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Manual de Ingreso

Introduccion

Este documento presenta la descripcion del ingreso de tramites en el Sistema de Gestién
Registral ante el Registro Publico de la Propiedad.

Ingreso de documentos

Una vez que se accede al sistema, se podran ingresar los tramites o solicitudes utilizando el
icono de ingreso.

Ingreso
[ Guardar-F2 ¥ Acuse-F3 B Reingresar-F4 Documento-F5 IS Requisitos-F6  Adjuntar 5, Adjuntar X cerrar-ESC
6. Guardar
) 1. Origen ) 2. Actos Registrales
1.- Origen 2.- Actos Registrales
Origen: - Acto: v
Nombre o Razén == Borrar
Social: .
Apeliidos: PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO e fcto .
Género: =M F
Tipo de Trémite: | [EERIIEOANE ~| Grupo:  NINGUNO -
CERTIFICADOS boeo
COPIAS CERTIFICADAS
DOCUMENTO NO REGISTRADO .

3.- Datos del Tramite 3. Datos del Tramite

Folioreal Datosde Hegistro  Personsas

4.- Derechos Registrales 4. Derechos Registrales

Afio: 2025 No. de Recibo: Monto del pago: $0.00
== Borrar

Afio Nimero de recibo Monto Validacion




Pasos para ingresar un documento:

1. Origen

Datos generales de donde proviene el tramite. Ya estara precargado el nombre y el correo el
electronico, solo es necesario seleccionar el tipo de tramite (Certificados o Copias

Certificadas).
1.- Origen
Origen: SECCINMO10 SECCION INMOBILIARIA CANACO ot
Nombre o Razén
Social:
Apellidos: PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO
Género: =M F
Tipo de Tramite: | ~| Grupo:  NINGUNO
CERTIFICADOS
COPIAS CERTIFICADAS
DOCUMENTO NO REGISTRADO .

2. Actos Registrales

En esta seccion se seleccionan el acto del tramite.

Ejemplos de certificados:

2.- Actos Registrales

Acto: ' v
CERTIFICADO DE EXISTENCIA DE GRAVAMEN A
i CERTIFICADO DE EXISTENCIA DE PROPIEDAD
No. CERTIFICADO DE HISTORIA REGISTRAL

CERTIFICADO DE INEXISTENCIA DE PROPIEDAD

CERTIFICADO DE LIBERTAD DE GRAVAMEN

CERTIFICADO DE INEXISTENCIA DE SECCION SEPTIMA

CERTIFICADO DE LIBERTAD DE GRAVAMEN DE SECCION CUARTA
CERTIFICADO DE COMERCIO

CERTIFICADO DE INEXISTENCIA DE BIENES INMUEBLES EN EL ESTADO
CERTIFICADO DE EXISTENCIA DE SECCION SEPTIMA

CERTIFICADO DE UNICA PROPIEDAD

CERTIFICADO INEXISTENCIA DE CLAUSULAAGRARIA

ACOTICIAANN NE INCVICTOAMNIA N ALIADTA v




Ejemplos de Copias Certificadas:

2.- Actos Registrales
Acto: ’ v
COPIA CERTIFICADA DE AGREGADO
COPIA CERTIFICADA DE APENDICE DE COMERCIO
No. COPIA CERTIFICADA DE INSCRIPCION

== Borrar

3. Datos del tramite

En esta seccidon se agrega los datos del inmueble o persona de acuerdo al tipo de tramite y
acto seleccionado es la pestafia que se activa. Por lo menos una de las 3 pestafas se debe
llenar.

3.- Datos del Tramite B C
A Foloreal Datos de Regisro  Personas

Ingrese el folio real y presione < ENTER = para continuar

Folio real Municipio, Distrito Propietario Actual

1623823 CHIHUAHUA, MORELOS FABIOLA HORTENSIA REZA TORRESMERC. ..




A) Folio real. - Existen actos o tramites que no es necesario ingresar esta informacion,
(Copias Certificadas), en caso de que el campo esté de color rojo es obligatorio.

3.- Datos del Tramite

A Folio real Datos de Registro Personas

Ingrese el folio real y presione <= ENTER = para continuar

oF[.'lliD Real: I:l
o=

Folio real Municipio, Distrito Propietario Actual

1623823 CHIHUAHUA, MORELOS FABIOLA HORTEMNSIA REZA TORRESMERC. .

a) Folio real. - Es necesario agregar el folio real y dar enter, para que se agregue.
Los siguientes mensajes se muestran segun sea el caso:
- Si el folio real es de otra oficina

El folio real no corresponde a esta oficina, ;iDesea ingresarlo como

tramite foraneo?

- En caso de no existir folio real, se abre la busqueda por dato de registro

N T

Seleccione las propiedades gue desea incluir en la transaccion e indique Aceptar
Criteric de Bisqueda

Proporcione la informacién para localizar la propiedad e indigue buscar
Buscarpor. | EElNEIE= -]
Folio Real: DATOS DE REGISTRO

FOLIO REAL :

L

Resultado de la Basqueda

Folio Real Lote Manzana Colonia Clave Catastral Municipio




1) Buscar por. - Seleccionar por dato de registro o folio real, segun sea el caso.

2) Campos. - Dependiendo la busqueda son los campos que se habilitan.

3) Seccion de resultado. - Muestra la informacién de acuerdo a la busqueda
realizada, para que se agregue en el tramite es necesario seleccionar el que
se requiere y después dar clic en aceptar.

b) Borrar.- Una vez que se agregan los folios reales y alguno de ellos no es
correcto, se puede usar la opcion de borrar, seleccionando previamente el que
no se requiere.

B) Datos de registro. - Usar para aquellos actos que no tiene asociado un folio real,
como ejemplo: comercio, sociedades, etc, o bien para tramites como Copias
certificadas.

3.- Datos del Tramite e

Ingrese Los datos de Registro
o Distrito: CAMARGO

o Seccion: PRIMERA
o Inscripcion: 80

o Folio: 1160 ° o
QO  w o

o Fecha de reqgistro:  NA Acto: MIA

a) Distrito. - Seleccionar del catalogo el distrito de acuerdo al dato de registro del
tramite solicitado.

b) Seccion. - Seleccionar del catalogo la seccidén del dato de registro del tramite
solicitado.

c) Inscripcién. - Agregar la inscripcion correspondiente al dato de registro del
tramite solicitado.

d) Folio. - En caso de contar con esta informacion, agregar el folio del dato de

registro del tramite solicitado, puede quedar vacio.

e) Libro. - Agregar el nUmero de libro correspondiente al dato de registro del
tramite solicitado.
Para realizar la busqueda es necesario dar enter en este campo o bien dar clic
en “buscar”.




f) Buscar. - Después de agregar informacion de los campos obligatorios
(Unicamente folio no es obligatorio) del dato de registro, se puede dar clic en
buscar para ejecutar la busqueda o bien dar enter después de agregar

informacion en el campo de libro.

g) Borrar.- Borra la informacion de todos los campos.

h) Fecha de registro y acto, se muestra cuando existe informacién de la basqueda
realizada, en caso de que exista informacion se visualiza N/A (no aplica).
Si el dato de registro se encuentra registrado y este tiene asociado un folio real,
después de emitir un mensaje, el cursor se posiciona en la pestaia de folio real
para que se agregue la informacion correspondiente, el mensaje que se muestra

El dato de reqgistro 71-71-3424, cuenta con Folio Real, favor de
capturarlo en la pestafia correspondiente.

NOTA: El dato de registro que se muestra en el mensaje es de acuerdo a la
busqueda realizada.

Cuando el tramite es de copia certificada y el acto es de copia certificada de
agregado se pueden capturar dos datos de registro, donde el primero siempre
debera ser de seccién primera.

3.- Datos del Tramite
Folio real Datos de Registro ~coconac

Ingrese Los datos de Reqistro

| = Frimero 1Segundo |
Distrito: MORELOS -
Seccion: PRIMERA -
Inscripcion:
Folio:

Fecha de reqistro: Acto:




C) Personas. - Usar para tramites de certificados y que el acto sea de existencia o
inexistencia de propiedad.

3.- Datos del Tramite @
== [— I

Ingrese las Personas

* Fisica Moral  Distrito: o

Tipo de
Persona:

o Mombre:
oﬂpellidns:

Fecha de
Macimiento:

Mombre del
Conyuge:

o,ﬂ\pellidos:

Fecha de
MNacimiento:

a) Tipo de persona. - Por default muestra la opcidon de fisica, con posibilidad de

cambiarlo a moral, de acuerdo a lo seleccionado son los campos que aparecen.
1. Para personas fisicas:

b) Distrito. - Por default muestra el distrito de la oficina donde se ingresa el
tramite, con posibilidad de cambiarlo.

c¢) Nombre. - Agregar el nombre de la persona fisica de la que se requiere buscar
para el certificado.

d) Apellidos (primery segundo apellido).- Agregar el (los) apellido(s) de la persona
que se requiere buscar para el certificado.

e) Fecha de nacimiento. - Agregar la fecha de nacimiento de la persona agregada
en nombre y apellido, en caso de contar con esta informacion.

f) Nombre del conyuge. - Agregar esta informacion cuando la persona es casada.

g) Apellidos (primer y segundo apellido).- Agregar los apellidos del cdnyuge.

h) Fecha de nacimiento. - Agregar la fecha de nacimiento del cobnyuge en caso de
contar con esta informacion.

2. Para personas morales

Tipode Fisica (=) Moral Distrito: MORELOS o
Persona:

o Empresa:
oRFc:




a) Tipo de persona. - Al seleccionar moral, se muestran los campos que se
mencionan en los siguientes incisos.
b) Distrito. - Por default muestra el distrito de la oficina donde se ingresa el

tramite, con posibilidad de cambiarlo.

c) Empresa. - Agregar el nombre de la persona moral de la que se requiere buscar
para el certificado.

d) RFC. - Agregar el RFC de la persona moral. Este campo acepta niUmeros y letras,
minimo 12 caracteres.

4. Derechos Registrales

En esta seccidon se agregan los datos del recibo de pago de la Secretaria de Hacienda.

4 - Derechos Registrales

Afio: 2025 No.deRecbo: | | Monto del pago: $0.00

B
== Borrar E J
A Ao Numero de recibo Monto Validacion
2025 4038873 $290.00 D

A) Ano. - Por default se muestra el afio en curso, con posibilidad de cambiarlo de
acuerdo al recibo de pago.

B) Numero de recibo. - Agregar el nimero de recibo de pago de la Secretaria de
Hacienda y dar enter. Los siguientes mensajes se muestran segun sea el caso:

- Si el nUmero de recibo no existe en la Secretaria de Hacienda.

El recibo ingresado no existe en HACIENDA.




- Cuando el niumero de recibo ya fue ejercido en otro tramite.
Aviso (%)
El recibo ingresado ha sido utilizado en otro Tramite:

o 2025-147441

|

Nota: el nimero de tramite que se muestra es en donde el recibo de pago fue
ejercido.

C) Monto.- Agregar el monto del pago y dar enter.

D) Validacién.- Al agregar el recibo de pago, se muestra como informacion adicional
la columna de validacion.

- Validado. - Significa que el recibo existe y el monto que muestra es el que esta
registrado en la Secretaria de Hacienda.

E) Borrar.- En caso de agregar algun recibo de mas, seleccionar el que no corresponde
y dar clic en borrar.

5. Adjuntar

En esta seccion se adjunta el Formato de Pago de Derechos y el Comprobante
de pago de Derechos, los cuales deben venir en un solo documento, en formato
TIFF

Una vez convertido el archivo a .TIF (Revisar el manual de usuario para convertir
archivos PDF a TIF, en la siguiente liga:)

https://www.chihuahua.gob.mx/sites/default/atach2/grupos/user559/ManualPDFT
|F.pdf



https://www.chihuahua.gob.mx/sites/default/atach2/grupos/user559/ManualPDFTIF.pdf
https://www.chihuahua.gob.mx/sites/default/atach2/grupos/user559/ManualPDFTIF.pdf

Adjpuntar Documento

Seleccionar

Salir

[ @ ror
<« v A > Esteequipo > SISTEMAS (S) > Agregados C »
Organizar v Nueva carpeta =~ 010 0
Pantallas Manual de Ingreso Nombre Fecha de modifice
[%] Copia de T-76593 04/08/2020 02:15 ¢

>

>

>

>

>

22 Dropbox

[#] 1001157710
) Digitalizacion
% Album Fotografico
JUAREZ
% Jonamon
REd
% Rogan
Servicio Funerario
vip
v [ Este equipo
B os ()]
Nombre: | Copia de T-76593 4
—
Adjuntar Documento
Seleccionar
Copia de T-76593 tif
Aceptar Cancelar

IrfanView TIF File

Abrir

Cancelar




Seleccionar
Copia de T-76593.tif
|
—

0 El documento se adjunto correctamente.

6. Guardar

Una vez completa la informacion, dar clic en guardar o F2

El Tramite 2024-17243 se asigné correctamente a KARLAA PORTILLO

DE LAROSA

Se enviara un correo electronico con el nimero de tramite asignado.




7. Comentarios

Nota: El tiempo de entrega varia de acuerdo a las posibilidades de validacién de informacion
y la respuesta a su solicitud sera enviada via correo electronico en cuanto sea calificada, le

sugerimos estar pendiente y de ser necesario confirmar que dicho mensaje no esté en la
bandeja de correos no deseados.

Asi mismo se puede monitorear el tramite en el modulo de Estatus de Tramite.

GOBIERNO - PLANESTATAL-  TRAMITESYSERVICIOS ~ COVID19  TRANSPARENCIA- PRENSA Q

E N | cacoct | 3

» 4 GOBIERNO
! DELESTADO

-
Denuncia actos
e corrupcion

|ESTATUS DE TRAMITES
Consuita del estatus del tramite por nume

Consulta Avanzada

Este servicio permite realizar la consulta de los tramites solicitados

| CONSULTAS DE DATOS E INSCRIPCIONES

| CONSULTAS SISTEMA ANTERIOR Afio: Tramite:
CON FOLIO REAL Consultas a todos los Distritos de Sistema Anterior

ceso Rematopara todo e Estado de Chinuahua No.de Tramite: 2023
| SOLICITAR TRAMITES | TESTAMENTO OLOGRAFO m m
Costo de copias y certificados, Pagos de Consultas Web. Requisitos y Formato para solicitar el Testamento
Fecha de ingreso No. de tframite No. de acto Acto
|CAPTURA DE INDICES Y TESTAMENTOS | CONTACTANOS DESDE WHATSAPP
Sistema para las Notarias, para la Captura de Indices de Necesitas Ayuda? Contéctanos a travess de WhatsApp

Protoc

y Testament

En caso de que el tramite se encuentre resuelto y no haya llegado al correo electronico, se
puede imprimir en el modulo de Validacion de Documentos.

GOBIERNO- PLANESTATAL- TRAMITESYSERVICIOS  COVIDIS TRANSPARENCIA- PRENSA Q

Denuncia actos
de corrupcion

|ESTATUS DE TRAMITES
Consuita del estatus del tramite por numero de

Consulta Avanzada

Para consultar la autenticidad proporcione el niimero de tramite, el folio electronico e indique buscar

|CONSULTAS DE DATOS E INSCRIPCIONES | CONSULTAS SISTEMA ANTERIOR
CON FOLIO REAL Consutas 2 todos Los Distritos ded Sistema Antark i
Acceso Remota para todo ol Estad HNo de Tramite: 2025

Busqueda por: | Operacién (recibo de page) Periodo 2025 Nimero
| SOLICITAR TRAMITES | TESTAMENTO OLOGRAFO
Costo do copias y cartficados, Pagos de Consultas Web Requishos y Formelo pers solcier s Folio de Firma Electrénica

=
| CAPTURA DE INDICES Y TESTAMENTOS | CONTACTANOS DESDE WHATSAPP




