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1 Introduccién

Este documento contiene el Manual de Instrucciones para Usuarios Externos de la aplicacidon Karibe.
Karibe es una aplicacién disefiada y desarrollada para apoyar todas las operaciones del Registro
Inmobiliario Digital de Puerto Rico. La misma es una aplicacién web que puede ser accedida a través de
la red del Departamento de Justicia o desde el internet por medio del navegador Google Chrome. Esta
aplicacion contempla la facilitacidon y automatizacion de los procesos, asi como el acceso a las constancias

del Registro mediante la centralizacién de los datos del Registro de la Propiedad de Puerto Rico.

1.1 Propdsito

El propdsito de este documento es guiar paso a paso y preparar a los usuarios externos, para la utilizacidn

de los diferentes mddulos y funciones de la aplicacién Karibe.

1.2 Alcance del manual

1.2.1 Requisitos para usuarios

Es requisito que el usuario tenga conocimientos en las siguientes areas, no incluidas en este manual:

= Utilizacion basica del navegador de Internet Google Chrome
= Utilizacidon de conceptos basicos para la utilizacién del sistema operativo Microsoft Windows 7 o
versién mas reciente en cuanto al manejo de archivos, carpetas y ventanas.

= Utilizacién de equipos para el escaneo de documentos a formato PDF! en Microsoft Windows.

1.2.2 Requisitos de sistema
Para poder acceder a la aplicacidn se requiere que la computadora del usuario cumpla con los siguientes

requisitos:

= Debe tener instalado el sistema operativo Microsoft Windows 7 o versién mas reciente.
= Debe tener instalado el navegador de internet Google Chrome versidn mas reciente.

= Debe tenerinstalado Adobe Acrobat Reader, version mas reciente.

= Conexidn a internet.

= Dispositivo o equipo para escanear documentos debidamente instalado y configurado.
= Uno o mas puertos USB 2.0 disponibles.

= 4 GB RAM o mayor disponible.

1 Portable Document Format (PDF): Formato de archivo portable, creado por Adobe Systems, open standard ISO
32000-1.
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= 20 GB o mas de espacio disponible de almacenamiento.

1.3 Guia de utilizacion de este manual

1.3.1 Secciones del manual

Cada seccién de este manual representara un médulo o funcionalidad especifica de la aplicacién Karibe

asociado a los roles de usuario que pueden acceder los mismos. Se presentaran los pasos necesarios

para llevar a cabos las diversas funcionalidades correspondientes a las pantallas incluidas en cada

maodulo.

1.3.2 Roles de usuarios

La siguiente lista contiene los roles de usuarios implementados en la aplicacién Karibe:

= Técnico (empleado del Registro de la Propiedad)

= Supervisor de Seccion (empleado del Registro de la Propiedad)
= Certificador (empleado del Registro de la Propiedad)

= Registrador (empleado del Registro de la Propiedad)

= Notario (acceso externo)

= Usuario externo (acceso externo)

= Agencia (acceso externo)

=  Administrador (empleado de IT del Departamento de Justicia)

1.3.3 Soporte
En caso de que tenga alguna dificultad usando la aplicacién que no pueda resolverse usando este

manual podrd comunicarse con el Help Desk Karibe:

o Helpdesk-Karibe@justicia.pr.gov

o 787-208-8487

1.4 Advertencia sobre la utilizacion de este manual

Existe la posibilidad de que la aplicacion Karibe sea actualizada en un futuro y los cambios no sean

cubiertos en este manual.
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2 Registro para usuarios externos

1. Pararegistrarse a la aplicacién deberd oprimir el botén de Registrarse que aparece en la pagina de

acceso:

Karibe

y ¥4
DG

2. Al oprimir el botén, se redirigird a una nueva pagina en la que podra realizar el proceso de registro.
En dicha pantalla, debera llenar la informacion personal solicitada.
Nota: Para registrarse como NOTARIO, debera indicar su nimero de RUA y el correo electrénico
asociado a dicho niimero, de lo contrario, no podra tener acceso a la presentaciéon de documentos

por la via telematica.

- Karibe no permitird el registro de un notario si este utiliza un correo
electrdnico distinto al que se encuentra registrado con su nimero de RUA.

' - Karibe sélo permite un notario asociado a un correo electronico.
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REGISTRACION
Nombre*: Segundo Nombre:
Primer Apellido™: Segundo Apellido:
Email*: Teléfono™
Direccion Postal*: Codigo Postal:
Estado/Pais™:
P
Nimero de Rua (Notarios): Motivo Para Solicitar Registracion™:
Si usted es notario entre su numero de RUA, de lo contrario deje en blanco.
Contrasefa*:
La contrasefia debe ser de 8 o mas caracteres conteniendo al menos una letra maydscula, una K
miniscula y un nimero
Repetir Contraseia*:

3. Ingrese el cédigo de imagen (“captcha”) en el espacio provisto para ello, utilizando letras

mayusculas y espacios de ser necesarios.

Verificacion de Seguridad®
Para propositos de seguridad entre los caracteres mostrados en la imagen en el campo provisto
abajo. Si no puede reconocer los caracteres en la imagen oprima el siguiente botan: 2

4. Deberad leer con cuidado los términos y condiciones. De estar de acuerdo, debera marcar la

casilla de verificacion (encasillado o “checkbox”).

Acepto los

5. Para finalizar oprima el botén de Guardar.

Luego de los pasos, el sistema enviard un correo electrénico confirmando su cuenta. Este contendra un
enlace que permite culminar con el registro.
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3 Acceso a la aplicacion
El acceso a la aplicacion es restringido a usuarios registrados en el sistema, independientemente del rol

asociado al usuario. Siga los siguientes pasos para acceder a Karibe.

1. Abra la aplicacién Google Chrome.
2. Ingresar en la barra de navegacidn la siguiente direccidn: ridpr.pr.gov/client/ y oprimir ENTER.

3. Para acceder al sistema Karibe debera ingresar sus credenciales (direccion de correo electrénico y
la contrasefia) y oprimir el botdn Iniciar Sesién.

Karibe

y ¥y
DG

4. Una vez sus credenciales son aceptadas tendra acceso al menu principal. En caso de que sus
credenciales no sean aceptadas, presione el botdn de recuperar contrasefia, entre su direccion de
correo electrénico y el sistema le enviara una nueva contrasefia.
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/o
Jon
;S

Kaﬁbe

2 Correo Electronico

2 X -
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4 Alertas

Karibe cuenta con un sistema de alertas para notificar acciones asociadas al usuario. Las notificaciones

de alerta se reflejan con un ndmero al lado del icono de la campana.

/ Karibe ‘ @ - a

Para ver sus alertas siga los pasos a continuacién:

1. Oprima el icono con forma de campana en el area superior de la aplicacién.
2. Lasalertas nuevas se mostraran en palabras ennegrecidas.
3. Enlalista se mostraran las alertas que haya recibido, aquellas que ya fueron leidas ya no estaran

en letras ennegrecidas y seran eliminadas en 5 dias.
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5 Calculadoras

Karibe cuenta con dos calculadoras especializadas. La primera ayuda en el cdbmputo de aranceles y la
segunda calculadora es para la conversion de medidas. Las mismas pueden ser accedidas presionando el

botdn con el icono de calculadora en la parte superior de la aplicacion.

/ Karibe ‘ E

Bienvenid@, Tecnico2 Sist

@ Calculo de Aranceles

Seleccione la operacion a realizarse.

= Conversion de Medidas

A Presentacion _ o

5.1 Calculadora de aranceles

Para calcular el total aranceles acceda a la calculadora oprimiendo el botén con el icono de calculadora

en la parte superior de la aplicacidn y escoja la opcién Calculo de Aranceles.
Siga los pasos a continuacion para calcular el total de aranceles:

1. Entre el campo de la Cantidad a considerar.

2. Oprima el botdn de Calcular para obtener el resultado.

Calculo de Aranceles

Cantidad a considerar:

20000

Comprobante Inscripcion: $ 40.00

3. Parasalir oprima el botdon con una X en el area superior a la derecha.
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El cdlculo de aranceles es en base del valor correspondiente a la transaccion.

No incluye aranceles fijos determinados por ley, ni otros cargos de presentacion.

5.2 Conversion de medidas

Para convertir de una medida a otra acceda a la calculadora oprimiendo el botén con el icono de

calculadora en la parte superior de la aplicacion y escoja la opcidn Conversion de Medidas.

/ Karibe ‘ @

Bienvenid@, Tecnico?2 Sist

@ Calculo de Aranceles

Seleccione la operacion a realizarse,

= Conversion de Medidas
A

| 4 Presentacion

Conversion de Medidas

Tipo de Conversién:

Seleccione Uno v

Indique medida a convertir:

Siga los pasos a continuacion para convertir medidas:

1. Escoja el Tipo de Conversidn en el campo de seleccién.

Ejemplo: Si desea convertir de metros cuadrados a pies cuadrados escoja la primera opcion.
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Tipo de Conversion:

Seleccione Uno v

Seleccione Uno

Metros Cuadrados - Pies Cuadrados
Metros Cuadrados - Cuerdas
Metros Cuadrados - Hectareas
Metros Cuadrados - Varas

Pies Cuadrados - Metros Cuadrados
Pies Cuadrados - Cuerdas

Pies Cuadrados - Hectareas

Pies Cuadrados - Varas

Cuerdas - Metros Cuadrados
Cuerdas - Pies Cuadrados

Cuerdas - Hectareas

Cuerdas - Varas

Hectareas - Metros Cuadrados
Hectareas - Pies Cuadrados
Hectareas - Cuerdas

Varas - Metros Cuadrados

Varas - Pies Cuadrados

Varas - Cuerdas

2. Entre la medida que desea convertir en el campo Indique la medida a convertir.

3. Oprima el botdn de Convertir para obtener el resultado.

Conversion de Medidas

Tipo de Conversion:

Metros Cuadrados - Pies Cuadrado ¥

Indique medida a convertir:

200

conerr B

200.00 metros cuadrados = 2152.773 pies cuadrados.

4. Para salir oprima el botén con una X en el area superior a la derecha.
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6 Presentacion de Documentos

Para iniciar la presentacién de un documento siga los siguientes pasos.

Para poder presentar un documento debe digitalizarlo previamente y tenerlo
disponible en formato PDF. Se recomienda que se escanee el documento en

- blanco y negro y a una resolucion no mayor de 150 DPI.

1. Elija la opcién Presentacion de Documento.

Presentacion de
@ Documentos

2. Presione el botén Presentar.

Nueva presentacion

Presionar para comenzar la presentacion del documento.

3. Presione el botdn de Si para continuar o de lo contrario presione No para salir del médulo.

ADVERTENCIA: El usuario de Karibe debe estar pendiente, una vez ingrese la
informacion requerida en los distintos campos, de oprimir el botén Guardar

siempre que el mismo esté disponible. De lo contrario se podria perder dicha

- informacion.
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La pantalla de presentacidn se divide en las siguientes secciones, tal como se muestra en la siguiente
imagen dentro del cuadrado color verde.

Asiento: No disponible (Karibe)

Informacién de Presentante INFORMACION DE DOCUMENTO

A Favor de Quién Favor de seleccionar, segun el documento a presentarse

. Naturaleza del Documento*
Datos de Finca

Seleccione Uno v

Transacciones i
Tipo de Documento*

v
Aranceles Seleccione Uno

Fecha del Documento*
Documentos

Complementarios

Correo Electronicos Adicionales
Documento a Presentar

Correos electronicos para recibir notificaciones.

Note que en la parte izquierda de la pantalla se provee una lista de las secciones
que contiene la pantalla. Al oprimir alguna de ellas, la pantalla se mueve
directamente a la seccion seleccionada. (ver cuadrado color verde en la imagen

- anterior

= |nformacién del Documento: datos del documento a presentar.

= Informacidn del Presentante: datos sobre la persona que presenta el documento.

= A Favor de Quién: personas, sean naturales o juridicas, a la cuales afecta la presentacién.

= Datos de la Finca: datos de las fincas que son afectadas por la presentacion.

® Transacciones: transacciones involucradas en la presentacion.

= Aranceles: entrada de aranceles y cdmputos de aranceles requeridos, asi como el pago de estos en
linea a través de la Colecturia Virtual

= Documentos Complementarios: opcidn para cargar o subir documentos complementarios.

= Documento a Presentar: funcion de cargar o subir el documento a ser presentado.
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1.

INVID LLC

Informacidn del Documento: En el listado Naturaleza del Documento escoja una de las
siguientes opciones:

Administrativo

Judicial

Notarial

Asiento: No disponible (Karibe)

INFORMACION DE DOCUMENTO

Favor de seleccionar, seglin el documento a presentarse.
Naturaleza del Documento®
Seleccione Uno

Tipo de Documento*

Seleccione Uno

2.

Documento. A continuacion, los campos que se provee para cada clase de documento:

Karibe desplegara los campos correspondientes segun la opcién escogida en el campo Naturaleza del
Documento Administrativo: seleccione Certificacién

Deberd indicar el nombre y titulo del funcionario de la entidad gubernamental que suscribid el
documento, el nombre de la entidad gubernamental y un correo electrénico valido.
Asiento: Mo disponible (Karibe

Hatura

aza dad Dpoumemo

Tipo de Dosumemio

Funcdonario
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e Documento Judicial: seleccione entre Orden, Resolucién, Sentencia,

Debera indicar el nombre del Tribunal, el nombre de la accién civil procedimiento, nombre del
demandante y demandado o solamente el nombre del peticionario en un caso Ex-parte, el nimero del

caso asignado por el Tribunal y un correo electrénico vaélido.

Asiento: Mo disponible (Karibe)

Haturaleza del Documemo?

Tipo de Doosumemic

Demandamis{c]

Demandadolc]

KOmero ds faco

oirankene Adickonalet
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e Documento Notarial: seleccione entre escritura publica o instancia

Debera indicar los datos requeridos y la informacién del notario; si es un notario activo, su informacion
puede ser alimentada por el sistema si se localiza al notario en la base de datos de Karibe por su nimero

de RUA o su nombre.

Asiento: Mo disponible (Karibe)

Haturalsza dsl Dosumemo®

Mot s T

Tipo de Documemio®

HOmearo d& Ecorfura o Tectimanio

Fecha dal Dosumermio*
HOamero de FUA

Haombre de Hotario

Iagundo Mombre de Motarko
Primer Apsiiido de Hotarko
Iagundo Apsiiido de Motariko

TRlsfono ds Kotarka

Caoirran Elsvirdinizn Motarko

Diraccddin Poctal

Corred Elecirsnicos Adiclonake o

Comeos alectndnicos para recliblr nodcachones
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3. Note que luego de llenar la informacién del documento y del notario, se presenta la siguiente seccién:

Si desea copiar la informacion del notario a los campos del presentante oprimir el botén de Copiar Informacion abajo

Copiar Informacion

Correo Electronicos Adicionales
Correos electrénicos para recibir notificaciones

4. Funcion de Copiar Informacién. En la seccidn de Informacion del Presentante que mas adelante se

presenta se deben llenar los campos requeridos y oprimir el botén de Guardar. No obstante, si el
presentante es el mismo notario que otorgd el documento puede utilizar la funcién de Copiar
Informacion que ve en pantalla y con ello se alimenta la seccién de informacion del presentante con
los datos del notario.

5. Correos electronicos adicionales: En esta seccidon se pueden entrar dos direcciones de correo
electrénico adicionales para que en el caso de que el documento sea notificado, la notificacion se
envie ademads a esos correos electrénicos.

6. Concluidos los pasos anteriores, presione Guardar.

Si desea recibir notificaciones sobre el documento a otros correos electrénicos,
deberd afadir los mismos bajo Correos Electrénicos Adicionales en la seccion de
- Informacidn del documento.
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7. Informacion del Presentante: Si el presentante no es el notario otorgante, proceda a llenar los datos

del presentante que se solicitan en los campos que se presentan a continuacién. Si desea hacer

alguna observacion en torno al documento, puede hacerlo en el espacio provisto para ello.

INFORMACION DE PRESENTANTE
Favor de ingresar informacién del presentante.

Nombre*

Segundo Nombre
Primer Apellido*
Segundo Apellido
Teléfono

Correo Electronico

Direccion Postal*

Observaciones Sobre el Documento

8. Luego de llenar la informacién del presentante, presione Guardar.

9. Enlaseccién de A Favor de Quien proceda a afiadir los nombres (persona natural o persona juridica)
a cuyo favor se efectia la transaccién que contempla el documento. Presione el botén de Afadir

para ingresar los nombres.
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A FAVOR DE QUIEN

Presione "Afadir" para ingresar datos sobre a favor de quien es la transaccion. Para cada persona o entidad nueva marque "Afiadir” nuevamente

A Favor de Quién Cényuge Cényuge Titular Acciones

No existen titulares para este documento

10. Antes de anadir el nombre de la persona a cuyo favor se efectla la transacciéon, debera escribir
su nombre y oprimir el botdn de Buscar para corroborar si ya existe en el banco de datos de
Karibe. En caso de encontrar a la persona, los seleccionara para que la informacidn se afiada

automaticamente.

- La aplicacion Karibe puede comenzar la busqueda al ingresar solo el
nombre, el apellido o algunas letras.
- Para que la base de datos de Karibe sea confiable, el presentante
- deberd escribir la primera letra del nombre y de los apellidos en

mayuscula. También deben utilizarse los acentos que correspondan.

11. Cuando se trate de un adquiriente casado, se expresara asi. Esto activara el campo para anadir
al cényuge. Si la transaccion es de caracter ganancial, debera marcar la casilla de verificacion
gue indica Titular. Debera seguir los mismos pasos para la busqueda del cényuge (ver paso

anterior).

12. De tratarse de un banco o corporacién, se debe marcar la casilla de verificaciéon que indica

Persona Juridica.
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x
A Favor de Quién
Favor ingresar nombre de la persona o entidad para verificar si existe en nuestra base de datos.
Persona Juridica _
Nombre Estado Civil
Seleccione Uno v

Segundo Nombre
Primer Apellido

Segundo Apellido

13. En la seccion de Datos de Finca podrd afadir la(s) finca(s) presionando el botén de Afiadir

Finca.

DATOS DE FINCA

Finca Demarcacion Nimero de Solar Acciones

No existen fincas para este documento

14. En la pantalla de Informacién de la Finca deberd llenar todos los campos requeridos y luego
oprimir el botdn de Guardar. Seleccione la demarcacidn, el nimero de finca y oprima el botén
Buscar para verificar si esta se encuentra en la base de datos de Karibe. De encontrarse la finca

en la base de datos se llenardn los campos automaticamente con la informacién de la finca.
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- Elnumero de finca deberd ingresarse sin el uso de la coma.
- Siesun numero de finca que se repite (BIS) deberd indicarse luego del
numero de finca y sin el uso de espacios.

' Ejemplos: 15624, 15325Bis, 7845BIS

15. Se seleccionard la casilla de verificacion de Nueva finca en el Registro solamente si el documento
motiva la inscripcién de una finca nueva. Esta funcidn provee para el sistema asigne un niumero de
finca a la finca nueva que se creard en virtud de las transacciones antes indicadas. Véase Regla de Oro

para la creacién de Finca Nueva en la Seccién 6.1 de este manual.

Al escoger la funcién de Finca Nueva y tratarse de transacciones tales como
segregacion, agrupacion o expediente de domino el usuario debe anadir la(s)
finca(s) matriz (ces) que envuelve la transaccion para propiciar que se relacione

- el documento a dicha(s) finca(s) matriz(ces).
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Q x
Informacién de Finca
Favor de ingresar los datos de la finca, segin aplique.
Demarcacion Linderos Norte
Seleccione Uno v
[J Nueva finca en el Registro Linderos Sur
Marcar en casos de transacciones que creen fincas nuevas, como
por ejemplo: Segregaciones, Expedientes de Dominio, etc.
Linderos Este
Numero de Finca
Linderos Oeste
Localizacion
Seleccione Uno v
Linderos Noreste
Tipo de Finca
Solar v
Linderos Sureste
Solo ingresar letra-namero: Ejemplo: M-24
Linderos Noroeste
Cabida Medida
Seleccione Uno v
Linderos Suroeste
Naturaleza
Seleccione Uno v
Datos Adicionales de la Finca
Finca Matriz
Informacién de Planos
Numero de Caso Numero de Plano
Numero de Caso Numero de Plano
Nuamero de Catastro
Entrar los primeros 11 digitos Z
Ver informacién del CRIM
Servicio del CRIM puede tardar hasta 30 segundos en contestar.
Latitud
Longitud
Descripcion
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16. En la seccién de Transacciones podra aiadir multiples transacciones para las fincas y personas

que entro en las secciones anteriores. Presione el botdn Afadir.

TRANSACCIONES

Presione "Afadir" para ingresar las transacciones. Para cada transaccién nueva marque "Afiadir’ nuevamente.

Transaccion Finca A Favor Valor Acciones

No existen transacciones disponibles

Debera pagar en comprobantes de Inscripcion: $0

17. En la pantalla de Manejo de Transacciones podra seleccionar el tipo de transaccién, la finca, a
favor de quién se efectua la transaccidn y el valor de la transaccidn. Luego de ingresar la
informacidn debera oprimir el botén Guardar.

18. En caso de que la transaccidn sea una exenta, total o parcialmente, del pago de derechos, el
presentante tendrd la opcion de seleccionar una de dos casillas de verificacion: “Exento” y
“Ley Especial y Ley 91 de 1970 (Ley Arancel previa)”. De escoger la segunda, se abrira
automaticamente un nuevo campo que indicara Especificar Ley, en donde el presentante

ingresara el nimero de la ley que le otorga dicha exencidn.
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Manejo de Transacciones

TIPO DE TRANSACCIONES

Buscar tipo de transaccion

Acta Aclaratoria

Acta de Subsanacion y/o Rectificacion
Adjudicacion y/o Particion de Herencia
Agregacion

Agrupacién

Anotacion de Demanda

Anotacion de Embargo (Judicial)
Anotacion de Embargo a favor del E.L.A
Anotacion Preventiva de Legado
Anulacion de Inscripcion por Inscripcion
Anulacion de Inscripcion por Nota Marginal

Arrendamiento

Valor $

Exento

Favor de seleccionar una transaccién, la finca relacionada a la transaccioén y a favor de quién es dicha transaccion.

FINCA

AFAVOR DE QUIEN

Ingresar el valor de la transaccion o marcar "Exento”, segun aplique.

19. Para afiadir un documento complementario oprima el botén de Aiadir Documento,

seleccionarad el tipo de documento, y llenard el campo sobre Informacion del Documento.

DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS

Presione "Afiadir" para ingresar los documentos complementarios. Para cada documento complementario nuevo marque "Afadir" nuevamente.

Tipo de Documento Acciones
No existen documento
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20. Una vez ingresada la informacién debera oprimir el botdn que indica Seleccione Documento.

Posteriormente tendra que oprimir el botén Subir el Documento para que quede guardado en
la aplicacidén Karibe.

b 4
Documentos Complementarios

Selecciona el tipo de documento complementario y describa el mismo en el espacio provisto

Tipo de Documento Complementario

Acta de Subsanacién

Informacion del Documento

Describir el documento seleccionado, como por ejemplo fecha del documento, quien lo otorgd, niumero de caso,

etc., segun aplique

Anadir Archivo
Presionar "Seleccionar Documento” para localizar y elegir el documento. Presionar "Subir” para cargar el documento a nuestra base de

datos. El documento cargado debe ser en formato PDF.

Seleccione Documento

21. El mismo procedimiento aplicara para seleccionar el documento que motivara el asiento de

presentacién. Esto ocurre en la pantalla de Documento a Presentar:
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DOCUMENTO A PRESENTAR

Presentar Documento

Seleccione el documento que desea presentar.

Presentar

22. Una vez se presione el botdn de que indica Presentar, aparecerd la pantalla de método de

pago.
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Método de Pago

e Taneta de Credito =

Nombre en la Tarjeta®
Namero de Tarjeta®
Mes de Expiracion®

Seleccione Uno
Direccion®

Ciudad*

Teléfono®

Cuenta de Cheques o Ahomoe [ Resumen de Compra
Nombre Precio

Aranced $15.00
Tipo de Tarjeta* E::-n'prc-bsl.'lte de
Presentacion
Seleccione Uno -~
Arancel $350.00
Ano de Expiracion® Cadigo de Seguridad® Comprocbante de
Inscrpcion
Seleccione LUino r e
Arancel Codigo 50.50
Politico

Arancel Camgo 510,00

Estado* Codigo Postal® Telematico

Su pago sera procesado por el senvicio de Colectuna ‘irtual del Departamento de
Hacienda. Si tiene alguna dificultad con su pago deberd comunicarse con el

Departamente de Hacienda al (F87) 721-2020.

3 ]

23. Debera elegir el método de pago entre Tarjeta de Crédito o Cuenta de Cheques o Ahorro, para

luego llenar toda la informacién necesaria.

Al finalizar, oprima el botén de Pagar para completar la transaccion, de lo contrario, puede

oprimir Cancelar para no realizar el pago.

24. Una vez se autorice el pago, el documento queda presentado y se genera el Recibo de

Presentacion.

e Ver Recibo de Presentacion
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En caso de confrontar problemas técnicos o que por alguna otra razén no
se pueda completar la presentacion, dirijase al médulo Ver Mis
Documentos. Desde ahi puede continuar con el proceso de presentacion

- conservando la informacion que ya habia ingresado.

6.1 Regla de Oro para la creaciéon de Finca Nueva
En el mddulo de Presentacién de Documentos de Karibe, en la seccion de Datos de la Finca se provee una

casilla de verificacién para crear una finca nueva.

Para seleccionar la casilla de verificaciéon de “Nueva finca en el Registro” y por tanto crear una finca nueva,

el documento gue se esta presentando tiene que comprender uno de los siguientes negocios juridicos:

Expediente de dominio

Expropiacién de finca que no consta inscrita
Inmatriculacion por el Estado

Segregacion

Individualizacién

Agrupacion

Derecho de Superficie con edificacion ya construida
Ciertos casos de concesiones administrativas

XN AWN

En los casos 4 al 7, siempre hay que relacionar la finca matriz porque siempre hay una finca matriz envuelta.

En los casos 1 al 3y el 8, no hay finca matriz envuelta.

¢Como se presenta un documento que es posterior a otro documento que tiene una transaccion de finca

nueva pero el mismo no se ha inscrito todavia?

Si el documento NO comprende uno de las transacciones de arriba, pero es un documento posterior a uno
de esos, el documento se presenta en la finca matriz y en la seccion de Observaciones Sobre el Documento
en la pagina principal, se indica cual es el apartamento o parcela de que se trata para que ese detalle salga

en el recibo de presentacién y en el historial del asiento.
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Por ejemplo, si el documento es una hipoteca sobre un apartamento que no se ha inscrito su
individualizacién todavia, se presenta en la finca matriz y luego se escribe en la parte de observaciones el

numero del apartamento.

Observaciones Sobre el Documento
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¢Como se presenta un documento que Sl lleva finca nueva?

1. Se marca la casilla de verificaciéon Nueva finca en el Registro y se completan los campos de la
informacién de la finca nueva.

Informacién de Finca

Favor de ingresar los datos de la finca, seglin apligue.

Demarcacion Linderos NWorte
Seleccione Uno N
Nueva finca en el Registro Linderos Sur

Marcar en casos de transacciones que creen fincas nuevas, como
por ejemplo: Segregaciones, Expedientes de Dominio, etc.

Linderos Este
Nimero de Finca
(=]
Linderos Oeste
Localizacion
Seleccione Uno r
Linderos Noreste
Tipe de Finca
Solar r

Solo ingresar letra-nimen: Ejemplo: M-24 Linderos Sureste

Linderos Noroeste

Cabida Medida
Seleccione Uno r
Linderos Surceste
MNaturaleza
Seleccione Uno r
Datos Adicionales de la Finca
Finca Matriz

2. Al completar la entrada de datos se oprime guardar y se cierra la pantalla.

=
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3. Aparecerd el numero de la finca nueva en la tabla o listado de finca afiadidas:

DATOS DE FINCA

Finca Demarcacién Numero de Solar Acciones

100001 AGD102 -Aguada 20 ﬂn

4. En la seccion de transacciones se selecciona la transaccién pertinente que la forma y las otras
transacciones que la afectan tales como liberaciones, compraventa, hogar seguro, etc. Cada
transaccion se ingresa aparte.

5. Se indica el nimero de la finca matriz y se completan los campos de esa finca. En la seccion de
transacciones, se selecciona la transaccion que afecta la finca matriz:
Si es una segregacién, en la finca matriz va: nota de segregacion

Si es una agrupacion, en cada finca que la forma va: nota de agrupacion
Si es una individualizacion, en la finca matriz va: nota de individualizacidn

Si es un derecho de superficie, en la finca matriz va: la servidumbre (requerida de acceso a via

publica)

6. Sila finca matriz tiene a su vez otras transacciones, como una cancelacion total o parcial de una
hipoteca sobre la finca matriz, se seleccionan también, pero siempre cada transaccion requiere
que se ingrese aparte.

EJEMPLO DE UNA PRESENTACION CON FINCA NUEVA:
Documento de individualizacion, liberacién de dos hipotecas, compraventa y hogar seguro

1. En “A Favor de Quien” tiene que afiadir:

a. Nombre del comprador

b. Nombre de los acreedores hipotecarios
2. Enla parte de finca tiene que afiadir:

a. finca matriz

b. finca nueva marcando el encasillado de “Nueva finca en el Registro”
3. Enla parte de transacciones:

a. Paralafinca matriz

i. Seleccione como transaccidn: Nota de individualizacion, a favor de:
Comprador, finca: matriz, valor; SO
b. Paralafinca nueva
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i. Seleccione:
1. transaccion: individualizacién
2. afavor de: Comprador
3. finca: nueva
4. valor: SO

ii. Seleccione:
1. transaccién: compraventa
2. afavor de: Comprador
3. finca: nueva
4. valor: precio de compra

iii. Seleccione: (aflada por cada hipoteca)
1. Transaccidn segln sea el caso: liberacion con cuantia o liberacién sin

cuantia
2. afavor de: banco acreedor
3. finca: nueva
4. valor: si es sin cuantia SOy si es con cuantia, indicar la cuantia en que
se valora la liberacién

iv. Seleccione:
1. transaccion: hogar seguro
2. afavor de: Comprador
3. finca: nueva
4. valor: SO
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7 Busqueda e indices

1. Para hacer busquedas, oprima el botén de Busquedas e indices. Todas las busquedas estd

centralizadas en esta seccion.

Busquedas e indice

2. Seleccionara el Tipo de Busqueda y luego marcara las casillas de verificacién pertinentes. El

usuario podra seleccionar (una o varias casillas) que le brindan alternativas para completar su

investigacion.

Inicio / Busqueda

BUSQUEDA

Seleccione el tipo de blsqueda a realizar.
Tipo de bisqueda:

Documentos v

B

Criterios de BUsqueda:

Asiento A Favor De Presentante Notario

Fecha Escritura Caso Judicial Agencia Numero de Catastro
Estatus Tipo de Transaccion Fecha Presentacion Fecha Presentacién (rango)
Localizacion/Demarcacion Solar Cabida Nimero de Finca

Asiento Fecha Presentacidn Transacciones Acciones

Los tipos de busquedas que pueden realizarse en el sistema son:

Seleccione Uno v

Seleccione Uno

Certificaciones Registrales
Documentos Presentados
Embargos y Sentencias
Historiales Embargos y Sentencias
indices de Fincas Digitales

Folios Digitalizados

indice de Personas
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1. Certificaciones Registrales- Se pueden buscar todas las certificaciones presentadas en la

aplicacién Karibe o limitar los criterios.

2. Documentos Presentados- Se refiere a los documentos presentados en la aplicacion Karibe y

cualquier otro previamente presentado y que se ha ingresado en la aplicacion

3. Embargos y Sentencias- Registro Unico de Embargos. Muestra embargos presentados en Karibe y

cancelaciones o prdrrogas de Sentencias ya existentes.

El Libro de Sentencias queda eliminado. A partir del 7 de marzo de 2016 las
Sentencias se deberan presentar en la finca correspondiente por medio de un

- asiento acompafnado de Orden y Mandamiento.

4. Historiales Embargos y Sentencias - Se accede a los folios de los libros auxiliares de embargos y

sentencias digitalizados.
5. indices de fincas digitales — Toda finca nueva creada en la aplicacién Karibe

6. Folios digitalizados- Folios de inscripcién digitalizados de tomos histdricos y sus posteriores

inscripciones en Karibe.

7. indice de personas — Titulares que entraron en la base de datos de Karibe o que fueron creados

en Karibe.

Para la busqueda de personas se debe consultar la base de datos de Agora y los

indices de Personas historicos.

7.1 Folios Digitalizados:

En esta seccion puede realizar busquedas de los folios de inscripcidon de una finca. Debe ingresar los
datos de los criterios seleccionados. Ejemplo: Ingresar Numero de Finca: 10711; Seleccionar

Demarcacion: Carolina Sur.
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Cuando el criterio seleccionado sea el numero de finca, tomo, folio o catastro, se
debe entrar sdlo caracteres numéricos, es decir, el numero sin ningun tipo de
simbolo tales como comas, puntos, eslabones, etc. Al hacer clic en el campo de
“Demarcacion” puede localizarla utilizando la barra de desplazamiento (“scroll
' bar”), o ingresando el cédigo de la demarcacion deseada. Esta ultima opcion
resulta ser mds rdpida. Ejemplo: Para Carolina Sur, escribir sobre el campo de

“Demarcacion”: CR0201.

1. Oprima el botdn de Buscar para que el sistema haga la busqueda. Con esta accidn el sistema despliega

las fincas que ha localizado con los criterios seleccionados.

Karibe es un sistema centralizado, es decir, la busqueda de los historiales sera
entre las 29 secciones del Registro Inmobiliario Digital de Puerto Rico. Por
ejemplo: Al seleccionar como criterio tnicamente el “Numero de Finca”, el
resultado de la busqueda serd el numero de finca que exista en todos las
- demarcaciones. Sin embargo, al seleccionar como criterio “Numero de Finca”
y “Demarcacion”, es mds especifica la busqueda, y el resultado serd el numero

de finca dentro una demarcacion en especifico.

2. Al desplegarse los resultados de la busqueda, seleccione la finca deseada presionando el botdn n

Una vez la finca es seleccionada se despliega en pantalla el primer folio de la misma.
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j Kariba

Demarcacién: GROZ01 Carolina Sur Numero de finca: 10711 Folios: M0 278 Kobo 14 « neoe - IR

e =2 A T LU T oo ¥ = B U mF

FINCA No. 78, 74/

Acv >
Y o e 2f Qe
4 (Zoi prawtins e vadiiliaiol i G,
a0 al =7 d
aa. 1787 A<l 24

il G e B

—

3. Enla parte superior de la pantalla/visor encontrara lo siguiente:

: : t. ik

Demarcacion: CR0201 Carolina Sur Numero de finca: 10711 Documentos:  Tomo 1290 Folio 1 *| Megro ~ E

= a.Indica la Demarcacién, Nimero de Finca, Tomo y Folio de la propiedad en pantalla
= b. Le permite seleccionar otros tomos y folios pertenecientes a la finca

= c. Podrd seleccionar version en blanco y negro o en escalas de grises de los folios digitalizados

= d. Al seleccionar el botén n se abre la pantalla que contiene los metadatos del folio

= e. Al seleccionar este botdén E se abre la pantalla que contiene las notas/comentarios

referentes al folio
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/ Karive

Demarcacion: CR0201 Carolina Sur Numero de finca: 10711 Documentos: e . un

Pagiea | de ! f
Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Justicia
Registro de la Propicdad
s
e o6 Fou0 YT TR geeciin:  Carolina 11
HISTOROD e/
g = Niamero de Finca: 10,711 Imscripcién: 10ma g

HIPOTECA EN GARANTIA DE PAGARE A FAVOR DE
PERSONA DETERMINADA, O A SUORDEN

DESCRIPCION: Descrita conforme con la inscripeide Im.
CARGAS Y GRAVAMENES: Afecta 2 Jas cargas que surgen
del Registro, TITULARES: Inscrita osta finca & fivoe de Ricarda h
Maris Figueros Arroyo, seguro social nimero 054-24- 1280, mayor

de edixl, solters, propietario y rosidente de Caroling, Puerto [—] \

segin surge de s macripeion 10ms, repeesentada por Jusna Ei E] Q\ Q\ H o]
Figueros, mayor de edad, solters, propictaria v residente

Caroling, Puerto Rioo, seauro social nlmero  583-08-8799,

= f. Cambiar de un folio a otro: Para pasar los folios de un mismo tomo utilizar la rueda del

Ill

“mouse” o utilizar el “scroll bar” (barra de desplazamiento), en la parte derecha de la pantalla.

= g. Cambiar de un tomo a otro: Para cambiar de un tomo a otro dentro de la misma finca dar
clic a las flechas que se encuentran a la izquierda o derecha de la imagen. También puede
utilizar la barra de desplazamiento en la parte superior de la pantalla para seleccionar un tomo
distinto.

= h. Otras acciones: Para otras opciones debe colocar el cursor del “mouse” en la parte inferior

derecha del folio y aparece el siguiente menu:

Vista de una sola pagina ("One Page View")

Vista de pantalla completa

E Reducir la vista del folio

Agrandar la vista del folio

Guardar los folios del tomo que se tiene en pantalla

n Imprimir los folios del tomo gue se tiene en pantalla

Manual de Usuarios Externos, Aplicacion Karibe 1.1.1 Pagina 39



Registro de la Propiedad de Puerto Rico INVID LLC

8 Historial de pagos

1. Para verificar el historial de pagos realizados a través de la aplicacién presione el icono en forma

de carro de compras en la parte superior derecha:

" &

[@JHistorial de Pagos

Al oprimir el botdn le aparecera una nueva pantalla de la siguiente manera:

Inicio / Historial de Pagos

HISTORIAL DE PAGOS

Puede filtrar sus pagos por los siguientes criterios:

Tipo de Servicio Fecha de Transaccion

Namero de Confirmacién y

Recibo de Departamento de Namero de Confirmacién de

Tipo de Servicio

Presentacion Embargos y
Sentencias

Presentacién Embargos y
Sentencias

Presentacion Embargos y

Sentencias

Presentacion Documento

Presentacion Documento

Presentacién Documento

Presentacion Documento

Fecha de Transaccion

31/12/2015 2:12:25 pm

31/12/2015 1:54:14 pm

31/12/2015 1:41:54 pm

30/12/2015 4:57:49 pm

30/12/2015 4:13:39 pm

23/12/2015 4:35:09 pm

23/12/2015 4:16:47 pm

Hacienda

28906251 / 12311506250V

28906249 / 12311506248V

28906247 / 12311506246V

28905236 / 12301505235V

28905228 / 12301505227V

28905168 / 12231505167V

28905166 / 12231505165V

Karibe

b320564b-d3b0-4a07-b536-

97f6e0953af3

aaag’83ba-4b3a-4cbh5-88ca-

38a0074c0ce2

a61e13ad-0e27-4b57-b421-

4c5fee288010

903cc99d-6d30-4eb0-805¢-

facdbe82edc6

697d4e55-d6f9-42af-b104-
bd38a756adf7

166dr51-

74fbd38-

Total del Pago

$29.50

$27.50

$10.00

$10.00

$221.00

$9,129,169.00

Acciones

o]
(o]
(o]
o]
a]o
(o] ]
(o]~

2. Encada transaccion contendran, si aplican, dos opciones en la columna de Acciones:

e Detalle de compra

e Verrecibo (si aplica)

En el listado bajo Tipo de Servicio, se podra filtrar la busqueda para resultados mas especificos

Para ver en detalle de la transaccidn, presione el botén en forma de lupa:
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=

Luego de esto le aparecerd una nueva ventana indicando el resumen de dicha transaccion.

Resumen de la Transaccion

DESGLOSE DE LA TRANSACCION

Codigo Concepto Cantidad
Arancel Comprobante de Presentacion $15.00
Arancel Comprobante de Inscripcion $4.00
Arancel Cadigo Politico $0.50

Arancel Telematica $10.00

De igual forma, si desea ver el recibo de la transaccién, presione el botén que contiene una flecha:
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9 Solicitar certificacién Registral

1. Seleccionar el botdn de Solicitar Certificacidon Registral para completar la solicitud de

certificacion.

Solicitar
Certificacion
Registral

Solicitar certificacion registral

Presionar para completar Solicitud de Certificacion.

2. Sielsolicitante es un notario registrado los campos de la informacién de solicitante serdn
llenados automaticamente.

3. Para completar la solicitud debera seleccionar el tipo de certificacion (Estudio o Negativa) y la
demarcacién. En caso de ser Estudio, escribir el nimero de finca. Si es Negativa se activaran

diferentes campos que debera llenar.

SOLICITUD DE CERTIFICACION REGISTRAL

Tipo de certificacion *

Estudio v

Demarcacion *

Seleccione Uno v

Numero de finca *

4. En Documentos Complementarios, de haberlos, se incluiran presionando Afadir Documento.
En adicidn se escribira una breve descripcién del documento y seleccionara el mismo para

ingresarlo en la aplicacion.

Manual de Usuarios Externos, Aplicacion Karibe 1.1.1 Pagina 42



Registro de la Propiedad de Puerto Rico INVID LLC

DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS

Presione "Afadir" para ingresar los documentos complementarios. Para cada documento complementario nuevo marque "Afiadir’ nuevamente

Tipo de Documento Acciones

No existen documento

x
Documentos Complementarios
Seleccicna el tipo de documento complementario y describa el mismo en el espacio provisto
Tipo de Documento Complementario
Seleccione Uno v
Informacion del Documento
v

5. En Acciones, podra corroborar con el botén del 1apiz si el documento complementario se
digitalié. De haber algln problema con el documento, puede eliminarlo y comenzar nuevamente
con el proceso.

6. Luego de incluir los detalles y marcar Solicitar Certificacion se activard el motor de pago del

Departamento de Hacienda.

En caso de que la Certificacion esté exenta del pago, debe subir el

documento que asi lo acredite en formato pdf.
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10 Registro Embargos y Sentencias

1. Para presentar una cancelacién de embargo por Instancia o prérrogas, oprimir el botén de

Presentar Embargo/Sentencia.

Registro de Embargos y Sentencias

Para presentar un Embargo, Sentencia, Cancelacion o Prorroga marcar "Presentar Embargo/Sentencia”

Presentar Embargo/Sentencia

EMBARGOS Y SENTENCIAS EN PROCESO DE PRESENTACION

Presionar el icono del documento para completar la presentacion

Numero de
Deudor Embargo/Notificacion/Caso Tipo de Transaccion Fecha de Creado Estatus Acciones

No existen documentos disponibles

2. Luego aparecerd una nueva ventana en la que podra entrar los datos del embargo/sentencia.
= Informacién del Embargo/Sentencia
= |nformacién del Deudor/Demandado
=  Documentos a Presentarse

= Aranceles
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Informacién del

Embargo/Sentencia

Informacién del
Deudor/Demandado

Documento a Presentarse

Aranceles

Presentacion de Embargo/Sentencia 4 x

LISTADO DE EMBARGOS/SENTENCIAS CON MISMO NUMERO DE EMBARGO/SENTENCIA
Presionar el icono del documento deseado para revisar los datos de presentacion
Fecha de Anotacion Tipo de Libro Tipo de Transaccion Estatus Acciones

No existen documentos disponibles

INFORMACION DEL EMBARGO/SENTENCIA * CAMPOS REQUERIDOS

Seleccionar e ingresar los datos del Embargo/Sentencia a presentar segun se requiere. Al finalizar presionar "Guardar”. Para navegar de un encasillado a otro
a otro utilizar la tecla "Tab" . Para presionar botones utilizar la tecla "Enter”

Tipo de Libro *

Seleccione Uno v

Tipo de Transaccion *

Seleccione Uno v

Numero de Embargo/Notificacion/Caso *

Ingresar el nimero de embargo segun aparece en el documento.

Aranceles

Buscar
Agencia/Tribunal *
Seleccione Uno v
Cantidad Adeudada *
$
Notas Adicionales
Vz
Informacién del Presentacién de Embargo/Sentencia 4 x
Embargo/Sentencia
DEUDOR / DEMANDADO
Informacién del
Deudor/Demandado Presionar "Afiadir” para ingresar datos del Deudor/Demandado segin aparezcan en el documento. Para cada personalentidad -”|
marcar "Afiadir" nuevamente
Documento a Presentarse
Deudor / Demandado Seguro Social (ditimos cuatro) Acciones

No existen deudores / demandados
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Informacién del Presentacion de Embargo/Sentencia

Embargo/Sentencia

Informacién del
Deudor/Demandado

DOCUMENTO A PRESENTARSE
Documento a Presentarse

Presionar "Afiadir Documento” para ingresar el documento a presentarse.
Aranceles

Tipo de Documento

No existen documento

Firmado

Acciones

3. Siexisten embargos o sentencias en proceso de presentacion, apareceran en el listado. Presione

el botdn del lapiz a mano derecha en la seccién de acciones para continuar con el proceso o

presione el botdn rojo para eliminarlo.

nicio / Registro de Embargos y Sentencias

Para presentar un Embargo, Sentencia, Cancelacion o Prorroga marcar "Presentar Embargo/Sentencia”.

Presentar Embargo/Sentencia

EMBARGOS Y SENTENCIAS EN PROCESO DE PRESENTACION

Presionar el icono del documento para completar |la presentacion.

Nimero de
Deudor Embargo/Notificacion/Caso Tipo de Transaccion Fecha de Creado

30/12/2015 3:29:03 pm
30/12/2015 3:25:55 pm

30/12/2015 3:22:55 pm

Estatus

No Presentado

No Presentado

No Presentado

Acciones

Ea
L~ ]s
L~ [
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11 Informes estadisticos

1.

Para ver los informes estadisticos debe oprimir el botén de informes estadisticos.

Informes
Estadisticos

2. Seleccione del listado de informes disponibles el que desea ver y llene los campos requeridos,

luego presione el botdn de View Report.

cio / Informes

INFORMES

Informes Disponibles =

Desgloce de documentos pendientes y edad
Detalle de ingresos por asientos

Detalle de ingresos por asientos (Pre-karibe)
Detalle de ingresos por certificacion

Detalle de ingresos por certificaciones

Detalle de ingresos por consultas

Detalle de ingresos por embargos

Detalle de ingresos por sentencias

Documentos Caducados Prekaribe

Documentos inscritos con sobrante

Documentos inscritos por registrador

Documentos presentados con transacciones sobre $500,000
Documentos Retirados

Informe de accesos a reportes

Informe de auditoria

Informe de errores del sistema

Informe de usuarios

Resumen de asientos extendidos bajo Ley 216
Resumen de certificaciones expedidas

Resumen de documentos pendientes de calificacion
Resumen de documentos presentados por seccion
Resumen de embargos anotados

Resumen de produccion

Resumen de transacciones

Resumen de transacciones anual acumuladas
Resumen de transacciones de Libros Auxiliares, Certificaciones y Consultas
Resumen documentos inscritos por seccion
ResumeningresosPorTipoServicio

Trabajo por empleado anual acumulado

Trabajo por empleado mensual

Trabajo por registrador anual acumulado

Trabajo por registrador mensual

Transacciones electronicas - Colecturia Virtual
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12 Solicitud de Retiro

1. Para solicitar el retiro de un documento presentado, debe dirigirse al médulo de Busquedas e

indices.

Inicio / Busquedas e Indices

BUSQUEDAS

Para iniciar su busqueda escoja el tipo de informacion que desea buscar. Utilice el boton de 'Limpiar Bisqueda' para limpiar los campos de blsquedas

Tipo de Busqueda:

Documentos Presentados v Limpiar Bisqueda

Criterios de Bisqueda:
Marcar uno o varios criterios segun la bisqueda a realizarse
[JJ Namero de Finca Y Asiento Y Notario ) Estatus

O Localizacién/Demarcacion o O Namero de Escritura U caso Judicial
Fecha de Presentacion (intervalo de tiempo)

U solar U Presentante U Fecha de Documento ) Agencia/Tribunal
U cabida U Tipo de Transaccién O AFavorDe U Namero de Catastro
J Fecha Presentacion U Valor de Transaccién (intervalo de tiempo)
Asiento Documento Valor Fecha Presentacién Transacciones Acciones

2. Luego de realizar la busqueda del documento deseado, localice el botén que contiene una

flecha apuntando hacia la derecha.

2o jo s

3. Luego se abrird una pantalla preguntando si desea retirar el documento:

Confirmar

i Retirar?
B

4. Oprima Ok para solicitar el retiro, de lo contrario, oprima Cancel para cancelar la solicitud.
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5. Ok le aparecera otra ventana indicando que la solicitud se ha sometido:

Confirmar

El retiro del documento ha sido
solicitado

13 Ver Mis Documentos

Para acceder a este mddulo debe oprimir el botdn, desde el menu principal, llamado Ver Mis

Documentos.

Ver Mis Documentos
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En este médulo apareceran todos los asientos con el tipo de documento, estatus y fecha de presentado

o creado por el usuario.

Inicio / Documentos

DOCUMENTOS

Listado de los documentos que ha presentado. Utilice los siguientes campos para filtrar la informacion en los resultados. Utilice el boton de "Mostrar mas” para obtener mas resultados

Asiento Tipo de Documento Estatus Fecha presentado (desde) Fecha presentado (hasta)

Todos A Todos A

Asiento Tipo de Documento Estatus Fecha Presentado Acciones

2015-000277-AGO1 Cerlificacion Presentado 5/11/2015 m E

2015-000053-AGO1 Escritura Piblica Retiro Solicitado 19/10/2015 E E
2015-000054-AG01 Escritura Piblica Retiro Solicitado 19/10/2015 E n

2015-000055-AGO1 Escritura Plblica Retiro Solicitado 19/10/2015 E n

2015-000056-AG01 Escritura Piblica Presentado 29/6/2015 E ﬂ

2015-000057-AG01 Escritura Publica Retirado 13/11/2015 E n

2015-000074-AGO1 Retirado 5/11/2015 E E
_ 1

ANAE AAANTE Ann4 Erribien Diblinn Dimdirndn OmM4mnnaE

Podra realizar busquedas especificas de documentos utilizando los criterios de la parte superior. Estos

son:

e Asiento

e Tipo de Documento

e Estatus

e Fecha presentado (desde)

e Fecha presentado (hasta)

Listado de los documentos que ha presentado. Utilice los siguientes campos para filirar |a informacion en los resuliados. Utilice el boton de "Mostrar mas" para obiener mas resultados

Asiento Tipo de Documento Estatus Fecha presentado (desde) Fecha presentado (hasta)

En la columna de Acciones le brinda varias opciones para ver informacién del documento. Para los

documentos ya presentados, las opciones son las siguientes:

e Verrecibo de presentacién
e Ver notas al diario

e Retirar documento (si aplica)
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ol2]e

Para los documentos no presentados las opciones son las siguientes:

e Editar documento

e Eliminar documento

14 Concertar Citas

Para concertar citas con algun registrador, debe realizar los siguientes pasos

1. Entrar ala seccidn oprimiendo el botén Concertar Cita

Concertar Cita

i

2. Elegir la seccidn, registrador(a) y entrar el motivo de la cita.
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nicio / Solicitud de Cita con Registrador(a)

Seccion de Registrador(a)

Seleccione las seccion del registrador al cual le solicitara una cita

v

Barranquitas: Seccion |

Nombre de Registrador(a)
Seleccione el nombre del registrador al cual le solicitara una cita.

Seleccione Uno v

Motivo para la cita:
Entre las razones por la cual usted solicita una cita con el registrador.

Al presionar el boton de enviar su solicitud sera enviada al correo del registrador seleccionado. Si desea salir presione la palabra 'Inicio’ en el area superior.

15 Perfil

El usuario tendra la opcién de modificar su perfil.

1. Accederd al icono de perfil que esta ubicado en la parte superior derecha de la aplicacion.

2. Oprima el botén Modificar Perfil.

3. Le aparecera una venta en la que podra hacer modificaciones a la informacién de su cuenta y/o

contrasefia.
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Perfil

Nombre:

MNotario

Primer Apellido:

Sistema

Email:
notario1@invidpr.com

Direccion Postal:

Razon:

Cambio de Contrasefia
Contrasefia:

B EAEEENIEIEEEENEEEEIEEEIREEEE

Repetir Contrasefia:

ssssssssassssnsanssanansraaann

Cambiar Contraseiia

Segundo Nombre:

Segundo Apellido:

Karibe

Teléfono:

Codigo Postal:

Estado/Pais:
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16 Otros Asuntos.

16.1 Mover la finca en pantalla a otro monitor

Si utiliza dos monitores, podra mover la finca en pantalla a otro monitor. Presione la pestafia de la finca

Ill

con el botdn izquierdo de

IM

botdén del “mouse”.

mouse”, manténgalo presionado y arrastre hacia el otro monitor; suelte el

/ [ RIDP

R x N Historial de la Finca d

o ce Fica Aesionss MWW
el z g Lol
yrrm Al

o —

Demarcacion: £R0201 Garolina Sur Numero de finca: 10711 Documentas: Toozmiroiois = neow - QRN

N

Libdde -
Lty nta et go. Zen el ) g
O SIS ST SIS £ AR |

16.2 Salir de la aplicacion (“Log Out”)

Para salir de la aplicacidn siga los siguientes pasos:

1. Oprimalaimagen de

“Perfil” la cual se encuentra en la parte superior.

/ Karibe P ﬁ

Bienvenid@), Dennis Tecnhico Test

Seleccione la operacion a realizarse

A Dashboard

Dennis Tecnico Test , Técnico

Aguadilla: Seccion |

Presentacion de Entrar Documentos Pre- ﬂm

2. Seleccionar “Log Out”.
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16.3 Ctrl +F5 y F5

1. Elusuario debera oprimir simultdneamente las teclas Ctrl y F5 diariamente luego del “login” y
antes de comenzar a usar Karibe. Esta accién va a reconocer cualquier actualizacién que se haya
hecho en la aplicacién.

2. Latecla F5 (sola) se usa para actualizar la informacién ingresada por un usuario en caso de que
tenga mas de una pestaiia (“tab”) abierta. Si el usuario hace un cambio dentro de una pestafiay
presiona Guardar, debera oprimir F5 cuando se encuentre en la otra pestafia para que esta

reconozca el cambio.
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