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HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision Descripcidn del cambio Fecha

0 Edicidn inicial 07/07/2020

1 Modificacion tipo de folio a utilizar 15/07/2020
Incorporacidn verificacién de folios por parte del Notario Solicitante,

2 eliminacion del costo del Folio de Digitalizacién de documento para|20/07/2020

legalizacién e incorporacion de notificacion por mail a las Delegaciones

Modificacion en la condicidn de la firma digital de la actuacién con el
Token: la digitalizacion de documento para legalizacién debe ser
firmada por el mismo notario que selld y firmé en forma manuscrita en
el instrumento notarial papel a legalizarse. Eliminacidn de la verificacion
de folios por parte del Notario Solicitante. Incorporacién de un texto en
3 la primera pagina del folio de digitalizacion de documento para|04/08/2020
legalizacién resultante. Visualizacién de la actuacion en papel
digitalizada por parte de las Delegaciones. Incorporacion en el sistema
de un link de Consulta de Registros de Firma para la verificacion de sello
y firma oldgrafa de la actuacién en papel digitalizada y de un formulario
para prestar conformidad al respecto por parte del Notario Legalizante.

4 Incorporacidn de la seccién Consideraciones Generales. 12/08/2020

Incorporacidn de la verificacion del folio de actuacién en papel en el
sistema y de los datos de compra del folio: registro, bis, partido y fecha
en la primera pagina del folio de digitalizacidn de documento para
legalizacién resultante.

25/08/2020

6 Cambio aplicacion de impresora virtual (doPdf x PdfCreator). 23/09/2020

Incorporacion de la verificacion de suplencias. Actualizacién de la

seccion verificacion de documentos. 06/11/2020

Incorporacidon carga de multiples folios para copias simples para

legalizacidn en los casos en los cuales la serie utilizada sea BAA. 01/12/2021
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9 Incorporacidn consulta automatica registro de firmas. 31/01/2022

10 Incorporacion motivo del rechazo. 01/02/2023

11 Incorporacion firma por lote. 26/04/2023
Notificacién de ingreso de una solicitud de legalizacién a todos los
Notarios integrantes del cuerpo de legalizantes digitales de la

12 Delegjacién qL.Je corresponday auto.—asigna,cié.n del trémite por part.e del 26/04/2022
Notario Legalizante desde la bandeja de tramites pendientes de asignar
correspondientes a su Delegacidn. Desasignacion automatica del
Notario Legalizante a las 48hs si no se operd sobre el tramite.

13 Mod?fica_clién validaciones Digitalizacion de documento para 31/07/2024
legalizacidn.

14 Incorporacion del botén “Firmar”. 06/08/2024
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Alcance

Procedimiento alternativo a Legaweb para la legalizacién de documentos en papel a través de la Plataforma
de Firma Digital.

Consideraciones Generales

o Navegadores de Internet: Para el correcto funcionamiento de la aplicacion es obligatorio tener instalado
el navegador Google Chrome en la computadora. En caso de no tener dicho navegador, es necesario
instalarlo previo a la instalacion de la Plataforma de Firma Digital.

‘. Google Chrome

Se desaconseja el uso de extensiones de Chrome bloqueadoras de ventanas emergentes, del tipo ad-
block plus.

e Sistema Operativo: La computadora debera tener el Sistema Operativo Windows 10. El mismo debera
estar actualizado y libre virus y/o malware, y las actualizaciones deberan estar activadas.
En caso de no tener el Sistemas Operativo indicado, se recomienda actualizarlo lo antes posible, debido
a que versiones anteriores de Windows ya no cuentan con soporte oficial y por ende no reciben
actualizaciones. El tener un sistema operativo desactualizado puede ocasionar inconvenientes en el uso
de la Plataforma.

e Lector de Archivos PDF: La computadora deberd tener instalado el programa Adobe Acrobat Reader DC.

e Escaners: Se recomienda la siguiente configuracion:
o Tipos de Escaneo: En escala de Grises.
o Método de Escaneo: ADF para escanear hojas sueltas consecutivas.
o Resolucidn: 100-150 dpi directamente proporcional a la calidad de la digitalizacion.
Dependiendo de la configuracion del escaner o de la aplicacién utilizada para escanear, es posible que se
generen archivos PDF que no cumplen con el estandar solicitado, provocando incompatibilidad con Ila
Plataforma de Firma Digital. Escanear a través de aplicaciones de celular (Ej.: CAM SCANNER) también es
causal de problemas.
En caso de desconocer cdmo configurar un escaner o no poseer uno y utilizar el celular para escanear, se
debera utilizar una “Impresora Virtual PDF” para evitar conflictos de compatibilidad con la Plataforma.

e ¢COmo imprimir utilizando una Impresora Virtual PDF?

o Si el Sistema Operativo es Windows 10, para generar una versidn estandar de PDF, solo debera abrir
el archivo PDF no estandar (resultante de algunos medios desaconsejados anteriormente) con el
programa Acrobat Reader DC y luego enviar a imprimir el documento en la impresora virtual segin
se indica en las imagenes que se presentan a continuacion.
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7.pdf - Adobe Acrobat Reader DC

IR dicion Ver Ventana Ayuda
5 Abrir

Ctrl+O

brir PDF de la tltima sesién

® @ v A DO B v B 2 &

'y se ha abierto en modo de solo lectura para evitar que se modifique.

68.6%
Crear PDF

ardar Cirl+S

Guardar como.. Shift+Ctrl+S
Convertir a Word, Excel o PowerPoint

Guardar como texto...

Comprimir archivo Documento no estandar
Contrasefia protegida

m Compartir archivo

Cerrar archivo Ctri+W

Propiedades... Ctrl+D

I E Imprimir...

1 C:\User

Ctri+P

delrio\..\202008110307.pdf
2 C\Users\..\escritura_modelo_firmado.pdf
3 C\Users\edelrio\..\202008110308.pdf
4 C:\Users\edelrio\..\202008110309.pdf
5 C:\Users\edelrio\..\202008110310.pdf

Ver todos los archives recientes...

Salir de la aplicacion Ctrl+Q

Imprimir X

Ayuda @

| Avanzada

=]
=]

Copias: |1 []Imprimir en escala de grises (blanco y negre) [ Ahorrartinta/téner (1)

Paginas que imprimir Escala: 94%

@® Todo ) Actual (O Paginas |1 -4 215.9x 279.4 mm

* Mas opciones

Tamafio v administracién de paqi

b ) Documento no estandar
Tamafio ‘ Paster ‘ ‘ Miiltiple ‘ ‘ Folleto |

@Ajustar (O Tamafio real

(O Ajustar paginas grandes (O Escala persenalizada: 100 %

[IElegir crigen del papel por tamafio de pagina PDF

Orientacion:

(®) Automatica () Vertical (O Horizontal

Formularios y comentarios

| Documento y marcas - | | Resumir comentarios

v

Pagina 1 de 4

| Configuracion de pagina... |

Esto generara un archivo PDF estandar que se podra utilizar en la Plataforma sin problemas.

o Si el Sistema Operativo es Windows 7, hasta tanto se pueda actualizar a Windows 10, descargar el
instalador de la impresora virtual en el sitio web restringido, dentro de Recursos/ Firma Digital/
Instaladores, manuales y plantillas/ Instaladores/ Instalador Impresora virtual y proceder a instalarlo.
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Una vez instalado, abrir el archivo PDF no estandar con el programa Adobe Acrobat Reader DCy luego
enviar a imprimir el documento en la impresora virtual instalada. Seleccionar el nombre del nuevo
archivo PDF, la ruta donde se desea descargarlo y presionar Guardar.

Impramir .4

[mpresors © | propiedaces  avanass buts @
Copias: |1 = =] Imprimir en escala de grises (blanco y negro) ] Aharrar tinta/téner 0]
I
Piginas que i Escala: 94%

(@) Todo Actual Paginas 1 215.9x 2794 mm

¥ Klis opciones

Tamaiio y administracidn de paginas (1) -
Documento a legalizar
Tamaiio Péster Multiple Falleto

®) Ajustar (O Tarnaiio read
() Ajustar paginas grandes () Escala personalizada; 100 %
[0 Elegir arigen del papel por tamafio de pigina PDF

Orientacién:
) Autornitica (Z) Vertical (O Horizental

Farmularios y comentarios

Documenta y marcas w  Fesumir comentanos

Pagina 1 de 1

Configuracién de pagina... Cancelar

PDFCREATOR 4.1.2

PDFCreator
N

Perfil:

<Perfil predeterminado> -

m Nombre de archivo:

MNuevo documento estanar.pdf

PDF Directory:

v Di\_Colegio\Documentos de Ejemplo II'
Titulo: Titulo del documento
Autor: | |
Asunto:

Palabras clave:

Join our translator community bHablas espafiol?
ﬂ

© pdfforge
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Esto generara un archivo PDF estandar que se podra utilizar en la Plataforma sin problemas.

e Caracteristicas de los documentos soportados por la Plataforma:
o Formato: PDF.
o Versiones: 1.4/ 1.7 (hasta el momento).

e (COmo verifico el formato del documento?
Al abrir el documento mediante el programa Adobe Acrobat Reader DC, el mismo notifica con una
leyenda si es una version distinta de PDF, por ejemplo, en este caso PDF/A.

@ El archivo requiere el cumplimiento del estandar PDF/A y se ha abierto en modo de solo lectura para evitar que se modifique.

L8]
@

e ¢Como verifico la version del documento?
Abrir el documento, seleccionar Archivo y luego la opcidn Propiedades.

Copia Simple para Legalizacién test2 pdf - Adobe Acrobat Reader DC
Edicién Ver Ventana Ayuda
[ Abrir... Ctrl+0

E?: Volver a abrir PDF de |a dltima sesion

Crear PDF
Guardar Ctrl+S
Guardar como... Shift+Ctrl+S

Convertir a Word, Excel o PowerPoint

Guardar como texto...

Comprimir archivo Al efecto
digitaliza
Contrasefia protegida profesion:
m Compartir archivo Colegio d
personals
Recuperar percepeit
) de legaliz.

Cerrar archivo Ctrl+W .
pagina 1
S

Propiedades... Ctrl+D brtp

ar/gdd

E mprimir...

1 C..\Copia Simple para..izacién test2 .pdf

2 C:\Users\edelrio}..\2020081 10307 pdf

3 C\Users\edelrio\..\202008110309_compa.pdf
4 C:\Users\edelrio\..\202008110309.pdf

ingresar a ity fest

5 Ci\Users\edelrio\...\Nuevo pdf estandar.pdf

Ver todos los archivos recientes...

Salir de |a aplicacién Ctrl+Q

CVS: 9353 2a520eata | d123 13229924 734769 5668,

Para verificar el d:

Se abrira una ventana con las propiedades del documento, en la solapa Descripcidn se podra verificar la
version del mismo.
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Propiedades del documento X

Descripcién  Seguridad Fuentes Personalizar Avanzadas
Descripeién

Archivo:  Copia Simple para Legalizacion test2 .pdf

Titulo: 202008110308 pof

Autor: [edelrio

Asunto: |

Palabras clave:

Creado el:  11/08/20209:17:37 2. m.
Modificade el:  11/08/2020 10:36:13 a. m.

Aplicacién:

Avanzado
Productor de PDF:  Microsoft: Print To PDF; medified using iText® 5.5.4 ©2000-2014 iText Group NV (AGPL-version)

Versién PDF: 1.7 (Acrobat 8)

Ubicacion:  C:\Users\e D
Tamafie de archivo: 225,62 KB (231,036 bytes)
Tamario de pagina: 210 267 mm Nomero de paginss: 5

PDF etiquetado:  No Vista répida en Web: Mo

Versién PDF: 1.7 (Acrobat 8.x)

Desarrollo

Notario Solicitante
Escaneo de documento a legalizar y generacion de la digitalizacion de documento para legalizacion

1. Recibir la solicitud y el documento en papel por parte del cliente.

2. Escanear el documento en papel a legalizar. La responsabilidad sobre la legitimidad y exactitud de la
reproduccion digital corresponde al Notario Solicitante. Serd motivo de rechazo de la legalizacion la baja
calidad o defecto en el documento escaneado. No se admitiran fotos.

3. Ingresar al Mddulo de Actuaciones Digitales.

4. Iniciar un tramite.
4.1.Presionar el botdn “Iniciar Trdmite”, se abrird la pantalla que permite generar la digitalizaciéon de

documento para legalizacion.

Modulo de Gestion de Actuaciones Digitales - Tablero de Tramites

Para iniciar un tramite pulse aqui Iniciar Tramite

~ Filtros de Basqueda

Nro. Tramite Folio (Serie - N°): Seleccione de la lista -
Fecha Alta Desde: | Fecha Alta Hasta o]
Asunto: Estado: Firmado -

2 Limpiar Q Buscar
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4.2. Dar nombre al Asunto: Cargar una descripcion simple del tramite bajo el concepto de asunto.

4.3. Seleccionar el folio a utilizar: Seleccionar el Folio “Digitalizacion de documento para legalizacidon” para
certificar que el documento escaneado es una copia valida del original, es decir, adjuntar como texto
al mismo el archivo del documento certificado en papel que se desea legalizar.

Modulo de Gestion de Actuaciones Digitales - Alta Tramites

Saldo Cuenta Anticipo: 186668.94

Asunto:
Seleccione Folio: Digitalizacion de documento para legalizacion ot Valeor Folio 50 Cantidad Requerida: 1 Valor Tramite: 50
Referencia: (Indique un texto breve que le ayude a identificar este tramite en el futuro)

4.4. Ingresar los datos de la actuacidn en papel: carnet, serie, nimero y fecha de actuacién original.

Ingrese datos de Ia actuacion en papel

Carnet:

Fecha Actuacion
Serie: EAA ¥
Folio: 7624648

Validar

En los casos en los que la serie de la digitalizacion de documento para legalizacidon sea “BAA”, se
permitird la carga de multiples folios. En este caso se deberd completar el carnet, la fecha de

actuacion, la serie y el rango de folios desde - hasta. Ademas, presionando el botén *lse podran
agregar rangos adicionales.
|!1n ress dabtos de la actuacion em pﬂpll
Cannet; ol
Fegha Aciuddisn
o =

Desoe Hasta +
Faolio{s}

Yalidar

4.5. Realizar la verificacién del folio de actuacion en papel presionando el botén “Validar”.

El sistema verificara que los datos de serie y folio ingresados se correspondan con un folio comprado
por algin Notario actuante del Registro, en una fecha anterior o igual a la fecha de la actuacion
original ingresada. Ademas verificard que para esa fecha de actuacion el Notario actuante haya estado
habilitado. Se mostrard el resultado de las validaciones junto con la informacidon obtenida para
realizar las mismas.

En el primer ejemplo:
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Ingrese datos de la actuacion en papel

Carnet:

Fecha Actuacion: | 01/07, f:m

Serie: EAA b
Folio: 7624648
Validar

Resultado Validacion

Datos de la compra del folie

Carnet:

Fecha:

Nombre y Apellido: ISS KAREN MAINA

Partido: PAZ

Registo:
Bis: 0
Validacion del notario actuante
Situacion al momento de la actuacion:  Activo

La validacion ha sido exitosa v
En el caso de la digitalizacion de documento para legalizacién con serie “BAA”:

Ingrese datcs de k3 actuacién en papal

Carnet: S0
Fecha Actulcion 3012021
Serie; Bas =
Dasce Hasta +
Foliois)
13455251 1349
Valsdar

Resultado Validacian

Datos de |3 compra del folic
Gannaet:
Facha: M2 T
Hombre y Apellido:  BASANTA LIS FE
Partide! CARMEN DE ARECL

Registo:
Bis: 0
Validacidn del notanis actuante

Siuackdn 3l momento de 13 3ctuacion Ll

La validacidn ha sido axitosa «

4.5.1. El sistema informara si la validacién ha sido exitosa y podra continuar con el siguiente paso.

4.5.2. El sistema informara si la validacidon ha fallado, indicara el motivo y no permitira continuar. El
Notario podra revisar la informacién ingresada y de ser necesario corregirla para continuar, o
bien cancelar la generacién de la Digitalizacién de documento para legalizacién.

4.6. Seleccionar el archivo a legalizar: Subir a la aplicacién el documento digitalizado presionando el botén
“Seleccionar Archivo”.
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Sekcckene al michivo  Bemar

o Rainhainiof bisvani i By e

DOCUMENTO A LEGALIZAR ESCANEADO

ajiied @l nioamibde el dissiimen o resuhanie

eS|

el i bt Lo Mirwrisa

4.7. Dar nombre al documento: Una vez seleccionado documento, el sistema propondra el nombre para
el documento resultante concatenando el nombre del folio y el texto ingresado en Asunto,

permitiendo modificarlo.
5. Confirmar el Tramite: Presionar el botén “Confirmar”. Si el procedimiento se realizé correctamente el
sistema mostrara el nUmero de tramite otorgado.

x

;./ El tramite 562 se ha realizado con éxito.

Cerrar

En esta instancia el sistema otorgara serie y nimero a los folios, cddigo QR y URL para su posterior

recuperacion.
6. El “Tablero de Tramites” se actualizara con la incorporacion del nuevo tramite permitiendo visualizar el

documento.

Moédulo de Gestidn de Actuaciones Digitales - Tablero de Tramites

Para iniciar un tramite pulse aqui Iniciar Tramite
~ Filtros de Busqueda

Nro. Tramite Folio (Serie - N) Seleccione de la lista >

FechaAltaDesde: [ | @ Fecha Alta Hasta ®

Asunto Estado Pendiente =

2~ Limpiar Q, Buscar

Nro. Tramite Nro. Folio Asunto Nota Mar%:;.;l;nl\lro. Follo Fecha Alta Acciones
562 FADSLOOOO000007 Documento a legalizar NO 20-07-2020 L AT ARE A

5 v (10f1)
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En la primera pagina del folio de digitalizacién de documento para legalizacién resultante figurara:

- Estampado de QR.

- Seriey folio y link de verificacidn al margen

- Siguiente texto: "Al efecto de la legalizacion digital a distancia dejo constancia que el documento
notarial digitalizado embebido contiene inserto en su soporte papel mi firma oldgrafa y sello
profesional. Al presente solo podrdn tener acceso el notario legalizante y dependientes del Colegio de
Escribanos de la Provincia de Buenos Aires; y una vez finalizado el proceso la/s persona/s a quien/es el
solicitante entregue el documento notarial legalizado, por su percepcion directa impresa o consulta
mediante los cddigos QR o CVS incluidos en el folio de legalizacion digital. La verificacion de la
legalizacion resultante se hard ingresando en la pdgina web de Colegio de Escribanos de la Provincia
de Buenos Aires: www.colescha.org.ar/qdd.”

- Datos de compra del folio: registro, bis, partido y fecha.

En el caso de la digitalizacion de documento para legalizacién con serie “BAA”, ademas figurara:

- Datos del folio papel: serie y rango de folios desde - hasta.

- Datos de la actuacién digital: carnet, nombre y apellido del notario, partido, registro y bis.

De este modo el documento escaneado quedara a partir de la segunda pagina, evitdndose posibles
superposiciones.

FADSL0000000100

Al efecto de la legalizacién digital a distancia dejo constancia que el documento notarial
digitalizado embebido contiene inserto en su soporte papel la firma olégrafa v sello del
notario autorizante. Al presente solo podran tener acceso el notario legalizante y
dependientes del Colegio de Escribanos de la Provincia de Buenos Aires: y una vez
finalizado el proceso la/s persona/s a quien/es el solicitante entregue el documento notarial

legalizado. por su percepcién directa impresa o consulta mediante los cédigos QR o CVS

incluidos en el folio de legalizaci6n digital. La v 6n de la legal on resul se

har ingresando en la pigina web de Colegio de Escribanos de la Provincia de Buenos

Aires: https://www.colescba.org.ar/gdd.

DATOS FOLIO PAPEL: BAA 13499291-13499299
DATOS COMPRA FOLIO: REGISTRO 2 BIS 0 DE CARMEN DE ARECO - 31-03-2017

DATOS ACTUACION DIGITAL: 5028 - BASANTA LUIS FELIPE, CARMEN DE
ARECO REGISTRO:2 BIS:0

7. Se podra firmar directamente sin necesidad de acceder al Mddulo de Gestién de Firma Digital, presionando
el botén “Firmar” en la seccién “Acciones”.

Nro. Tramite Nro. Folio Asunto Nota Ma'%ﬁ;‘;ﬂ”‘”' Folio Fecha Alta Acciones
562 FADSLO000000007 Documento a legalizar NO 20-07-2020 ®| || %
5 v (10f1)

8. Aparecera el siguiente mensaje donde se debera presionar el botén “Realizar firma” y luego proceder a
firmar con el token, ingresando el PIN correspondiente.
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Firma
Nro. Folio Asunto Referencia

FADSL-131 test

Realizar firma | | Cancelar| -

9. Posteriormente aparecera el siguiente mensaje indicando que el documento ha sido firmado y hasta que
se complete la firma del Colegio el tramite quedara en estado “Firma en proceso”:

Documento firmado Hasia que se complete el procedimiento el tramite estara en estad

10.Presionando el botdn “Ver Estado Firmantes” aparecera el estado de las firmas del tramite:

Nro. Tramite Nro. Folio Asunto Nots Ma'%'r‘izle’lnmo' Eollo Fecha Alta Acciones
562 FADSLO00000000T Documento a legalizar NO 20-07-2020
5 v (10f1)

Firmantes del Tramite Nro, 1221
Nombre Estado

C.E‘:_ZII'E '?‘E'_'_SCHE‘EII'!.’_S de la Provincia de PENDIENTE

Cerrar

11.Luego de unos minutos, una vez que se complete la Firma del Colegio, el trdmite pasard al estado

“Firmado”.

Nro. Tramite Nro. Folio Asunto Nota Ma'g'“.a” hiro_Eolio Fecha Alta Acciones
Origen
562 FADSL0000000007 Documento a legalizar NO 20-07-2020 X @&
5 w (1 of 1)

Pudiendo descargar el documento o solicitar la legalizacidn presionando los botones:

“Descargar Documento Firmado”

- Solicitar legalizacién”

Aclaracién: Opcionalmente, se podra continuar realizando la firma digital del tramite con el Token a través
del Mddulo de Gestién de Firma Digital, en la seccion de Firma Digital del sitio institucional, o a través del

siguiente link:

http://www.colescba.org.ar/gestionFirmaDigital

El sistema direccionara el documento resultante a la bandeja de entrada de Mddulo de Gestion de Firma
Digital y se debera realizar la firma digital de la actuacion con el Token:


http://www.colescba.org.ar/gestionFirmaDigital
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Gestion de Firma Digital

Peticiones

Pendientes
= Fendientes (1,
; - enaen “"2, De Asunto Referencia Actualizada Entrada Vencimiento
- PI::‘:::es's < I DEL RIQ Emmanuel Documento a legalizar Actuacion Digital 200072020 2000712020 2510772020

(18)
B Anuisdss (21)
E'I Vencidas (18)

Gestion de Firma Digital

Peticiones

B4 Fondientes 1)
M Firmadas (222
= Rechzzacss

(18} Datos de peticion « | Destinatariols
B anuzdas (31} .
m A - Asunto: Diocumento a legalizar
‘Wencidas (18} Referencia:  Actuacion Digital
Entrada: 20/07/2020

Actualizada: 20/07/2020
Vencimiento: 25/07/2020

Firmar | BRechazar

Actualizar Estade de Firmantes

% Linea de Firma 1 {Pendiente de Firma)

4 DEL RIO Emmanuel

De: DEL RIO Emmanusl

Gestién de Firma Digital

Peticiones

2 Fendientes (0)

#t Linea de Firma 2 {Pendiente de Firma)

; Colegio de Escribanos de 1a Provincia de Buenos

J Aires

™ Fimsdss (223

) Rechazadas
(18}

B Anuadas {31)

m Wengidas (18)

En el Mdodulo de Gestion de Firma Digital se cuenta con la posibilidad de realizar la firma individual de las
peticiones o de realizar la firma de un lote de hasta 5 peticiones. Para mayor informacién consultar el Ml-

Datos de peticion

Asunto: Documente a legalizar
Referencia: Actuacion Digital
Entrada: 201072020

Actualizada: 20/07/2020
Vencimiento: 25/07/2020
Dee: DEL RIC Emmanuel

Destinatariols

Actualizar Estado de Firmantes |

:  Linea de Firma 1 {Firmada)
4 DEL RIO Emmanuel
# Linea de Firma 2 (Firmada)

; Colegio de Escribanos de 1a Provincia de Buenos
' Aires

NOT-MGFD Manual de Usuario Médulo Gestion Firma Digital en la seccidn Firma por lote.

Solicitud de Legalizacion

12. Ingresar al Mddulo de Legalizacidn a través del siguiente link:

http://www.colescba.org.ar/legalizacionDigital.

13. Seleccionar la opcion “Acceso Notarios, Legalizantes y Delegaciones” e ingresar con usuario y contrasefia.

14. Presionar la opcion “Solicitud de Legalizacion” que figura en la barra de menu.

SALIR  Solicitud de Legalizacion

Gestion de solicitudes

- Filtros de Busqueda

Usuario: €0010000

Saldo Cuenta Anticipo: 7896.80



http://www.colescba.org.ar/legalizacionDigital
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15. Se abrird el formulario de solicitud donde se deberan completar los datos del cliente. Para el caso de un

particular se debe completar el CUIT, Nombre y Apellido. Para el caso de una empresa se debe completar
el CUIT y la Razdn Social.

Solicitud de Legalizacion

Datos Cliente

®) Particular Empresa

CUIT: 20-25067484-9
Nombre: Emmanuel

Apellido: DELRIO

16. Enlaseccion “Documentos a Legalizar” completar la serie y el nimero de la digitalizacion de documento
para legalizacion que desea legalizar.

Documento a Legalizar (Datos del documento notarial de origen)

Serie: | FADSL Nimero: |?| |

Adjuntar

Serie y Folio Originales Archivo Ultima Version Acciones

No se adjuntaron documentos.

17. Una vez completados los datos del documento, presionar el botdn “Adjuntar” y agregar el documento a
la solicitud. Si se desea agregar mas documentos a la solicitud se debe repetir el proceso.

Documento a Legalizar (Datos del documento notarial de origen)

Serie: Nimero:

Serie y Folio Originales Archivo Ultima Versitn A

FADSL 7 Documento a legalizar pdf m

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

18. Presionar el boton “Generar Solicitud” para crear la solicitud. Automaticamente se direccionara al
Mddulo de Gestidon de Solicitudes para visualizar la solicitud creada.

Gestidon de solicitudes Saldo Cuenta Anticipo: 96265.31

~ Filtros de Busqueda

Codigo Seguimiento | | Fecha Alta o Estado Iniciada E
Tipo Documento: Todos = MNumero: Cliente:
2 |impiar Q, Buscar
Nimero - - : -
Seguimiento Tipo Documento Namero Cliente Fecha Alta Estado Acciones
135936FZN CUIT 20250674849 Emmanuel DEL RIO 20-07-2020 Iniciada Q
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Notario Legalizante

Notificacion de ingreso de una solicitud de legalizacion y asignacidn del tramite

1. Recibir una notificacién por mail anoticiando la cantidad de tramites a legalizar. Se trata de un notificacién
automatica dirigida a todo el cuerpo de Notarios Legalizantes digitales de la Delegacidn que corresponda,
enviada con una frecuencia de tres veces por dia, informando la cantidad total de tramites pendientes de
asignar.

Legalizacion Digital: tramites pendientes

leaal: lacch.

_digital

o
@ w©ome~ »0:25

org.ar

Estimados Notarios Legalizantes y Autorizados a Legalizar de la delegacion MERCEDES:

Nos dirigimos a ustedes para notificarles que se encuentran esperando asignacién 5 nuevo(s) trdmite(s) que necesita(n) ser legalizado(s) en el plazo mas corto posible.

Recordamos que este email se envia automaticamente con una frecuencia de tres veces por dia. con el fin de mantener actualizada |a informacidn scbre la cantidad de nuevos tramites a legalizar en su demarcacidn
Agradecemos su colaboracién y profesionalismo.

Saludos cordiales.

2. Ingresar al Médulo de Gestidn de Legalizaciones a través del siguiente link:
http://www.colescba.org.ar/legalizacionDigital.

3. Seleccionar la opcion “Acceso Notarios, Legalizantes y Delegaciones” y luego ingresar con usuario y
contrasefia.

Colegio de
ESCRIBANOS

Provincia de Buenos Aires

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

4. Acceder ala opcion “Asignacidn Legalizaciones” que se encuentra en la barra superior.

SALIN  Solcled de Legairacein  Deshiin Scbolante  Asgnacién Legalzacionss I & Ceslin Fama Digital .3 Registio de Farnas

Gestion de Legalizaciones Digitales

= Filtrees die Basqueds

1 aimida = d T x
Fecha n m I a 1 -
o Esta Asignado g
& Limpim & Buscar
Wrg., Tramibe MWro, Folio Asunto Estado Fecha Asignacion AcChongs
Mo hay rdmies creados para 05 filtnos ingresad
i - {1t 1)

5. Se mostrara una bandeja con los tramites pendientes de asignar, correspondientes a su Delegacion, para
que pueda realizar una auto-asignacion del tramite deseado. Seleccionar el/los tramite/s deseado/s y
luego presionar el boton “Asignar”.


http://www.colescba.org.ar/legalizacionDigital
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Solicitud de Legalizacion Gesfion Solicitante ~ Gestion Legalizaciones Usuario: edelrio

Médulo Asignacién de Legalizaciones Sede: MERCEDES

|:| Nro. Tramite Asunto Fecha Inicio A ct::l(i::aﬁcién Fecha Fin AsiFger?:;ién Estado Acciones
R Kegalizacion 24-07-2020 21-12-2021 21-12-2021 Iniciado al
ol e k;%ﬂgﬁ;g"’“ 24-07-2020 21-12-2021 21-12-2021 Iniciado \E|

[Roieatn 20122021 21-12:2021 21-12:2021 Iniciado Q|
| 190 kg%aggf‘g‘;“ 20-12-2021 21-12-2021 21-12-2021 Iniciado \E|
| 191 kg%aggf‘fg%“ 20-12-2021 21-12-2021 21-12-2021 Iniciado \E|
| 12 kg%ﬂf‘féﬁ“ 20-12-2021 21-12-2021 21-12-2021 Iniciado \§|
| 1e3 kg%ﬂf‘fég“ 20-12-2021 21-12-2021 21-12-2021 Iniciado \§|
| 194 kgg[fg‘i?‘fég“ 20-12-2021 21-12-2021 21-12-2021 Iniciado \§|
| 1es kgg[fg‘i?‘féfl“ 20-12-2021 21-12-2021 21-12-2021 Iniciado \§|
L] 198 Legalizacion 214122021 21-12-2021 21-12-2021 Iniciado al

FONS] | i« | <« | (10f7)
Asignar

SALR Sobcilud & Logalrsteh Creilbon S-obtilanic Geealbn Logahs scwies

Modulo Asignacion de Legalizaciones Sede: MERCEDES

Mio, Tramsite Asmnt Facha Asigracion Entaio
185 Lagalzacin FADEA 15T FE12- 5021 Assgrpda
ok Fecha 3 Facha i
led Hrgs Tramite Asunta Faei:ha Inicicy Kctasiin Fescha Fin Aa S Estade Aeciamnses
152 e 2012200 122021 1122001 Iniciada a
Logakzaciin a 3 S
193 FREE A 20-12.2021 21.12-2021 21.12.2021 Indcsacka Q
154 ;:’-‘:;‘F",::","E’L]“ 20122021 422621 2122001 Iniciacka a
r Legakraciin oy ey g9, 5
155 FADFA 154 20-12-M021 2132021 21-12-H Iricaada £y
15 ;;55}‘;"‘5?5" 292202 122021 21-12-200 Iniciada Q
0w T i1 od 1) e @
'A.ﬂ.qnar

Aclaracién: Si pasadas 48hs desde la asignacidn no se operd sobre el tramite, el sistema realizara la
desasignacién automatica del Notario Legalizante, regresando el mismo a la bandeja con los tramites
pendientes de asignar correspondientes a la Delegacién.

Generacion de la Legalizacion

6. Acceder ala opcidon “Gestidon Legalizaciones” que se encuentra en la barra superior.
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SALIR  Solicitud de Legalizacion ~ Gesfion Solicitante ~ Gestion Legalizaciones

Usuario: edelria

o ingresar al Médulo de Legalizacion a través del siguiente link:
http://www.colescba.org.ar/legalizacionDigital.

Se accederad a la siguiente pantalla en la que por defecto se encontrardn los tramites en estado “Asignado”

7’

para proceder a su aprobacién o rechazo segun corresponda.

SALR  Sobolud de Legalizacidn  DesBin Solicilante

Asigriatin Legalirackones

¥ a Gealibn Fama Digilal i & Alegsieo de Fimas

Gestion de Legalizaciones Digitales

= Filtres de Basqueda

Tra 5 Todos -
ach = Fancha B Hasta =
gLt Estada Asignada -
2 Linngia Q Buscar
Nro., Tramite Nro. Folio Estado Fecha Asignacion Acciones
191 Tele 23-12-2021 FARE AR
15 nacs 12-20 EARE AN
189 A | v | %
4 A ] 12 E-INE A
& 5 ad 2 & | F
10 = {10f1)
Antes de prestar o no conformidad:
Nro. Tramite Nro. Folio Asunto Estado Fecha Asignacion Acciones
632 Legalizacion FADSL:21 30-07-2020 & | |2
Luego de prestar conformidad:
Nro. Tramite Nro. Folio Asunto Estado Fecha Asignacién Acciones
632 Legalizacion FADSL:21 Asignado (Conforme) 30-07-2020 L2 | v =
Luego de no prestar conformidad:
Nro. Tramite Nro. Folio Asunto Estado Fecha Asignacion Acciones
531 Legalizacion FADSL-20 || A51gnado (No 30-07-2020 & =] =
Conforme)
10 v {10f1)

Las acciones que se podran realizar sobre los tramites en estado “Asignado” son las siguientes:
@ Permite dar conformidad respecto al sello y firma olégrafa del texto digitalizado.

E3 Permite descargar el documento para que el legalizante lo verifique y decida si lo aprueba o lo
rechaza.
v Permite dar el visto bueno y generar la legalizacién. El tramite generado quedard en estado

“Pendiente de Firma”. Una vez firmado quedara finalizado con el estado “Aprobado”. Este icono
se mostrard una vez prestada conformidad.


http://www.colescba.org.ar/legalizacionDigital
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o

Permite rechazar el tramite si considera que el documento no cumple con los requisitos para ser
legalizado (este icono se mostrara una vez prestada o no conformidad). Se deberd especificar el
motivo de rechazo y luego presionar el botdn “Confirmar”.

Gestion de L
Motva de Rechazo |
ko Tramibe
Focha Asignacion D
Aguria |
for | |G Buscar
M, Tramite H l .
55 I" =
- 2 L
Ft ’ l_:,. -F-.
53 E G
a5 ==
1 Contirmar Cancelar _— -
] L

El documento generado, con los motivos de rechazo, quedara en estado “Pendiente de Firma”.
Una vez firmado quedara finalizado con el estado “Rechazado”.

Revisar el documento y proceder a legalizarlo o rechazarlo, segun corresponda, debiendo calificar:

a)
b)

El cumplimiento del reglamento de legalizaciones.

El cotejo de firma y sello del certificante. Se podra realizar a través del link de acceso al Sistema Web
de Consulta de Registro de Firmas que se encuentra en la barra superior en la opcién “Ir a Registro
de Firmas”:

Gestid citante  Ir a Gestion Firma Digital ~ Ir a Registro de Firmas

O a través del botdn de consulta automatica del registro de firmas en la seccién “Extras”:

Nro. Tramite Nro. Folio Asunto Estado Fecha Asignacion Acciones Extras
202 FOSL108. Aslgnado i 2/ -
201 ti%%lﬁcolgn Asignado aouee 2z ks
200 ti%as“ﬁﬁlgn Asignado s orae 2= bt
199 fgigcaFlﬁc?loan Asignado ootane s o e

Al presionarlo, se abrird automaticamente una ventana con el registro de firmas correspondiente:
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et camast D028
| : - QZQ' /;)fc,c.a ] ‘
3 ! \ / ‘

Sello .

SUSPENSION LICENCIA
DESDE HASTA DESDE HASTA

Cerrar

4

En caso de ser correctos debera prestar conformidad y los datos seran gravados automaticamente en
el sistema. En caso de no ser correctos deberd dejar asentada la no conformidad y no se podrd
continuar con el trdmite, es decir, no se permitira dar el visto bueno para continuar con la legalizacion
y solamente podra rechazarla.

Prestar Conformidad x

Presta conformidad respecto al sello y firma olografa del texto
digitalizado. Tenga en cuenta que la no conformidad implica que la
legalizazion debera ser rechazada

Conforme

No Conforme

Confirmar Salir sin confirmar

c) Lafirma digital de quien instd el tramite de legalizacidn.

d) Se debe tener en cuenta que un Notario podra gestionar la legalizacidon de una actuacién papel de
otro Notario independientemente de su Partido - Registro. Por lo tanto, el legalizante al momento de
validar la documentacidn podra encontrase casos donde los datos de compra del folio papel y el
adjunto no coincidan con el Notario que genera la actuacion digital que sera enviada a legalizar. Por
ejemplo:
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9.

10.

11.

12.

FADSL0000000130

Al efecto de la legalizacion digital a distancia dejo constancia que el documento notarial
digitalizado embebido contiene inserto en su soporte papel la firma olégrafa y sello del
notario autorizante. Al presente solo podran tener acceso el notario legalizante y
dependientes del Colegio de Escribanos de la Provineia de Buenos Aires; y una vez
finalizado el proceso la/s persona/s a quien/es el solicitante entregue el documento notarial
legalizado, por su percepeion directa impresa o consulta mediante los codigos QR o CVS
incluidos en el folio de legalizacion digital. La verificacion de la legalizacién resultante se
hara ingresando en la pagina web de Colegio de Escribanos de la Provinecia de Buenos

Aires: https://www.colescba.org.ar/gdd.

DATOS FOLIO PAPEL: GAA 18549211
DATOS COMPRA FOLIO: REGISTRO 1 BIS 0 DE GRAL. PAZ - 14-03-2013

DATOS ACTUACION DIGITAL: 5028 - BASANTA LUIS FELIPE, CARMEN DE
ARECO REGISTRO:2 BIS:0

El Colegio de Escribanos de la Provincia de
Buenos Aires valida el caricter de escribano de
Luis Felipe Basanta Matricula 3028 y que al dia
de la fecha se encuentra eu el gjercicio de su
funcién notarial. La presente no Juzga sobre el
contenido y forma del documento,

La Plata, Buenos Aires. 01/08/2024 11:17:28.-

el QR o ingresar a http://test.colescha.org.ar/gdd/.

:35870c043912e5fbaad4805621 196.

Una vez que al tramite se le ha dado el visto bueno o se ha rechazado segun corresponda, quedando en
estado “Pendiente de Firma”, se podra firmar directamente sin necesidad de acceder al “Modulo de

Gestion de Firma Digital” presionando el botén “Firmar” en la seccion “Acciones”.
Nro. Tramite Nro. Folio Asunto Estado Fecha Asignacion Acciones Extras
292 FADLAO0O1390261 Fendiente de Firma

Aparecera el siguiente mensaje donde se debera presionar el botdn “Realizar firma” y luego proceder a
firmar con el token, ingresando el PIN correspondiente.
Firma »
Asunto Nro. Folio
Legalizacion FADTA'3T3 001390261

Realizar firma | | cancelar |

Posteriormente aparecerad el siguiente mensaje indicando que el documento ha sido firmado y hasta que
se complete la firma del Colegio el tramite quedara en estado “Firma en proceso”:

Decumenteo firmado Hasta que se complete el procedimiento el tramite estara en estado: 'Firma en procesc x

Nro. Tramite Nro. Folio Asunto Estado Fecha Asignacion Acciones Extras

292 FADLAO00139026

Luego de unos minutos, una vez que se complete la Firma del Colegio, si se ha dado el visto bueno al
tramite pasara al estado “Aprobado” (luego pasara al estado “Legalizado” una vez abonado por el
Solicitante). En caso de que se haya rechazado el tramite, pasard al estado “Rechazado”.

Nro. Tramite Nro. Folio Asunto Estado Fecha Asignacion Acciones Extras

EADT ANONA 2GMIEA

292 DLADOUT 320281 ropaco
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Aclaracién: Opcionalmente, se podra continuar realizando la firma digital del tramite con el Token a través
del Médulo de Gestidon de Firma Digital, en la seccion de Firma Digital del sitio institucional, o a través del
siguiente link:

http://www.colescba.org.ar/portal/novedades/firma-digital.html.

Gestion de Firma Digital

Peticiones Pendientes
E fpﬂq..n.'ee_- 1) De Asunts Referencia Actualizada Entrada Venzimiento
D5 Firr (223
888 (2 I DEL RIC Emmanus] Legalizacién:FADSELT Legalizazién Digital 2072020 2000772020

" Recnazadas
-]

E anutadas (31
B2 vencicas (19

Gestion de Firma Digital

Peticiones

= Fencentes 0]

B Firmaces (224

Datos de peticién « [l Destinatario/s 3
= Rechazsin

18}
IEI Argladas (21

t't Yarodas (19

Actuaizar Estado de Firnantes |

o Linea de Firma 1 [Firmada)

4 DEL RIO Emmarnsel

& Linea de Firma 2 (Firmada)

 Colegio de Escribanos de la Provincia de Busnos
4 Aires

En caso de haber aceptado la solicitud, el sistema genera un PDF con el folio de la legalizacién digital y
embebido al mismo la actuacién que legalizd (documento escaneado junto al folio de digitalizacién de
documento para legalizacion el cual contiene la copia remitida del documento papel que fuera objeto de
legalizacidén).

Como se menciond anteriormente, en el Médulo de Gestidn de Firma Digital se cuenta con la posibilidad
de realizar la firma individual de las peticiones o de realizar la firma de un lote de hasta 5 peticiones. Para
mayor informacion consultar el MI-NOT-MGFD Manual de Usuario Mdédulo Gestion Firma Digital en la
seccion Firma por lote.

Notario Solicitante

Pago del tramite y descarga de la Legalizacion

1. Ingresar al Mddulo de Legalizacion a través del siguiente link:
http://www.colescba.org.ar/legalizacionDigital.

2. Sila solicitud fue rechazada por el Notario Legalizante, el Notario Solicitante podra descargar el motivo
de rechazo.
3. Sila solicitud fue aceptada por el Notario Legalizante, el Notario Solicitante debera:


http://www.colescba.org.ar/portal/novedades/firma-digital.html
http://www.colescba.org.ar/legalizacionDigital
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3.1. Abonar el tramite haciendo click en el icono de pago ©' |, Se realizara automéaticamente un débito
del crédito disponible en la Cuenta Notarial.

Gestion de solicitudes Saldo Cuenta Anticipo: 96265.31
~ Filtros de Busqueda
Codigo Seguimiento: || Fecha Alta: [} Estado: | Todos =
Tipo Documento: Todos = MNumero: Cliente:
2 Limpiar Q, Buscar
Nimero - : -
Seguimiento Tipo Documento Nuamero Cliente Fecha Alta Estado Acciones
2 Fendiente de Fago
135936FZN CUIT 202506745849 Emmanuel DEL RIO 20-07-2020 {Monto: $620) Qll @&
. .y , , &
3.2. Descargar el documento con la legalizacién a través del icono
Gestion de solicitudes Saldo Cuenta Anticipo: 95645.31
~ Filtros de Busqueda
Codigo Seguimiento: Fecha Alta: ] Estado: Todos =
Tipo Documento: Todos = Numero: Cliente:
2 |Limpiar Q, Buscar
Nimero - : .
Seguimiento Tipo Documento Numero Cliente Fecha Alta Estado Acciones
135936FZN CUIT 202506745849 Emmanuel DEL RIO 20-07-2020 Pagada Q| &

Se podra visualizar la legalizacién con el programa Acrobat Reader DC.

LEGALIZACIONES DIGITALES
Decroto - Ley 5020 {Articulos 117/118)

FADLAOOOOO002406

EL COLEGIO DE ESCRIBANOS DE LA PROVINCIA DE BUENOS
AIRES Repiiblica Argentina, en virtud de la facultad que le confiere la
3 Ley Orgdnica del Notariado, legaliza la firma oldgrafa y sello mediante
4 la ratificacion por firma digital del Notario DEL RIO Emmanuel
5 obrante en el Documento Notarial Digital Nro. FADSL0000000048
s generado en la Plataforma de Gestion de Actuaciones Digitales de este
7 Colegio.

g La presente legalizacion no juzga sobre el contenido y forma del
documento.

10 Legalizante: del Rio Emmanuel, Delegacion: MERCEDES.

11 La Plata, 10 de Septiembre de 2020

Para verificar el documento ingresar a http:/Aest colescha ong ar/gdd’
CVS: 8b725ded2a43bTed SeVe 2 TeB ef0 1 edad dfe
5]
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3.3. Imprimir la foja de legalizacidn digital y adosarla al documento papel legalizado.
3.4. Firmar y sellar la foja de legalizacién digital y aplicar el sello uniendo ambos instrumentos.
4. Entregar el tramite al cliente.

Verificacion de la validez de la legalizacion

1. Se disponen de dos opciones para verificar la validez de la legalizacién:
1.1. Realizar la lectura del cédigo QR impreso en el documento o presionar el link impreso en el margen
izquierdo del documento, que direccionardn automaticamente al Mddulo de Verificacion de
Documentos Digitales con los datos precargados sin necesidad de introducirlos manualmente.
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1.2. Acceder al Médulo de Verificacion Documentos Digitales en la seccién de Firma Digital del sitio
institucional o a través del siguiente link:
http://www.colescba.org.ar/portal/novedades/firma-digital.html.

1.2.1. Ingresar los datos de serie y numero, los datos del Legalizante que firma digitalmente el
documento y por ultimo el CVS. Estos datos se encuentran en el documento.
1.2.2. Presionar el botén “Verificar Documento”.

Verificacion de Documentos Digitales

Documento a Verificar (Datos del documento notarial de origen)

Serie: | FADLA Nimero:
Notario: | Seleccionar un MNotario v
Delegacion: | Seleccionar una Delegacion -
CVS:

Limpiar Verificar Documento

2. En caso de ser correcta la verificacion se mostrara en pantalla una grilla con el nombre del documento.


http://www.colescba.org.ar/portal/novedades/firma-digital.html
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Verificacion de Documentos Digitales

Documento a Verificar (Datos del documento notarial de origen)

Serie:  |FADLA Namero: | 2406

Notario: | del Rio Emmanuel -

Delegacion: |MERCEDES -

CVS: |8fb725dcd02a43b7ed5e9cc2Ticlefl1edlaldfe

Limpiar Verificar Documento
Documento P;ISBB _Nota CVS Version Vigente Acciones
arginal
Legalizacion: Legalizacion_FADSL48 NO 8fh725dcd02a43b7edbe9cc27icef01edlaldfe & #

. , + ; ..
Presionando el icono =/ se podra descargar el documento original.

Presionando el icono # se podra descargar el Informe de firmas, documento en el cual constan las
personas que firmaron el documento y que al momento de la fecha de firma se encontraban habilitados
y con un certificado vigente.
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ESCRIBANOS S .-
Provincia de Buenos Aires L
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Hoja Adicional de Firmas -:-6 ¢
Legalizacidn il s
Referencia CVS: b0?3025accechB 1 1ddfa52a4f8cad1d704edfl4c > O)
2 C
L& PLATA, BUENOS AIRES Oa-":’
21 de julio de 2020 - -,
3 &
B0, %
El documento de referencia fue firmado digitalmente por los firmantes indicados al pie y la '@?

2
Plataforma de Firma Digital del Colegio de Escribanos de la Provingia de Buenos Aires. Al momento o}‘o
de la firma las certificados digitales se encontraban vigentes y los firmantes habilitados para tal fin. "C

Contenido a verificar en: wwner.colescba. org ar/gdd. ,0,0
» "0}0
>,
Q_,a
El documento fue importado por la Plataforma de Firma Digital con total de 1 pagina/s. ’a;om
-
o
DEL RIOQ Emmanus ;0}0/
20 de julic de 7020 Glor.
Escribana ’O
Farfido: CARMEN DE ARECD, Registro: 3, Bis: O }ofa
7or

3. Si los datos resultan incorrectos el sistema informara con un mensaje de error.
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