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Por medio el presente, adjunto informe de implementacién del sistema SIREL para el area de
Cajas.
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INFORME IMPLEMENTACION SIREL

1. ANTECEDENTES

El Registro de la Propiedad de Quito (RP), en el drea de Cajas realiza el ingreso de todas las
peticiones de tramites realizados en la Institucion, para lo cual utiliza el sistema
automatizado SISREG (sistema que utilizaba el Registro de la Propiedad en régimen
privado), sistema informatico donde actualmente se guarda la informacién del proceso de
solicitud, pago, emision y entrega de certificados e inscripciones realizados en el Registro
de la Propiedad del Distrito Metropolitano de Quito y que incluye un modulo de manejo
de cajas para recaudacion y cuadre de la misma, adicionalmente utiliza un aplicativo
llamado TOC para la impresion de los comprobantes de ingreso y al final del dia para
realizar el cuadre de caja utiliza el sistema de recaudacién del Municipio llamado TELLER.

2. OBIETIVO

Proporcionar una herramienta de apoyo en el manejo del médulo de caja en el Sistema de
Informacién Registral SIREL del Registro de la Propiedad del Distrito Metropolitano de
Quito.

3. ALCANCE

Ingresar el pago de un tramite generado por el usuario fisicamente o electronicamente, en
las ventanillas de cajas del Registro de la Propiedad del Distrito Metropolitano de Quito y
realizar el proceso de cuadre de caja diario.

4, DESARROLLO

PRODUCTOS, SERVICIOS Y POLITICAS

PRODUCTOS:
Certificados:

e Gravamen

s \Ventas

* Propiedades

s Estatuto Personal



e Bienes Raices

¢ Copia Certificada

* Busgueda

¢ Razodn de Inscripcion

¢ Oficios de Unidades Judiciales y de Control
¢ Folio Real.

Politicas:

El cajero recibe la peticion fisica que el usuario le entrega e ingresa en el Bypass del
sisterna Sirel, donde se genera un nimero de tramite para el proceso del cobro del mismo.
Se genera un comprobante de ingreso y un codigo de barra el mismo que va pegado a la
peticidn.

El titulo de pago se carga a nombre de la persona que ingresamos en el campo de
PETICIONARIO del Bypass.

Oficios Unidad Judiciales Nifiez:

El usuario se acerca a cajas con el Oficio emitido por las Unidades Judiciales y de Control.

El cajero ingresa por PETICION CERTIFICADO (Bypass) en la que se genera el numero de
tramite con valor cero para procesar el ingreso a PAGOS.

Finalmente todas las peticiones fisicas se remiten al Area de Archivo.
Producto

Inscripciones:

e Actos y Contratos de Transferencia de Dominio
» Cancelaciones

e Posesiones Efectivas

e Inscripciones Judiciales, entre otros

s Reingreso Sisreg-Suspensa Historica (valor cero)
* Reigreso Sirel Pago Pendiente,

Reingreso Sisreg Pago



Politicas:

El usuario llena la peticién mediante la pagina Web la cual genera un nimero de tramite,
e acerca a ventanilla universal para que el funcionario habilite el trémite y pueda ser
pagado en cajas. El cajero recibe del usuario una copia certificada de la escritura a partir
de la segunda o subsiguiente, la misma que se procedera a la inscribir. Se genera un
comprobante de ingreso y un codigo de barra con el nimero del repertorio el mismo que
va pegado a la escritura.

Reingresos Sisreg “Suspensa Histdrica.

El usuario genera una nueva peticion en Sirel en el modulo “suspensa Historica” para que
se proforme y se pueda ingresar a inscripcion con valor cero.

Se habilita el pago en ventanilla universal, para su ingreso en cajas.

Pasa a Archivo para margina y digitaliza.

Reingresos Sisreg pago pendiente.

Se genera una nueva peticién en Sirel con todos los actos o contratos para que se
proforme y se pueda ingresar a inscripcion.

Se habilita el pago en ventanilla universal y se genera un descuento por lo pagos
realizados en SISREG, para su ingreso y pago en cajas.

Pasa a Archivo para margina y digitaliza.

Reingresos Sirel pago pendiente.

El usuario genera una nueva peticién en el médulo “reingreso pago pendiente” por el acto
faltante para que se proforme y se pueda ingresar a inscripcion.

Se habilita el pago en ventanilla universal para su ingreso y pago en cajas.

Pasa a Archivo para margina y digitaliza.



Los documentos ingresados al registro, permaneceran en el archivo pasivo del mismo,
para la devolucién de habilitantes el usuario debe realizar un Oficio dirigido al Registrador.

Funcionarios y Perfiles Requeridos

PERFIL DE CAJERO

Funcionarios:

e Mery Narvaez

# Paulina Cafias

* Bryan Nolivos

¢ Daniel Alban

¢ Danilo Vaca

e Jessica Ledn

¢ Soledad Vega

¢ Esmeralda Latorre
e Daniela Morales

e Nancy Villavicencio

El perfil de cajero tiene asignado los permisos para el Modulo CAJA, el mismo que tiene en
su menu las siguientes opciones:

e Pagos, Peticion Certificado, Cierre Diario, Cargar Tabla Toc, Recibe y Crea
Repertorio.

e  Mddulo Mis tramites.

e  Modulo Nuevo tramite

PERFIL DE CAJERO SUPERVISOR

Funcionarios:

# Nelson Balseca
« Angelo Haro



El perfil de Cajero Supervisor tiene asignado en su modulo de CAJA, el mismo que tiene en
su menli las siguientes opciones:

s Pagos, Generar Consolidado.

e Méddulo REPORTES: Repertorios del dia, control y seguimiento de peticiones.

« Modulo usuarios de las siguientes opciones: empleados, permisos.

e Mddulo parametrizacién de las siguientes opciones: feriados, entidades, precios,
inscripciones, productos, descuentos, medios de pago, bancos, tarjetas.

Funcionarios designados como Administradores del Sistema
Perfil Administrador
Funcionarios designados:

e Diana Pachacama
e Soledad Vega

Los funcionarios designados como administradores tienen los siguientes accesos:

e Maodulo Nuevo Tramite
e  Madulo Mis tramites.
o Modulo Ventanilla Universal

Médulo CAJA, el mismo que tiene en su menu las siguientes opciones:
Pagos, Peticidn Certificado, Cierre Diario, Cargar Tabla Toc, Recibe, Crea Repertorio y
Generar Consolidado.

En el Modulo REPORTES, el mismo que tiene en su menu las siguientes opciones:
Reportorios del Dia, Repertorios DMI, Reporte para la Dinardap, Reportes para el SRl,
Control vy Seguimiento de Peticiones, Reportes BCE, Reportes UAF.
En el Médulo Usuarios las siguientes opciones:

Empleados, Permisos



En el médulo Parametrizacién, el mismo que tiene en su menu !as siguientes opciones:
Feriados, Entidades, Precios Inscripciones, Productos, Descuentos, Medios de pago,

Bancos Tarjetas.

Incidencias pendientes de resolver por el Consorcio

e E| drea de Cajas requiere para su cuadre los Reportes de Recaudacién, requerimiento
solicitado al Consorcio y estd catalogado como Mejora.

e En el sistema Sirel, en el médulo Caja opcidn Pagos se desplegaba un campo
eliminar_pagos (permiso asignado para el supervisor de cajas) el mismono
se puede visualizar en el sistema.

s El sistema debe tener una opicién de modificar una forma de pago, ejemplo: de
cheque a efectivo o viceversa.

+ Tomando en cuenta el proceso de conectividad de TOC-TELLER -5A0 necesitamos
definir cual es el procedimiento para la anulacién de un tramite.

Atentamente,

RESPONSABLE DE TESORERIA



Ingreso al Sistema Sirel

1. Ingresar al sitio web: http://rpdmq.quito.gob.ec/

2. Ingresar ID (CEDULA/RUC/PASAPORTE) Y Contrasefia Iniciar Sesion
(realizar clic).
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ALCALDIA

ID {CEDULARUC/PASAPORTE)

Contrasera INGRESARID

INGRESAR

no recuerda su Contraseda? restaurar PASSWORD
REGISTRO
DE LA PROPIEDAD

Ingreso al modulo pago en caja

1. En el lado izquierdo de la pantalla tenemos la opcion caja, damos
un click y seleccionamos la opcion pagos.

Registro de la Propiedad de Quito
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2. En el numeral @ realizar la bisqueda de un tramite, damos un click
en buscar se lo puede hacer por:

Numero de Tramite
Cédula de Identidad
Ruc

Nombre

Apellido Paterno

Reqgistro de la Propiedad de Quito
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3. En el caso de que el tramite ya fue pagado nos despliega la opcion
de reimpresion comprobante.
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4. En ver detalle tenemos la opcion de imprimir la peticion.

Registro de la Propiedad de Quito
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Proceso de Pago

1. Para comenzar el pago del trdmite seleccionamos y damos click en
Generar Pago.

Registro de la Propiedad de Quito
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2. Se despliega un mensaje del sistema que nos indica que estamos por
pagar el tramite.
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3. Se muestra la pantalla donde se encuentra la informacion para
realizar el cobro; detallamos la forma de pago que el usuario
entrega a al cajero para pagar el tramite.

Se lo puede hacer mediante:

e Efectivo
* Chegue o Transferencia

Tramites a Pagar ! Pagos recibidos:
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Si el pago es en Cheque o transferencia es necesario ingresar la
informacion del Banco Emisor/Entidad Financiera, No. Cuenta, No.
Documento o cheque y Valor.

INGRESDH
INFCRMACION

[her qi) Banco Emisor | entklad fnanceca Wio Cusnta Nro Documento Contdad
Etective | f 3
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4. Una vez ingresada la informacion confirmamos el pago dando click
en la opcion Confirmar pago.
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5. A continuacion imprime el comprobante de pago.

i e ek ;
MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE
QuITo
RUC: 1TR000341 0001
e COMPROBANTE DE INGRES(O
Rl
0T
Fecha: :sgl::.u
Trimite No: 4343
Pelichin S B
Cliemte: SULEDAD VLGA
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Certificade de Blens Raices S0 400

FECHA DE ENTREGA: 1411072017
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6. El sistema nos indica una ventana e en la que podemos imprimir el
Codigo de barra, el cual sera colocado en cada una de las
peticiones de certificados y escrituras a inscribirse. En esta ventana
también esta la opcion Re-lmprimir Comprobante

grapin ©

Tramites a Pagar Pagos recibidos:
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7. En el caso de inscripciones, ingresamos a la opcion Recibe Y Crea
Repertorio.

B Mumea ramie Recapoidn de Documentashin
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Racibs y Crea Repenoric

Ingresar el nimero de tramite ya pagado y damos click en Recibir.
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El siguiente recuadro nos indica que ya fue asignado Repertorio, y se procede
a la impresion del codigo de barra que es colocado en la escritura.

172.20.213.71 says:

i Documentacidn marcada como recibida con éxito

imentaciéon
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8. Para realizar otro pago damos clic en la siguiente opcion

Tramites a Pagar : Pagos recibidos:
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Peticion Certificado (Bypass)

1. Ingresar por Médulo Caja, seleccionar la opcién Peticion Certificado.

El cajero Ingresa los datos de la peticion fisica para certificados, proforma los
derechos a ser cobrados y todos los campos solicitados.

Una vez creada la peticion genera un nimero de tramite y se realiza el
procedimiento normal de cobro en Pagos.

De la misma manera los Oficios emitidos por las Unidades Judiciales vy
Entidades que por ley generan valor cero solicitando certificaciones.

Registro de la Propiedad de Quito

e i Ingresar Peticion Certificado
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Cierre diario de Caja

1. Ingresar en la opcion cierre diario dando click en caja.

El cajero ingresa el fisico en billetes y cheques detallado en la parte

izquierda
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a. En el caso que el cuadre de caja no sea correcto se desplegaran los
siguientes mensajes.

tegisiro de la Propiedad de Quito
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2. El sistema nos proporciona los siguientes reportes de cierre de caja.

TR0 T Clasrte diario de caja

Cierre diario de caja
Cajero: SOLEDAD VEGA

Resumen Tramites ingresados por Rubro

Partida Descripeitn Tx Tonal Codigo Total
514 INSCRIPCRHON 1 £ 50.00 524 5 5000
& CERTIFICADO 523 5 22.00
£33
i GRAVAMENES % sheld

Total: 549200
Total: § 92.00

Cuadre Caja
Denominacion Sub Totales

Efective § 5200
Cheque 5 40,00
Excedende Cheque [4]
Transferencia S0.00
Excedente Transferencia [ 0]
Tarjeta credilo/debito §4.00

Total Excedentes (0]

Total: £92.00
Total sin Excedentes: /]

Exportar Archivo
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3. El sistema se cierra y visualizamos el siguiente mensaje:

k Musvo tramite pa“ en Caja
w Mis tramites Caja se encuentra cuadrada, no se pueden sfectuar mas pagos en €l presente dia.

¥ ‘Jentanilla Universal
Caja
Pagos
Peticion Certificado
Cierre dlaria
Genesrar Consolidado

Cargar Tabla TOC
Recibe y Crea Repertorio



4. Se ejecuta la carga de datos en tabla TOC; colocamos la fecha y damos
click en Ejecutar.

Registro de la Propiedad de Quito Gtk resendela, SOLEDAD
B fiuews e Regores  Carga Tes
B M Tamies
Ejcutar rams de dalos en tabis TOG R——
Ensurar
Faga
Garany Comuinest
Eariar Tahls TOE
5. Se despliega el siguiente recuadro Generacién de ingresos en tabla
TOC cargados para fecha seleccionada.
0T T akw
dope [ SRELUPDNG ) HGED-[EMANGEL % mew [T tre L]
Registro de la Propiedad de Quito |
i
B feuevo framite Reportes  Carga Toc G
& Mis ramiles
Ejecuiar canga de daios en lakla TOC SelecrinnaFacha:
W ‘entanila Lrvarss ATHAMAD

oTaeneT

Elscutar

Cargar Tabla TOC

Recioe iy Crea Reperianio



6. Se procede a ingresar al aplicativo TOC, aqui se registra las
transacciones ingresadas al Sistema Sirel.
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7. Una vez que se completo el registro
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DESTRITO METROPOLITAND
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I Resumen Tramites ingresados
‘I CIERKRE DE CAdA GENERAL
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| cgan ! o EXCEDENTE b e EXCEDENTE By
| CAJEROD FECHA EFECTIVI CHEQUE CHEQUE TRANSFERENCIA TRANSFERENCIA TARIETA TOTAL ESTADU
i % e
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