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HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision Descripcion del cambio Fecha

0 Edicidn inicial 13/12/2023

1 Modificacion del proceso de firma e incorporacion de firma manuscrita. | 16/04/2024

Incorporacién de la posibilidad de realizar:

- Busqueda de notarios por jurisdiccion

- Que el notario inicie una actuacion sin tener que esperar a que le
2 llegue la solicitud. 13/09/2024
- La actualizacion de un documento existente o utilizar un documento
resultante ya existente.
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OBIJETIVO

El objetivo de la “Plataforma de Actuacidn Notarial a Distancia” es que los Notarios y los ciudadanos puedan
realizar actuaciones notariales de manera remota.

ALCANCE

El alcance del presente instructivo comprende el circuito de una solicitud de actuacidn punta a punta desde el
lado del notario.
Adicionalmente, en los anexos se detallan las siguientes secciones y funcionalidades:
e Iniciar nueva actuacion
e Mis actuaciones notariales
e Mi perfil
e Cardtula
e Participantes
e Comprobantes de pago
e Reuniones
e Documentacion
e Mensajeria
¢ Notificaciones

GENERALIDADES

La Plataforma de Actuacién Notarial a Distancia permite a los Notarios y los ciudadanos realizar actuaciones
notariales de manera remota mediante las siguientes prestaciones:

e Intercambio de mensajes entre requirente y profesional

e Gestion de documentos

e Firma digital de documentos

e Verificacidn de identidad biométrica

¢ Videollamada para firma de acto notarial

DESARROLLO

Acceso

1- Ingresar al “Escritorio Digital”.
Para mds informacion consultar el instructivo “MI-GIT- ED_Escritorio Digital”.
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2- Una vez dentro del Escritorio Digital, hacer click en el icono de “Plataforma de Actuacion Notarial a
Distancia”.

) ESCRITORIO DIGITAL

Buscar aplicaciones.

© = 2 O

Plataforma de Actuacion Mis Archives Autorizacion a menores para Delegacion Digital
Notarial a Distancia viajes al exterior
AySA Certificado de Deuda Portal de Pagos Gestor de Cuenta Notarial Pedido de Materiales

3- Se deberan leer los “TERMINOS Y CONDICIONES PARA EL USO DE LA PLATAFORMA DE ACTUACION
NOTARIAL A DISTANCIA (PAND)” y luego aceptarlos presionando el botén “Aceptar términos y
condiciones” que se encuentra al final de la pantalla.

{5 PLATAFORMA DE ACTUACION NOTARIAL A DISTANCIA

@ Inie @ Mis actaciones notariales [ Iniciar nueva actuacion & Mi Perfi

TERMINOS Y CONDICIONES PARA EL USO DE LA
PLATAFORMA DE ACTUACION NOTARIAL A DISTANCIA (PAND)

Alcance

ones generales que & continuacion se 50 y la uthizacion de la Plataforma de Actuacion Notarial a

ND, y de 108 servicios que se

nta del COLEGIO

ANOS DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES, en ad

iquier otro servicio que brinde la platatorma del Estado hitas:liautenticar.gob.

de Registro, en actividad, del Colegio de Escribanos de la

ey 25.506, constituyendo firma electronica.

4- Luego, se accederd a la pantalla que se muestra a continuacion:
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La Plataforma de Actuacién Notarial a Distancia (PAND) ofrece

e En la seccién “Iniciar nueva actuacién”, el notario podra realizar la solicitud de una nueva
actuacidén en caracter de requirente.

e Enlaseccion “Mis actuaciones notariales”, se encuentran todas las actuaciones.

e Enlaseccién “Mi perfil”, se encuentran los datos basicos del notario.

Ver ANEXOS para mas informacidn de estas secciones.

Aceptar solicitud de actuacion

1- Una vez que la ciudadania realiza una solicitud de actuacién, el notario deberd aceptarla. Para
consultar todas las solicitudes de actuacidn recibidas pendientes de aceptacién podra:

e Enlaseccion “Mis actuaciones notariales”, filtrar todas aquellas actuaciones que se encuentran
en estado “Solicitada”. Y luego presionar sobre la que deseé para ver el detalle.

PLATAFORMA DE ACTUACION NOTARIAL A DISTANCIA

{a} Inicio [3) Mis actuaciones notariales Iniciar nueva actuacion (&) Mi Perfil

i Filtros ~

Apellidos/Nombres/DNI/CUIL € Jurisdiccion Estado Numera de actuacion

Participante Todas ~ Todos ~ Numere de actuacion

Caratula

Caratula

Criterio de fechas Fecha desde Fecha hasta

Fecha de inicio v Desde ® Hasta (2]

LIMPIAR FILTRAR

Actuaciones Exportar x
FECHA DE
[ JURISDICCION CARATULA NOTARIO SOLICITANTE ESTADO ULT.
CAMEBIO
254 BUENOS AIRES e e Iniciada 15-08-2024 11:45

2 TUCUMAN e e Iniciada 01-08-2024 14715
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e Presionar sobre “Nueva solicitud de actuaciéon” en la seccion de “Notificaciones” y luego
presionar la notificacidn para consultarla.

Motificaciones (6)

Nueéva reunion agendada

Nueva reunion agendada

Nueva reunion agendada

Nueva reunion agendada

Nueva reunién agendada

Nueva solicitud de actuacion

® G 66 6 6

Al entrar en la notificacidn le aparecera el enlace para ir a la actuacion.

se ha contactado con Ud. para iniciar una Actuacion Notarial. Haga click en el siguiente gnlace para verla.

2- Se desplegara la solicitud de actuacidn con toda la informacién asociada. Aceptar la solicitud
presionando el ‘botdn “Aceptar solicitud” ubicado dentro de la seccién “Caratula”.
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@ Inicio [ Mis actuaciones notariales [ Iniciar nueva actuacion @ MiPerfil

Certificacion de firma Estado ~ Solicitada

B caratula > B

“ N Fecha de inicia
@ participantes 3 oficitante Untima madificacian
®c robantes de > s
® Comprobantes de pago e Vst
[ Reunicnas > Datos adicionales:
[B Documentacion >

Acciones:

@ Mansofoia > ——

PARTICIPANTES ~

[7] Mostrar eliminades (0}

COMPROBANTES DE PAGO ~

Abonado: $0,00 endien

| Mostrar cancelados

Todos [ Cuenta notarial @ Efectivo & Cheque * Transferencia 5 Otro
" MONTO ESTAD FECHA DE CARGA FECHA DE PAGO ACCIONES
REUNIONES A
| Mostrar reuniones de dias anteriores [ Mostrar canceladas
Todas Qe Llamado [G] Presencial 288 Audienc ® Ac | &
o PO TEMARIQ ESTADC FECHA DE INICIO FECHA DE FINALIZACION ACCIONES
DOCUMENTACION -
odos DN Constanciade CUIL  Escritura  Poder Estatuto  Reclbodepago  Documento resuftante  Otro  Video
MENSAJERIA & -

No hay mensajes en esta conversacion

3- Completar el motivo (opcional a efectos de informar o solicitar informacidon al ciudadano) y luego
presionar el botén “Confirmar”.

Aceptar solicitud

¢Confirma que desea cambiar el estado de Solicitada a Iniciada ?

Motivo

\ 1 ’

=
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La solicitud pasara del estado “Solicitada” a “Iniciada” y el sistema le enviard automaticamente un
mail notificando la aceptacion al ciudadano.

INGRESADA SOLICITADA INICIADA REALIZADA CERRADA

Si el notario decide no llevar a cabo la actuacidn y rechaza la solicitud, pasara del estado “Solicitada”
a “Rechazada”. Mientras esté en este estado, la ciudadania podra acceder a la solicitud y contactar a
otro Notario.

El notario deberd contactar al ciudadano, ya sea por fuera de la aplicacion mediante los datos de
contacto proporcionados (mail y/o teléfono), o a través de la misma en la seccidon “Mensajeria”. En
cualquiera de los casos, para proceder a la realizacion de la actuacién notarial, el notario deberd
organizar una reunién que quedard disponible en la seccion “Reuniones”. Ver ANEXOS para mas
informacidn de las funcionalidades de estas secciones.

Iniciar una actuacion

El notario podra iniciar una actuacién por su cuenta ingresando a “Iniciar nueva actuacion”:

La Plataforma de Actuacién Notarial a Distancia (PAND) ofrece a los notarios
y ciudadanos la posibilidad de tramitar determinadas actuaciones notariales
de manera remota. Para facilitar su uso, el servicio brinda las siguientes
herramientas:

Intercambio de mensajes entre requirente y profesional

Gestion de documentos

Firma digital de documentos

Verificacion de identidad biométrica

Videoconferencia para firma de acto notarial

Iniciar nueva Mis actuaciones +
Mi perfil

actuacion notariales

Luego debera hacer click en la opcién “Como Notario, buscar una persona para iniciar una actuacion
notarial” como se muestra a continuacion:
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@ Inicio @ Mis actuaciones notariales Iniciar nueva actuacion @ Mi Perfil

Buscar un Notario para solicitar una actuacion notarial Solicitar actuacion

Como Notario, buscar una persona para iniciar una actuacién notarial Iniciar actuacién '

A continuacidn, se debe “Agregar participante”, elegir el “Tipo de actuacion “, titular la “Caratula”,
los “Datos Adicionales” y las “Observaciones”.

Iniciar actuacion

Participantes

Escribano

VILLAMAYOR, PATRICIO RODOLFO

CUIT/CUIL: 20-23174426-7

AGREGAR PARTICIPANTE Q

Actuacion
Tipo

Certificacion de firma X v

Caratula

CERTIFICACIGON XXX

Datos adicionales Observaciones

Cancelar
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Al “Agregar Participante” se debe elegir el usuario que se desea agregar, el Rol y sus caracteristicas y
luego “Confirmar”:

Agregar participante

Buscar un usuario de Escritorio Digital por CUIT/CUIL, nombres o apellidos

e v Limpiar

Rol

Solicitante o

Caracteristicas

Administracion: permite gestionar participantes x v

Una vez completado lo mencionado anteriormente se debera hacer click en “Confirmar”.

Organizar reunidn

1- Presionar el botén “Organizar reunién” ubicado en la seccion “Reuniones”.

REUNIONES -~

[[] Mostrar reuniones de dias anteriores  [] Mostrar canceladas

Todas % Llamado Presencial 228 Audiencia previa @ Acto notarial gp Otra

#1D TIPO TEMARIO ESTADO FECHA DE INICIO FECHA DE FINALIZACION ACCIONES

2- Seleccionar el tipo de reunién “Acto notarial”, que se realizara mediante una videollamada.
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Organizar reunion

Seleccione el tipo de reunion

Llamado Presencial Audiencia Acto notarial Otra

& 2 ® au

Cancelar

3- Completar los siguientes datos: Fecha /Hora de inicio y Duracion. El sistema indicard si hay
disponibilidad. Completar el Temario, seleccionar los Participantes y dejar asentadas Observaciones
(opcional). Por ultimo, presionar el botén “Confirmar”.
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Organizar reunion

Seleccione el tipo de reunidn:

Llamadao Prasencial Audiencia Acto notarial Otra
previa
R g ® G0
] an ao
Fecha | hora inicio Duracion Fecha finalizacidn
18/01/2024 12:30 15 minutos w 18-01-2024 12:45
(/) Disponible
Fecha/hora de consulfta: 19-12-2023 12:01:36
Temario
Certificacion de firma
Participantes
O
Solicitante
~ot.
Escribamo
Observaciones
A
Cancelar Confirmar
A 4 “" ”
4- Lareunidn generada se mostrara con el estado “Agendada”.
REUNIONES
[] Mostrar reuniones de dias anteriores  [] Mostrar canceladas
Todas Ry Llamado Presencial &8 Audiencia previa  (8) Acto notarial  Gg Otra
#1D TIPO TEMARIO ESTADO FECHA DE INICIO FECHA DE FINALIZACION ACCIONES
125 @ Acto notarial Zenficarion Agendada 19-01-2024 12:30 19-01-2024 12:45

de firma
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Ingresar a la reunién

Antes de ingresar a la reunién debera asegurarse de no estar conectado a ninguna VPN.

1- Hacer click en los 3 puntos verticales + de la reunién agendada, y presionar “Ingresar” (se deberd
ingresar en el dia y horario agendado para la reunién).

2- El sistema se conectara automaticamente a la videollamada, primero aparecera la siguiente pantalla
en la que se informa que se esta ingresando a la misma:

() PLATAFORMA DE ACTUACIN NOTARIAL A DISTANCIA
=/

Una vez conectado, aparecera la siguiente pantalla y se debera aguardar a que la ciudadania se
conecte:

() peararomma e acruacion noama osTav

- 000 :=0:00

Una vez que la ciudadania se ha conectado, aparecerd el siguiente mensaje y la videollamada se
encontrard en curso para proceder con el acto notarial:

Realizar acto notarial

IMPORTANTE: Para que el acto notarial quede grabado, previamente, el notario debera iniciar la
grabacién presionando el botén “Comenzar grabacion”:
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detenerla respectivamente.

pantalla”:

Apareceran los botones “Pausar grabaciéon” y “Detener grabacién” E, para pausarla o

Adicionalmente, deberd compartir pantalla con la ciudadania presionando el botén “Compartir

1- Presionar el botén “Mostar la lista de participantes”:

2- Buscar al ciudadano dentro del listado de los participantes en linea y presionar los 3 puntos verticales

-

PARTICIPANTES EN LIiNEA (2) X

VILLAMAYOR, PATRICIO RODOLFQ (Ud.)

Ortu, Agustin Salvador

Validar identidad

Ver identidad validada
Geolocalizacion

Silenciar a todos excepto a él

DESCONE(
Eliminar de la reunién

1.1. Validar identidad

a. Presionar “Validar identidad” para ratificaciéon la identidad dla
ciudadania a través del servicio de biometria del ReNaPER. Aparecera la
siguiente pantalla indicando que el costo del servicio sera descontado de
la Cuenta Notarial.

@ Validacion de identidad No requiere validacion ReNaPer
S

Se validara la identidad de

Utilizando el servicio de biometria de ReNaPER

Esta operacion tiene un costo de $ 200.00 y se le descontara
automaticamente de su Cuenta Notarial

Solicitar imagen

Imagenes capturadas: 5§

Cancelar

-
-
L]
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b. Al presionar el botén “Solicitar imagen”, el sistema le enviard automaticamente al ciudadano
un cédigo QR para escanear con su dispositivo mévil y sacarse una foto.

c. Aparecerd la imagen tomada por la ciudadania. Presionar el botdn actualizar *&, en caso de
gue no se cargue automaticamente la misma.

d. Luego, seleccionar la foto y presionar el botdn “Validar”.

@ Validacion de identidad

Se validara la identidad de

Utilizando el servicio de biometria de ReNaPER

Esta operacion tiene un costo de S 150.00 y se le descontara
automaticamente de su Cuenta Notarial

Solicitar imagen

Imagenes capturadas: 5

Cancelar

Si el servicio valida la identidad dla ciudadania, aparecera el siguiente cartel:

e I o vaiicada (ReNaPer)

e. Opcionalmente, en caso de poder dar fe acerca de la identidad dla ciudadania, marcar “Es de
mi conocimiento” y luego presionar el botén “Confirmar”.
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@ Validacion de identidad No requiere validacién ReNaPer (:)

Confirmar la identidad de

. Solicitante

Cancelar Confirmar

Aparecera el siguiente cartel:

e I o vaicace

1.2. Veridentidad validada

a. Presionar “Ver identidad validada” para ver la identidad validada dla ciudadania. Se mostrara
todo el historial de validaciones realizadas para la ciudadania (sean positivas o negativas),
independientemente del notario que haya participado del acto, y con la foto que se utilizé en
cada validacién.

Validaciones de identidad

Q==

, Fecha validacion: 04-09-2023 13:26

snual

Biometria de Rostro en

Validado por servicio de biometria de ReNaPER

Nimero de transaccion: TCN-1693838917140

Fecha validacion: 04
X
Biometria de Rostro en

Cerrar

Aclaracion: Si la identidad no fue validada en esta instancia, debera validarse al momento de la firma
del documento.

2.3 Geolocalizacion

a. Presionar “Geolocalizacidn” para solicitar la ubicacion fisica dla ciudadania al momento de
realizar el acto. Aparecera la siguiente pantalla:



Gerencia de Informaticay CODIGO: MI-GIT-
Telecomunicaciones PAND_CSN
Colegio de

ESCRIBANOS Plataforma de Actuacion Notarial a FECHA: 13/09/2024
Provincia de Buenos Aires Distancia (PAND) - REVISION: 01
Circuito solicitud Notario

PAGINA: 16 de 58

Ubicacion
Participants
El participante no se ha geolocalizado

b. Al presionar el botén “Solicitar geolocalizacién”, el sistema le enviard automaticamente al
ciudadano un cédigo QR para escanear con su dispositivo mévil y declarar que la ubicacion
detectada en el dispositivo es la real. Una vez que la ciudadania confirma su ubicacion,
aparecera el siguiente cartel de confirmacion:

c. Aparecerad la ubicacién declarada por la ciudadania.

Ubicacién
Tipo Geolocalizado
Fecha 19-12-202312:41
Jurisdiceion Buenos Aires

3- Proceso de firma

=y
a. Para comenzar con el proceso de firma del documento presionar el botén > “Iniciar el
proceso de firmas” que aparece en la parte inferior de la videollamada.

b. Luego aparecera el siguiente cartel donde se adjuntara el PDF que deberan firmar todos los
participantes. En esta instancia se podra adjuntar desde “Examinar desde su dispositivo” o

bien utilizar un documento resultante existente haciendo click en “Usar documento
resultante”:
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}LQJ Proceso de firmas

—

Seleccione el documento que deberan firmar los participantes de la Actuacién Notarial

a Examinar desde su dispositivo l- Usar "Documento resultante”

Cancelar

En el caso de querer utilizar un documento ya firmado, aparecerdn la versiones existentes para
gue el interesado seleccione:

H' Proceso de firmas
Seleccione el documento que deberan firmar los participantes de la Actuacion Notarial

a Examina

NOMBRE VERSION FECHA DE MODIFICACION

Contrato de Locacion.pdf 3 15-08-2024 12:55 Vista previa Seleccionar

Mostrando 1a 1 de 1 documentos

e su dispositivo l- Usar "Documento resultante”

Cancelar

¢. Una vez que el notario adjunte el documento a firmar debe definir cdmo va a firmar cada
participante, seleccionando entre los dos tipos de firma:

- Manuscrita
- Digital
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i )
}:ﬂ’ Proceso de firmas
Seleccione el documento que deberan firmar los participantes de la Actuacion Notarial
Archivo seleccionado: X
Nombre
pdf

Firmas a realizar

Manuscrita
Sin Firma
_) Manuscrita
ol -

d. Luego de seleccionar aparecerd el tipo de firmay el orden en el que firmaran los participantes.

Es importante reiterar que en esta instancia se podra geolocalizar y validar la identidad de
los participantes que vayan a firmar el acto.

?_QJ Proceso de firmas

Los participantes deberan:

+ Geolocalizarse en la Provincia de Buenos Aires o fuera de Argentina
+ Validar su identidad

« Firmar en el orden establecido

#1 . Tipo de firma: Manuscrita

» No ha realizado la geolocalizacion Geolocalizar

+ No ha la validacidn de su i i Validar identidad

Cancelar

e. Cuando todos los ciudadanos se encuentren geolocalizados y con identidad validada por el/los
Notarios se podra firmar el documento con el orden establecido anteriormente, haciendo click
en el botdn “Firmar” que se muestra a continuacién
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Proceso de firmas

Los participantes firmaran en el siguiente orden:

Solicitar firma
#1 e Tipo de firma: Manuscrita

2 (@ T—

Tipo de firma: Digital

Cancelar

Al solicitar la firma aparecera la pantalla que se muestra a continuacion. En la misma se podra
previsualizar: el documento que se estd enviando a firmar, la cantidad de paginas de este,
ademas se tendrd la posibilidad de agregar paginas, elegir el lugar donde colocar la firma 'y
cancelar la solicitud si asi se requiere.

f _J Proceso de firmas

Seleccione o numers de pagin

rsor ded mouse o lugar en el que se ubicara

la firma en el decumento. Luego presione "Solicitar firma®™

Pagina ] w Agregar pagina [&)

Cancelar
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- Luego se debe hacer click en el botén “Solicitar firma”. Hasta tanto el requirente
firme aparecera un cartel avisando que el mismo estd firmando el documento.
Cuando el documento esté firmado por la ciudadania o requirente, el notario podra
aceptar la firma, volver a solicitarla o bien cancelar el proceso como indica la imagen. El
firmante tendra la posibilidad de editar la aclaraciéon de la firma si asi lo requiere.

E:‘_ﬂ) Proceso de firmas

+ Aceptar firma 'S Volver a solicitar firma Cancelar

Cancelar

Si el notario acepta la firma aparecera un cartel como el que se muestra seguidamente y se
podra continuar con las restantes:

E_QJ Proceso de firmas

Los participantes firmaran en el siguiente orden:

Firma aceptada v/

#18_

Tipo de firma: Manuscrita

#38_

Tipo de firma: Digital
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Continuando con el proceso, se debera hacer click en el botén "'”' “Solicitar firma” para que
firme la ciudadania que posee Firma Digital.

E_QJ Proceso de firmas

Los participantes firmaran en el siguiente orden:

] Er o
#1 e Tipo de firma: Manuscrita ! P

#2 e Tipo de firma: Digital Somﬁar

Cancelar

Aceptada la firma aparecera el siguiente con la informacién pertinente y el firmante debera hacer click
en “Firmar con Token” para firmar el documento.

]_}:QJ Proceso de firmas

Los participantes deberan

= Geolocalizarse en la Provincia de Buenos Aires o fuera de Argentina &
= Validar su identidad

= Firmar en el orden establecido

MAGGI, ANA MARIA
Y - Yot
Tipo de firma: Manuscrita

Juarez Chino, Juan Pablo
)

Tipo de firma: Digital

}?ﬂ' Firma digital de documento
Se le ha solicitado que firme el siguiente documento. Presione el boton para descargario:
[®) R”NRD Marzo para Marcela.pdf

Este documento esta firmado por:

Colegio de Escribanos de la Provincia de Buenos Aires

Antes de firmar el archi e que su token esté conectado,

Luego, pr “Firmar con token*
Altarnativamente, puede cumenta y firmario mediante otro método

Luego, presione el botén “Subir documento firmado”

Una vez firmado, aparecera el siguiente mensaje indicando que se ha firmado el documento:
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Luego se visualizara la siguiente pantalla en donde se podra elegir entre “Continuar” o “Cancelar”.

Los participantes firmaran en el siguiente orden:

Firma aceptada +
#1 e Tipo de firma: Manuscrita =

#2 € S
Tipo de firma: Digital

L

El ciudadano ha firmado el documento. Presione el boton para descargarlo

@ Lpdf
Este documento esta firmado por:
s Colegio de Escribanos de la Provincia de Buenos Aires

. CUIT/CUIL:

f:nnnm.m'_
)

Cancelar

- Cuando el proceso de firma ha culminado la plataforma arrojara el siguiente aviso:

]::‘_QJ Proceso de firmas

Se completd el circuito de firmas, puede encontrar el documento resultante en la seccion de archivos de
esta actuacion.

Para ver el documento ahora, haga click en el siguiente boton (se abrira en una nueva pestana)

@ .pdf

- Aldescargar el acto firmado podremos visualizar el mismo con las firmas
correspondientes. La firma manuscrita se vera como se muestra a continuacion:
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COLEGIO DE ESCRIBANOS DE LA PROVINCIA DE

f;. R PANS

- La firma Digital y la firma del Colegio de Escribanos de la Provincia de Buenos Aires
apareceran en el PDF descargado en el apartado de firmas.

BUENOS AIRES

Es importante reiterar que el notario decide donde colocar la firma manuscrita.

Aclaracion: Se recomienda descargar y guardar el archivo resultante a efectos de disponer de la version

del PDF que incluye la firma de procesos de ColEscBA.

Verificacion de firmas

Es importante aclarar que, si el notario desea solicitar una firma digital, el sistema debera verificar si el
documento ya se encuentra firmado por el usuario requerido. En caso de que ya exista una firma asociada a

dicho usuario se mostrara un mensaje en donde se informe de esta situacidn y se consulte si quiere
continuar con la solicitud u omitir dicha firma:
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}:-_‘;QJ Proceso de firmas

Archivo seleccionado e04-8¢ 4

Nombre

d8b8c721-8575-4c32-9e04-86a%ee37a417 pat

to tiene firmas digitales

En caso de cont ar con la firmma manuscrnta, dichas |

» Judrez Chino, Juan Pablo - CUIT/CUIL: 20-25771567-2

Firmas a realizar

Manuscrita

© Sin Firma
va firmd este archivo el 15-08-2024 11:24
© Manuscrita
e Digital
Sin Firma

4- Paravisualizar el documento firmado, presionar el botdn “Mostrar la lista de archivos”:

DOCUMENTACION

Tipo | Todos v
@ Original.pdf
o I
Permisos @& |  Descargar [@)

Aclaraciéon: Nuevamente se recomienda descargar y guardar el archivo resultante a efectos de disponer
de la version del PDF que incluye tanto la firma de procesos de ColEscBA como la firma del requirente.
En esta instancia solo resta que el notario firme digitalmente la actuacién con el firmador que posea.

Salir de la reunidn
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1-
videollamada para todos”:

Apareceran las siguientes pantallas:

Saliendo de la videollamada ...

Finalizar actuacidn

@ PLATAFORMA DE ACTUACION NOTARIAL A DISTANCIA

@ Inicio 1) Mis actuaciones notariales [ Iniciar nueva actuacién @ Mi Perfil

La videollamada ha finalizado

Presionar el botdn “Finalizar actuacidon” ubicado en la seccion “Caratula”.

Para finalizar la videollamada para todos los participantes, presionar el botén “Finalizar la

Tipe Certificacién de firma
(B caratula >

dentificador 95
Solicitante

Observaciones:

& Participantes »

@® Comprobantes de pago >
Datos adicianales:

O Reuniones >

B Documentacion >
Acciones:

> Finalizar actuacion Cancelar actuacion

Fecha de inicio

Uitima modificagion  19-12-

Estado  Iniciada

19 3

La solicitud pasara del estado “Iniciada” a “Realizada”. En esta instancia aun se podran seguir

realizando cambios: organizar reuniones, generar comprobantes de pago, subir documentacion, etc.

REALIZADA

INICIADA

INGRESADA SOLICITADA

Aclaracidn: Si el notario decide cancelar la actuacién debido a que no puede avanzar con la misma o
porque la ciudadania le comunica que decide no continuar con el trdmite, pasara del estado “Iniciada

CERRADA

”

a “Cancelada”. Una solicitud en este estado puede reactivarse sdlo si el notario presiona el botén

“Aceptar actuacidn”, en este caso el estado volvera a “Iniciada”.
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@ Inicio

[ Mis actuaciones notariales

[ Iniciar nueva actuacion @ MiPerfil

>
& Participantes >
® Comprabantes de pago >
X Reuniones >
>
3 Mensajeria >

Cerrar actuacion

1-

Tipa Certificacion de firma Estado  Cancelada

Identificader a7 e 555
inicio 2 26

Solicitante Unima modiificacion 2 2

Observaciones:

Datos adicionales:

Acciones:

Aceptar actuacion

Presionar el botdn “Cerrar actuacion” ubicado en la seccidén “Caratula”.

—~
(@) PLATAFORMA DE ACTUACION NOTARIAL A DISTANCIA
S

o n

cio

8 Mis actuaciones notariales

[® Iniciar nueva actuacién @ Mi Perfil

[B caratula >
& Participantes 3
(@ Comprobantes de pago >
¥ Reuniones >
[ Documentacion >
2 Mensajeria 3

Tipo Certificacion de firma Estado  Realizada
Identificador 95 e o s05
Salicitante Untima modificacion  20-1 18

Observaciones:

Datos adicionales:

Acciones

Cerrar actuacidn

La solicitud pasara del estado “Realizada” a “Cerrada”. En esta instancia no se le podran realizar mas

cambios.

INGRESADA

Generar Detalle

SOLICITADA

©—

INICIADA REALIZADA CERRADA

1- Se podra descargar el “Detalle” de la actuacién dirigiéndose a “Documentacion” /”Imprimir”/
“Detalle “ como se muestra en la imagen:
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Tipo Certificacion de Estado Iniciada
firma
Fecha de inicio 10-04-2024 1213
Identificador 87 Ultima modificacion  10-04-2024 13:00
Solicitante
o I

Observaciones:
El locador se encuentra en la localidad de Lujan.

Datos adicionales:

Solicito una certificacion de firma para un contrato de locacion

Acciones:
Finalizar actuacion Cancelar actuacion
[ Imprimir v ] [ Editar #° }
Resumen
PARTICIPANTES Cigley ~

La misma incluira el detalle de cada actuacién en particular y ademas se podra descargar en un documento
PDF presionando el botén “Descargar reporte”.
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Datos de Actuacion

Fecha de inicio: 16-02-2024 Notario: VILLAMAYOR, PATRICIO RODOLFO
Solicitante: Tipo de actuacién: Pode
& Judrez, Juan Pablo Datos adicionales:

Certificacién de frmas

Estados
JSUIA R FECHA ESTADO COMENTARIO

Not. VILLAMAYOR, PATRICIO RODOLFD 16-02-2024 W35

Jusrez, Juan Pablo 16-02-2024 10:34

Tipo de reunion: @ Acto notacial D- Z36 nickdc 7S-0F-2024 1700 Fimalizd: 16-02-2024 77

Temario

Frucha frmas

Parsicapantes ()

g £LLiD = o CEteOEa e ALIBRE ECHA DE VALIDWE
2Q-2=Tr44z E=cnib sn digar
5 D25 E7F-2 s CFtats = haar
Schissler. = s 27 sastEaca Compea S walictar
Documentos
MKIPMBIE DEL ARCHD ra ECHA DE CARGA e e LA <

campo. ot

HESOLUICION corte a 4 horas rubncas-1odf gasios e e
= e P F T & 02-2024 10040 Cororzde
amerebarssoot sam

[

-

;

[

i

[

L
fri M

[} |

it 1 "
|

P

Al finalizar se encontrara un cédigo QR que al escanear permitird acceder a los documentos de la actuacion.

Generar Resumen

1- Se podragenerar un resumen de la solicitud presionando el botdon “Generar resumen”.

Generar resumen
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1- El mismo incluird una vista con el resumen de la actuacién y ademas se podra descargar en un
documento PDF presionando el botén “Descargar reporte”.

LATAFORMA DE ACTUACION NOTARIAL A DISTANCIA

@ Inicio  [8) Misactuaciones notariales [ Iniciar nueva actuacion @ Mi Perfil

< Volver a la Actuacién

Datos de Actuacién

Uttimo movimiento: 20-12-2023 Tipo de actuacién: Certificacién de firma

Solicitante: Datos adicionales:

@

Estado

INGRESADA SOLICITADA INICIADA REALIZADA CERRADA

© o

20-12-2023

Participantes

e o=

Solicitante

Escribang

Reuniones

Inicio: 19-01-2024 12:30

®) Acta notarial ifica fi g
o#1zs @ Certificacion de firma e B AR

Documentos

Usuario:
Original.pa Agregado: 19-12-2023 W

Comprobantes de Pagos

No hay datos para mostrar

Folio certificacion firma

1- Presionando el botdn “Folio certificacion firma”, se podra generar un texto que servird como modelo
para iniciar una certificacidon en un folio de certificacién de firma.

Folio certificacion firma

2- Se desplegara una ventana con el texto y presionando el botdn “Copiar” el mismo quedara copiado al
portapepeles para su uso en la Plataforma de Firma Digital, junto al documento producido en PAND
como adjunto.
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Folio certificacion firma

Libro de Plataforma Actuacion N° 95.= Not en mi caracter de
notario/o A CARGO del Registro numero 1 del Partido de , Provincia de Buenos Aires,

CERTIFICO que lafs firma/s que obra/n en el documento que antecede, es/son auténtica/s y fuefron
puestas en mi presencia con fecha 19-12-2023 por la/s siguiente/s persona/s: 1)=|
I ARGENT\ND‘_, Documento Nacional de Identidad numer | con domicilio

en calle [[ domicilio 11, de la ciudad de [[ ciudad 11. El compareciente mencionado en el punto 1) es
identificado con el Documento Nacional de Identidad, en los términos del articule 306 inc. a) del
Cadigo Civil y Comercial de La Nacién. Las firmas certificadas fueron estampadas sobre (detalle del
documento sobre el cual se solicito la actuacion). En (Asiento del Registro), a 20-12-2023.=

#~

IMPORTANTE: El uso del libro de Requerimientos en las actuaciones a distancia es necesario al igual que en las
certificaciones presenciales, se debe dejar en el libro el registro de la firma del solicitante. Dado que el
solicitante no se encontrard en la escribania, en lugar de su firma, debe quedar referenciado el nimero de
Actuacion Notarial que se encuentra identificado en la PAND. Tal como ocurre en la presencialidad, el circuito
consta de tres pasos:

1. Se genera el documento en la PAND desde donde se obtiene el PDF firmado y el texto sugerido para la
certificacion.

2. Se completa el Libro de requerimientos con la referencia a la actuacion de PAND. Esta referencia debera
anotarse en el campo “Observaciones”. El campo en el que se realiza la firma de los requirentes va a quedar en
blanco, y el acta solo quedara firmada por el notario.

3. Se realiza la certificacion con el texto sugerido por PAND vy los datos del libro del requerimiento
(Acta/Folio).
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ANEXOS

Conectividad de dispositivos con sistema operativo iOS

En caso de contar con dispositivos que tengan sistema operativo iOS, se debera habilitar los requisitos para
utilizar el asistente de funcionalidad mavil que permitira:

- Geolocalizarse
- Validar de identidad

- Firmar con firma manuscrita

e Para poder realizar las tres acciones anteriores se debera seguir los siguientes pasos:

- Ir a Configuracion/ Privacidad / Chrome (o navegador de preferencia), permitir el acceso a la
ubicacién y “Habilitar la ubicacién precisa”, como se muestra en las siguientes imagenes:

vl Claro AR & 12:25 64 % =

¢ Privacidad  Localizacién

——
AT

App Clips

App Store Nunca
BIP Mévil Al compart
Brdjula Al usar
Cafe Martinez Nunca

Calendario Nunca

1880n

Camara Nunca

(o]

Casa

Chrome Nunca
Clima

CovidApp-AR

Encontrar

Facebook Nunca

w6080
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wil Claro AR & 12:25 64 %)
¢ Localizacién ~ Chrome
PERMITIR ACCESO A UBICACION
Nunca
Preguntar la proxima vez o al ”
compartirla

Al usar la app

Descripcion: Chroeme compartird tu ubicacion con
los sitios que permitas.

Ubicacion precisa o

Permite que las apps usen tu ubicacion especifica
Si lo desactivas, las apps s6lo podran determinar
tu ubicacién aproximada.

4 Lector de Cédigos wil B 12:25 64 % @)

test colescha.org.ar i

¢Permitir a "Chrome" utilizar
tu ubicacion?

Chrome compartira tu ubicacién con
los sitios que permitas.

. . © Cinema Para
5 < Precisa: si = ) Cinema Paradiso

v£ YNODVID

Permitir una vez

Permitir al usar la app

No permitir
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- Al escanear el QR cuando se ha solicitado ubicacién como se mostro en el proceso de firma, se
tendra que permitir el uso de la cdmara presionando el botén “Permitir”:

< Lectorde Cod... !l T =~ 12:26

test.colescba.org.ar

Permitir que
test.colescba.org.ar use tu
camara?

No permitir Permitir

%

Este permiso servira también para validar la identidad, accion que requiere el uso de la cdmara.

- Luego se debera declarar bajo juramento que la ubicacidn detectada es la real y luego “Confirmar”
tal como se mostré en el apartado de “Geolocalizacion”:

[l test.colescba.org.ar (i}

Acceso a camara
] ez Editar
. permitido dita

Jurisdiccion:  BUENOS AIRES

0 Declaro bajo juramento que la ubicacion
detectada es mi ubicacién real.
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Iniciar nueva actuacion

1- Parapoder realizar la solicitud de una nueva actuacién en caracter de requirente, el notario solicitante
debera presionar el botén “Buscar Notario”.

LATAFORMA DE ACTUACION NOTARIAL A DISTANCIA

B wmis

notariales B Iniciar nueva actuacion @ Wi Perfil

Solicitar actuacion

Participantes

BUSCAR NOTARIO
i

Actuacion

Tipa

Observaciones

Cancalar

Aclaracidn: Es posible solicitar una actuacién y guardar la solicitud sin seleccionar al Notario encargado
de realizar la actuacion, dejando la seleccion para una instancia posterior.

2- Completar alguno de los campos para acotar la busqueda y presionar el botdén “Buscar”. En la parte
inferior de la pantalla se mostraran todos los Notarios que cumplan con los criterios de busqueda.

Buscar notario %
Apellido(s) Nombrel(s)

| ]

Partido Registro Carnet CUIT/CUIL

© Los notarios grisados no estan disponibles para usar la plataforma

APELLIDOS NOMBRES CARNET CuIT/CUIL PARTIDO LOCALIDAD DOMICILIO

3- Seleccionar el notario con el que se desea gestionar la actuacién, presionando el botén “Seleccionar”.
El notario quedara seleccionado y se mostrara automdaticamente en la seccion “Participantes”.
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Solicitar actuacion

Participantes

Solicitante l Modificar Notario R ‘ Escribano Solicitado
curr/cui: [ EEEEG_— curr/cuiL: G

4- Completar los siguientes campos ubicados en la seccion “Actuacién”:
- Tipo (campo obligatorio).
- Datos Adicionales (campo no obligatorio).
- Observaciones (campo no obligatorio).

Actuacion
Tipo

Indique un tipo de actuacién

Datos adicionales Observaciones

Cancelar

5- Presionar el botdn “Guardar”. Se enviara la solicitud al Notario seleccionado y se desplegard una
pantalla con el detalle que se muestra a continuacion:
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PLATAFORMA DE ACTUACION NOTARIAL A DISTANCIA

{2 Inicio [8) Mis actuaciones notariales Iniciar nueva actuacion @ MiPerfil

@ El notario seleccionado atin no ha respondido

Estado Solicitada

@ Caratula 2 Si lo desea, puede contactar a otro notario; utilice el botén "Modificar notario"
2 Pparticipantes >
[® Documentacion > Tipo Cert.lf‘CaCIOH

de firma

) Mensajeria N Identificador 95

Solicitante

Observaciones:

Datos adicionales:

Acciones:

Cancelar solicitud

PARTICIPANTES

|| Mostrar eliminados (0)

Usted : Not.

e Solicitante

DOCUMENTACION

Subir documento @

Fecha de inicio 19-12-2023 11:03
Ultima modificacién  18-12-2023 11:03

Modificar Notario & Editar

Todos DNI  Constancia de CUIL  Escritura  Poder Estatuto  Recibo de pago  Documento resultante  Otro  Video

MENSAJERIA &

No hay mensajes en esta cenversacion

Escriba un mensaje aqui; presione ENTER para enviar.

Si la solicitud se guarda sin seleccionar el notario quedara en estado “Ingresada”.

INGRESADA SOLICITADA INICIADA REALIZADA

CERRADA
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Si la solicitud de guarda con el notario seleccionado quedara en estado “Solicitada”.

INGRESADA SOLICITADA INICIADA REALIZADA CERRADA

o—©0

En esta instancia, el notario solicitante deberd esperar que la solicitud sea aceptada por parte del
notario que va a realizar la actuacién, en cuyo caso pasara a estado “Iniciada”. El sistema le enviara
automaticamente un mail notificando la aceptacidon y ademas aparecera una notificacion en el panel
de notificaciones:

mooo

No leidas

(O La solicitud de actuacién #63 ha sido aceptada

Posteriormente debera esperar que el notario lo contacte, ya sea por fuera de la aplicacién o a través
de la misma en la seccién “Mensajeria”. En cualquiera de los casos, el notario para proceder a la
realizacion de la actuacion notarial, deberd organizar una reunién que quedara disponible en la seccién
“Reuniones”. Ver ANEXOS para mas informacién de las funcionalidades de estas secciones.

Mis actuaciones notariales

En esta seccidn se encuentra un listado con todas las actuaciones recibidas (solicitadas por ciudadanos)
y enviadas (solicitadas por el notario en caracter de requirente).

ATAFORMA DE ACTUACIGN NOTARIAL A DISTANCIA

@ Inicio  [3) Mis actuaciones notariales [ Iniclar nueva actuacion @ Mi Perfil

CARATULA NOTARIO SOLICITANTE TIPO ESTADO FECHA MODIFICACION
i Finros. 1]
@ O © I

Cancelada

Solicitada 13-12-2023 12:31

Fecha de inicio v

Solicitada 18-12-2023 12:32

B | Hasta ]
3 (2] O I Solciada  1e2z023mse
Caratuia g
O O NN
de firma
Tipo ifica n
% O ol o i o 2w02amse
Certifica n
e O O Chicc e 21122023730 212202 17
Todos v e o PR

Se encontaron 17 actuaciones

2- Se dispone de la informacion del # ID, Caratula, Notario (que va a realizar la actuacién), Solicitante,

Tipo, Estado, Fecha Inicio y Modificacion, pudiéndose ordenar por cualquiera de ellos. Ademas, se
puede exportar el listado a un archivo Excel presionando el botén “Exportar”.
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3- Adicionalmente, las solicitudes se pueden filtrar por: Participante, Fecha de Inicio, Desde, Hasta,
Caratula, Tipo y Estado.

4- Por ultimo, haciendo click sobre una actuacion se accede al detalle de la misma.
Mi perfil

1- En esta seccidn se encuentran los datos basicos del notario: DNI, CUIT/CUIL, Apellidos y Nombres.

PLATAFORMA DE ACTUACION NOTARIAL A DISTANCIA HH

@ Inicio 8 Mis actuaciones notariales D) Iniciar nueva actuacion @ Mi Perfil

Apelicos I
Fecha de n nto (tal y coma figura en tu DNI) - - ]

2- Adicionalmente se podra completar la Fecha de nacimiento y el Género (tal y como figuran en el DNI)
y quedaran guardados al presionar el boton “Confirmar”.

Solicitud de actuacion notarial

Las solicitudes de actuacidon notarial contienen las siguientes secciones que seran explicadas a
continuacién:

@ caratula >
% Participantes >
(® Comprobantes de pago >
1 Reuniones >
@ Documentacion >
D Mensajeria >

Caratula

1- Laseccion “Cardtula” contiene los principales datos de la actuacion solicitada. Cuando todavia no ha
sido aceptada por el notario la misma se encuentra en estado “Solicitada”.
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2-

Tipo Certificacion de firma Estado ~ Solicitada
Identificador 99 Fecha de inicio 21-12-2023 11:30
Solicitante Ultima modificacion

Observaciones:

Datos adicionales:

Acciones:

Aceptar solicitud Rechazar solicitud

En esta instancia el notario podra aceptar o rechazar la solicitud presionando los botones “Aceptar
solicitud” o “Rechazar solicitud”, segin corresponda.

Aceptar solicitud Rechazar solicitud

- En caso de aceptar, se desplegara la siguiente pantalla donde se podra completar el motivo (a

efectos de informar o solicitar informacidn al ciudadano) y luego presionar el botén “Confirmar”.
La solicitud pasara del estado “Solicitada” a “Iniciada”.

Aceptar solicitud

iConfirma que desea cambiar el estado de Solicitada a Iniciada ?

Motivo

! I

Eaficaier m

- En caso de rechazar, se desplegara la siguiente pantalla donde se podra completar el motivo del

rechazo (a efectos que le sea informado al ciudadano) y luego presionar el botén “Confirmar”. La
solicitud pasard del estado “Solicitada” a “Rechazada”. Mientras esté en este estado, el ciudadano
podra acceder a la solicitud y contactar a otro Notario.

Rechazar solicitud

¢Confirma que desea cambiar el estado de Solicitada a Rechazada ?

Motivo

EEEaEE m
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4-

Una vez que el notario acepta la solicitud, la misma cambia al estado “Iniciada”.

Tipo Certificacion de firma Estado Iniciada

ide a 2
dentificador 18 Fecha de inicio

Solicitante Ultima modificacion 26-
@ cuitifio, Cecilia

Observaciones:

Datos adicionales:

Acciones:

Finalizar actuacién Cancelar actuacion

v Editar /'

Resumen

Detalle

Se podra generar un “Resumen” o bien consultar el “Detalle” si se quiere obtener mas informacidn
presionando los botones que se muestran en la imagen anterior, segun lo que se requiera:

-

Los mismos incluiran respectivamente el detalle y una vista con el resumen de cada actuacidn en
particular: Datos de Actuacidn, Estados, Participantes, Reuniones, Documentos y Pagos. Ademas, se
podra descargar en un documento PDF presionando el botdn “Descargar reporte”.

Adicionalmente, se podran editar los siguientes datos de la solicitud presionando el botén “Editar”:
Tipo, Fecha de Inicio, Caratula, Datos adicionales y Observaciones.

Una vez realizada la actuacidon se podrd finalizar la solicitud presionando el botén “Finalizar
actuacion”. La solicitud pasara del estado “Iniciada” a “Realizada”.

Finalizar actuacion

En el estado “Realizada” aln se podran seguir realizando cambios: organizar reuniones, generar
comprobantes de pago, subir documentacion, etc.
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Tipo Certificacion de firma Estado Iniciada
Identificador 218 Fecha de inicio 26-04-2024 14:56
Solicitante Ultima modificacion 26-04-2024 15:03
6 I

Observaciones:

Datos adicionales:

Acciones:

Finalizar actuacion Cancelar actuacion

Resumen

Detalle

7- Adicionalmente, presionando el boton “Cancelar actuacién”, el notario podra cancelar la actuacion
cuando no pueda avanzar con la misma o cuando el ciudadano comunique que decide no continuar
con el tramite. La solicitud pasara del estado “Iniciada” a “Cancelada”.

Cancelar actuacion

Tipo Certificacidn de firma Estado Cancelada
Identificador 99 e A
Solicitante Uitima modificacion  21-12-

o I
Obses :

Datos adicionales

Acciones

Aceptar actuacion

Una solicitud en el estado “Cancelada” puede reactivarse sélo si el notario presiona el botdn “Aceptar
actuacion”, en este caso el estado volvera a “Iniciada”.

Aceptar actuacion

8- Unavez que la solicitud se encuentra en estado “Realizada”, presionando el boton “Cerrar actuaciéon”
pasard al estado “Cerrada”. En esta instancia no se le podran realizar mds cambios.

Tipa Certificacian de firma Estade  Cerrada

Identificador 99

Solicitante Uhtima modificacién  21-12

o N

Observacionos

Datos adicionalos

9- En esta instancia, presionando el botén “Folio certificacion firma”, se podra generar un texto que
servird como modelo para iniciar una certificacién en un folio de certificacion de firma.

Folio certificacién firma




Gerencia de Informaticay CODIGO: MI-GIT-
Telecomunicaciones PAND_CSN
Colegio de

ESCRIBANOS Plataforma de Actuacion Notarial a FECHA: 13/09/2024
Provincia de Buenos Aires Distancia (PAND) - REVISION: 01
Circuito solicitud Notario

PAGINA: 42 de 58

Participantes

1- Enlaseccion “Participantes” se mostrardn los participantes involucrados en la solicitud en curso.
PARTICIPANTES ~

Agregar participante 2+

[] Mostrar eliminados (0)

Usted ;I

 Administrador

2- Presionando el botdn “Agregar participantes” se podran agregar participantes a la solicitud. Los
mismos se deben haber registrado previamente en el “Escritorio Digital”. %

Agregar participante 2+

Se deberd buscar el usuario por CUIT / CUIL, nombres o apellidos, seleccionar un Rol entre: Vendedor,
Comprador, Compareciente, Poderdante, Apoderado, Secretaria u Otro, asignar la Caracteristica de
Administracion de corresponder, seleccionar la Fecha desde la que se incorpora el nuevo participante
y se podran agregar Observaciones. Luego se debera presionar el botén “Confirmar”.

Agregar participante

Busear un usuario de Escritorio Digital por CUIT/CUIL, nombres o apellidos

Buscar por CUIT/CUIL, nombres o apellidos v

Rol

Seleccione un rol e

Caracteristicas
Fecha desde

22/12/2023

Observaciones

Cancelar

3- Colocando unatilde en el check box “Mostrar eliminados”, se mostraran los participantes eliminados
en caso de haber.

. . - . . . 7 . . .
4- Alhacerclickenlos 3 puntos verticales i de latarjetadel solicitante, se podran realizar las siguientes
acciones:

- Ver detalle: Se mostraran los datos del solicitante.
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© mmm—— Vigente

Datos personales

Rol: Solicitante
Fecha Desde: 21-12-2023 11:30

Cerrar

- Moaodificar caracteristicas: Se podra agregar la caracteristica de administracion tildando el check
box y luego presionando el botén “Guardar”. Los participantes que tengan la caracteristica
Administracion podran agregar nuevos participantes a la solicitud.

6

Rol vigente: Solicitante
No posee caracteristicas vigentes

[[] ADMINISTRACION

- Eliminar: Se podra eliminar al participante de la solicitud.

-
5- Al hacer click en los 3 puntos verticales 3 de la tarjeta propia, se podra realizar la siguiente accion:

- Ver detalle: Se mostraran los datos propios.
@ o I Vigente

Datos personales
- currycun S

Rol: Escribano
Fecha Desde: 22-12-2023 10:32

Caracteristicas:

+ ADMINISTRACION (22-12-2023 10:32 - Vigente)

Roles anteriores:

+ Escribano Solicitade (22-12-2023 10:28 - 22-12-2023 10:31)

Cerrar

Comprobantes de pago

1- Enlaseccion “Comprobantes de pago”, el notario podra solicitar el pago de honorarios al ciudadano.
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COMPROBANTES DE PAGO -~

Abonado: $0,00 Pendiente: $0,00

Nuevo comprobante de pago @

[[] Mostrar cancelados

Todos [T Cuenta notarial @ Efectivo B3 Cheque & Transferencia Sp Otro

i 1D TIPO MONTO ESTADO FECHA DE CARGA FECHA DE PAGO ACCIONES

2- Deberd presionar el boton “Nuevo comprobantes de pago”.
Nuevo comprobante de pago (%)

3- Se desplegara la siguiente pantalla en la que debera seleccionar el medio de pago a utilizar: Cuenta
notarial, Efectivo, Cheque, Transferencia u Otro.

Nuevo comprobante de pago

Seleccione el medio de pago a utilizar:

Cuenta notarial Efectivo Cheque Transferencia Otro

® B8 &w Do
Cancelar

4- Se deberan completar los datos requeridos en cada caso y luego presionar el botén “Confirmar”.
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Nuevo comprobante de pago

Seleccione el medio de pago a utilizar:

Cuenta notarial Efectivo Cheque Transferencia Otro
m @ ) 0o
Participante
Concepto
Debe indicar un concepto
Monto

Monto invalido

Observaciones

Cancelar

5- Una vez cargado, el comprobante de pago aparecera listado en la categoria “Todos” con el detalle de
# ID, Tipo, Monto, Estado, Fecha de carga, Fecha de pago y Acciones. Ademas, los comprobantes se
podran buscar dentro de cada una de las categorias disponibles: Todos, Cuenta notarial, Efectivo,

Cheque, Transferencia y Otros.

COMPROBANTES DE PAGO

Abonado: $0,00

[] Mostrar cancelados

Pendiente: $1.000,00

Todos [C)Cuentanotarial @ Efectivo (5 Cheque & Transferencia  gg Otro

#1D TIPO MONTO ESTADO FECHA DE CARGA

23 & Transferencia $1.000,00 Pendiente 22-12-2023 1215

FECHA DE PAGO ACCIONES

L
6- Al hacer click en los 3 puntos verticales = se podran realizar las siguientes acciones:

- Ver detalle: Contiene toda la informacién necesaria para que el ciudadano pueda realizar el pago
del comprobante. Una vez pagado, se podra consultar el archivo subido por la ciudadania en la

parte inferior de la ventana.
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Comprobante de pago GENERADO

Tipo: 2 Transferencia
Importe: $1.000,00
Fecha Pago:

Concepto

Honorarios
Referencia
Observaciones

Comprobante de pago

Comprobante transferencia honorarios.pdf Subide pcr:_

Cerrar

O podrd visualizarlo en la solapa “Todos” o “Recibo de pago” de la seccién “Documentacién”, que
se explicard a continuacion.

DOCUMENTACION ~

Todos DNI Constancia de CUIL Escritura Poder Estatuto Recibo de pago Documento resultante Otro Video

@ Comprobante transferencia honorarios. pdf

Comprobante de Pago 23

© mm— puscarv B

Registrar pago: Se podra registrar el pago completando los campos solicitados. En caso de que el
requierente no haya adjuntado el comprobante por la plataforma, el notario lo podra adjuntar
desde el dispositivo, desde la aplicacidon “Mis Archivos” del “Escritorio Digital” o desde el celular.
Finalmente presionar el botéon “Confirmar”.
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Registrar comprobante de pago

Tipo: & Transferencia
Importe: $1.000,00

Concepto

Honorarios
Referencia

Nro comprobante/cheque/CBU/cuenta bancaria

Fecha

22/12/2023

Observaciones

Adjuntar comprobante de pago

D) e

g

Sancelac m

El comprobante pasara a estado “Pagado” y se actualizard el importe de los comprobantes
Abonados, siendo los Unicos estados posibles de los comprobantes: “Pendiente”, “Pagado” y

“Cancelado”.

COMPROBANTES DE PAGO

Abonado: $1.000,00 Pendiente: $0,00

[] Mostrar cancelados

Todos [) Cuentanotarial @ Efectivo B Cheque Transferencia  Gp Otro
#1D TIPO MONTO ESTADO FECHA DE CARGA
23 ? Transferencia $1.000,00 Pagado 22-12-2023 13110

- Cancelar pago: Se podra cancelar el comprobante de pago generado. Una vez realizada esta accion,
se podran visualizar los comprobantes cancelados haciendo click en el check box “Mostrar

cancelados”.

Aclaracién: Toda la informacion cargada en la seccidon “Comprobantes de pago” se realiza de forma

FECHA DE PAGO

21-12-2023 21:00

manual y sélo a efectos registrales o de control interno entre el notario y ciudadano.
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Reuniones

1- En la seccién “Reuniones” se podrd organizar una reunién con el requirente presionando el botén
“Organizar reunion”.

REUNIONES ~
Organizar reunién %
[] Mostrar reuniones de dias anteriores [ ] Mostrar canceladas

Todas Ry Llamado Presencial &8 Audienciaprevia (8 Acto notarial  Gp Otra

#1D TIPO TEMARIO ESTADO FECHA DE INICIO FECHA DE FINALIZACION ACCIONES

2- Se desplegarad la siguiente ventana en la que se deberd elegir un tipo de reunion entre las disponibles:
“Llamado”, “Presencial”, “Audiencia previa”, “Acto notarial” y “Otra”.

Organizar reunion

Seleccione el tipo de reunion:

Llamado Presencial Audiencia Acto notarial Otra
previa

& e ® a0

Cancelar

3- Se deberan completar los datos requeridos: Fecha / hora de inicio, Duracion (para el caso de
“Audiencia previa” y “Acto notarial” el sistema indicara si hay disponibilidad) y Temario. Luego se
deberan seleccionar los participantes y se podran dejar asentadas observaciones. Por ultimo, se
debera presionar el botén “Confirmar”.

4- Una vez creada, se mostrara en la solapa “Todas”, o se podra buscar en la solapa del tipo de reunién
que corresponda: “Llamado”, “Presencial”, “Audiencia previa”, “Acto notarial” y “Otra”.

REUNIONES ~

[[] Mostrar reuniones de dias anteriores [ | Mostrar canceladas

Todas @ Llamado [F] Presencial 283 Audiencia previa (8 Acto notarial — Gg Otra

#1D TIPO TEMARIO ESTADO FECHA DE INICIO FECHA DE FINALIZACION ACCIONES
132 R Liamado Liamado Agendada 26-12-2023 12:00 26-12-2023 12:15
131 ® Acto notarial Reunién Agendada 26-01-2024 11:30 26-01-2024 11:45

Aclaracidn: Los estados posibles de las reuniones son: “Planificada”, “Agendada”, “Realizada” y
“Cancelada”.
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5- Adicionalmente, se podran mostrar las reuniones de dias anteriores y las reuniones canceladas,
haciendo click en los check box “Mostrar reuniones de dias anteriores” y “Mostrar canceladas”
respectivamente.

Los tipos de reuniones “Llamado”, “Presencial” y “Otra” son sélo a efectos de que quede un registro
entre el notario y ciudadano. .
Al hacer click en los 3 puntos verticales & en estos tipos de reuniones, se podra realizar la siguiente
accion:

- Ver detalle: Se podran ver los detalles de la reunién registrada.

I

%, Llamado

Estado:  Agendada
Fecha: 26-01-2024

Temario
Liamado
Participantes (2)
] B

Observaciones

No hay observaciones registradas.

I

- Editar: Se podra modificar la Fecha / hora de inicio de la reunidn, la Duracién, el Temario, el Estado
(“Planificada”, “Agendada” y “Realizada”), agregar o eliminar Participantes y agregar
Observaciones. Luego se debera presionar el botén “Confirmar”.

Editar Reunion

%, Llamado

Fecha [ hora inicio Duracion

26/01/2024 13:00 Sin especificar  ~

Temario

Llamado

Estado

Agendada v

Participantes

o Wl
o

Solicitante

Observaciones

Agendada

Cancelar
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4-

Eliminar: Para cancelar una reunién agendada, se podran completar observaciones y se debera
presionar el botén “Confirmar”.

Eliminar Reunion

:Confirma que desea eliminar la reunion Liamado?

Observaciones

#

Cancelar m

Los tipos de reuniones “Audiencia previa” y “Acto notarial” son ambas realizadas mediante
videollamada.

Al hacer click en los 3 puntos verticales ¢ & ;tostipos de reuniones, se podran realizar las siguientes
acciones:

Ingresar: Se deberd ingresar en el dia y horario agendado para la reunidn. La videollamada posee
las siguientes funcionalidades que se detallan a continuacion:

n Configuracion de la videollamada: Se podra configurar la cdmara, el micréfono y los
parlantes del dispositivo.

H Mostar la lista de participantes/ Ocultar la lista de participantes: Se podran visualizar/
ocultar los participantes en linea y desconectados.

=
. Mostrar la lista de archivos/ Ocultar la lista de archivos: Se podra mostrar/ ocultar toda
a documentacién asociada a la actuacion.

. Iniciar proceso de firma: Permite seleccionar un archivo PDF con la actuacién para
proceder a firmarlo.

. Finalizar la videollamada para todos: Permite finalizar la videollamada para todos los
participantes.

. Desconectarse de la videollamada: Se debera presionar este botdn para desconectarse
de la videollamada.
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E Compartir pantalla/ Dejar de compartir pantalla: Se podra compartir Toda la pantalla,
una Ventana y la Pestafia de Chrome seleccionando la que corresponda y luego presionando
el botén “Compartir”. Cuando no se desee compartir mas, se debera volver a presionar el
botdn o presionar “Dejar de compartir”.

s
. Mostrar lo que estoy compartiendo en mi pantalla: Permite ver en una ventana mas
pequefia la pantalla que se estd compartiendo.

.a Apagar el micréfono/ Encender el micréfono: Se podra apagar y encender el micréfono.

|
. Ocultar la salida de video de mi cdAmara en mi pantalla: Permite ocultar la imagen que
estd mostrando la cdmara en la pantalla.

E] Apagar la cdmara/ Encender la cdmara: Se podra apagar y encender la camara.

Comenzar grabacién: Permite iniciar la grabacion de la reunidn. Para que el acto
notarial quede grabado se debera presionar este botdn. Al iniciar la grabacidn apareceran los
botones “Pausar grabacion” y “Detener grabacion” para pausarla o detenerla
respectivamente.

Pausar grabacion E Detener grabacion

Ver detalle: Se podran ver los detalles de la reunién.
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I ® Acto notarial ]

Estado:  Agendada
Fecha: 26-01-2024

Temaria

Reunion

Participantes (2)

e

Observaci

No ha

[ Grabaciones

Aclaracién: Una vez realizada la reunidn, desde este lugar se podran consultar las
geolocalizaciones, validaciones de identidad o grabaciones registradas.

- Grabaciones: En el caso de que se hayan generado grabaciones, se podran descargarlas
presionando el boton “Descargar” (opcién disponible solo para los tipos de reuniones “Audiencia
previa” y “Acto notarial”).

@® Acto notarial Agendada

Fecha inicio: 25-02-2022 « Fecha finalizacién: 25-02-2022

Temario

Prueba

Grabaciones

Nombre: Audiencia previa y firma del acto-20220225 1456-1
6 0:01:1m
526,3KB (MP4)

Descargar [9)

Nombre: Aud ia previa y firma del acto-20220225 1423-1
Duracién: 00:33:12
Tamano: 13,8MB (MP4)

Descargar [9)

Nombre: Audien
Duracién:
Tamano: 35,1KB (MP4)

a previa y firma del acto-20220225 1416-1

Descargar [9)

Cerrar
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- Editar: Se podra modificar la Fecha/ hora de inicio de la reunién, la Duracidn, el Temario, el Estado
(“Planificada”, “Agendada” y “Realizada”), agregar o eliminar Participantes y agregar
Observaciones. Luego se debera presionar el botéon “Confirmar”.

Editar Reunion

(® Acto notarial Agendada
Fecha [ hora inicio Duracion Fecha finalizacion
26/01/2024 11:30 15 minutos v 26-01-2024 11:45
Temario
Reunion
Estado
Agendada ~

Participantes

e Not,

Escribano

e-

Solicitante

Observaciones

Sancelar m

- Eliminar: Para cancelar una reunién agendada, se podran completar observaciones y se debera
presionar el botén “Confirmar”.

Eliminar Reunion

:Confirma que desea eliminar la reunion Reunion?

Observaciones

2
Cancelar m
Documentacion

1- En la seccién “Documentacidon” se podra subir documentacién presionando el botéon “Subir
documento”.

Subir documento @
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Los documentos se clasifican por tipo y se visualizan en cada una de las solapas correspondientes: DNI,
Constancia de CUIL, Escritura, Poder, Estatuto, Recibo de pago, Documento resultante, Otro y Video.
Mientras que en la solapa “Todos” se pueden visualizar todos los documentos asociados a la solicitud.
Por otro lado, los archivos se pueden eliminar, restaurar, buscar, ordenar por fecha y si se requiere, ver

las versiones anteriores.

DOCUMENTACION

Todos  DNI Constancia de Escritura  Poder  Estatuto Recibo de
(3) (0) CulL (0) ) (0) (0) pago (2)

Documento
resultante (1)

Filtrar por nombre del documents ...

[[] Mostrar eliminados

© I .1

Ultimo cambio: 07-02-2024 11:06

o - I

S)

Los mas recientes primero

Los ms antiguos primero

Ver versiones anteriores

\ permisos & | | Descargar B

2- Al presionar el boton “Subir documento”, se desplegard la siguiente pantalla:

Subir documentacion

Seleccione el documento
D) Exami

Tipo de Documento

v

| Seleccione el tipo de documento v
Indique el tipo de documento

Nombre

Permiso para el resto de los participantes

Sin acceso ™

Observaciones

Cancelar

3- Subir la documentacion mediante alguna de las siguientes opciones:
“Examinar desde su dispositivo”: Al seleccionar esta opcidn se abrird una ventana para seleccionar

el archivo a subir desde su PC.

- “Buscar en Mis Archivos”: Consultar el instructivo “MI-GIT-MA_Mis Archivos”.
- “Subir desde celular”: Al seleccionar esta opcidn se abrira una ventana para escanear un Cddigo
QR con el celular. Para mas informacién consultar el instructivo “MI-GIT-MA_Mis Archivos”.
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4- En el campo “Tipo de documento”, seleccionar el tipo de documento del que se trata: DNI, Constancia

de CUIL, Escritura, Poder, Estatuto, Recibo de pago, Documento resultante, Otro o Video.

5- Enelcampo “Nombre”, completar el nombre con el que se identificara al archivo.

6- Enelcampo “Permiso para el resto de los participantes”, seleccionar entre las siguientes opciones:

- Sin acceso
- Solo lectura
- Lecturay escritura

7- Enel campo “Observaciones”, agregar alguna observacion en caso de ser necesario.

8- Finalmente, presionar el botén “Confirmar” y el archivo quedara subido.

DOCUMENTACION
Subir documento @

Todos  DNI
(9] (0) CUIL (0) (o)

Filtrar por nombre del documento .

[] Mostrar eliminados

@ Contrato de Locacién_signed.pdf

Ultimo cambio: 06-09-2024 9:33

2]

Constancia de Escritura

Poder Estatuto Recibo de
(0) (0) pago (0)

Mostrando 1a 1 de 1 documentos

Ver versiones anteriores

Nueva version T, Descargar [3)

9- Desde los botones “Permisos” y “Descargar” se podran editar los permisos asignados al archivoy
descargar el archivo respectivamente.

10- Desde el botén “Nueva version”

Permisos {o} | Descargar [3)

Nueva versién T,

Contrato de Locacion_signed.pdf

Subir una nueva version del documento

_I_ﬂ_ o

se podra subir una nueva edicion del documento.

Vigente

Cancelar
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11- Adicionalmente, en el caso de que la ciudadania haya subido un archivo, se visualizara de la siguiente
forma:

DOCUMENTACION

Todos DNI Constanciade CUIL  Escritura Poder Estatuto  Recibode pago  Documento resultante  Otro  Video

@ Comprobante transferencia honorarios.pdf

Comprobante de Pago 23

O m— pescargar B

12- Desde el botdn “Descargar” se podra descargar el archivo.

Descargar [9)

Mensajeria
1- Enlaseccion “Mensajeria”, se podran intercambiar mensajes con la ciudadania.

2- Encaso de tener un mensaje por parte de la ciudadania se visualizara de la siguiente manera:

MENSAJERIA &

© mmm—

Haga click para ver el mensaje

3- Paraleer su contenido realizar click sobre el mismo. En esta instancia, la ciudadania serd anoticiada de
que el notario ha leido su mensaje.

MENSAJERIA &

Solicitante

Buenos dias Escribano, estoy a su disposicion. Por favor indiqueme qué documentacion
debo enviarle.

26-12-20239:17 # Leido por todos

Escriba un mensaje aqui; presione ENTER para enviar

4- Para escribir o responder un mensaje, proceder a escribir su contenido dentro del cuadro de texto y

luego presionar el botén =
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5- Al enviar un mensaje se visualizara de la siguiente forma.

MENSAJERIA & ~

o

Salicitante

Buenos dias Escribano, estoy a su disposicién. Por favor indiqueme qué documentacion
debo enviarle.

26-12-2023 9:17 ¢ Leido por tedos

Por favor envieme copia de su DNI

26-12-20239:29 < Leido por 01

Escriba un mensaje aqui; presione ENTER para enviar.

Aclaracidén: Una vez leido por la ciudadania, el mensaje tendrd la leyenda “Leido por todos” con las
dos tildes de lectura color celeste: = erree

Notificaciones

1- Enlasecciéon de “Notificaciones” se informaran todos los nuevos eventos. Adicionalmente, el notario
recibird una notificacién por mail en el correo alternativo.

2- Se deberd hacer click en la campana. Cuando se recibe una nueva notificacién o hay notificaciones
pendientes de lectura, la campana tendrd un circulo verde y al leerlas desaparece.

3- Se podra diferenciar entre notificaciones leidas y no leidas:

No leidas

() Nueva solicitud de actuacién
Se ha subido un nuevo documento
Se ha subido un nuevo documento

Nueva solicitud de actuacion

08 B 8

Nueva solicitud de actuacion

Leidas

v Nueva solicitud de actuacion

v Nueva solicitud de actuacion

" Se ha subido un nueve documento

Ver todas las notificaciones
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4- Haciendo click en cada una de ellas, se podra observar el detalle:
Nueva solicitud de actuacion

Recibida el: 22-12-2023 10:28 - Leida el: 26-12-2023 9:54

_se ha contactado con Ud. para iniciar una Actuacion Notarial. Haga 2

click en el siguiente enlace para verla.

Cerrar

5- Para ver todo el historial de notificaciones, hacer click en “Ver todas” y se desplegara la siguiente
pantalla:

Representar a ofro usuario

Wi Fitros v
Titulo Contenido
Aplicacion v
LIMPIAR FILTRAR
TiTuLo APLIGRCION RECIBIDA EL Leiba &
(® Actuacién novarial iniciada @ Plataforma de Aetuacian Notarial a Distancia T v
oL i : 2 @:w‘;--\ ctuacién Notarial a Dist 8-20 -
Nuewva reunién agendada @ Piataforma e Actuacién Notarial a Distancia 15-08-2024 12:48 15-08-20241208

Para mas informacién acerca de las notificaciones consultar el Instructivo MI-GIT- ED_Escritorio
Digital.
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