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OBIJETIVO

El objetivo de la “Plataforma de Actuacién 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 actuacion punta a punta desde
el lado del ciudadano.
Adicionalmente, en los anexos se detallan las siguientes secciones y funcionalidades:
e Mis actuaciones notariales
e Mi perfil
e Caratula
e Participantes
e Comprobantes de pago
e Reuniones
e Documentacion
e Mensajeria
¢ Notificaciones

GENERALIDADES

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

¢ Intercambio de mensajes entre requirente y profesional

e Gestion de documentos

e Firma digital de documentos

e Verificacion de identidad biométrica

e Videollamada para firma de acto notarial

Importante: Para poder utilizar la aplicacion se necesitard contar con un dispositivo movil para
geolocalizarse, validar la identidad, y firmar los documentos. El mismo debe tener la capacidad de escanear
codigos QR. Ademas se necesitara disponer de una cdmara web que podra ser la misma del dispositivo movil
o de una PC.

DESARROLLO

Acceso

1- Ingresar al sitio web del Colegio de Escribanos: https://www.colescba.org.ar/portal/

2- Presionar el botdn “Autogestion”:

Autogestion


https://www.colescba.org.ar/portal/
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3- Ingresar al “Escritorio Digital” presionando el botén “Ingresar”:

&

Acceso Escritorio Digital

Ingresar

4- Para realizar el login presionar el botén “Ingresa con AFIP”:

Ingresa con tu cuenta de COLESCBA o AFIP

Ingresé con COLESCBA

’.. yaw Ingresa con AFIP

Al continuar indicas gue ace

rminos y condiciones del

Colegio de Escribanos de la Pro

cla de Buenos Alres

5- Completar el “CUIT/ CUIL” y presionar el boton “Siguiente”. Luego completar la “Clave Fiscal” y
presionar el botdn “Ingresar”.

r

& Ingresar con Clave Fiscal & Ingresar con Clave Fiscal

CUIT/cUIL TU CLAVE

E7 Teclado Virtual

Siguiente
Ingresar

¢ Olvidaste tu clave?

¢ Qlvidaste tu clave?

[ ABEE JH EENE Feei I [ Obtené tu Clave Fiscal I

¢Qué es la Clave Fiscal? ¢Qué es la Clave Fiscal?

Ayuda

Ayuda

B il

6- Se ingresara a la pantalla inicial del “Escritorio Digital”. Hacer click en el icono de “Plataforma de
Actuacion Notarial a Distancia”.

) escritorio DiGTAL

Plataforma de Actuacion Mis Archivos
Notarial a Distancia

Delegacién Digital Portal de Pagos
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7- 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.

@) PLATAFORMA DE ACTUACION NOTARIAL A DISTANCIA

@ Inicic D) Mis actuaciones notariales

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

Alcance

Los términos y condiciones generales que a continuacion se detallan regulan el acceso y Ia utilizacin de la Plataforma de Actuacién Notarial a

Distancia, en adelante PAND, y de los servicios que se ofrecen a través de la misma.

cede a la PAND mediante a utliizacion de |a cuenta del

10 DE ESCRIBANOS DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES, en adelante COLESCBA
rvicio que brinde 1a platatorma del Estado hitps://autenticar,gob.ar o

S 0 cualg
to

or, 0 de Ia Clave Fiscal de AFIP, AN:

el futuro la sustituya. Dich

s de caracte

do tanto para la ciudadania -usuario ciudadano- como para los notarios de Registro, en actividad, del Colegio de Escribanos de la

Elingreso con clave y contrasefia se efectia en los términos del articulo 5° de la ley 25.506, constituyendo firma electranica.

-usuario ciudadano: Toda persona humana que inte través de la PAND

-usuario notario: Todos los r
condiclones de operar y brindar serv

jentidad, la

de toda la actuacion. El notario no esta 0 a prestar servi ene dudas respecto ds

negarse a prestar el servicio por esta via debiendo realizarse la actuacion en

ano deberd requerir os s de otro notario.

8- A continuacion, se accedera a la pantalla de “Inicio” que se muestra a continuacién:

—
@ PLATAFORMA DE ACTUACION NOTARIAL A DISTANCIA

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

La Plataforma de Actuacion Notarial a Distancia (PAND) ofrece & 103 notarios

y ciudad, la posibilidad de tramitar uaciones 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 biometrica

Videoconferencia para firma de acto notarfal

9 ®

Iniciar nueva Mis actuaciones o
¢ . Mi perfil
actuacion notariales

e En la seccién “Iniciar nueva actuacion”, el ciudadano podra realizar la solicitud de una nueva
actuacion.

e En la seccion “Mis actuaciones notariales”, se encuentran todas las actuaciones que posee al
ciudadano.

e En laseccién “Mi perfil”, se encuentran los datos basicos del ciudadano.

Ver ANEXOS para mas informacién de estas dos ultimas secciones.
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Iniciar nueva actuacion

1- Unavez en la seccion “Iniciar nueva actuacion”, presionar el botén “Buscar Notario”.

(153 pLaTaroRMA DE ACTUACION NOTARIAL A DISTANCIA
=

B Mis actuaciones notariales [ Iniciar nueva actuacion @ Mi Perfil

Solicitar actuacion

Participantes

" BUSCAR NOTARIO Q
Solicitante

Actuacion

Tips

Observaciones

Aclaracidn: Es posible solicitar una actuacion y guardar la solicitud sin seleccionar al Notario, dejando
la seleccién para una instancia posterior.

2- Completar alguno de los campos para acotar la busqueda y presionar el boton “Buscar”. En la parte
inferior de la pantalla se mostraran todos los Notarios que cumplan con los criterios de busqueda,
pudiéndose seleccionar aquellos registrados en el Escritorio Digital y apareceran griseados aquellos
gue no se encuentren disponibles para usar la plataforma.

Buscar notario x
Apellido(s) Nombre(s) o
Provincia Partido Registro Carnet CUIT/CUIL

&P Los notarios grisados no estan disponibles para usar la plataforma

APELLIDOS NOMBRES REGISTRO CARNET CUIT/CUIL PROVINCIA PARTIDO
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3- Seleccionar el Notario con el que se desea gestionar la actuacién, presionando el botén
“Seleccionar”. El Notario quedara seleccionado y se mostrard automdticamente en la seccién
“Participantes”.

Solicitar actuacion

Participantes

Solicitante [ Modificar Notario R ‘ Escribano Solicitado
currcu: I curcun.: I

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

Actuacién
Tipo

Indique un tipo de actuacion

Datos adicionales Observaciones

Cancelar

5- Presionar el botdén “Guardar”. Se enviara la solicitud al Notario seleccionado y se desplegara una
pantalla con el detalle que se muestra a continuacion:



Gerencia de Informatica y Telecomunicaciones CODIGO: MI-GIT-PAND_CSC

Colegio de B . FECHA: 18/09/2024
ESCRIBANOS Plataforma de Actuacion Notarial a -
Provincia de Buenos Aires Distancia (PAND) - REVISION: 00

Circuito solicitud ciudadania ,
PAGINA: 7 de 34

@ Inicio [ Mis actuaciones notariales [® Iniciar nueva actuacion @ MiPerfi

@ El notario seleccionado aiin no ha respondido

[B) caratula > Si lo desea, puede contactar a otro notario; utilice el botén "Modificar notario

be

Participantes >

= . Tipo Certificacion Estado Solicitada
=) Documentacion >
de firma

Fecha de inicio 19-
) Mensajeria > Identificador 95 Ultima modificacion 19
Solicitante

Observaciones:

Datos adicionales:

Acciones:

Cancelar solicitud

PARTICIPANTES -

Mostrar eliminados (0)

Usted H Not

DOCUMENTACION A

Todos DMl Constanciade CUIL  Escritura  F Estaty g Document ultante

MENSAJERIA & ~
No hay mensajes en esta conversacion

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

INGRESADA SOLICITADA INICIADA REALIZADA CERRADA

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

INGRESADA SOLICITADA INICIADA REALIZADA CERRADA

En esta instancia, el ciudadano deberd esperar que la solicitud sea aceptada por parte del Notario, en
cuyo caso pasara al estado “Iniciada”. El sistema le enviard automaticamente un mail notificando la
aceptacion y ademas aparecera una notificacién en el panel de notificaciones:
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No leidas

(@ Lasolicitud de actuacién #63 ha sido aceptada

Luego el ciudadano deberd esperar que el Notario lo contacte, ya sea por fuera de la aplicacion
mediante los datos de contacto proporcionados (mail y/o teléfono), o a través de esta en la seccion
“Mensajeria”. En cualquiera de los casos, para proceder a la realizacién de la actuacién notarial, el
Notario deberd organizar una reuniéon que quedara disponible en la seccién “Reuniones”. Ver
ANEXOS para mas informacidn de las funcionalidades de estas secciones.

Ingresar a la reunién

-
1- Hacer click en los 3 puntos verticales i de la reunion agendada, y presionar “Ingresar” (se debera
ingresar en el dia y horario agendado para la reunién). Al ser una reunién del tipo “Acto notarial”, se

realizard mediante una videollamada.
REUNIONES ~

[] Mostrar reuniones de dias anteriores ] Mostrar canceladas

Todas @ Llamado  [F] Presencial 288 Audiencia previa  (8) Acto notarial  gg Otra

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

Certificacion

125 Acto notarial
@ de firma

Agendada 19-01-2024 12:30 19-01-202412:45

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

([EX0) pLATAFRMA DE ACTUACIGN NOTARIAL A DISTANCIA

Una vez conectado aparecera la siguiente pantalla, y la videollamada con el Notario se encontrard en
curso:
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e e e

Realizar acto notarial

1- El Notario podra requerir al ciudadano realizar diversas acciones a través de la plataforma:
1.1. Validar identidad

a. Cuando el Notario lo requiera, el ciudadano debera validar su identidad a través del servicio
de Validacion biométrica de RENAPER, el cual consiste en sacarse una foto selfie con el
dispositivo mévil, para ello, el ciudadano no debera tener anteojos, ni gorra/ay en lo posible
capturarla con un fondo claro.

Para esto debera escanear el cédigo QR con el dispositivo mévil.

@ Validacion de identidad

Escaneé el siguiente Cddigo QR para poder tomarse una foto con
el celular

Cerrar

b. Abrir el enlace sugerido en el dispositivo movil, presionar el boton “Tomar foto” y luego
presionar el botén “Confirmar”.
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COLEGIO DE ESCRIBANOS
DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

COLEGIO DE ESCRIBANOS
DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES
) TomAR FoTO

X CANCELAR

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

1.2. Geolocalizacién

a. Elciudadano debera declarar que la ubicacion detectada en el dispositivo es la real. Para esto
deberd escanear el cddigo QR con el dispositivo movil.

@ Solicitud de Geolocalizacion

é el siguiente Codigo QR para realizar la geclocalizacion

Cerrar
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b. Al abrir el enlace sugerido en el dispositivo moévil, se detectara la ubicacion en la que se
encuentra, colocar una tilde en el check box “Declaro bajo juramento que la ubicacion
detectada es mi ubicacion real” y por ultimo presionar el botén “Confirmar”.

12:41 DmRe 4dE59%

) 9@ testcolescbaorgarfasisten + (@)

COLEGIO DE ESCRIBANOS
DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

Jurisdiceién: BUENOS AIRES

Declaro bajo juramento que la ubicacion detectada es
mi ubicacion real.

+/ CONFIRMAR

2- Proceso de firma

Para poder iniciar el proceso de firma el participante tendrd que haber validado su identidad y estar
geolocalizado

a. Al iniciar el proceso de firma el Notario podra requerirle que comparta la pantalla, para
hacerlo debera presionar el botén “Compartir pantalla”:
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}:‘g} Proceso de firmas

Los participantes deberan:

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

« Firmar en el orden establecido

#1 e Tipo de firma: Digital
#2 e Tipo de firma: Digital

E@J Firma digital de documento

Se le ha solicitado que firme el siguiente documento. Presione el botén para descargarlo:
dB8h8c72f-B575-4¢32-9e04-86a%ee37a417.pdf

Este documento esta firmado por:

Colegio de Escribanos de la Provincia de Buenos J\ims‘_
curt/culL: I C Ui T/c UL [

Antes de firmar el archivo asegurese que su token esté conectado

Luego, presione el boton "Firmar con token".

Alternativamente, puede descargar el documento y firmarlo mediante otro método
Luego, presione el botén "Subir documento firmado™

[ Subir documento firmado ]

b. Cuando el Notario adjunte el documento a firmar definird cdmo va a firmar cada participante,
seleccionando entre los dos tipos de firma:

- Manuscrita
- Digital

e Para poder firmar digitalmente se debera tener instalado el firmador del Colegio, se tendra que
conectar el token y luego presionar el botén “Firmar con token”. Se desplegara la siguiente
ventana, si el modelo de token es “mToken CryotolD” tildar el check box y presionar el botén

“Firmar”.

‘E‘g' Firma de documento
Se le ha solicitado que firme el siguiente documento. Presione el botdn para descargario
[03 Original.pdf

Este documento esta firmado por:

« Colegio de Escribanos de la Provincia de Buenos Aires

[ Tildar si sumodelo de token es mToken CryptolD (color rojo)
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Por ultimo, se debera seleccionar el certificado y luego ingresar el PIN.

' Seleccione un certificado (_:;1 @ [I_LB o

Confirme el certificado pulsando Aceptar. 5i no es este al certificado que desea
usar pulse Cancelar.

i Emisor: Auteridad Certificante de Firma Digital. Uso: Firma, autenticaci...
g Vélido desde: 05/09/2022 hasta 04/09/2024
| 5 2 : if

Cancelar

w Ingrese su PIN de Usuario:

PIN de Usuario: ||
[ Habitar tectado en pantala

Cambiar PIN da Usuano Iniclar sesdn Canceler

e Una vez firmado, aparecera el siguiente mensaje indicando que se ha firmado el documento:

e _ ha firmado el documento
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e Una vez que el Notario haya solicitado la firma y el usuario validé su identidad puede firmar el
documento, el ciudadano deberd escanear el cédigo QR como se muestra a continuacion:

1_‘:?) Proceso de firmas

Geolocalizarse en la Provincia de Buenos Aires o fuera de Argentina

& Firmar an &l orden establecid

#1 (@ I—

#2 (€

é?l Firma manuscrita de documento

B RMNRD Marzo para Marcela, paf

El documento seleccionado no ha sido firmade

e Luego de escanear con su dispositivo mévil le aparecera el Pad de firma para que pueda realizar la
misma:
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m19 ™M M

O 5Re® " 4093%

{) 9% testcolescba.orgar/asisten + (@) @

COLEGIO DE ESCRIBANOS

DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

€ DESHACER

() LIMPIAR
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e El participante podra “Deshacer” o “Limpiar” la firma en el caso de querer volverla a realizar
haciendo click en los botones que se encuentran en la parte inferior como se muestran |en la
imagen:

1120 M ™M O RO T 4092%

{0 9% testcolescba.orgarfasisten + (B

COLEGIO DE ESCRIBANOS

DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

< DESHACER ) umPiAR

e El Notario podra aceptar o volver a pedir la firma, en el caso que la acepte aparecera un cartel
informandole.

e Una vez firmado, aparecera el siguiente mensaje indicando que se ha firmado el documento:

e _ ha firmado el documento
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Salir de la reunién

1- Para desconectarse de la videollamada presionar el botén “Desconectarse de la videollamada”:

Apareceran las siguientes pantallas:

Saliendo de la videollamada ... La videollamada ha finalizado
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ANEXOS
Conectividad de dispositivos con sistema operativo iOS

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

- Geolocalizarse
- Validar de identidad

- Firmar con firma manuscrita

e Para poder realizar las 3 acciones anteriores se deberd seguir los siguientes pasos:

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

Claro AR & 12:25 64 % @)

{ Privacidad  Localizacién

N
I\_Jl App Clips
@ App Store Nunca
a BIP Movil Al compartir
. Brujula Al usar
Cafe Martinez Nunca
— Calendario Nunca
Cémara Nunca
Casa Al usar
6 Chrome Nunca
o Clima Al usar
@ CovidApp-AR Al usar
\‘-'/ Encontrar Al usar

ﬁ Facebook Nunca
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'l Claro AR & 12:25 64 % @)

¢ Localizacién ~ Chrome

PERMITIR ACCESO A UBICACION

Nunca

Preguntar la préxima vez o al ol
compartirla

Al usar la app

Descripcion: Chrome compartira tu ubicacién con
los sitios que permitas.

Ubicacion precisa O

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

<« Lector de Cédigos w!! & 12:25 64 % @)

test.colescba.org.ar M

¢Permitir a “Chrome” utilizar
tu ubicacion?
Chrome compartira tu ubicacién con
los sitios que permitas.

€ Cinema Paradiso

£ 1IYNOSVIA

s
NIAGONAL 73

Permitir una vez

Permitir al usar la app

No permitir

« oS> +F= & -

Al escanear el QR cuando se ha solicitado ubicacidn como se mostré en el proceso de firma, se
tendra que permitir el uso de la cdmara presionando el botén “Permitir”:
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=

< lectorde Cod... ! T o~ 12:26

test.colescba.org.ar M

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

No permitir Permitir

Este permiso servird también para validar la identidad, accién que requiere el uso de la cdmara.

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

=

< Lector de Cod... st/ F
[ [} test.colescba.org.ar ™
Acceso a cdmara .
[} g Editar
permitido

Jurisdiccion:  BUENOS AIRES

O Declaro bajo juramento que la ubicacion
detectada es mi ubicacion real.
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Mis actuaciones notariales

1- En esta seccion se encuentra un listado con todas las actuaciones enviadas, es decir, solicitadas por
el ciudadano a algun Notario.

@ PLATAFORMA DE ACTUACION NOTARIAL A DISTANCIA

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

Siacon

. FECHA
AT NOTAI SOLICITANTE PO ST [ ACIO)
W Filtros he CARATULA NOTARIO OLICITAN { ESTADO B MODIFICACION

Fecha de inicio

Se encontaron 12 actugciones

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”.

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 ciudadano: DNI, CUIT/CU

@ PLATAFORMA DE ACTUACION NOTARIAL A DISTANCIA HH

IL, Apellidos y Nombres.
o* @~

@ Inicie 13 Mis actuaciones notariales [ Iniciar nueva actuacion @ Mi Perfil

DNI

CuIT/CUIL

Apellidos

Nombres

Fecha de nacimiento (tal y como figura en tu DNI)

Génera (tal y como 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 botén “Confirmar”.
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Solicitud de actuacion notarial

Las solicitudes de actuacién notarial contienen las siguientes secciones que serdn explicadas a
continuacion:

[g] Caratula >
gg Participantes >
(® Comprobantes de pago >
1 Reuniones >
B Documentacion >
) Mensajeria >

Caratula

1-

2-

La seccién “Caratula” contiene los principales datos de la actuacién solicitada. Si la solicitud se guarda
sin seleccionar al Notario quedara en estado “Ingresada” y aparecera un mensaje indicando tal
situacion.

La actuacion no fue asignada a ningun notario
Recuerde gue debe seleccionar un notario para proseguir con su tramite; utilice el botén "Enviar solicitud"

Tipo Certificacién de firma Estado ' Ingresada
dentificador 49 Fecha de inicio 10-03-2022 10:57
Solicitante Ultima modificacion

Observaciones:

Datos adicionales:

Acciones:

Cancelar solicitud Enviar Solicitud >

‘ Editar /° ‘

Presionando el botén “Enviar Solicitud” se desplegara el menu para buscar y seleccionar un Notario.

Enviar Solicitud p»

Si la solicitud se guarda con el Notario seleccionado, pero la misma no ha sido aceptada aun por éste,
quedara en estado “Solicitada” y aparecera un mensaje indicando tal situacidn.
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El notario seleccionado atin no ha respondido
Si lo desea, puede contactar a otro notario; utilice el botén "Modificar notario”

Tipo Certificacion de firma Estado  Solicitada
dentificador 46 Fecha de inicio 10-03-2022 10:51
Solicitante Ultima modificacién

Observaciones:

Datos adicionales:

Acciones:

Cancelar salicitud

Se podra modificar el Notario seleccionado presionando el botdn “Modificar Notario”.

Modificar Notario R

Adicionalmente, hasta esta instancia se podran editar los siguientes datos de la solicitud presionando
el botén “Editar”: Tipo, Datos adicionales y Observaciones, y se podrd modificar el Notario
seleccionado.

Y también se podra cancelar la solicitud presionando el botdn “Cancelar solicitud”.

Cancelar solicitud

Se desplegara la siguiente pantalla donde se podra completar el motivo de la cancelacidn y luego se
debera presionar el boton “Confirmar”. La solicitud pasara del estado “Solicitada” a “Cancelada”.

Cancelar solicitud

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

Motivo

Fa

Cancelar m

Aclaracidén: Si el Notario es el que decide no llevar a cabo la actuacidn y rechaza la solicitud, pasara
del estado “Solicitada” a “Rechazada”. Mientras esté en este estado, el ciudadano podra acceder a
la solicitud y presionando el botén “Editar” contactar a otro Notario.

Cuando la solicitud sea aceptada por parte del Notario, pasara al estado “Iniciada”, y no se podra
modificar el Notario, ni editar o cancelar la solicitud.
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Tipo Certificacion de firma Estado Iniciada
Iaentificadar 101 Fecha de inicio 22-12-2023 :36
Solicitante Ultima modificacion  22-12-2023 11:36

Observaciones:

Datos adicionales:

Aclaracién: En esta instancia, el Notario podra cancelar la actuacién cuando no pueda avanzar con la
misma o cuando el ciudadano le comunique que decide no continuar con el tramite. La solicitud
pasara del estado “Iniciada” a “Cancelada”.

4- Una vez realizada la actuacién, el Notario pasara la misma del estado “Iniciada” a “Realizada”. En
este estado el Notario aun podra requerirle al ciudadano organizar reuniones, generar comprobantes
de pago, subir documentacion, etc.

5- Una vez que el Notario de por concluida la actuacidn, pasara la misma al estado “Cerrada” y en esta
instancia no se le podran realizar mas cambios.

Participantes

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

[_] Mostrar eliminados (0)

¢ Administrador

2- Colocando una tilde en el check box “Mostrar eliminados”, se mostraran los participantes eliminados
en caso de haber.

3- Al hacer click en los 3 puntos verticales = de la tarjeta del Notario, se podra realizar la siguiente
accion:

- Ver detalle: Se mostraran los datos del Notario.

6 o I Vigente

Datos personales
- cumycuiL

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

Caracteristicas:

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

Roles anteriores:

= Escribano Solicitado (22-12-202310:28 - 22-12-2023 10:31)

Cerrar
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4- Al hacer click en los 3 puntos verticales & de la tarjeta propia, se podra realizar la siguiente accién:

- Ver detalle: Se mostraran los datos propios.
e Vigente

Datos personales

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

Cerrar

Comprobantes de pago

1- La seccién “Comprobantes de pago” se habilitard para el ciudadano una vez que el Notario ha
generado un comprobante de pago.

COMPROBANTES DE PAGO ~

Abonado: $0,00

[] Mostrar cancelados
Todos E] Cuenta notarial @ Efectivo & Chegue Transferencia gp Otro

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

23 Transferencia $1.000,00 Pendient 22-12-2023 12:20

Los comprobantes de pago apareceran listados 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.
Adicionalmente, se podran mostrar los comprobantes cancelados haciendo click en el check box

“Mostrar cancelados”.

2- Al hacer click en los 3 puntos verticales & se podran realizar las siguientes acciones:

- Ver detalle: Contiene toda la informacion para abonar el comprobante de pago proporcionada
por el Notario.
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Comprobante de pago

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

Concepto

Honorarios
Referencia

Observaciones

GENERADO

Cerrar

Adjuntar comprobante: Se podra adjuntar el archivo correspondiente al pago realizado desde el
dispositivo, desde la aplicacién “Mis Archivos” del “Escritorio Digital” o desde el celular, se
podran agregar comentarios en el campo “Observaciones” y luego se debera presionar el botdn

“Confirmar”.

Adjuntar comprobante de pago

Tipo: & Transferencia
Importe: $1.000,00

Concepto

Honorarios

Observaciones

Adjuntar comprobante de pago

a..

4

Cancelar

Una vez subido, se visualizard en la solapa “Todos”

o “Recibo de pago” de la seccidon

“Documentacion”. Bajo el titulo “Documentacidon” del presente documento, se explican las

diferentes opciones disponibles para subir un archivo.

DOCUMENTACION

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

[ comprobante transferencia honorarios.pdf

Comprobante de Pago 23

o N

Permisos &) Descargar [8)
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3- Una vez que el Notario registra el pago, 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

[[] Mostrar cancelados
Todos [T Cuentanotarial @ Efectivo B Cheque Transferencia  gp Otro

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

23 Transferencia $1.000,00 Pagado 22-12-2023 1312 21-12-2023 21:00

Aclaracién: Toda la informacion cargada en esta seccion se realiza de forma manual y sélo a efectos
registrales o de control interno entre el Notario y ciudadano.

Reuniones

1- La seccién “Reuniones” se habilitard para el ciudadano una vez que el Notario haya generado una
reunién. 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
[J Mostrar reuniones de dias anteriores  [] Mostrar canceladas
Todas @ Llamado [F] Presencial g% Audiencia previa (&) Acto notarial G Otra
#1D TIPO TEMARIO ESTADO FECHA DE INICIO FECHA DE FINALIZACION ACCIONES

132 Ry Liamado Llamado Agendada 26-12-2023 12:00 26-12-2023 12115

131 ®) Acto notarial Reunion Agendada 26-01-2024 11:30 26-01-2024 11:45

Aclaracién: Los estados posibles de las reuniones son: “Planificada”, “Agendada”, “Realizada” y
“Cancelada”.

2- 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.

3- Los tipos de reuniones “Llamado”, “Presencial” y “Otra” son sdlo 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 reunion registrada.
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I %, Llamado

Estado: Agendada
Fecha: 26-01-2024

Temario

Liamado
Participantes (2)
Escribana

Observaciones

No hoy ebservaciones registradas.

4- Los tipos de reuniones “Audiencia previa” y “Acto notarial” son ambas realizadas mediante
videollamada. .
Al hacer click en los 3 puntos verticales & en estos tipos de reuniones, se podran realizar las
siguientes acciones:

- Ingresar: Se debera ingresar en el dia y horario agendado para la reunién. 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 podrd mostrar/ ocultar
toda la documentacién asociada a la actuacion.

. Desconectarse de la videollamada: Se deberd presionar este botdén para
desconectarse de la videollamada.

. E Compartir pantalla/ Dejar de compartir pantalla: Se podrad 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 deberd 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.
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° Apagar el micréfono/ Encender el micréfono: Se podra apagar y encender el
micréfono.

=
. . Ocultar la salida de video de mi camara en mi pantalla: Permite ocultar la imagen que
esta mostrando la camara en la pantalla.

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

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

I ® Acto notarial ]

Estado: Agendada
Fecha: 26-01-2024

Temario

Reunién

Participantes (2)

o=

Observaciones

No hay observaciones registradas.

B Grabaciones

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

Documentacion

1- En la seccidon “Documentacidon” se podra subir documentacidon presionando el botédn “Subir
documento”.

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.
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DOCUMENTACION

Subir documento @

Todos DNI Constancia de Escritura Poder Estatuto Recibo de Documento Otro Video
(2) () cuiL (0) (0) (0 (0) pago (0) resultante (2) (0 ()]
Filtrar por nombre del documento .. =

[] Mostrar eliminados

B I
Ultimo cambio: 19-04-2024 15:01
© I Descargar @

2- Al presionar el botéon “Subir documento”, se desplegara la siguiente pantalla:

Subir documentacion

Seleccione el documento
B Exami : cpositivo By Bu

Tipo de Documento

-1]-}
o

‘ Seleccione el tipo de documento Vv
Indique el tipo de documento

Nombre

Permiso para el resto de los participantes

Sin acceso b

Observaciones

Cancelar

3- Subir la documentacién mediante alguna de las siguientes opciones:
“Examinar desde su dispositivo”: Al seleccionar esta opcion 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 abrird una ventana para escanear un Cédigo
QR con el celular. Para mas informacién consultar el instructivo “MI-GIT-MA_Mis Archivos”.

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- En el campo “Nombre”, completar el nombre con el que se identificara al archivo.

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

- Sin acceso
- Sélo lectura
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- Lecturay escritura

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

8- Finalmente, presionar el boton “Confirmar”. El archivo subido se visualizara de la siguiente manera:
DOCUMENTACION ~

Subir documento @

Todos DNI Constancia de Escritura Poder Estatuto Recibo de Documento Otro Video
(2) (0) culL (0) (0) (0) (0) pago (0) resultante (2) (0) (0)

Filtrar por nombre del documento ...

[] Mostrar eliminados

B Ver versiones anteriores

Ultimo cambio: 18-04-2024 15:01

© IEEE— pescarer B

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

10- Adicionalmente, en el caso de que el Notario haya subido un archivo, se visualizara de la siguiente
forma:

DOCUMENTACION ~
Subir documento @

Todos DNI Constancia de Escritura Poder Estatuto Recibo de Documento Otro Video
(2) ) culL (0) (0) (0) (0) pago (0) resultante (2) (0) (0)

Filtrar por nombre del documento ...
[] Mostrar eliminados

B - <

Ultimo cambio: 19-04-2024 15:01

© IE— oescargr B

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

Descargar [9)

Mensajeria

1- En la seccién “Mensajeria”, en esta instancia o en cualquier otra de la solicitud, se podran
intercambiar mensajes con el Notario seleccionado.

2- Para escribir un mensaje, proceder a escribir su contenido dentro del cuadro de texto y luego

presionar el botén ~
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MENSAJERIA &
No hay mensajes en esta conversacion

Escriba un mensaje aqui; presione ENTER para enviar

%
MENSAJERIA & ~
Buenos dias Escribano, estoy a su disposicién. Por favor indigueme qué documentacion
debo enviarle.
26-12-20239:47 & Leido por 0/1
Escriba un mensaje aqui; presione ENTER para enviar.
%~

Aclaracién: Una vez leido por el ciudadano, el mensaje tendra la leyenda “Leido por todos” con las
dos tildes de lectura color celeste: - tecoperices

3- Encaso de tener un mensaje por parte del Notario se visualizara de la siguiente manera:

MENSAJERIA &

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

26-12-2023 9:17 Leido por tedos

ol

Haga click para ver el mensaje

™

4- Para leer su contenido realizar click sobre el mismo. En esta instancia, el Notario sera anoticiado de
que el ciudadano ha leido su mensaje.

MENSAJERIA &2

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

26-12-2023 9:17 Leide por todos

Por favor envieme copia de su DNI
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1- En la secciéon de “Notificaciones” se informaran todos los nuevos eventos. Adicionalmente, el
ciudadano recibird una notificacién por mail en el correo registrado en el “Perfil” del “Escritorio
Digital”.

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

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

(D Se ha subido un nuevo documento

(D La solicitud de actuacion #102 ha sido rechazada
(D El comprobante de pago #23 ha sido pagado

(D) Se ha solicitado un nuevo pago

(D La solicitud de actuacién #1017 ha sido aceptada
+~/ Nueva reunién agendada

+ Nueva reunién agendada

Ver todas las notificaciones

4- Haciendo click en cada una de ellas, se podra observar el detalle:

Se ha solicitado un nuevo pago

Recibida el: 22-12-2023 12:15 - Leida el: 26-12-2023 9:56

Se ha generado un comprobante de pago #23 de tipo Transferencia por un total de $1000.00
correspondiente a la actuacion #101

Cerrar

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

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

Digital.
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