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OBJETIVO 
 
El objetivo de la “Plataforma de Actuación 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 actuación punta a punta desde 
el lado del ciudadano.  
Adicionalmente, en los anexos se detallan las siguientes secciones y funcionalidades: 

• Mis actuaciones notariales 
• Mi perfil 
• Carátula 
• Participantes 
• Comprobantes de pago 
• Reuniones 
• Documentación  
• Mensajería 
• Notificaciones 

GENERALIDADES 
 
La Plataforma de Actuación 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 
• Gestión de documentos 
• Firma digital de documentos 
• Verificación de identidad biométrica 
• Videollamada para firma de acto notarial 

 

Importante: Para poder utilizar la aplicación se necesitará contar con un dispositivo móvil para 
geolocalizarse, validar la identidad, y firmar los documentos. El mismo debe tener la capacidad de escanear 
códigos QR. Además se necesitará disponer de una cámara web que podrá ser la misma del dispositivo móvil 
o de una PC. 

DESARROLLO 

 

Acceso 
 

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

2- Presionar el botón “Autogestión”: 

 
 

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

 
 

4- Para realizar el login presionar el botón “Ingresá con AFIP”: 

 
 

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

   
 

6- Se ingresará a la pantalla inicial del “Escritorio Digital”. Hacer click en el ícono de “Plataforma de 
Actuación Notarial a Distancia”. 
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7- Se deberán leer los “TÉRMINOS Y CONDICIONES PARA EL USO DE LA PLATAFORMA DE ACTUACIÓN 
NOTARIAL A DISTANCIA (PAND)” y luego aceptarlos presionando el botón “Aceptar términos y 
condiciones” que se encuentra al final de la pantalla. 

 
 

 
 

8- A continuación, se accederá a la pantalla de “Inicio” que se muestra a continuación: 

 
 
• En la sección “Iniciar nueva actuación”, el ciudadano podrá realizar la solicitud de una nueva 

actuación. 
• En la sección “Mis actuaciones notariales”, se encuentran todas las actuaciones que posee al 

ciudadano. 
• En la sección “Mi perfil”, se encuentran los datos básicos del ciudadano. 
 
Ver ANEXOS para más información de estas dos últimas secciones. 
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Iniciar nueva actuación 

 
1- Una vez en la sección “Iniciar nueva actuación”, presionar el botón “Buscar Notario”. 

 
 
Aclaración: Es posible solicitar una actuación y guardar la solicitud sin seleccionar al Notario, dejando 
la selección para una instancia posterior. 
 

2- Completar alguno de los campos para acotar la búsqueda y presionar el botón “Buscar”. En la parte 
inferior de la pantalla se mostrarán todos los Notarios que cumplan con los criterios de búsqueda, 
pudiéndose seleccionar aquellos registrados en el Escritorio Digital y aparecerán griseados aquellos 
que no se encuentren disponibles para usar la plataforma. 
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3- Seleccionar el Notario con el que se desea gestionar la actuación, presionando el botón 

“Seleccionar”. El Notario quedará seleccionado y se mostrará automáticamente en la sección 
“Participantes”. 
 

 
 

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

 
5- Presionar el botón “Guardar”. Se enviará la solicitud al Notario seleccionado y se desplegará una 

pantalla con el detalle que se muestra a continuación: 
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Si la solicitud se guarda sin seleccionar el Notario quedará en estado “Ingresada”. 

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

 
 
En esta instancia, el ciudadano deberá esperar que la solicitud sea aceptada por parte del Notario, en 
cuyo caso pasará al estado “Iniciada”. El sistema le enviará automáticamente un mail notificando la 
aceptación y además aparecerá una notificación en el panel de notificaciones: 
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Luego el ciudadano deberá esperar que el Notario lo contacte, ya sea por fuera de la aplicación 
mediante los datos de contacto proporcionados (mail y/o teléfono), o a través de esta en la sección 
“Mensajería”. En cualquiera de los casos, para proceder a la realización de la actuación notarial, el 
Notario deberá organizar una reunión que quedará disponible en la sección “Reuniones”. Ver 
ANEXOS para más información de las funcionalidades de estas secciones. 

 
Ingresar a la reunión 
 

1- Hacer click en los 3 puntos verticales       de la reunión agendada, y presionar “Ingresar” (se deberá 
ingresar en el día y horario agendado para la reunión). Al ser una reunión del tipo “Acto notarial”, se 
realizará mediante una videollamada. 

 
 

2- El sistema se conectará automáticamente a la videollamada, primero aparecerá la siguiente pantalla 
en la que se informa que se está ingresando a la misma: 

 
 

Una vez conectado aparecerá la siguiente pantalla, y la videollamada con el Notario se encontrará en 
curso: 
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Realizar acto notarial 
 

1- El Notario podrá requerir al ciudadano realizar diversas acciones a través de la plataforma: 
 

1.1. Validar identidad 
 

a. Cuando el Notario lo requiera, el ciudadano deberá validar su identidad a través del servicio 
de Validación biométrica de RENAPER, el cual consiste en sacarse una foto selfie con el 
dispositivo móvil, para ello, el ciudadano no deberá tener anteojos, ni gorra/a y en lo posible 
capturarla con un fondo claro. 
 
 Para esto deberá escanear el código QR con el dispositivo móvil. 

 
 

b. Abrir el enlace sugerido en el dispositivo móvil, presionar el botón “Tomar foto” y luego 
presionar el botón “Confirmar”.  
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Aclaración: Si la identidad no fue validada en esta instancia, deberá validarse al momento de la 
firma del documento. 

  
           

1.2. Geolocalización 
 

a. El ciudadano deberá declarar que la ubicación detectada en el dispositivo es la real. Para esto 
deberá escanear el código QR con el dispositivo móvil. 
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b. Al abrir el enlace sugerido en el dispositivo móvil, se detectará la ubicación en la que se 

encuentra, colocar una tilde en el check box “Declaro bajo juramento que la ubicación 
detectada es mi ubicación real” y por último presionar el botón “Confirmar”. 

 
 
2-  Proceso de firma 

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

a. Al iniciar el proceso de firma el Notario podrá requerirle que comparta la pantalla, para 
hacerlo deberá presionar el botón “Compartir pantalla”: 
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b. Cuando el Notario adjunte el documento a firmar definirá cómo va a firmar cada participante, 
seleccionando entre los dos tipos de firma: 
 

- Manuscrita 
- Digital 

 
 

Firma Digital 
 

• Para poder firmar digitalmente se deberá tener instalado el firmador del Colegio, se tendrá que 
conectar el token y luego presionar el botón “Firmar con token”. Se desplegará la siguiente 
ventana, si el modelo de token es “mToken CryotoID” tildar el check box y presionar el botón 
“Firmar”. 
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Por último, se deberá seleccionar el certificado y luego ingresar el PIN. 
 

   
 

 
 
 
 

• Una vez firmado, aparecerá el siguiente mensaje indicando que se ha firmado el documento: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

Gerencia de Informática y Telecomunicaciones CÓDIGO: MI-GIT-PAND_CSC 

Plataforma de Actuación Notarial a 
Distancia (PAND) - 

Circuito solicitud ciudadanía 

FECHA: 18/09/2024 

REVISIÓN: 00 

PÁGINA: 14 de 34 

 
 

Firma Manuscrita 
               

• Una vez que el Notario haya solicitado la firma y el usuario validó su identidad puede firmar el 
documento, el ciudadano deberá escanear el código QR como se muestra a continuación: 

 

 
 

• Luego de escanear con su dispositivo móvil le aparecerá el Pad de firma para que pueda realizar la 
misma: 
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• El participante podrá “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: 

 

 
 

 
• El Notario podrá aceptar o volver a pedir la firma, en el caso que la acepte aparecerá un cartel 

informándole. 
 

• Una vez firmado, aparecerá el siguiente mensaje indicando que se ha firmado el documento: 
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Salir de la reunión 
 

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

 
 

Aparecerán las siguientes pantallas:  

   
 



 

Gerencia de Informática y Telecomunicaciones CÓDIGO: MI-GIT-PAND_CSC 

Plataforma de Actuación Notarial a 
Distancia (PAND) - 

Circuito solicitud ciudadanía 

FECHA: 18/09/2024 

REVISIÓN: 00 

PÁGINA: 18 de 34 

 
ANEXOS 
Conectividad de dispositivos con sistema operativo iOS 
 
En caso de contar con dispositivos que tengan sistema operativo iOS, se deberá habilitar los requisitos para 
utilizar el asistente de funcionalidad móvil que permitirá: 
 

- Geolocalizarse 
 

- Validar de identidad 
 

- Firmar con firma manuscrita 
 

 
• Para poder realizar las 3 acciones anteriores se deberá seguir los siguientes pasos: 

 
- Ir a Configuración/ Privacidad / Chrome (o navegador de preferencia) y tendrá que permitir el 

acceso a la ubicación y “Habilitar la ubicación precisa”, como se muestra en las siguientes 
imágenes: 
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- Al escanear el QR cuando se ha solicitado ubicación como se mostró en el proceso de firma, se 

tendrá que permitir el uso de la cámara presionando el botón “Permitir”: 
 



 

Gerencia de Informática y Telecomunicaciones CÓDIGO: MI-GIT-PAND_CSC 

Plataforma de Actuación Notarial a 
Distancia (PAND) - 

Circuito solicitud ciudadanía 

FECHA: 18/09/2024 

REVISIÓN: 00 

PÁGINA: 20 de 34 

 

 
 
Este permiso servirá también para validar la identidad, acción que requiere el uso de la cámara. 

 
- Luego se deberá declarar bajo juramento que la ubicación detectada es la real y luego “Confirmar” 

tal como se mostró en el apartado de “Geolocalización”: 
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Mis actuaciones notariales 

 
1- En esta sección se encuentra un listado con todas las actuaciones enviadas, es decir, solicitadas por 

el ciudadano a algún Notario. 

 
 

2- Se dispone de la información del # ID, Carátula, Notario (que va a realizar la actuación), Solicitante, 
Tipo, Estado, Fecha Inicio y Modificación, pudiéndose ordenar por cualquiera de ellos. Además, se 
puede exportar el listado a un archivo Excel presionando el botón “Exportar”. 

 
 

3- Adicionalmente, las solicitudes se pueden filtrar por: Participante, Fecha de Inicio, Desde, Hasta, 
Carátula, Tipo y Estado. 
 

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

1- En esta sección se encuentran los datos básicos del ciudadano: DNI, CUIT/CUIL, Apellidos y Nombres.  

 
 

2- Adicionalmente se podrá completar la Fecha de nacimiento y el Género (tal y como figuran en el DNI) 
y quedarán guardados al presionar el botón “Confirmar”.  
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Solicitud de actuación notarial 
 

Las solicitudes de actuación notarial contienen las siguientes secciones que serán explicadas a 
continuación: 

 
 
Carátula 
 

1- La sección “Carátula” contiene los principales datos de la actuación solicitada. Si la solicitud se guarda 
sin seleccionar al Notario quedará en estado “Ingresada” y aparecerá un mensaje indicando tal 
situación.  

 
  
 Presionando el botón “Enviar Solicitud” se desplegará el menú para buscar y seleccionar un Notario. 

   
 

2- Si la solicitud se guarda con el Notario seleccionado, pero la misma no ha sido aceptada aún por éste, 
quedará en estado “Solicitada” y aparecerá un mensaje indicando tal situación. 
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Se podrá modificar el Notario seleccionado presionando el botón “Modificar Notario”. 

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

 
 
Y también se podrá cancelar la solicitud presionando el botón “Cancelar solicitud”. 

 
 
Se desplegará la siguiente pantalla donde se podrá completar el motivo de la cancelación y luego se 
deberá presionar el botón “Confirmar”. La solicitud pasará del estado “Solicitada” a “Cancelada”. 

 
 
Aclaración: Si el Notario es el que decide no llevar a cabo la actuación y rechaza la solicitud, pasará 
del estado “Solicitada” a “Rechazada”. Mientras esté en este estado, el ciudadano podrá acceder a 
la solicitud y presionando el botón “Editar” contactar a otro Notario. 

 
3- Cuando la solicitud sea aceptada por parte del Notario, pasará al estado “Iniciada”, y no se podrá 

modificar el Notario, ni editar o cancelar la solicitud. 
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Aclaración: En esta instancia, el Notario podrá cancelar la actuación cuando no pueda avanzar con la 
misma o cuando el ciudadano le comunique que decide no continuar con el trámite. La solicitud 
pasará del estado “Iniciada” a “Cancelada”. 
 

4- Una vez realizada la actuación, el Notario pasará la misma del estado “Iniciada” a “Realizada”. En 
este estado el Notario aún podrá requerirle al ciudadano organizar reuniones, generar comprobantes 
de pago, subir documentación, etc. 
 

5- Una vez que el Notario de por concluida la actuación, pasará la misma al estado “Cerrada” y en esta 
instancia no se le podrán realizar más cambios. 

 
Participantes 
 

1- En la sección “Participantes” se mostrarán los participantes involucrados en la solicitud en curso. 

 
 

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

3- Al hacer click en los 3 puntos verticales      de la tarjeta del Notario, se podrá realizar la siguiente 
acción:  

- Ver detalle: Se mostrarán los datos del Notario. 
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4- Al hacer click en los 3 puntos verticales        de la tarjeta propia, se podrá realizar la siguiente acción:  

- Ver detalle: Se mostrarán los datos propios. 

 
 
Comprobantes de pago 
 

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

 
 

Los comprobantes de pago aparecerán listados en la categoría “Todos”, con el detalle de # ID, Tipo, 
Monto, Estado, Fecha de carga, Fecha de pago y Acciones. Además, los comprobantes se podrán 
buscar dentro de cada una de las categorías disponibles: Todos, Cuenta notarial, Efectivo, Cheque, 
Transferencia y Otros.  
Adicionalmente, se podrán mostrar los comprobantes cancelados haciendo click en el check box 
“Mostrar cancelados”. 
 

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

- Ver detalle: Contiene toda la información para abonar el comprobante de pago proporcionada 
por el Notario. 
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- Adjuntar comprobante: Se podrá adjuntar el archivo correspondiente al pago realizado desde el 
dispositivo, desde la aplicación “Mis Archivos” del “Escritorio Digital” o desde el celular, se 
podrán agregar comentarios en el campo “Observaciones” y luego se deberá presionar el botón 
“Confirmar”.  

 
 
Una vez subido, se visualizará en la solapa “Todos” o “Recibo de pago” de la sección 
“Documentación”. Bajo el título “Documentación” del presente documento, se explican las 
diferentes opciones disponibles para subir un archivo. 
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3- Una vez que el Notario registra el pago, el comprobante pasará a estado “Pagado” y se actualizará el 

importe de los comprobantes Abonados, siendo los únicos estados posibles de los comprobantes: 
“Pendiente”, “Pagado” y “Cancelado”. 

 
 
Aclaración: Toda la información cargada en esta sección se realiza de forma manual y sólo a efectos 
registrales o de control interno entre el Notario y ciudadano. 
 

Reuniones 
 

1- La sección “Reuniones” se habilitará para el ciudadano una vez que el Notario haya generado una 
reunión. Se mostrará en la solapa “Todas”, o se podrá buscar en la solapa del tipo de reunión que 
corresponda: “Llamado”, “Presencial”, “Audiencia previa”, “Acto notarial” y “Otra”.  

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

2- Adicionalmente, se podrán mostrar las reuniones de días anteriores y las reuniones canceladas, 
haciendo click en los check box “Mostrar reuniones de días anteriores” y “Mostrar canceladas” 
respectivamente. 
 

3- Los tipos de reuniones “Llamado”, “Presencial” y “Otra” son sólo 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 podrá realizar la siguiente 
acción: 
 
- Ver detalle: Se podrán ver los detalles de la reunión registrada. 
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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 podrán realizar las 
siguientes acciones: 
 
- Ingresar: Se deberá ingresar en el día y horario agendado para la reunión. La videollamada posee 

las siguientes funcionalidades que se detallan a continuación: 

 
 

•   Configuración de la videollamada: Se podrá configurar la cámara, el micrófono y los 
parlantes del dispositivo. 
 

•  Mostar la lista de participantes/ Ocultar la lista de participantes: Se podrán visualizar/ 
ocultar los participantes en línea y desconectados. 
 

•  Mostrar la lista de archivos/ Ocultar la lista de archivos: Se podrá mostrar/ ocultar 
toda la documentación asociada a la actuación. 
 

•  Desconectarse de la videollamada: Se deberá presionar este botón para 
desconectarse de la videollamada. 
 

•  Compartir pantalla/ Dejar de compartir pantalla: Se podrá compartir Toda la pantalla, 
una Ventana y la Pestaña de Chrome seleccionando la que corresponda y luego presionando 
el botón “Compartir”. Cuando no se desee compartir más, se deberá volver a presionar el 
botón o presionar “Dejar de compartir”. 
 

•  Mostrar lo que estoy compartiendo en mi pantalla: Permite ver en una ventana más 
pequeña la pantalla que se está compartiendo. 
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•  Apagar el micrófono/ Encender el micrófono: Se podrá apagar y encender el 
micrófono. 
 

•  Ocultar la salida de video de mi cámara en mi pantalla: Permite ocultar la imagen que 
está mostrando la cámara en la pantalla. 
 

•  Apagar la cámara/ Encender la cámara: Se podrá apagar y encender la cámara. 
 

- Ver detalle: Se podrán ver los detalles de la reunión. 

 
 
Aclaración: Una vez realizada la reunión, desde este lugar se podrán consultar las 
geolocalizaciones, validaciones de identidad o grabaciones registradas. 

 
Documentación 
 

1- En la sección “Documentación” se podrá subir documentación presionando el botón “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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2- Al presionar el botón “Subir documento”, se desplegará la siguiente pantalla: 

 
 

3- Subir la documentación mediante alguna de las siguientes opciones: 
- “Examinar desde su dispositivo”: Al seleccionar esta opción se abrirá 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 opción se abrirá una ventana para escanear un Código 

QR con el celular. Para más información 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 identificará al archivo. 
 

6- En el campo “Permiso para el resto de los participantes”, seleccionar entre las siguientes opciones: 
- Sin acceso 
- Sólo lectura 
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- Lectura y escritura 
 

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

8- Finalmente, presionar el botón “Confirmar”. El archivo subido se visualizará de la siguiente manera: 
 
 

 
 

9- Desde los botones “Permisos” y “Descargar” se podrán 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 visualizará de la siguiente 
forma: 

 

 
 

11- Desde el botón “Descargar” se podrá descargar el archivo. 

 
 
 

Mensajería 
 

1- En la sección “Mensajería”, en esta instancia o en cualquier otra de la solicitud, se podrán 
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 botón . 
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Aclaración: Una vez leído por el ciudadano, el mensaje tendrá la leyenda “Leído por todos” con las 
dos tildes de lectura color celeste: .  
 

3- En caso de tener un mensaje por parte del Notario se visualizará de la siguiente manera: 

 
 

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

1- En la sección de “Notificaciones” se informarán todos los nuevos eventos. Adicionalmente, el 
ciudadano recibirá una notificación por mail en el correo registrado en el “Perfil” del “Escritorio 
Digital”. 
 

2- Se deberá hacer click en la campana. Cuando se recibe una nueva notificación o hay notificaciones 
pendientes de lectura, la campana tendrá un círculo verde y al leerlas desaparece. 

 
 

3- Se podrá diferenciar entre notificaciones leídas y no leídas: 

 
 

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

 
 
 

5- Para ver todo el historial de notificaciones, hacer click en “Ver todas” y se desplegará la siguiente 
pantalla: 
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Para más información acerca de las notificaciones consultar el Instructivo MI-GIT- ED_Escritorio 
Digital. 
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