PODER JUDICIAL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

ACORDADA N° Quinientos Cuatro.

En la ciudad de Asuncidn, Capital de la RepublielaRéraguay, a los veintiséis
dias del mes de diciembre de dos mil siete, sitasl@2:30 horas, estando reunidos en
la Sala de Acuerdos de la Corte Suprema de Jystiei&Excma. Sefora Presidenta Dra.
Alicia Beatriz Pucheta de Correa y los Excmos. &siMinistros Doctores José V.
Altamirano, Sindulfo Blanco, Antonio Fretes, Victglanuel Nufiez Rodriguez y José
Raul Torres Kirmser, ante mi, el Secretario autorie;

DIJERON:

Que el Art. 3° de la Ley No. 609/95 Que organiz€date Suprema de Justicia,
establece como deberes y atribuciones de la mdictar su propio reglamento interno,
las acordadas y todos los actos que fueren neggga@ra la mejor organizacion y
eficiencia de la administracion de justicia.

El Registro de Automotores se encuentra organiyadgulado por la Ley No.
608/95, reglamentada por el Decreto No. 21674/9BsyLeyes No. 1685/01 y No.
2405/04, y otras leyes modificatorias.

La Acordada N° 480 del 23 de octubre de 2007 deolée Suprema de Justicia
sobre Reglamentacion y Normas para el Registrouderdotores en su Art. 2° inciso k)
establece que las normas internas deberan seragjolpor la Corte Suprema de
Justicia.

A fin de contar con normas claras y precisas quabkszcan las funciones
especificas para tramites de inscripcion y otrogices en el Registro de Automotores,
la Corte Suprema de Justicia tiene la facultad edgamentar el funcionamiento del
Registro de Automotores.

Por tanto, en uso de sus atribuciones

LA CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
ACUERDA:

Art. 1°.- APROBAR el Manual de Funciones para Inscripciones y oBewvicios del
Registro de Automotores cuyo texto es el siguiente:

Registro de Automotores
Manual de Funciones

PLANTA VERIFICADORA

Verificacion Fisica del Automotor
DEPENDENCIA: Planta Verificadora
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Estara adecuadamente sefializado para el facilmsutisando el lugar de recepcion de
los automotores y de los documentos, horarioseteciin, documentos requeridos para
el servicio, procedimiento, responsables, etc.

RESPONSABLE: Jefe de Seccion

OBJETIVOS:
» Verificacion fisica de los automotores para la egrinmediata del certificado
de verificacion, al usuario.
PROCESOS:
« Pago de los aranceles
» Control de documentacion.
» Verificacidn fisica del automotor.
» Elaboracion del certificado de verificacion. Infarm
* Entrega del certificado.
* En el proceso de verificacion, calcar los datosctielssis y enviar una copia al
Registro de Automotores, en un plazo no mayor dec2ds.
FUNCIONES:
» Recibir las solicitudes para la realizacion dedsficacion fisica.
» Verificacion fisica del automotor.
» Carga en el sistema informatico de los datos dehaator.
» Control de pago por el servicio una vez finalizatmismo.
* Impresion del certificado de verificacion.
» Reimpresién del certificado de verificacion.
» Gravado de numero de matricula en el automotor.
« Control cruzado de la planta verificadora con leeExion General de Aduanas.
* Recibir los datos del calcado del chasis
PROCEDIMIENTO
P.1. Recepcion de la solicitud de verificacion fisa del automotor.
El responsable de la planta verificadora recibaasblicitud de verificacion del
automotor y controlara en el sistema informatica@uwespondencia.
P.2. El formulario de verificacion contendra:
. Marca del automotor.
. Tipo.
. Pais de fabricacion.
. Afo de fabricacion/Modelo.
. Color.
. Marca del chassis.
. Numero del Chassis /Serie/ Vin.
. NUmero de carroceria y/o bastidor.
. Lugar y fecha.
2.10. Observaciones.
2.11. Firma y sello de los responsables de la @hantel supervisor.
P. 3. Casos en que procede la verificacion fisicaldautomotor.
De conformidad al art. 41 del Decreto del Podecidjgo N° 21674/98 Que reglamenta
la Ley N° 608/95, la verificacion fisica del autdorose efectuara en los siguientes
casos:

PR
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3. 1. Inscripcion inicial.

3. 2 Transferencia de dominio.

3. 3. Solicitud de duplicado de cédula.

3. 4. Cuando medie denuncia de hurto o robo.

3. 5. Cualquier tipo de transformacion para candei@iso del automotor.

3. 6. Paso del Registro Especial y Transitorioedihdtivo.

P.4. Segunda Verificacion.

Se verificara fisicamente el automotor y se codejar coincidencia con los datos
obrantes en la base de datos del sistema infolmndtise expedira el certificado
correspondiente.

P. 5. Redaccion del formulario.

Realizada la verificacion fisica del automotor, gempletara el formulario donde
constan los datos del automotor verificado, comkeservaciones que correspondan.

P. 6. Firma del certificado de verificacion.

El certificado de verificacidn fisica del automosara firmado por los responsables de
la planta verificadora y del supervisor, y llevastampados los sellos aclaratorios de
los firmantes y el de la empresa verificadora.

P. 7. Reimpresion del formulario por extravio.

Pueden darse los siguientes casos:

7.1. Realizada la verificacion fisica del automptet usuario extravia el
formulario que se encuentra en su poder, deberdtapluna copia del
mismo.

7.2. El formulario se extravia en el Registro degootores: quedara a cargo
de este las gestiones de la reimpresion.

P. 8. Grabado de namero de la matricula.
Finalizado el proceso de inscripcion, a los efedmslar cumplimiento a lo previsto en
el art. 32 del Decreto del Poder Ejecutivo N° 24/88, el usuario presentara el
vehiculo a la planta verificadora, donde se procedegrabar en bajo relieve el nimero
de la matricula correspondiente al mismo, en Iggisntes lugares:

* En el chassis del automotor, en la cara externautemotor, y atras de la rueda

trasera lado derecho.
» En el &ngulo inferior derecho del parabrisa delante
» En el &ngulo inferior izquierdo del parabrisa trase

PLANTA DE PERITAJE

P.1 Revenido quimico.

Todos los automotores en tramite de regularizadéhen realizar el proceso de
revenido quimico, a los efectos de ratificar el etonde chassis resultante de la primera
verificacion.

A la solicitud de nacionalizacién se adjuntara mfloime de peritaje respectivo,
conforme a la Resolucion 109/05 de la Direccionéeainde Aduanas, que obliga la
practica del Revenido Quimico para todos los autoree a ser nacionalizados, y que
se hallan inscriptos en el Registro Especial y Sitario.

Igualmente quedard sujeto a este procedimientmdouan la verificacion fisica de un
automotor se presenta una numeracion de chas$isp\derial repetido u observado
como dudoso, ilegible o adulterado.

P.2. Remarcacion de chassis.
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La orden de remarcado sera dispuesta por la Dineci#| Registro de Automotores. Al
efecto, la Oficina de Nacionalizacion emitira eifmlario N° 18.
Se abonara la tasa que corresponde al servicie, pracedera a remarcar el nimero
cumpliendo las disposiciones de la Res. de la CN8.1335/07. El remarcado se hara
en los marcos interiores de las puertas y en ke pafantera del chassis.

MESA DE ENTRADA Y SALIDA

DEPENDENCIA: Mesa de Entrada y Mesa de Salida.
RESPONSABLE: Jefe de Mesa de Entrada y Mesa de Salida.

OBJETIVOS:
e Verificar que cada legajo ingresado cumpla con tequisitos formales
necesarios para el tramite solicitado.
» Dar entrada a los documentos por la ventanillaespondiente.
» Clasificar los documentos presentados por tipcedécso.
» Distribuir equitativamente los documentos a los rageres de acuerdo al
servicio solicitado.
PROCESOS:
* Recepcion.
» Verificacion de documentos.
» Distribuciones.
» Salida del documento.

FUNCIONES:
* Atender a los interesados que solicitan dar entradatirar documentos del
Registro.

* Revisar la documentacion presentada, verificande sg cumplan con los
requisitos necesarios para el tipo de tramite dieseanformando de la
documentacion faltante o, en caso de rechazondhfuento del mismo.

* Asignar a través del sistema informético del Regisle Automotores la
prioridad registral de cada documento ingresado, umneracion correlativa,
fecha, hora y minuto.

» Distribuir los documentos.

* Resguardar los documentos a traves de medios tegons.

» Depositar en los casilleros habilitados al efeo®documentos que finalizaron
Su proceso.

» Entregar los titulos que finalizaron su procesmderipcion.

e Informar mensualmente a la Direcciébn sobre docuasergque no fueron
retirados.

MESA DE ENTRADA

PROCEDIMIENTO.
VERIFICACION DE DOCUMENTOS: Todos los documentos presentados para su
ingreso en el Registro a los efectos de algun tearseran verificados.
P. 1. Verificara:
1.1. Que los documentos presentados comprendaosgsiegos de legajos
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denominados A y B.

Cotejara que ambos juegos contengan los mismosraotas.

1.2. Que todos los documentos requeridos pararalte solicitado estén
agregados, incluyendo los documentos anexos, Esgisian incluye el
control de pago de tributos.

P. 2. Documentos necesarios para la matriculacion.
Los documentos necesarios para la matriculaciéreleRegistro de Automotores
dependen del tipo de automotor que se desea matricu

2.1. Parala matriculacion de los Automotores Impadados:

2.1.1. Minuta de inscripcion del automotor en cupticado.

2.1.2. Original del testimonio y dos copias o tmias autenticadas y
legibles de la escritura publica de trascripcioh adetificado de
nacionalizacion, asi como de las Sentencias JleBcia
Certificado de Adjudicacion o de instrumentos ddgen
administrativo.

2.1.3. En los casos en que corresponda presentéificado de
nacionalizacion expedido por la Direccion GenemlAdiuanas,
debera ser acompafado de dos fotocopias autersticAdacaso
de pérdida o extravio del original, se debera astenna
constancia de la Direccion General de Aduanas.

2.1.4. Tres originales del Certificado de Verifida del automotor.

2.1.5. Comprobantes de pago -original y duplicadofotbcopia
autenticada en concepto de:

» Verificacion fisica del automotor.

* Lachapa.

» Lacédula.

» El grabado de numero de matricula del automotor

2.1.6. Fotocopia autenticada de Patente Fiscabregsponde.

2.1.7. Triplicado y cuadruplicado, o fotocopiaemiicada del pago de
tasa

2.1.8. Caratula rogatoria.

2.2. Documentos necesarios para inscripcion de traferencias del
automotor.

2.2.1. Minuta de Inscripcion del automotor.

2.2.2. Original y dos copias de la escritura pabli

2.2.3. Tres originales del Certificado de Veri6ica del automotor.

2.2.4. Comprobantes de pago original en concegato d

» Verificacion fisica del automotor y la cédula.

» Patente fiscal, si corresponde.

» Patente Municipal.

» Fotocopia autenticada del pago de tasa judicial.
» Comprobante de pago de tasa especial.

2.2.5. Inscripcion registral.

2.2.6. Caratula rogatoria.

2.3. Matriculacion de motocicletas.

Se tendra en cuenta la procedencia de las mise@# sean Importadas

o de fabricacién nacional.
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2.3.1. Motocicletas importadas:
Todos los requisitos mencionados en el numeral 2.1.
2.3.2. Motocicletas de fabricacion nacional, caemsladas en el pais.
2.3.2.1. Certificado de produccion nacional, con la
constancia del Registro Industrial de la Empresa
fabricante o ensambladora.
Contrato de compraventa original con certificacion
de firma por Notario Publico o factura legal
expedida por la empresa fabricante o
ensambladora.
P. 3. Enviar los legajos a mesa de entrada.
Una vez finalizado el control de los documentos gssos estan completos, el usuario
ingresara los documentos por la mesa de entradesspondiente.
Cuando el operador de mesa de entrada no puedaeacaetravés del sistema
informatico a los datos de un automotor inscripto et Registro conforme a los
documentos presentados, ya que al digitar los d#bsautomotor no aparecen los
mismos, ni tampoco por otra forma de busqueda,tirdna Asesoria Juridica para que
investigue.
FUNCION:
* A cada documento ingresado se le asignara una agimerque sera correlativa,
y en la misma constaran igualmente fecha, horajtmin
» Distribucién de legajos.
PROCEDIMIENTO:
P. 1. Recepcion de los documentos en mesa de en&ad
La mesa de entrada admitira los documentos velificg procedera a:
1.1. Fijar la prioridad registral a través del temsa informatico
correspondiente al negocio juridico celebrado.
1.2.  Imprimir un reporte de los documentos pressiog y entregar al usuario.
1.3. Ingresar en el sistema informatico la fechrabable de entrega
respetando siempre el plazo previsto en la ley pateamite solicitado
segun el grado de dificultad que se le asigne ahite en la tabla
correspondiente, y siempre que no surjan inconu&se durante el
proceso del mismo.
P. 2. Contraseia.
Se entregard al usuario una contrasefia, que coatehdumero del legajo y el codigo
de barras, asi como el numero de entrada, feclaayhminuto. Dicha contrasefia estara
firmada y sellada por el funcionario de mesa deadat
Con el original de la contrasefa se podran reliisadocumentos una vez finalizado el
tramite solicitado.
P.3. Distribucion de legajos.
Recibidos los legajos ingresados por mesa de entss cotejard con los datos del
sistema informatico, que ademas constara en undlplgeneral que acompafara a los
legajos fisicos y contendra los siguientes datos:
3.1. Numero de entrada.
3.2. Hora.
3.3. Nombre del solicitante de la inscripcion.
3.4. Clase de documento.
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3.5. Formularios.

MESA DE SALIDA

FUNCION:
» Recibir y preparar los documentos que se entregarda ventanilla de salida.
* Resguardar los documentos a través de medios tegons.
* Entregar los documentos a las personas autorizh@decto.
PROCEDIMIENTO:
En esta Seccidn estardn los documentos que firalizd proceso correspondiente para
el cual fueron ingresados y que seran entregadods pentanilla de salida, o colocados
en los casilleros habilitados al efecto.
P. 1. Verificacion y control de los documentos.
Se procederd a ordenar y controlar por tipo de mleatos y se verificara la
coincidencia entre los documentos fisicos remitidosla planilla del sistema
informatico; la falta de coincidencia se comunidardediatamente al Jefe de Seccion.
Los legajos cuyos tramites han concluido, se omd@npor nimero de entrada en los
anaqueles de salida.
P. 2. Legajos procesados.
La base de datos del sistema informético indiaaddgajos concluidos.
Para conocer el estado de un legajo especifidegs® el cddigo de barras, y aparecera
en la pantalla la palabra PROCESADO, OBSERVADO,®THN NEGATIVA, si asi
fuere.
P.3. Verificacion Final.
Concluidos los tramites, el legajo sera objeto wi werificacion final para su remision
a Mesa de Salida.
P. 4. Resguardo de documentos.
Concluido los tramites, el legajo sera remitido askl de Salida, donde sera
resguardado hasta su entrega.
P.5. Entrega de titulos y otros documentos, por masle salida.
La entrega de los titulos, cédula y chapa del aotomy otros documentos se hara a
quien presente el original de la contrasefia de oesatrada.
Cuando se matricula por primera vez un automotarsario recibira una carpeta que
contendré el titulo inscripto, la chapa y la cédidhautomotor.
En caso de transmision de dominio, se proceder@moe a lo previsto en el art. 22 del
Manual de Procedimiento.
Al efecto, se consignaran en el sistema informatico
4. 1. Fecha.
4. 2. Hora.
4. 3. Nombre y apellido de quien retira el docuraent
4. 4. Namero de cédula de identidad.
4. 5. Firma del mismo.
En caso de pérdida de la contrasenia, el interegadanicara el hecho por escrito.
P.6. Deposito en casilleros.
El Registro de Automotores dispone del servicicakglleros que funciona en la Capital
de la Republica y en las Oficinas Registrales dadrior del pais y al que pueden
acceder los notarios publicos, previo pago del caorespondiente.
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En los mismos seran depositados los trabajos qadiztaron el proceso para el cual
ingresaron.

Al efecto el Jefe de Secciodn, al firmar el docurnedispondra el depésito del legajo en
los casilleros, dejando constancia en el sistenf@anvatico los datos del personal
encargado de dicha tarea y la fecha y hora enejtesatiza.

P. 7. Informe a la Direccion del Registro de Automtores.

Mensualmente la Seccion Mesa de Salida comuniaar&gerito al Jefe de la Oficina
Regional y éste a su vez, a la Direccion de latlcsdn la cantidad de documentos que
finalizaron su tramite y no han sido retirados lpsrusuarios.

P. 8. Entrega de documentos observados en el proges

Si el documento fue observado por algin motivo mteral proceso y debe salir de la
Institucion, se solicitara al usuario la presemtadie la contrasefa, y se registrara la
salida en el sistema.

A la contrasenia, se le estampara un sello queuadige debe reingresar el documento
dentro del plazo de treinta (30) dias.

Mision de la Mesa de Entrada y Salida.
1. Recepcion y verificacion de los documentos pres®s y entrega del legajo
concluido.
Funciones:
1. Atencién al publico.
2. Verificacién de los legajos que deben contenergdds recaudos solicitados
por la Institucion, segun el tramite solicitado.
3. Recibir los documentos que ingresan al RegistroAdeomotores para
diferentes procesos segun el instrumento ingresado.
Nivel de Autoridad:
Depende de la Direccion.
Caracteristicas de la posicion:
1. Informacién que emite:
- Contrasefa de las documentaciones recibidas.
2. Informacion que recibe:
- Documentos para su proceso
3. Informacion que registra:
En el sistema informético registra la entrada de tbcumentos
presentados.
Especificaciones para el cargo:
Son requisitos para ejercer la Jefatura:
Titulo profesional habilitante
Cualidades personales
Buen trato y autocontrol
Autoridad y responsabilidad

Son requisitos para ser admitido como funcionario:
Estudiante universitario.
Responsabilidad
Buen trato y autocontrol.
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INDICADORES DE CONTROL.

» Calidad de servicio al Publico.

» Tiempo de espera para la recepcion y salida deirdento.
CRITERIO DE CUANTIFICACION:

» Sondeo de opinion de los que reciben el servicm rgfiejen satisfaccion y la
calidad de atencion recibida.

» Tiempo promedio de espera desde que el interesgdesa el documento hasta
que retira.

* Se cuantificara mediante el conteo de tiempo emdoaleatoria y cantidad
representativa tomando varios dias de la semana.

FRECUENCIA DE LA MEDICION Y SISTEMA:
e Por quincena.
e Por muestreo
RESPONSABLE DE LA PREPARACION Y CUANTIFICACION:

* El Registro de Automotores preparara el contenida ynetodologia de las
preguntas combinando criterios como: calidad delige recibido, claridad en
las comunicaciones, rapidez en la atencion.

* La Direccién coordinard con las Oficinas Regiondkesevaluaciéon de las
respuestas y se encargard del procesamiento ygdoidh dentro de la
Institucion.

MESA DE ATENCION AL USUARIO

OBJETIVOS:

» Mantener contacto con el publico para orientarlo.

* Resolver problemas que no requieran la intervendii@tta de recepcion.

* Ayudar a agilizar los tramites que deseen reali@aarusuarios indicando los
documentos que necesitan, de manera que no tengts &n la forma de
presentarlos.

* Hacer un seguimiento de los documentos cuando s#ititen.

PROCESOS:
Recepcion y atencién personalizada.
FUNCIONES:

» Ofrecer atencion personalizada a quienes concafri@rgistro de Automotores.

» Brindar asistencia telefonica al requirente.

e Utilizar fax cuando lo requiera.

« Orientar al requirente a buscar el estado de sydegtravés de internet o correo
electronico.

» Elaborar la lista de legajos observados.

* Recepcionar denuncias.

PROCEDIMIENTO.

P.1. Atencion al usuario.

Asistira a los usuarios del Registro de Automotofd®fecto prestara el asesoramiento
solicitado ya sea en forma personal telefonicamenfmr correo electronico sobre

cualquier materia relacionada con la Instituciéxplieando los tramites necesarios
conforme al interés del usuario.
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Asi mismo le indicara sobre los lugares de pagdodeributos para dar inicio a la

diligencia y evacuara cualquier otra consulta releada con el Registro de

Automotores.

P.2. Lista de usuarios con legajos retenidos.

Preparar una lista con los numeros de entrada oicuat de los legajos que se
encuentran retenidos y observados en la Institupmmfalta de algun requisito que

impide la finalizacion de su proceso, para su diacion por medios idéneos.

P.3. Recepcion de denuncias por irregularidades.

Comunicar a la Direccidon del Registro de Automatoreando existan denuncias por
parte de los usuarios sobre el funcionamiento digstucion.

En estos casos se solicitara al usuario que elavesgrito la denuncia correspondiente,
fijando un domicilio y proporcionando un numercetéhico y de Fax donde el Registro
pueda enviar informacion de los documentos en teami

El Registro de Automotores garantizara la confitittad de la denuncia realizada por
el usuario.

INDICADORES DE CONTROL.

e Calidad del servicio.
CRITERIO DE CUANTIFICACION.

* Se colocaran buzones de sugerencias en la Mestedeién al Usuario.
FRECUENCIA DE MEDICION.

*  Mensual.
RESPONSABLES DE LA PREPARACION.
La Direccion del Registro de Automotores analizéaa sugerencia combinando
criterios de:

e Calidad en las comunicaciones.

* Rapidez en la atencion.

La Direccion del Registro de Automotores se encarde:
» Procesar la informacion.
» Divulgar internamente los resultados.

INFORMES, CERTIFICADOS DE CONDICIONES DE
DOMINIO Y OTROS SERVICIOS

DEPENDENCIA: Secciéon Informes, Certificados de Conttiones de Dominio y
otros Servicios.
RESPONSABLE: Jefe de Seccion.

OBJETIVOS:

e Punto de contacto entre los interesados y el Regit Automotores para la
expedicion de informes sobre titularidad de domiogrtificado de condiciones
de dominio y otros Servicios.

« Control de pago de tasas judiciales correspondiaitEamite.

» Redaccion de informes y certificados.

* Entrega de informes sobre titularidad y certificatéocondiciones de dominio
dentro del plazo legalmente establecido.
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PROCESOS:

Expedicion de Informe sobre titularidad y de coraties de dominio.
Expedicion de certificado sobre titularidades ydediciones de dominio.
Expedicion de Duplicado y entrega de la cédulaiailid.
Expedicion de :

1. Duplicado de la chapa del automotor.

2. Chapas especiales.

3. Chapas provisorias.

4. Chapas a eleccion.
Cancelacion del asiento registral del automotorspuestro u otra razén.
Transformacion del automotor para cambio de uso.
Solicitud de revenido quimico.

FUNCION:

Emitir informes sobre titularidad de dominio y decado de condiciones de
dominio

en el plazo establecido en la ley.

Expedir cédulas y chapas duplicadas del automadorsga por extravio o
sustraccion.

Expedir cédula adicional.

Cancelacion de asiento registral, por siniestrorair@azon.

Transformacion del automotor para cambio de uso.

Solicitud de revenido quimico.

Anotacion de medidas cautelares

Solicitud de certificado habilitante, y otros seros.

PROCEDIMIENTO.
P. 1. Informes sobre titularidad y condiciones de aminio.
Para la expedicion de informes se procedera dgueéeate manera:

1.1. Se recibira en la Seccion la solicitud uiofae informe sobre titularidad
de dominio acompanado del comprobante de pago daséa judicial
correspondiente.

1.2. Se buscara en el sistema digitando el nuderoatricula del automotor,
o el namero de cédula de identidad del titular.

Cuando el operador digite el numero de la céduidetgidad del titular,
aparecera en la pantalla todas las matriculassdaummotores que estan
registrados a nombre de dicha persona.

El operador escogera la matricula solicitada.

1.3. Comprobara que los datos consignados estéectms, e imprimira una
copia, que firmara, sellara y entregara al usuario.

P. 2. Certificado de Condiciones de Dominio
Para la expedicion de certificado de condicionedairinio se procedera de la siguiente

forma:

2.1. Se recibird en la Seccion la solicitud deifesado de condiciones de
dominio acompafado del comprobante de pago de faskhsales
correspondiente.

2.2. Ingresaré en el sistema informatico el nunderaatricula.
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2.3. Confirmara las cargas, gravamenes, medid#iglaeses y cualquier otra
disposicion judicial que le afecte.

2.4. Comprobara que todos los datos estén cosredtaprimird el certificado
de condiciones de dominio correspondiente, siengue el sistema
informético no le indique que esta en tramite algéoumento. En caso
de que se encuentre en tramite un proceso que empidrgar el
certificado se dard entrada al pedido del certificde condiciones de
dominio para tener la prioridad registral que leesponde y se expedira
el mismo con nota negativa informando al solicg#arual es la causa de
la negativa.

2.5. Controlara que la impresion sea legible yuatdira la misma a la
solicitud.

Estampara en la solicitud un sello que indiqgue CIERJACION
IMPRESA ANEXA, por ultimo firmara y sellara la imgsion.
Estampara el sello de ANULADO, si el documento iesor tiene
defectos de impresion, reportara al sistema infoom& hara una nueva
impresion.
A la impresion correcta, se adjuntara la impresiéfectuosa para que el
Jefe de la Seccion en el momento de la firma puedzartir las
instrucciones sobre el destino de las impresiomésctiiosas, con fines
de control.

P. 3. Solicitud de duplicado de cédula del automato

Para la expedicion del duplicado de cédula delmaator el usuario debera presentar:

3.1. Lasolicitud de duplicado de la cédula débaotor.

3.2. La trascripcion o copia autenticada del detda denuncia policial en el
caso de extravio.

3.3.  El certificado de verificacion del automotor.

3.4. El comprobante de pago correspondiente.

P. 4. Solicitud de la cédula adicional del automoto

Cuando el automotor se encuentre en condominiononabre de mas de un titular
dominial y se solicite una cédula adicional para de los conddéminos o titulares, se
presentaran los siguientes documentos:

4.1. Lasolicitud de la cédula adicional del autton

4.2. La fotocopia autenticada de la cédula detidad de la persona a cuyo
nombre de se imprimira la cédula adicional soldata

4.3. El comprobante de pago correspondiente.

P. 5. Solicitud de duplicado de la chapa del autonar por extravio o destruccion.
Para expedir un duplicado de la chapa del autometarsuario justificara el pedido y
acompanfara al efecto los siguientes documentos:

5.1. La solicitud de duplicado de la chapa, acdraga de la transcripcion del
acta o fotocopia autenticada del acta policialadddnuncia realizada en
caso de robo o hurto.

5.2. El certificado de verificacion del automotexpedida por la planta
verificadora.

5.3. El comprobante de pago respectivo.

5.4. En caso de destruccion de la chapa, a laitedlidebe acompafiar la
chapa destruida.
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Generara un archivo de texto con los datos condagg realizara una
impresion del mismo.
Remitira a la empresa correspondiente el archivoted¢o para la
confeccion de la nueva chapa del automotor.
P. 6. Baja o retiro definitivo de circulacién del atomotor.
Conforme al Art.30 de la Ley 608/95, el propietadi® un automotor resuelve dar de
baja o retirar definitivamente de circulacion umoawotor, deberd comunicar al Registro
de Automotores acomparfando el documento que amdediropiedad. asi como el par
de chapas que corresponden al mismo y la cedukuttahotor.
El Registro cancelara el asiento registral delmotor en cuestion y devolvera el titulo
de propiedad con la cancelacion del asiento redjistiruzando las hojas del testimonio
original de la escritura publica con un sello qudique dicha circunstancia.
P.7. Informe de la autoridad policial y de las com@fiias aseguradoras.
De conformidad a lo preceptuado por el Art. 30aledy 608/95 la autoridad policial y
las compafiias aseguradoras comunicaran al Redsttatomotores los siniestros que
ocurrieren a las autoridades a los automotores a@jteren sustancialmente las
caracteristicas individualizantes de los mismos.
El Registro dejara asentado en nota marginal diohaunicacion.
P.8. Transformacién para cambio de uso del automoto
El Registro de Automotores inscribird la transfocida para cambio de uso de un
automotor. Al efecto se presentara la constancidratessformacion otorgada por la
empresa o taller que lo realiz6 donde debe costarnuevas caracteristicas del
automotor indicando los cambios y las modificaceomgroducidas, las que igualmente
se hara constar en la ficha técnica del mismo.

CERTIFICADOR
MISION:
e Realizar las tareas asignadas de acuerdo con IgecifBsaciones
proporcionadas.

FUNCIONES:

1. Recibir los pedidos de informes y certificados.

2. Registrar los pedidos de informes y certificadoseta marginal y en el sistema
informatico.

3. Redactar los certificados o informes solicitadobrecel asiento registral del
automotor, sefialando las limitaciones, restricdode dominio, asi como las
medidas cautelares, si existieren, dejando conatendos asientos respectivos.

NIVEL JERARQUICO:
Depende del Jefe de la Oficina.
ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL CARGO:
1. Titulo profesional:
» Estudiante de la carrera de derecho o notariado.
» Manejo de herramientas informaticas.
APTITUDES PERSONALES:
- Se exige minuciosidad por el tipo de trabajo queedgpefia.
- Orden y método, capacidad de concentracion, halagkyi atencion.
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INDICADORES DE CONTROL

* Informes de titularidad de dominio y Certificados condiciones de dominio

emitidos.

» Otros servicios prestados en la Institucion.

» Calidad del servicio.

» Tiempo de espera para la emision del informe.

» Tiempo de espera para la emision del certificadGaediciones de Dominio.

* Tiempo de espera para los demas tramites.

CRITERIOS DE CUANTIFICACION Y CALIFICACION

» Cantidad de documentos con defectos de impresion.

e Cantidad total de documentos impresos, clasificpdosipo de documentos.

* Sondeo de opinion de los usuarios del Registro derAotores, sobre el

servicio prestado especificamente en cuanto agapiéficacia.
FRECUENCIA DE MEDICION

* En las expediciones de informes y certificadosoemé continua.

e En cuanto a la calidad del servicio y tiempo deeespn forma quincenal.
RESPONSABLES DE LA ELABORACION Y LA PREPARACION DE
INFORMES

» Para los informes y certificados de condicioneslominio el Jefe de Seccion

reportara a la Direccion en forma mensual.

 ElI Registro de Automotores preparara el contenidolay metodologia

combinando criterios como la calidad del serviciespado y la rapidez en la
atencion.

Asi mismo coordinard con las Oficinas Regionaleselaluacion de las
respuestas y se encargara del procesamiento ygdoiah dentro de la
Institucion.

ARCHIVO

DEPENDENCIA: Seccion Archivo.
RESPONSABLE: Jefe de Seccidn
La Oficina Central y las Regionales deberan corarsus propios archivos.
OBJETIVOS:
e Optimizar los servicios del Registro ordenando asificando los documentos
correctamente.
* Mantener el orden de los archivos.
* Mantener el soporte papel de las inscripcionedales.
 Guarda y conservacion de los archivos de inscmgdode titularidad de
dominio, prendas y medidas cautelares y otras siisippoes judiciales,
anteriores a la promulgaciéon de la Ley 608/95, songdificaciones y
reglamentaciones.
PROCESOS:
« Control del flujo de los legajos de mesa de entyesiadida.
» Control y conservacion de los archivos de titukadies de dominio, prendas y
medidas cautelares.
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» Control y conservacion de las copias de los Ceatifdbs de Nacionalizacion
otorgados por la Direccion General de Aduanas yitidws al Registro de
Automotores.

« Control y conservacion de los folios de inscripei®manteriores a la Ley 608/95,
gue comprenden los archivos A, By C.

FUNCIONES:

» Mantener en orden los archivos y organizar el fummmiento del area de su
responsabilidad.

» Control de los datos del automotor en el sistenfi@mméatico por parte de la
Seccidn Técnico Registral.

» Elaborar planes de trabajo, procedimientos y méogdks a aplicar.

* Tener conocimiento del procedimiento y las operaesogenerales del Registro
de Automotores.

* Firmar la documentacién que le corresponda.

« Clasificar, ordenar y archivar los legajos de adoex sistema establecido.

* Asegurar la confidencialidad de los datos e infarapge maneja.

» Elaborar nuevas modalidades de operaciones y pedpsra la Direccion.

PROCEDIMIENTO.
La Seccion Archivo es la encargada de la custastia d
1. Los archivos denominados A B y C donde consts ihscripciones
registrales de titularidades de dominio, prendamegliidas cautelares y otras
disposiciones judiciales de automotores inscriptms anterioridad a la
promulgacion de la Ley 608/95, sus modificacionesgfamentaciones.
2. Las copias de los Certificados de Nacionalizaex¥pedidos por la Direccion
General de Aduanas y remitidas al Registro de Aatores.
3. Los legajos A y B que finalizaron su procesaragriculacion o inscripcion.
Los documentos se guardaran en cajas de cartdpd@®), y seran identificados por el
namero de la matricula, y enumerados correlativaaen
Cada caja de cartdn contendra una cantidad prordedsesenta legajos.
ORDENAMIENTO, CLASIFICACION Y REMISION DE LOS LEGAJ OS.
El ordenamiento del archivo se hara en forma cativ@l con un determinado nimero
de Matriculas por ejemplo AAA0O1 al AAA099, y agcesivamente.
Se confeccionara una planilla que servira de sepfisico y cuyos datos luego se
trasladaran al sistema informatico, que conteraliadividualizacion por matricula y el
namero de la caja donde se halla guardado el legajespondiente a esa matricula.
El Registro de Automotores, como Oficina Centraégne bajo su dependencia las
Oficinas Regionales y las Distritales, por ellodaaOficina Regional organizara su
propio archivo con los documentos de los legajas fipalizaron su tramitacion, y que
se hallan identificados con la letra A.
Las Oficinas Regionales remitiran mensualmenterahi&o Central los legajos con la
denominacion B.

DEPARTAMENTO TECNICO REGISTRAL (D. T. R.)
Esta seccion organiza el archivo de los registntigj@s A,B, C y otorga informacion
sobre:
» La titularidad y las condiciones de dominio de Assentos Registrales A, B, y
C.
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* Las coincidencias o no de los datos del automotor.

» Las copias de los Certificados de Nacionalizaciéradtomotores remitidas por
la Direccién General de Aduanas al Registro de #otores.

* Ademas, tiene a su cargo:

» Reconstruir legajos extraviados o deteriorados,base a los documentos
obrantes en el archivo, dejando constancia de queosfeccioné un nuevo
legajo, de acuerdo a las disposiciones correspotasie

» Archivar y actualizar los oficios judiciales, quarharan parte del legajo de una
matricula.

» Al efecto se llevara un indice informético.

* Llevar un indice actualizado de Registro de Emregse fabrican vehiculos no
autopropulsados.

* Llevar un indice actualizado de Empresas Comezeaiddtiras de Motocicletas.

» Llevar un indice actualizado de Registros de Falte Carrocerias.

P.1. Recepcion y despacho de solicitudes a travéd distema informatico
Se recibiran las solicitudes de informes a trav@suih lista habilitada en el sistema
informatico y de igual modo se remitirdn los inf@sn
P. 2. Cotejo de archivos
Se cotejaran los datos de las solicitudes condeantes en los archivos referentes a:
2.1.  Titular del automotor.
2.2. Datos del automotor:
2.2.1. Modelo.
2.2.2. Ao de fabricacion.
2.2.3. Numero de Chassis.
Si coinciden los datos se dejard constancia deesllel sistema informético y en la
copia del Certificado de Nacionalizacion del AutaamoSi no coinciden los datos se
observara el documento y se indicara la razon addarvacion, solicitando los datos
que faltan o la correccion del documento, y sidueecesario, se solicitara el legajo
sujeto a inscripcion para aclarar o denunciar adgrmegularidad.

Misidn de la Seccion Archivo

Organizacion del Archivo del Registro de Automosore

Denominacion del cargo:

Jefe de Archivo.

Jefe del Departamento Técnico Registral.

Responsabilidad del cargo:

Es responsable del mantenimiento del archivo yslénformes que emite.
Nivel de autoridad:

Depende de la Direccion.

Objetivo del cargo:

Conducir la gestion asignada y disefiar nuevas nuadiEs de operaciones de ser
necesarias.

Especificaciones para el cargo:
Poseer conocimientos de archivo de documentos. jpldeemedios tecnoldgicos.
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COORDINACION JURIDICA

DEPENDENCIA: Coordinacién Juridica
RESPONSABLE: Coordinador Juridico.

OBJETIVOS:
» Asegurar la transparencia en la gestion del Registntribuyendo a la difusion
y aplicacion uniforme de su normativa, optimizataloalidad del servicio.
* Brindar asesoramiento a las diferentes areas dptfRe
» Dictaminar en los casos en que la Direccion loierqu
PROCESOS:
* Recepcion y revision de legajos remitidos por lee€gion.
» Evacuar consultas verbales o escritas.
» Dictar disposiciones internas.
FUNCIONES:
e Asistir a las personas que lo requieran en temaergkes o particulares
vinculados con la funcion del Registro.
» Orientar con criterio juridico las consultas inesnen materia de Derecho
Registral.
» Asesorar y disefiar soluciones juridicas para aressiregistrales.
* Hacer cumplir las normativas y las politicas de déisinas del Registro de
Automotores y su aplicacion.
* Preparar la carpeta de Estudio de Casos, si s&decmgjue un caso puede ser
utilizado con fines de capacitacion.
PROCEDIMIENTO
La Coordinacion Juridica es responsable de la@fide Denuncias, de Antecedentes y
de Nacionalizacion, recibe los casos en que lacDida solicita dictamenes tales como
apelaciones, solicitudes de reinscripcion, de reatds y otros. Al efecto, organiza y
coordina las actividades de las mencionadas sexion
Dictaminan los procesos de Regularizacion en lstndios tipos de Registros.
P.1. Control y distribucion de legajos a los Aseses Juridicos
La Coordinacion Juridica controlara los legajogeésgdos a la Seccion para su estudio
e investigacion y asignara a los Asesores los cados efectos de preparar el dictamen
respectivo.
P.2. Asesoramiento
Los Asesores evacuaran consultas en forma verpal escrito, o solo por escrito si a
criterio del Asesor el caso lo amerita. El servedoa brindado al personal interno de la
Institucion cuando lo requiera, y a los profesiesajue concurren para informarse de
sus tramites, cuando sus legajos se encuentresaedeecion.
P.3. Preparacion de carpeta de Estudio de Casos
Se prepararan carpetas que se denominaran Eswidiasbs con aquellas situaciones
que puedan ser aprovechadas con fines de divutgga@pacitacion, y se someteran a
consideracion de la Direccion para su decisior.fina
También los Consultores/Asesores examinaran la iomamta carpeta para verificar si
existen antecedentes de casos similares.
Los asesores identificaran los temas de interéssguaesentan en la Institucion, para
agregar a la carpeta de Estudios de Casos inclayemdesumen del aspecto juridico y
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una descripcion del caso, sin referencia de nombetos del automotor y sefialando
el fundamento juridico correspondiente.
Coordinacion Juridica enviara a la Direccion degiReo de Automotores en formato
digital los Estudio de Casos para su posteriorlgaaion con fines de capacitacion.
P. 4. La Coordinacién Juridica apoyara a la Direcdén en la redaccion de
normativas de la Institucion, tales como:

5.1. Resoluciones.

5.2. Disposiciones Técnico-Registrales.

5.3. Circulares.

5.4. Proyectos de ley para la Institucion.

5.5. Dictamenes.

5.6. Disposiciones.

P. 5. El Asesor Juridico
El Asesor Juridico designado recibird y estudiand tramites puestos a su
consideracion, tales como:

6.1. Las resoluciones.

6.2. Las notas negativas a la solicitud de ins@ip y los recursos
interpuestos.

6.3. Las disposiciones dictadas por la Direccion.

6.4. Las solicitudes de reinscripciones.

6.5. La interrupcion temporal del proceso de ipsgbn, cuando un
automotor inscripto en el Registro antiguo (A, BCY, anterior a la
vigencia de la Ley N° 608/95 Que Crea el SistemMadticulacion y la
Cédula del Automotor, por error del titular de doimj se inscribié en el
Registro Especial y Transitorio. Constatado el casoprocede a pasar
del Registro Especial y Transitorio al Definitivo.

6.6. La subsanacion de las inscripciones incasegtie obran en los asientos
del Registro por errores cometidos por funcionad®$a Institucion.

6.7. En caso de discrepancia entre el Jefe dSeoeon y el Asesor Juridico,
se derivara el legajo correspondiente a la Cooc@hnaluridica.

6.8. La contestacion de demandas y de oficiosbicls de Juzgados y
Fiscalias.

6.9. Reconstruccion de legajos extraviados.

OFICINA DE DENUNCIA DE FRAUDE,
ROBO, HURTO Y OTROS SUPUESTOS.

P.1. Recepcion electronica de denuncias radicadas la Policia Nacional, sobre

robo o hurto.

Esta oficina recibe en forma electrénica una cdpita base de datos de la

Policia Nacional, de las denuncias radicadas draditstitucion sobre robo y hurtos de
automotores.

Tendra a su cargo:

1. El control de la copia de la base de datosdeolicia Nacional a fin de
recabar la informacion necesaria cuando se la itsglipara ello
introducird los siguientes datos:

1.1. Numero de chassis.
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1.2.  NUmero de motor.
1.3.  NuUmero de matricula del automotor.

2. Cotejara y confirmara los datos, cuyo resulim@sentara por escrito a la
Coordinacion Juridica.

3. Se tomara nota en el asiento registral correipote al automotor de tal
modo a hacer constar en cualquier proceso de &anitel Registro de
Automotores.

4, La Direccion del Registro de Automotores remaita la Fiscalia los

documentos respectivos cuando el caso asi lo anerit
P.2. Presuncion de produccion de documento no autiso.
Cuando entre los documentos de los legajos prekentaxista presuncion de
produccion de documento no auténtico, se procederaolicitar informe al
Departamento Técnico Registral (D.T.R.) a fin defiear en los archivos los datos
registrados. Si coinciden los datos, correspondestaipcion o el tramite solicitado.
En caso de que no coincidan los datos se procedaférme a lo previsto en el art. 30
del Manual de Procedimiento.
P.3. Consultoria Externa de la Direccion del Regist de Automotores.
Los Consultores/Asesores recibiran la Carpeta defieina de Fraudes y Denuncias,
con los antecedentes de la irregularidad detedafila de que si correspondiere, los
mismos sean denunciados ante la Fiscalia. Al elactepresentacion de la Direccion
del Registro de Automotores sera ejercida por dictomsultores.
P.4. La Consultoria externa entendera y dictaminara leaseidio de contratos de
servicios del personal y de los servicios prestados terceros al Registro de
Automotores.
Asi mismo, representara a la Direccion de la nsitiin. Contestara las demandas
Y oficios remitidos por Jueces y Fiscales, bajoslgervision de la Coordinacion
Juridica y la Direccion.
P.5. Los Consultores Externos asistirdn legalmenteeasgmal de la Institucién que
deba comparecer ante la Fiscalia o Juzgado enrsd de investigaciones de hechos
punibles denunciados por la Direccion del Regidgdutomotores.

MISION:
1. Organo de consulta de la Direccion del Registréut®motores.
2. Se ocupa netamente de la preparacion de dictarderiadole juridico-registral.

FUNCIONES:

1. Estudiar toda la documentacion que llegue a ladoiom del Registro de
Automotores.

2. Elaborar dictamenes sobre las cuestiones estudiagitear soluciones a la
Direccion que se encargara de derivar a la authiedanpetente los dictamenes
en caso de no poder resolverlos dentro de lauosgiit.

3. Intervenir en cualquier asunto de indole legal afeete al funcionamiento de la
Direccion del Registro de Automotores.

4. Defender los intereses generales y las politicasadBireccion en casos de
conflictos.

5. Asesorar, controlar y opinar sobre reglamentognote de trabajo para que se
cumplan todas las disposiciones legales.
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6. Conocer los Convenios Internacionales en geneilakydel MERCOSUR en
especial.

NIVEL JERARQUICO:
Directamente no posee autoridad por cumplir unaifinde asesoria, no obstante
depende de la Direccidn, e indirectamente ejert¢eridad sobre los demas asesores
registrales.
CARACTERISTICAS DE LA POSICION:
1. Informacion que emite:
- Dictamenes, resoluciones, providencias de mero itgantdisposiciones
registrales que incumben a la Institucion.
- Supervision de los asesores que conforman Aseharifdica.
- Elaborar propuesta de normas concernientes a fesemlies areas del
Registro de Automotores.
- Andlisis de las Resoluciones técnico-registrale$,camo de circulares y
otras
- disposiciones emanadas de la Direccion GenerakdétRos Publicos y que
requieran de una interpretacion unificada.
2. Informacion que recibe:
- Consultas de las diferentes areas del Registrautienfotores.
- Copias de las resoluciones dictadas por la Dirac@éneral de Registros
Publicos.
- Copias de las disposiciones y resoluciones emartidsCorte Suprema de
Justicia.
- Cualquier documentacion que la Direccion consiceeesario derivar para
su analisis.
3. Informacion que registra:
- Copia de dictamenes.
- Copia de disposiciones adoptadas.
- Resoluciones varias.

ESPECIFICACIONES PARA EL CARGO:
Titulo profesional: Abogado y Notario.
APTITUDES PROFESIONALES:
- Conocimiento del derecho positivo vigente en laamat
- Conocimiento en derecho registral, derecho preodapiebras, familia,
sucesiones y otras areas en lo civil y penal.
- Conocimiento de los sistemas registrales aplicagdosel Registro de
Automotores.
- Conocimiento de los formularios y herramientasnmi@ticas utilizadas en el
Registro de Automotores.
APTITUDES PERSONALES:
- Capacidad de andlisis.
- Capacidad de resolver conflictos.
- Capacidad de sintesis.
- Excelente dominio de la comunicacion escrita.
- Aptitud para litigar.
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INSCRIPCION

RESPONSABLE: Jefe de Seccion Inscripcion
OBJETIVOS:
» Revisar y calificar los documentos que ingresaa parinscripcion.
» Control del cumplimiento de las normativas corresflentes para la inscripcion
de los automotores.
PROCESOS:
Recepcidn e inscripcién de titulos.

FUNCIONES:

* Recepcion e inscripcion de titulos.

* Recepcion fisica de la documentacion.

» Verificacion de los documentos.

» Clasificaciéon de legajos.

» Calificacion del documento.

» Control de los datos del o los titulares de dominio

* Inscripcién de un automotor, ya sea por inmatrdla o por transferencia de
dominio.

* Inscripcidn de derechos reales de garantia.

* Inscripcién de automotores antiguos.

* Inscripcidon de Contratos de Leasing.

* Inscripcién de Distracto.

» Inscripcién de Adjudicaciones.

» Inscripcidon de motocicletas.

* Inscripcion en el Registro Definitivo (automotomgse previamente estuvieron
inscriptos en el Registro Especial y Transitorio).

* Anotacion de medidas cautelares.

PROCEDIMIENTO.
P. 1. Recepcion fisica de la documentacion.
En esta Seccion se recibiran los legajos parassuijtion a tal efecto:
1.1. Procedera a la distribucidn, asignandodgajbs al operador.
1.2. Cotejard si coinciden los datos de la gemihviada por el responsable
de distribucién con los documentos fisicos que gagran.
Los datos son:
1.2.1. Numero de entrada.
1.2.2. Tipo de documento segun su origen; notaradlicial o
administrativo
1.2.3. Nombre del titular de dominio.
1.2.4. Namero de los formularios.
1.2.5. Fecha de entrada.
1.2.6. Hora de entrada.
1. 3. Controlara los documentos en la base desd#bsistema informético
del Registro de Automotores.
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P. 2. Forma de clasificacion de los legajos.
Clasificara los legajos que afecten a un mismo,lpen fecha y hora de entrada para
iniciar el proceso de los mismos, a fin de deteamla prioridad registral que surge de
la entrada.
P. 3. Calificacion del documento.
Para proceder a la calificacion del documento se;
3.1. Comprobaré:
3.1.1. Que los datos de los instrumentos presestegincidan con los
contenidos en la base de datos del sistema infmondtel
Registro de Automotores, tanto del titular de dominomo de la
cosa, y del derecho inscripto.
3.1.2. Control de los datos del o los titulares dieninio y de los
documentos habilitantes.
3.1.3. Verificara si estdn completos los datos aldbs titulares de
dominio segun se trate de persona fisica o juridica
3.1.3.1. Persona fisica:
3.1.3.1.1. Nombres y apellidos completos.
3.1.3.1.2. Numero de cédula de identidad de ttmos
comparecientes, salvo que se trate de
escritura publica, en que el Notario
autorizante acreditd la identidad por
conocerlos o con testigos de conocimiento.
3.1.3.1.3. Estado civil.
3.1.3.1.4. Domicilio (calle, nimero, localidad).
Si el titular de dominio del automotor es una peascasada y la cosa la adquirié
como bien propio, debera constar dicha circunstaetila escritura publica.
Si los titulares de dominio estan casados y separdd bienes comprobara que
estén consignados los datos de la Sentencia Dedimibrrespondiente o el Acta
de Capitulacion Matrimonial y la inscripcion regatde las mismas en el
Registro de Derechos Patrimoniales en las Relagiatee Familia. Debera
comprobar que se haya solicitado la certificacggistral pertinente.
Si los vendedores tienen el régimen de comunidagadenciales se indicaran
nombres y apellidos completos de ambos conyuges.
En caso de venta de un bien de propiedad de unrntenm interdicto, se
verificard si en la escritura publica se mencionen venia judicial
correspondiente.
3.1.3.2. Persona Juridica.
Datos personales del o los representantes de sar@ejuridica,

gue incluyen:
3.1.3.2.1. Nombres y apellidos completos.
3.1.3.2.2. Numero de cédula de identidad, salv® qu

se trate de escritura publica en que el
Notario autorizante acredit6 la identidad por
conocerlos o con testigos de conocimiento.
3.1.3.2.3. Estado civil.
3.1.3.2.4. Domicilio o sede de la persona juridida
que representa.
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3.2. Verificara:

3.1.3.2.5. Documento habilitante de la persona
juridica para actuar en el acto en cuestion, o
el nombramiento en el cargo de gerente u
otro, o el poder otorgado por la sociedad en
cualquiera de los casos.

La constancia en la escritura publica de los dd¢os

3.1.3.2.6. La inscripcion registral en el Registi®
Personas Juridicas.

3.1.3.2.7. La inscripcion registral en el Registro
Publico de Comercio.

3.1.3.2.8. La inscripcién en el Registro Unico de
Contribuyente (RUC) del Ministerio de
Hacienda.

3.2.1. Si se mencionan las condiciones de domdgb automotor

conforme el certificado respectivo, y si la fecteld escritura
esta dentro del plazo de vigencia del certificado.

3.2.2. Si se menciona que el/los titular/es dehidm, y del/la conyuge

en su caso, tienen libre disposicion de bieneshalia acreditado
con el Certificado correspondiente.

3.2.3. Si consta en la escritura publica que eastfiegadas al protocolo

las copias de declaraciones juradas de Impuesto/adbr
Agregado o Impuesto a la Renta, o la declaracigo fede
juramento de no ser contribuyente.

3.2.4. Si se transcribio en la escritura publica Gartificado de

Nacionalizaciéon, conforme a las disposiciones perties.

3.2.5. Si se menciona el pago de la patente mahigigle la patente

fiscal cuando corresponda.

3.2.6. Si en una misma escritura publica se cateds 0 mas actos

juridicos, se procedera conforme a lo previsto learte 5° del
Manual de Procedimiento que los mismos se encuentre
redactados en forma secuencial, como en el caotdescripcion
del Certificado de Nacionalizacidon y transferensasesivas de
un automotor, quedando claramente establecidoististds actos

juridicos celebrados, previa obtencion de los foextios
requerido al efecto.

3.3. Observara:

3.3.1. Si se cumplieron con los requisitos corredmmtes a la
naturaleza y objeto del acto juridico celebrado.

3.3.2. Si consta la determinacion del valor endasos de contratos
ONerosos.

3.3.3. Si se menciona en la escritura publicalkci@n de antecedentes
y la inscripcion registral respectiva.

3.4. Controlaré:

3.4.1. Sila hoja de seguridad que acompafia ahi@sio de la escritura
publica se halla firmada y sellada por el NotarithlRo y si
concuerdan los datos de la misma con los de lé&wwscpublica.
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3.5. Verificara:

3.5.1. Si los comprobantes de pago de tributosespanden al acto
juridico celebrado y si coinciden el nimero y lzhi@ de la
escritura publica con la fecha indicada en el caingnte de pago
de tasa judicial.

3.5.2. Si constan los comprobantes de pago de tpafiscal, patente
municipal, y la habilitacion del automotor en loases que
corresponda.

Solicitara al Departamento Técnico Registral (D.Y.lEhformes sobre los

certificados de nacionalizacion cuyos cuadruplisase encuentran archivados

en la Institucion, referente a los automotoresripges en Automotores A, B 'y

C.

Los datos de los Certificados de Nacionalizaciomespondientes al Sistema

Sofia de la Direccion General de Aduanas expediduartir del afio 2000, seran

validados en linea por el sistema informéatico degjijtro de Automotores una

vez que se encuentre implementada la conectividadacDireccion General de

Aduanas.

Si existen dudas o algun dato esta incompletousdepenviar la consulta por el

sistema informético al Departamento Técnico Regjistr

3.6. Representacion por mandato.

Cuando en una escritura publica uno o mas de Iopacecientes lo hicieran en

representacion de otra persona sea fisica o jarigita forma de la misma sea

por poder general o especial o general con clasigsipeciales se controlara que
conste los datos de la inscripcion registral cowadiente del mencionado
poder y que se haya solicitado certificacion denajga del mismo.
P.4. Procedimiento a seguir en el sistema informét
Se introducira en el sistema informatico el nimgue le fue asignado en Mesa de
Entrada y apareceran en el monitor los datos dehator. Si coinciden estos datos con
los documentos presentados, introducira el numercédula de identidad del titular de
dominio y apareceran en la pantalla los nombrgsellidos del mismo.
Se introduciran los datos de los demas comparesiel® acto juridico celebrado.

4.1. Si el bien estad en condominio, se indicandoetentaje o las fracciones
gue le corresponden a cada uno de ellos: si esdatiga publica se
establece dicho porcentaje o fraccion: en casaideng se establezcan se
consideran partes iguales.

4.2.  Imprimird la inscripcién registral en la hdi@ seguridad.

P.5. Inscripcion, expedicion y laminado de la cédaldel automotor y expedicion de
la chapa

5.1. Inscripcidon de un automotor, por matriculac@mpor transferencia de
dominio o por adjudicacion judicial.

La inscripcion de un automotor contendra:

5.1.1. Numero de entrada.

5.1.2. Nombres y apellidos del titular de dominio.

5.1.3. Numero de Cédula de identidad, si obra @msglumento.

5.1.4. Marca del automotor.

5.1.5. Numero de Chasis, VIN o Serial

5.1.6. Numero de Matricula.
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5.2.

5.3.

5.4.

5.1.7. Tipo de derecho o acto juridico inscripto.

5.1.8. Observaciones, si las hubiere.

5.1.9. Lugar, dia, mes y afio de la inscripcion.

5.1.10. Firma y sello del Jefe o responsable dei&@®c

Inscripcién del derecho real de prenda

La inscripcion del derecho real de prenda con tegsobre el automotor

contendra:

5.2.1. Numero de entrada.

5.2.2. Tipo de gravamen.

5.2.3. Asiento Registral.

5.2.4. Numero de la matricula del automotor.

5.2.5. Nombre y numero de cédula del titular de idamsi aparece en
el instrumento, o nimero de Registro Unico de Gounyente.

5.2.6. Nombre del acreedor y del deudor prendakmnto del
gravamen. Plazo del mismo.

5.2.7. Observaciones, silas hubiere.

5.2.8. Lugar, dia, mes y afio de la inscripcion.

5.2.9. Firmay sello del Jefe o responsable detzisn.

Inscripcién de transferencia por contrato dmmgraventa, con derecho

real de prenda con registro como garantia por sdoprecio, o

constitucion de prenda.

Para la inscripcion de una transferencia de domauio prenda con

registro como garantia por saldo de precio o Istiticion de prenda, se

procedera a:

5.3.1. Introducir en el sistema informéatico losodatle la transferencia
de dominio conforme lo establecido en el numerhl 5.

5.3.2. Introducir en el sistema informatico losadatle la prenda con
registro por saldo de precio o la constitucion denga con
registro conforme al numeral 5.2.

5.3.3. Imprimir, firmar y sellar la hoja de segadd con las
inscripciones.

Inscripcién de Automotores del Estado adqagidn Subasta Publica, y

gue tengan mas de veinte afios de fabricacion.

Para la inscripcidon se procedera de la siguiemtado
5.4.1. Se verificara si en la escritura publicansencionan el

namero y fecha del decreto que dispone la subasita d
automotor, asi como del decreto que dispone la
adjudicacién del automotor.

5.4.2. Se introduciran al sistema los datos rebsmecty se
generaran la chapa y la cédula del automotor,(dttaa,
sera laminada.

5.4.3. Se aplicara lo previsto en el numeral 5duando
corresponda.

5.4.4. Imprimira en la hoja de seguridad la insgBép
respectiva.

5.4.5. Firmay sello del Jefe o responsable detziSn.
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5.5.

5.6.

5.7.

Inscripcién de Automotores Antiguos

Para la inscripcion de automotores antiguos seeptasi la solicitud

respectiva:

5.5.1. Comprobara si se transcribié en Escritutdi€alEl Certificado
otorgado por el Club de Vehiculos Antiguos del Baay entidad
certificadora designada por la Corte Suprema deicihugoor
Resolucién N° 420/05, acreditando que el vehicalone las
caracteristicas exigidas por el Art. 2° inc b) alééy N° 2405/04
que amplia la Ley N° 608/95

5.5.2. Generara la chapa y la cédula del autompttaminara ésta
altima.

5.5.3. Procedera a la inscripcién conforme al naited.

5.5.4. Imprimira en la hoja de seguridad la instdép registral
correspondiente.

5.5.5. Firmay sello del Jefe o responsable detziSn.

Automotores del Sector Publico

Conforme a lo previsto en el art. 2° a) de la L&y2405/04, para la

inscripcion de automotores y maquinarias del Sed®oblico se

presentara:

5.6.1. La escritura publica, la trascripcion delrtfieado habilitante
expedido por la Direccion General de ContabilidadMinisterio
de Hacienda o, en su caso, el Certificado de NataTion
expedido por la Direccion General de Aduanas.

5.6.2. Procedera a la inscripcién conforme al naired.

5.6.3. Generara la orden de matricula o chapa.

5.6.4. Imprimird en la hoja de seguridad de laieser publica la
inscripcion registral correspondiente e imprimirdayninara la
cédula del automotor.

Inscripcion de motocicletas

Para la inscripcion de motocicletas se observark snotocicleta es

importada o de fabricacion nacional.
5.7.1. Motocicletas importadas.
5.7.1.1. Si la inscripcion solicitada es una matacion,
debera presentar el despacho de importacion y el
certificado de venta a favor del adquirente.

5.7.1.2. Si es cambio de titular de dominio, prem@nla
escritura publica o el contrato por instrumento
privado con certificacion de firma por Notario
Pdblico, donde conste la transcripcion del
certificado de importacion.

5.7.2. Motocicletas de fabricacion nacional.
5.7.2.1. Certificado de produccion nacional, con la

constancia del Registro Industrial de la Empresa
fabricante o ensambladora.

Contrato de compraventa original con certificacion
de firma por Notario Publico o factura legal
(contado o crédito) expedido por la empresa
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fabricante o ensambladora. Si el contrato original
no tuviera el membrete de la firma vendedora, se
solicitara el comprobante de pago con membrete de

dicha firma.

5.7.2.2. Se generara la chapa, se imprimira y laraina
cédula del ciclomotor.

5.7.2.3. Se procedera a la inscripcién conformeuaheral
5.1.

5.7.2.4. Imprimira la inscripcion en la hoja dewggdad de
la escritura publica, o en la hoja de certificaaiten
firma.

5.7.2.5. Firma y sello del Jefe o responsabladgelcion.

5.8. Inscripcion de automotores que previamentevesbn inscriptos en el
Registro Especial y Transitorio Los vehiculos ifngos en el Registro
Especial y Transitorio que hayan concluido los ttésncorrespondientes
a la nacionalizacion, se inscribirdan en el Regisbefinitivo de
Automotores, Al efecto se:

5.8.1. Controlara:

5.8.1.1. La copia de la escritura publica dondestora
trascripcion del certificado de nacionalizaciorsiy
la misma contiene la firma y sello del Notario
Pdblico.

5.8.1.2. Que la hoja de seguridad este debidanfiemizda
y sellada.

5.8.1.3. Que se mencione como antecedente SUpOSCTi
en el Registro Especial y Transitorio con el nUmero
de matricula.

5.8.1.4. El talon correspondiente a la orden deareato,
solo a mero cotejo.

5.8.2. Revisara:
5.8.2.1. Si los comprobantes de pago de tributos
corresponden al acto juridico celebrado y si
coinciden la fecha de la escritura publica, con la
fecha indicada en el comprobante de pago de tasa
judicial.
5.8.2.2. Si consta el comprobante de pago de lenymat
fiscal, la patente municipal y la habilitacion del
automotor en los casos que corresponda al acto
juridico celebrado, y, si coinciden la fecha de la
escritura publica con la fecha indicada en el
comprobante de pago de tasa judicial.
En todos los casos debe adjuntarse el certificagloAdtecedente
Registral (Formulario 18) de la Oficina Centrakado por la Direccidén
General de Aduanas.
P. 6. Expedicion de la cédula del automotor
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Una vez finiquitados los tramites de matriculaaidimansferencia, se expedira la cédula
del automotor que contendra los siguientes datos:
6.1. NuUmero de matricula.
6.2. Nombres y apellidos de titular de dominio.
6.3. Numero de cédula de identidad del titular denidio o niumero de
Registro Unico de Contribuyente.
6.4. Domicilio.
6.5. Marca del automotor.
6.6. Modelo del automotor
6.7. Ao de fabricacion.
6.8. Numero de chassis, serie 0 VIN (Numero detifiescion del vehiculo).
Si el automotor matriculado pertenece a los insmsipriginariamente en el Registro
Especial y Transitorio, a la cédula se le agretzasigla V.R. (Vehiculo Regularizado).
Esta sigla permitira conocer el origen de la insgdn.
P. 7. Inscripciones concluidas
Cuando finalice el proceso de cualquier inscripaérenviaran los legajos para la firma
del responsable de la Seccion, y una vez firmagloemitira a la seccion de mesa de
salida para la entrega al usuario y los legajos B ge remitiran a sus respectivos
archivos.
P. 8. Suspension del proceso de inscripcion
Si el operador, al calificar el documento, encuweatgin inconveniente para proceder a
la inscripcién, suspendera el proceso indicanaalesa de la interrupcion.
Enviara el legajo al Jefe de Seccion vy, si a coitee éste, el documento no puede
inscribirse, el operador dejara la constancia spordiente en la base de datos, de los
motivos que causaron la interrupcion.
Mision:
Cumplir con las funciones que se realizan dentreuwl@rea, ajustando su actuar a las
normativas vigentes.
Funciones:
1. Revisary controlar las tareas a su cargo.
2. Evacuar las consultas de los profesionales en @uantios documentos
presentados.
3. Organizar el sistema de ingreso y egreso de losrmdetos.
4. En caso de duda sobre una cuestion planteadajrramisesoria Juridica para
su dictamen.
Nivel de autoridad:
Ejerce autoridad sobre los auxiliares, y depencextdimente de la Oficina Central o de
los Registros Regionales segun el caso.
Caracteristicas de la posicion:
1. Informacién que emite:
- Toda la documentacion recibida.
- Resoluciones recibidas.
- Cualquier otro tipo de informe que crea convenigra® mejor manejo
del registrador.
- Denuncias y pedidos de los registradores.
2. Informacion que recibe:
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- Toda la documentacion remitida por la Direccién dRegistro de
Automotores.
3. Informacion que registra:
- Copia de toda la documentacion remitida a las alades.
- Copia de las resoluciones de autoridad competente.

Especificaciones técnicas del cargo:
1. Titulo profesional:
Abogado o Notario Publico o estudiante de los @smfios de las carreras
mencionadas, con experiencia de por lo menos dos aim labores
registrales.
Aptitudes profesionales:
- Sdlidos conocimientos en el &rea de derecho rafistr
- Manejo de las relaciones publicas.

INDICADORES DE CONTROL.

Efectividad administrativa.

CRITERIO DE CUANTIFICACION.

Cantidad y calidad del estudio de legajos en atgso de inscripcion.
FRECUENCIA DE LA MEDICION.

Mensual.

RESPONSABLE DE CUANTIFICACION.

Jefe de Seccion.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

REGULARIZACION DE AUTOMOTORES — REGISTRO
ESPECIAL Y TRANSITORIO.

RESPONSABLE:
Coordinacion Juridica. Nacionalizacion.
OBJETIVOS:
» Verificacion de acciones reivindicatorias o denandé robo o hurto sobre los
automotores que se presenten a inscripcion.
e Control de documentos de peritaje realizados anzattres con numero de
chassis repetido, dudoso, ilegible o adulterado.
PROCESOS:
Regularizacidon de los automotores inscriptos dReglistro Especial y Transitorio.
FUNCIONES:
» Controlar si los documentos presentados contiesgerequisitos solicitados para
la Regularizacion sobre la situacion fiscal debendtor.
* Notificaciones.
» Envio de datos a la Direcciéon General de Aduanescgpcion de datos de la
mencionada Institucion.
PROCEDIMIENTO
P.1. Regularizacion de la situacion fiscal del autootor
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Los automotores inscriptos en el Registro Espegidlransitorio deberan tener los
formularios y sus copias con caracter de declamagiéada suscriptos por quienes
solicitan la inscripcion en este Registro, como kim las firmas del funcionario

actuante y el superior jerarquico de este.

P.2. Certificado habilitante.

Para el otorgamiento del Certificado habilitantamforme a lo previsto en el art. 55 del
Decreto P.E. N° 21.674 que reglamenta la Ley N?9%)&I Registro de Automotores
comprobara:

2.1. Lainexistencia de acciones reivindicatorias.

2.2. Si han transcurrido los plazos legales (teeinteses a partir de la
inscripcion en el Registro Especial y Transitorio).

2.3. Que a la solicitud acomparie la fotocopia dduleéde identidad del
solicitante autenticada por Notario Publico.

Cuando la solicitud la presenta un Notario Pubficoes necesario que
adjunte la fotocopia de la cédula del titular dendwvo.

2.4. Que los datos contenidos en la solicitud ¢darc con la base de datos
gue obra en el Registro de Automotores.

2.5. Sien labase de datos de la Institucion eaeshuncia por robo o hurto o
acciones reivindicatorias.

2.6. Que se acompafie el informe del Revenido Quingonforme a lo
establecido en la Resolucion de la Direccion GéndeaAduanas N°
109/95
Se expide el certificado habilitante (antecedentistral) en
cuadruplicado.

Pegar la banda de seguridad sobre el nimero deculatdel automotor,
en la hoja triplicada del formulario.
P. 3. Apelacion ante certificacion denegada.

3.1. Si la solicitud de certificado es denegadagejara constancia en nota
negativa, indicando la razén de la determinacion.

3.2.  Elusuario podra apelar la medida adoptadalaridireccion del Registro
de Automotores.

P.4. Extravio del formulario por parte del usuario.

En caso de extravio del formulario por parte debus, podra solicitar una
reimpresion del mismo.

P. 5. Envio de datos a la Direccion General de Adnas, y recepcion de datos de la
mencionada Institucion.

5.1. El Registro de Automotores enviara los dates las certificados
habilitantes expedidos por la Institucion.

P. 6. Recepcion de los certificados de nacionalizée.

5.2. El Registro de Automotores recibira los Ciedifios de Nacionalizacion

de Automotores expedidos por la Direccion GendealAduanas en el
marco del proceso de Nacionalizacion. Baja o retadinitivo de
circulacion del automotor.
Cuando el propietario de un automotor resuelve d#aibaja o retirar
definitivamente de circulacion un automotor, debe&@municar al
Registro de Automotores acompafiando el documendo aguedite la
propiedad.
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El Registro cancelara el asiento registral del motor en cuestion y
devolvera el titulo de propiedad con la cancelaciéhasiento registral,
cruzando las hojas del testimonio original de leriega publica con un
sello que indique dicha circunstancia.

El Registro de Automotores emitira la orden de lolghautomotor a un
taller autorizado y registrado en la Institucion.

.Los mismos seran conservados en originales exegidsoporte papel.
Igualmente se mantendra en el archivo informatico.

Art. 2°.- Anotar, registrar, notificar.

Ante mi:




