agencia Agencia

as@gmail.com agencia@gmail.com
Direccién © Direceion

as@gmail.com agencia@gmail.com
Nombres y Apellidos Completos * Nombres y Apellidos Completos *

iombres Completos Nombres Completos
Celular~ Celular -

lule lul
Correo* Correo*

L l
Agencia Agencia
gend

Direccién © Direceion

Direcci Direce

1.3.6.5 Formulario de Bitdcora

El sistema mostrard listado de la bitdcora y el botén nuevo.

EXPEDIENTEVIRTUAL  CONTACTODELANOTARIA  FUNCIONARIO DE ENTIDAD FINANCIERA [ECRAVEETS  SEGUIMIENTO DE ESCRITURAPUBLICA  CITA  CORREO CLIENTE

w Fecha Responsable Referencia Observacidn Descargar
1 23-11-2022 10:02:40 am FUNCIONARIO DE BANCO PRUEBA L
2 2311-202210:02:56 am FUNCIONARIO DE BANCO PRUEEAZ
3 23112022 10:03:40 am FUNCIONARIQ DE BANCO PRUEBA3
s 23-11-2022 10:03:52 am FUNCIONARIQ DE BANCO PRUEBAS

El usuario debera dar clic en el botdn nuevo, luego registrar la informacién del formulario.
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Crear Bitdcora

Descripcidn

Descripcion

Archive

| Examinar... | No se ha seleccionado ningdn archive.

T

Al dar clic en el botdn de grabar, el sistema envia correo al contacto de la entidad financiera y a la
notaria.

1.3.6.6 Formulario de Seguimiento de Escritura Publica

El sistema mostrara los siguientes formularios: Informacidon de Kardex, Participantes, Bloqueo de
Escritura.

msmmsmw CONTACTODELANOTARIA  FUMCIOWARIODE ENTIDAD FiNANCIERN  Bticons [ESSUNMNERTSSUISEEIN ca  CORREOCLIENTE  CLASIFCACION
Informacién del Kardex

W KARORX - W Estritura piblica - woRTiTAG - Ao - Sede negistral
000 ™ P—)
Detalle Gastos Fecha de Recepcidn Cheque Rotaria - Fecha entraga Cheque al cliente -

ad fenm 20 =

Fecha de Clerre de 66,79 - Fecha de Envia de Testimania -

ad fenm  saza | ddfmmass

2 PagoRegsimal [p— + nmow SELECTIONAR
R —— SELECTIONAR . SELECTIONAR
iansto Acabala [— . SELECTIONAR

Show 10~ entries

o “ Womboes Apsitidos Condicidn Fachs da Firmss

o data avelabie i table

Shosing 010 o1 8 sntries

Detalle de Seguimiento de Titulo

Al finalizar cada formulario el usuario debera dar clic en el botén guardar.

Manual de Usuario — Perfil Notaria. Pagina 12 de 16



o -
o

12

r’ :<}|
(PN

R4
Sl

COLEGIO DE
OTARIOS

DE LIMA Plataforma de Bancos

1.3.6.7 Formulario de Cita.

El usuario debera registrar el formulario de cita, al finalizar dar clic en el botén guardar.

Fechadel Cia llan:

el umcionario 1 de s Entidad Financiera

1.3.6.8 Formulario de Correo Cliente

El sistema mostrard el listado de los correos enviados y el botén de Crear Correo.

El usuario debera dar clic en crear correo.

omarmarens. oefpgmailcom

PAGO IMPUESTO ALA RENTA (TSN
MiUTA CoMPRA VENTA
MINUTA CREDITO HIPOTECARI (T

ESTUDIO PARR ANALISIS DF GARANTIA MIPOTECARIO

HOJA RESUMEN

PREDIO UREANO

CONSTANGIANO ADEUDD

El usuario deberad registrar los documentos faltantes y luego dar clic en el botén enviar.

Esta opcidn permite al usuario enviar correo a los clientes.
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1.3.6.9 Formulario de Clasificacion

El usuario debera ingresar al segmento de clasificaciéon y podra registrar el nuevo estatus de
clasificacion.

EXPEDIENTE VIRTUAL CONTACTO DE LA NOTARIA FUNCIONARIO DE ENTIDAD FINANCIERA BITACORA SEGUIMIENTO DE ESCRITURA PUBLICA CITA CORREO CLIENTE CLASIFICACION

NUEVO B3

Status Operacién Clasificacién Sub Clasificacién Fecha de Registro

El usuario debera dar clic en el botdn nuevo.

El sistema mostrard la siguiente ventana con las opciones de clasificacion:

Muevo Status

Status Operacion Clasificacion

Blogueo Blogueo Observado

Sub - Clasificacion

Observado por error de redac v

Cerrar Afadir

Al seleccionar el Status el usuario debera dar clic en el botén anadir.
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Para finalizar una operaciéon, el usuario deberd seleccionar en el segmento de clasificacién las

siguientes opciones:
Status Operacidn: Inscritos
Clasificacion: Hipoteca en Primer Rango

Sub Clasificacidn: Testimonio colgado en la plataforma del Colegio de Notario

Status Operacién Clasificacién Sub Clasificacién

EXPEDIENTE VIRTUAL CONTACTO DE LA NOTARIA FUNCIONARIO DE ENTIDAD FINANCIERA BITACORA SEGUIMIENTO DE ESCRITURA PUBLICA CITA CORREOQ CLIENTE

Fecha de Registro

CLASIFICACION

Encargado

1 Bloqueo Blogueo Inscrito 2024-03-15 16:11:22 NOTARIA PRUEBA
2 Escritura Publica Pendiente de Firma de Escritura Publica Pendiente de Firma de Comprador- Cliente del Banco/ 2024-03-15 16:12:43 NOTARIA PRUEBA
3 Inscritos Hipoteca en Primer Rango /- Testimonio colgado en la plataforma del Colegio de Notario 2024-04-03 11:38:24 NOTARIA PRUEBA

La operacidn viajara de forma automatica a la bandeja de Finalizados:

Copy | Excel POF

Opcionesss = Item ¢ Banco & N°Operacién S Nombres ¢ Mimero de Documento ¢ Direccién

< TipoOperacion

n 1 >BCP> 4080 LUIS ANDRES MEDINA 77138071 LIMA LIMA LIMA

BIEN TERMINADO

63 Bandeja de Solicitudes Opciones Item Banco N* Operacién Hombres N’ de Documento Direccién

B3 RECIBIDOS

lostrando 13 1 de 1 Entradas

Tipo Operacion

Estado

Siguiente

<

)

1.3.8 Mantenimiento de Usuario
El usuario debera seleccionar en el menu la opcidn de Usuarios.

El usuario debera dar clic en mantenimiento de Usuario.

Q
4 Poderes <
Bandeja de Solicitudes
4 RECIBIDOS
£33 ACEPTADOS

£ FINALIZADOS

N RECHAZADOS

Usuarios

ntenimiento Usuario

Manual de Usuario — Perfil Notaria.

Pagina 15 de 16




<\|COLEGIO DE
NOTARIOS

°$" |DE LIMA Plataforma de Bancos

El sistema mostrara la siguiente ventana.

© Agregar

Copy Excel [ PDF Search:

Opciones ~  Item £ Nombre {  Documento C  Nimero ¢ Email < Login £ Foto Estado
’ n 6 NOTARIA PRUEBA DNI 07857381 prueba@gmail.com notode —» Activado
P n 57 ABEL SEBASTIAN ISHPILCO OBANDO DNI 73128585 73128530@gmail.com 73128585 [ Activado)

’ n 58 ISABEL ANJALI ANDIAANTON NI 73128545 73128539@gmail.com 73128545

7 n 60 ADRIANA VALERI ROJAS ZEA DNI 73128520 73128530@gmail.com 73128520

7’ n 59 HEYDI JHURICO HUAMAN ATENCIO DNI 73128575 73128530@gmail.com 73128575 Activado

El usuario debera dar clic en la opcidn de Agregar.

Copy || Excel || Csv || PDF Search:
Opciones A Item C Nombre ¢ Documento ¢ Nimero ¢ Email ¢ Login < Fote C  Estado
7 n 6 NOTARIA PRUEBA DNI 07857381 prueba@gmail.com notode —» | Activado}

El sistema mostrard el siguiente formulario para registrar al nuevo usuario de la notaria:

Tipo Documento(*): N° de Documento:(*)

DNI v 73128593

Nombre(*): Email:
ENRRIQUE REYNALDO HUILLCA CLAVO enrrique@gmail.com
Login (*): Clave (*):
notenrrique sssssssss
Permisos: Imagen:
SRS Examinar...| No se ha seleccionado ningtin archivo
ERecibidos
BAceptados
ERechazados
MUsuarios
Otros.

Al finalizar el usuario debera dar clic en la opcién de Guardar.
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