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1. ALCANCE

El “Moddulo de Gestion de Solicitudes” permite:
e Buscar solicitudes previas a través de varios filtros para consulta.
e Generar solicitudes de legalizacién de actuaciones digitales que hayan sido generadas en la
Plataforma de Firma Digital del Colegio.
e Pagar una solicitud.
e Descargar legalizaciones.

2. INGRESO AL SISTEMA

El ingreso al médulo se realiza mediante el siguiente link: http://www.colescba.org.ar/legalizacionDigital.
Luego se debera seleccionar la opcion “Acceso Notarios, Legalizantes y Delegaciones” e ingresar con
usuario y contrasefia.

Colegio de
/ ESCRIBANOS

Provincia de Buenos Aires

Acceso Notarios, Legalizantes y Delegaciones Acceso autogestion ciudadano  Ver estado solicitud

3. ¢COMO GENERO UNA SOLICITUD DE LEGALIZACION?

Una vez dentro del mddulo, el Notario deberd acceder a la opcidn “Solicitud de Legalizacion” que se que se
encuentra en la barra superior.

SALIR  Solicitud de Legalizacion Usuario: e0010000

Gestidon de solicitudes Saldo Cuenta Anticipo: 7896.80

- Filtros de Blasqueda

Se mostrara un formulario de solicitud donde se deberd completar en primer lugar la seccién “Datos
Cliente”:

- Para el caso de un particular se debe completar el CUIT, Nombre y Apellido.

- Para el cado de una empresa se debe completar el CUIT y la Razdn Social.


http://www.colescba.org.ar/legalizacionDigital
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SALIR  Gesfion Solicitante Usuario: e0010000

Solicitud de Legalizacién

Datos Cliente

@ Particular Empresa
CUIT: 20-30222333-9
Nombre: Jose

Apellido: PEREZ

Luego en la seccidn “Documento a Legalizar” se debera completar la serie y el numero del documento que
se desea legalizar. Recordar que sélo se admiten documentos que hayan sido creados en la Plataforma de
Firma Digital del Colegio. Tener en consideracidn que, si el documento tuviera notas marginales, se deben
cargar la serie y nimero del documento original.

Documento a Legalizar (Datos del documento notarial de origen)

Serie: FADTA Nimero: | 245
Adjuntar
Serie y Folio Originales Archivo Ultima Versién Acciones

No records found.

Una vez completados los datos del documento, presionar el botén “Adjuntar” para agregar el documento a
la solicitud, si se desea agregar mas documentos a la solicitud se repite el proceso.

Si bien es posible generar una solicitud para varios documentos, hay que tener en cuenta que se generara
una legalizacién para cada documento que contenga la solicitud.

Documento a Legalizar (Datos del documento notarial de origen)

Serie: Nimero:

Adjuntar

Serie y Folio Originales Archivo Ultima Version Acciones

FADTA 245 Testimonio por Digitalizacién demo 0.pdf

Si se presiona elicono |2/ de la columna “Acciones”, se podra verificar si el documento a adjuntar es el
correcto. Se abrird una ventana con el folio, y en la esquina superior derecha se podra descargar el
documento para su verificacion.



Plataforma de Firma Digital CODIGO: MI-NOT-LEGD3

Colegio de FECHA: 09/11/2020
ESCRIBANOS "
Provincia de Buenos Atres GESTION DE SOLICITUDES (NOTARIO) | REVISION: 02

PAGINA: 4de5

Testimonio por Digitalizacion demo 0.pdf

L 4 3 Pana — <4 Tamafio automdtico  +

ACTUACION NOTARIAL DIGITAL

FADTA0000000245

1 CONCUERDA este testimonio con su escritura matriz, que paso por

Si se presiona el icono ' * | de la columna “Acciones”, se elimina el documento de la solicitud.

Por ultimo, presionado el botén “Generar Solicitud” se crea la solicitud y automaticamente se vuelve al
“Mobdulo de Gestion de Solicitudes” donde se podra ver la solicitud creada.

SALIR  Solicilud de Legalizacion Usuario: 0010000

Gestidn de solicitudes Saldo Cuenta Anticipo: 7896.80

~ Filtros de Basqueda

Cédigo Seguimiento: Fecha Alta: o] Estado. | Todos =
Tipo Documento: Todos ~ Nimero Cliente:
2 |impiar Q Buscar
s ””P"%"’ Tipo Documento Nimero Cliente Fecha Alta Estado Acciones
eguimiento
124160MSG cuIT 20302223339 Jose PEREZ 18-09-2019 Iniciada Q

4. ¢COMO CONSULTO SOLICITUDES PREVIAMENTE REALIZADAS?

Una vez dentro del médulo se podra observar la seccién de filtros por los cuales se pueden consultar las
solicitudes ya emitidas a través de diferentes criterios. Estos filtros pueden combinarse para realizar una
busqueda mas precisa. Presionando el botén “Buscar” se realiza la busqueda y presionando el botdn
“Limpiar” se inicializa el formulario.

SALIR  Solicitud de Legalizacion Usuario: e0010000

Gestion de solicitudes Saldo Cuenta Anticipo: 7896.80

~ Filtros de Bisqueda
Cédigo Seguimiento Fecha Alta: o] Estado: | Todes =
Tipo Documento: Todos = Numero: Cliente:
2 |impiar Q Buscar
s Nup]gro Tipe Documento Niamero Cliente Fecha Alta Estado Acciones
eguimiento
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5. ¢éQUE ACCIONES PUEDO REALIZAR SOBRE UNA SOLICITUD?

Dependiendo del estado en el que se encuentre la solicitud, seradn las acciones que se podran realizar sobre
esta:

SALIR  Solicitud de Legalizacion Usuario: e0010000

Gestion de solicitudes Saldo Cuenta Anticipo: 7096.80

~ Filtros de Biasqueda

Cédigo Seguimiento Fecha Alta @ Estado: | Todes -
Tipo Documento: Todos - Nimero: Cliente:
2 Limpiar Q Buscar

s Nﬂmgru Tipo Documento Nimera Cliente Fecha Alta Estado Acciones

eguimiento
126720CYY cuir 20302223339 Jose PEREZ 18-09-2019 Procesada Q | &
126464REI cuIT 20302223339 Jose PEREZ 18-09-2019 Procesada Q|2
1252080LF cuIt 20302223339 Jose PEREZ 18-09-2019 Pendiente de Pago | (q

(Manto: $400)
125952FHG cuir 20302223339 Jose PEREZ 18-09-2019 En Proceso Q
125696MKD cuIT 20302223339 Jose PEREZ 18-09-2019 Iniciada Q
0 v (1 0f1)

En la columna “Acciones” se podran encontrar los siguientes iconos:

- |2 Muestra el detalle de los documentos que contiene la solicitud.

Lista de Tramites X

Solicitud: 125696 MKD
Fecha

Nro. Tramite Serie Nro. Folio Asunto Carnet Legalizante Fecha Inicio i Fecha Fin Estado Acciones
Legalizacion
39 e 18-09-2019 18-09-2019 Iniciado

- Permite pagar la solicitud.

- Permite visualizar la factura.

& . o
- Permite descargar la legalizacion o el rechazo.
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