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Presente.-

De mi consideracion:

Dentro marco del proyecto para “MODERNIZAR DE MANERA INTEGRAL EL REGISTRO DE
LA PROPIEDAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO”, el Consorcio Archivos
Digitaies Meb Seventeen Mile instalé un gestor documental que cumple con las necesidades del
Registro de la Propiedad del Distrito Metropolitano de Quito.

Como producto adicional a los manuales entregados, adjunto se servird encontrar una Guia de Uso,

misma que resume !a funcionalidad del gestor documental, colaborando en la explotacién de
herramienta.

Por la atencidn que preste al presente, le anticipo mi sincero agradecimiento.

Atentamente,

GERENTE DE PROYECTO
CONSORCIO ARCHIVOS DIGITALES MEB SEVENTEENMIILLE







ACERVO DIGITAL RPQ version 0.001

GUIA DE USO DEL GESTOR DOCUMENTAL EN EL RPDMQ

REGISTRO DE MARGINACIONES

Buscar el acta a marginar, a través del campo o campos conocidos par el usuario (Ejemplo:
REPERTORIO, ANO, SUBSERIE, No. DE INSCRIPCION, etc.} para el caso de la bisqueda por No. de
INSCRIPCION ésta debe contener 5 digitos (E.: 00325); mientras mas datos se conozca del acta su

seleccién serd mds rapida y precisa, como se muestra en la Figura 1:
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Figura i
Dar clic en el link del acta que se desea marginar, como se indica en fa Figura 2:
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Figura 2




El acta asociada al link se visualiza sombreada de colar, y se obtiene ta ruta donde se encuentra el
archivo en la pestafia ESCRITORID, como se muestra en la Figura 3:
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Figuea 3

4. Dar clic derecho en el acta seleccionada para desplegar el menu con las acciones permitidas, como
se muestra en la Figura 4
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Verificar §i existe en el combo de opciones el tipo de Marginacion a realizar, caso contrario reolizar
fa marginacién en NOTAS, Si el tipo de marginacién nueva existe como opcién escogerla y dar clic
en Afiadir, como se muestra en la Figura 5:
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Llenar los datos requerides en la pantalla de Marginacion, tomar en cuenta que el repertorio y
fecha repertorio son campos obligatorios, los demds campos serdn llenados en Detalle Inmueble
(Ef.: % que venden, especificar los inmuebles, efc.}, si existe alguna observacidn debe llenarse en el
campo de Observacicnes, luego dar clic en ARadir como se indica en la Flgura 6.
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Si el tipo de marginacién a realizar {Ej.: Marginacién de Inscripcidn Nueva) no se encuentra
disponible en las opciones del mend desplegable, agregar la nueva marginacion a través de la
pantalla de NOTAS, como se muestra en la Figura 7.
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Figura 7 .

El ingreso de las Marginaciones a través de la opcidn NOTAS, es un cuadro de texto libre por lo que

cada usuario deberia ingresar la informacidn de acuerdo al siguiente formato:
= TIPO MARGINACION:
= CONTRATO:
*  FECHA DE CONTRATO:
*  REPERTORIQ:
*  FECHA REPERTORIO:
*  RESPONSABLE:
*  OBJETO MARGINACION/DETALLE INMUEBLE:

Una vez ingresada fa informacién solicitada de acuerdo al formato sugerido, dar clic en AfRadir {una
sola vez) como se muestra en la Figura 8:
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BUSQUEDA DE ACTAS

1. Buscar el acta requerida por Busqueda avanzada, colocando la informacion conocida por el usuario
{repertorio, afic, No. inscripcion, etc.), activar el check Ver property groups v dar clic en Buscar,
como se muestra en la Figura 9.
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Figura 9
2. Para visualizar los datos asociados al acta (METADATOS y MARGINACIONES), siempre debe estar
marcado el check Ver property groups. Tomar en cuenta que las marginaciones se presentan una a
continuacian de otra {hacia la derecha), utilizar la barra de desplazamiento ubicada en la parte
inferior de 1a pantalia para trasladarse de izquierda a derecha y ver toda la informacién aseciada al

acta, como se indica en Figura 10:

£ FY +  Risde; SRVIOOMODERDS Fuirs_ Sitemss Wadcrm-cacicninddos bt LI & ERFE LR B 5 R =
4 Ette PDF contiune famatatiss, Etellenet eampot de fevmutancs da e tepontado. RENT (g unsmer difeceme
Aoernn Easn Arsza o

ptrtzm ! Busrader

h fisyuedss simecenados L LEiweo ] aybeid | Matadalos ' AT BUTEUR $0 8T AEE

aho Faoeor R AP preckdsd ge gpe - Wta e reaatadss comyncta

afzrpettore SR
Anp e a L3 Werpropery pesuze v

a0 de Hacupoon 1220 &

PANPERSR-FGMLT 10 g . b
RE VELLREY 13}
Facha de moditicacibir 532!

reg_antro
ERTP G LI TR E
Tanuho: 115 2 58
fumero dr dnsancions X622 Fayas: Parvooake:
Zathdmrle; PROFECAD Nombres b FpRlids Phterno &

Homnbre Marginagar SE2
ohetn 3¢ 6550 263048 ky I6 TEGHUTE § £ 00 2508 PRYTAR TP CEMICRIY S0 08 ILTT, 1 re LIOER AT
foqn

Parroque

Feche

Centrato

sutsane PRZFEDAD

Hambres
A F
3 Moustisdes de nayaria . E = !

47 abfde preat 2670
EREGSTRALIR

Azmertonn Lnia

HUMEm G loseapamn 2023
E Chsarcacranss
*

Figura 10




3. Seguidamente verificar si el acta consultada tiene asociadas NOTAS, para ello se debe dar clic en
icono de color amarillo, como se indica en [as Figuras 11 y 12:
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4,

Una vez visualizadas las marginacicnes y las notas, se procede a ver el acta,

previsualizacidn (en el Acervo) como se indica en las Figuras 13 y 14:
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5. Otra opcidn para visualizar el acta, es a través del visor de archivos pdf [Acrobat Reader), de
acuerdo a lo indicade en las Figuras 15, 16 y 17:
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