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FORMA DE ACCESO A VENTANILLA UNICA JUDICIAL (VUJ)

Luego de acceder desde su navegador a Ventanilla Unica Judicial (VUJ) debe hacer clic en “Tramites IGRN”

,

dentro del menu “Mis Aplicaciones”

A :
. | @ TruLARes
@ G pronen

8, capacitacion

R ovmuaie

Mar de Noviemt

Se implementa nuevo sistema de agenda web IGRN-legalizaciones para uso exclusivo de profesionales

2021

Conla finalidad de superar los inconvenientes generados por el uso inapropiade que algunos usuarios han realizado del sistema de Agenda web para el sector de Ingreso de Legaliz
(dependencia de la Inspeccion de Registros Notariales) se ha implementado una nueva modalidad de agenda web con cupos exclusivos para profesionales que comenzaré a funcior

diciembre préximo, pudiéndose los interesados agendarse a partir del viemes 27 de noviembre a la hora 10.

Mis tramites

BUSQUEDA DE TRAMITES

Nro. Tramite 0 Estado (TODOS) v

bS]
&

cion entre 11/08/2024 E ¥ 1110220

4 ME a0 nACMAC
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INGRESO DE TRAMITES

Para el ingreso de Tramites de Legalizaciones se
) "y M Q, BUSCAR [ P LIMPIAR NUEVO
debe hacer clic sobre el botén “NUEVO”,

desplegandose asi la pantalla “Legalizaciones — Nueva solicitud”.

En esta pantalla la informacién se encuentra agrupada en dos bloques que se detallan a continuacion
(“PROFESIONAL” y los otros “DATOS DE LA SOLICITUD”).

Legalizaciones - Nueva solicitud

© INFORMACION:
* El sistema permitira pagar hasta 10 legalizaciones por vez. Deberd realizar otra solicitud si precisa legalizar ms de dicha cantidad de documentos.

* Los documentos son todos con costo o sin costo. En caso de contar con ambas realidades se deberé realizar una solicitud por cada causal.
* Si selecciona "Pago con timbres” deberd adherirlos al documento al momento de su presentacidn en la IGRN
* i selecciona "Pago en linea” se avanzara con la opcién para pagar en linea.

* En el caso de no poder ser legalizado el documenta, el pago en linea tendrd una vigencia de 90 dias.

DATOS DE LA SOLICITUD

PROFESIONAL

Tipo de (Seleccione: v
Profesional(’)
Q BUSCAR P LIMPIAR
Cantidad(*} 1 Monto a pagar $ 2.528,00
Tributa / Exonera: Tributa
bl
Exonera
Paga con:(*) PAGO EN LINEA ~
CONTINUAR <0 VOLVER
PROFESIONAL
Tipo de Escricano v Buscar por: (SELECCIONE) v
Profesional(*)
(Seleccione)
Abogado Q BUSCAR QN IF LIMPIAR
Actuario
Escribano
Juez
Otros Funcionarios Judiciales
Traductor

En esta parte ingresamos el profesional del o de los documentos que vamos a ingresar para legalizar.

En las opciones de Tipo de Profesional que sean funcionarios judiciales, o sea, en las opciones “Juez”,
“Actuario” u “Otros Funcionarios Judiciales” solo se ingresaran los nombres y apellidos, sin realizarse la
busqueda de los mismos.

Para las otras opciones -”Abogado, Escribano, Traductor”- se realizard la busqueda del profesional.
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A continuacién describimos los pasos a dar para el ingreso de un profesional, usando como ejemplo el
ingreso de un profesional Escribano.

Paso 1

Seleccionar el “Tipo de Profesional”. En este caso seleccionaremos “Escribano”.

Paso 2

Seleccionar el tipo de busqueda que se va a realizar (“Buscar por”). S oo -
. . (SELECCIONE})

En nuestro ejemplo para el caso de Escribanos, podremos buscar Nomores y Apsiidos

por nombres y apellidos o por el Nro. de Caja Notarial. tire- Caia fotaral

En este ejemplo, seleccionamos la opcién “Nombres y Apellidos”. Esto nos habilita el ingreso de Nombres y
apellidos en la pantalla.

Paso 3 PROFESIONAL

Tipo de Escribano v Buscar por Nombres y Apelidos v

Ingreso el primer Nombre y el primer Apellido | #rssenan
(En el ejemplo de la imagen “Juan” y “Garcia”) | ="

Primer Apelido saxsia Segundo Apelido

Paso 4

Utilizar el botdn “Buscar” para realizar la busqueda del profesional. Q BUSCAR

Paso 5

Se habilitara debajo del todo de este bloque, un Profesional(*) (Seleccione) v

listado con el resultado de la busqueda realizada (Seleccione)

surgiendo todos los profesionales Escribanos cuyo GARCIA , JUAN CARLOS {440 )

nombre y apellido coincidan con el indicado. GARCIA + JUAN ANTONIO (725 )
GARCLA ,JUAN JOSE [

Dentro del listado se debe seleccionar el profesional
gue corresponda al documento que se presenta a legalizar.

Paso 6
PROFESIONAL
Tipo de Escribano v Buscar por: Nombres y Apelidos v
Profesional(*)
Primer Nombre juan Segundo Nombre
Primer Apelido saccia Segundo Apelido
Profesional(*) GARCIA . JUAN CARLOS (440 ) v

El profesional queda seleccionado, como se muestra en esta imagen.
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NOTA: En caso de no dejar seleccionado el profesional o de no ingresar nombres en el caso de funcionarios
judiciales, nos dara un error al momento de querer ingresar el tramite con el botén “Continuar”.

p . . . . . LIMPIAR
Con el botdn “Limpiar”, borramos todos los datos ingresados y las selecciones realizadas.
Volviendo a dejar la pantalla de ingreso de Profesional en su estado inicial.

Segundo bloque: DATOS DE LA SOLICITUD

Aqui se ingresan los siguientes datos:
Cantidad(*) |::> 1 Wonto a pagar $ |:;>4

'(f.r]\bula | Exonera: Tributa ~ 2
Exonera

Paga con:(*) PAGO EN LINEA v —==3

1 — Cantidad: Se ingresa la cantidad de documentos que se quieren legalizar (Minimo 1 - maximo 10) y
automaticamente se despliega a la derecha el Monto a pagar.

2 — Tributa/Exonera: Se indica si Tributa o no cliqueando la opcion deseada “Tributa” o “Exonera”.
En el caso de marcar Tributa, se habilitaran debajo las opciones de Métodos de Pago (Nro. 3).

3 - Paga con: Se selecciona el método de pago: “Pago en linea” o “Pago con timbres”.

Si se selecciona "Pago con timbres" debera adherirlos al documento al momento de su presentacién ante la
IGRN

Si se selecciona "Pago en linea", no debera usar timbres y se avanzara con la opcidn para pagar en linea al
confirmar el ingreso.

Finalizado el ingreso de los datos solicitados se debe hacer clic en el botén conTinuAR I 40 VOLVER
“CONTINUAR” ubicado al final de la pantalla sobre el lado derecho.

Si no hay errores en el ingreso, si se hubiera seleccionado la opcion “Pago con timbres”, la solicitud quedara
ingresada y nos llevard a una pantalla con la informacion del ingreso. (Ver Solicitud ingresada). Si se
selecciond la opcidn “Pago en linea”, nos derivara a la pasarela de Pagos.
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PAGO EN LINEA

Si selecciond la opcidn “Pago en Linea”, luego de hacer clic en el botén “Continuar” se lo derivara a la
pagina del sistema de pagos en linea de Antel Pagos en la que deberad seleccionar la forma de pago vy
completar el proceso.

Ver imagen de ejemplo a continuacién:

Volver

Poder Judicial
URUGUAY

Pagar con cuenta bancaria ~ Resumen de la Compra
Pader Judicial

(@&Mﬂ
4 . BANDES
Precio total:
S sk sk ok ok
© oo e Banque Herltage Desglose
1 Timbres para trdmites de Legalizaciones
Cantidad: 1
Subtotal: § & sk
©BARED | 5anpep

CONFIRMAR Y PAGAR
BBVA

BBVA
(3 - -

HSBCX» | piegc Bank

@ Pagar en redes de cobranza
Itad

QAbitab | ppiapy

b Santander Santander

Correo Uruguayo

§ seotaboni | o oriabank

WETETR | pedpagos

“P Urupago

Se debe seleccionar el medio de pago y luego hacer clic en el

botén “Confirmar y Pagar”.

Existe la posibilidad de pagar a través de redes de cobranza.

En el caso de seleccionar como forma de pago una red de cobranza (Abitab, Red Pagos, Correo o Urupago)
y presionar el botdn “Confirmar y Pagar” sera derivado a la siguiente pagina desde donde podra imprimir
el ticket de pago generado:
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40 VOLVER

= igmuentanillaunica.arptboletopago

@ Poder Judicial @ Abitab

Tramite: Timbre Registro y Legalizaciones de Testamento

Monto $U: ¥k %% Vencimiento:  15/02/2025

Una vez realizado el pago en la red de Cobranza, la solicitud quedara habilitada para ser tramitada en IGRN.

Debera concurrir a la red de cobranza con este ticket para abonar.
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SOLICITUD INGRESADA

En la siguiente imagen se muestra un ejemplo de la pantalla que vera al finalizar el procedimiento de
solicitud de ingreso del tramite

Legalizaciones - Solicitud ingresada

Su solicitud fue ingresada con el Nmero 341 y generé 1 tramite.
El pago fue realizado con éxito. Enviamos el Recibo de Pago y el Boleto a su correo electronico

@ Informacién
Para ingresar la documentacion a legalizar debera agendarse previamente en el Sector Ingreso de Legalizaciones de Ia IGRN indicando en el campo de referencia el niimero de la solicitud

MIS TRAMITES AGENDA Wl & RECIBO DE PAGO BOLETO

En la pantalla se le informara del nimero que se le asignd a la Solicitud que se realizé y la cantidad de
tramites ingresados en ella.

El sistema envia ademds un mail a la casilla que tenga registrada en la Ventanilla Unica, con documentacién
adjunta. Esto se le informara en esta pantalla también.

Tendrd botones disponibles la pantalla los que se explican a continuacién:

MIS TRAMITES AGENDA & RECIBO DE PAGO BOLETO

Con el botén, “MIS TRAMITES” se regresa a la bandeja donde visualizamos todos los trdmites ingresados y
su estado.
(Ver Bandeja de Tramites)

Con el botén, “AGENDA” se accede directamente a la Agenda de la IGRN.
IMPORTANTE: Es obligatorio agendarse para presentar la documentacion en la oficina.

Con el botdén, “RECIBO DE PAGO” se realiza la descarga del archivo pdf con el recibo de pago.
Este botdn estara disponible Unicamente cuando se realizd el ingreso a través de pago en linea.

Con el botén, “BOLETO” se descarga el archivo PDF con el “Boleto de Documento a Legalizar” con el que
nos debemos presentar en la oficina cuando se lleve la documentacion.

Es el mismo boleto que encontramos disponible en la bandeja “Mis Tramites” (Ver Boleto de Documento a
Legalizar)

IMPORTANTE: Los tramites ingresados por los usuarios de Ventanilla Unica, quedaran en el estado
“Preingreso”, quedardan asi y no seran tramitados hasta ser presentada la documentacién en la IGRN.
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MIS TRAMITES (Consulta de Tramites ya ingresados)

Bandeja de Tramites

Una vez que accedié a Ventanilla Unica Judicial (ver Forma de acceso a Ventanilla Unica Judicial (VUJ), en la
pantalla “Mis Tramites” podrd visualizar los tramites que se ingresaron de acuerdo a los filtros
seleccionados (numero de tramite, estado del tramite y rango de fechas de presentacidn).

Podremos filtrar por:

Nro. de Tramite: Ingresar el NUmero de trdmite que se quiere buscar. No es el numero de solicitud. Los
Numeros de tramites tienen 10 digitos de los cuales los cuatro primero indican el aiio y los seis siguientes el
numero (se rellena con ceros a la izquierda para completar el nimero. Por ejemplo: 2025000033.

Estado del tramite: Seleccionar el Estado (Preingreso, Pendiente, Legalizado, Rechazado, Retirado). Por
defecto se cargan todos los Estados.

Fecha de presentacidn: Indicar entre que fechas (desde — hasta) queremos buscar el tramite.

Luego de ingresados los filtros hacer clic en el botén “BUSCAR” para que nos muestre debajo el resultado
de la busqueda.

Con el botén “LIMPIAR” limpiamos los campos de filtros que ingresamos, dejandolos nuevamente en el
estado inicial.

El botén “AYUDA” permite descargar el Manual de Ayuda de la aplicacion.

Mis tramites

BUSQUEDA DE TRAMITES

Nro. Tramite 0 Estado (TODOS! v

Fecha de presentacitn entre 11/08/2024 11/02/2025

Q BUSCAR P LIMPIAR © NUEVO

1 DE 20 PAGINAS
RESULTADO DE BUSQUEDA: 194

Tramite Estado Observaciones

[

2025000031 Pendiente

I

2025000021 Preingreso

o

2025000020 Pendiente (-]

i

2025000019 Pendiente [: ]

[

2025000018 Preingreso ]

i

2025000017 Preingreso
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Resultado de busqueda

Como resultado de la blisqueda veremos en la parte inferior de la pantalla, la informaciéon desplegada

como se ve un ejemplo en la siguiente imagen: S
Tramite Estado Observaciones
-] 2025000031 Pendiente
Dentro del resultado se mostrard la informacion del “Nro.| = 2z RERE
de Tramite”, el “Estado” y las “Observaciones” que & 2025000020 Pendiente e
puedan corresponder por cada tramite. & 2os0ono Pendiente o
- 2025000018 Preingreso -3
=] 2025000017 Preingreso

También se visualizardn 2 iconos que son los siguientes:
= “Imprimir Boleto de Tramites”.

Nos genera el “Boleto de Documento a Legalizar”, un archivo PDF con el detalle de la informacion ingresada
en la solicitud realizada.

Ver la seccién de este Manual “Boleto de Documento a Legalizar” para mas detalles.

o

Este icono aparecera Unicamente en los tramites que tributan y se pagaron
mediante “Pago en Linea”, mostrando la fecha del vencimiento de dicho pago. J‘-.n‘encimientn:u: 13/05/2025 |

Boleto de Documento a Legalizar
Podremos obtener como resultado el boleto con el que presentaremos los documentos en la IGRN.

En él se detallard la informacién de Fecha, datos del Profesional, Nimeros asignados a los tramites e
informacidn sobre el pago del timbre.

A continuacion se muestra un ejemplo de un boleto.

Inspeccion General de Registros Notariales

Boleto de Documento a Legalizar

Emision  12/02/2025

Escribano

Nombre GARCIA , JUAN CARLOS
Nro. Caja Notarial 440

Fecha 12/02/2025

Cantidad de documentos 1

Nimero de Solicitud 331

Nimeros de Tramites 2025000033

Monto $U 2.528,00 (Pago en linea)
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