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HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision Descripcion del cambio Fecha

0 Edicion inicial. 27/02/2020

1 Actualizacion menu de inicio y médulos. 28/05/2020

5 Funcionalic?ad de conformidad de sello y firma oldgrafa, y verificacion 09/11/2020
de suplencias.

3 Incorporacidn consulta automatica registro de firmas. 31/01/2022
4 Incorporacion motivo del rechazo. 31/01/2023
Notificacién de ingreso de una solicitud de legalizacién a todos los
Notarios integrantes del cuerpo de legalizantes digitales de la
5 Delegacion que corresponda y auto-asignacion del tramite por parte del 10/03/2023
Notario Legalizante desde la bandeja de tramites pendientes de asignar
correspondientes a su Delegacidon. Desasignacion automatica del

Notario Legalizante a las 48hs si no se operd sobre el tramite.
Actualizacion de pantalla del Mddulo de Asignhacién, se incorpora al

6 solicitante en la misma. o . - 06/07/2023
Se elimina la agregacidén automatica de los primeros 5 tramites en orden
de antigliedad de ingreso y que no forman parte de la seleccion.

7 Incorporacion del botén “Firmar”. 06/08/2024

8 Notari(?’LegaIizante: EchusFén de la auto-asignacién de tramites cuya 12/09/2024
actuacion en papel es propia.
Incorporacidn de la opcién de eliminar una solicitud de legalizacidn

9 siempre y cuando no haya sido tomada por un legalizante. 26/12/2024
Incorporacion de la opcidn de Desasignar una legalizacién.

10 Incorporacion d.e la solicitud conformidad sobre la firma olografa y sello 16/07/2025
en otras actuaciones en papel.

1 Actualizacion del menu de Legalizaciones Digitales. Incorporacién de la 27/10/2025

desasignacion de legalizaciones en estado “Pendiente de Firma”.
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1. ALCANCE

El “Modulo de Gestion de Legalizaciones” permite al Notario Legalizante, en primer lugar, realizar la auto-
asignacion de tramites desde la bandeja de tramites pendientes de asignar correspondientes a su Delegacion
y, luego legalizar o rechazar dichos tramites. Adicionalmente, se incorpord la posibilidad de firmar sin
necesidad de salir del médulo.

2. NOTIFICACION DE INGRESO DE UNA SOLICITUD DE LEGALIZACION

El cuerpo de Notarios Legalizantes digitales de la Delegacidn que corresponda recibird una notificacion
automatica, con una frecuencia de tres veces por dia, informando la cantidad total de tramites pendientes de
asignar en la demarcacidn. Las Delegaciones también recibiran esta notificacidon en caracter informativo.

Legalizacion Digital: tramites pendientes

legalizaciones_digitales@colescba.org.ar

tome v » 0:25

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

Nos dirigimos a ustedes para notificarles que se encuentran esperando asignacion 5 nuevo(s) tramite(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 |z informacidn sobre |a cantidad de nuevos tramites a legalizar en su demarcacion.
Agradecemos su colaboracién y profesionalismo.

Saludos cordiales

3. INGRESO AL SISTEMA

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

y contrasefa.

Colecio de
ESCRIBANOS

Provincia de Buenos Aires

#) Acceso MNotarios, Legalizantes y Delegaciones

4. ¢{COMO ASIGNO UN TRAMITE?

Al ingresar al “Modulo de Gestion de Legalizaciones”, el Notario Legalizante deberd acceder a la opcién
“Legalizante/ Asignar legalizaciones” que se encuentra en la barra superior.


http://www.colescba.org.ar/legalizacionDigital
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Colegio de
ESCRIBANOS

Provincia de Buenos Aires

‘ # Solicitante ~ |# Legalizante ~ | (4 Accesos ~

_ Iniciar legalizacion ] Lo
Gestioy e jones Digitales
ignar lizaciones

Gestionar legalizaciones

Se mostrard una bandeja con los tramites pendientes de asignar, correspondientes a su Delegacidn, para que
pueda realizar una auto-asignacion del tramite deseado.

Modulo Asignacion de Legalizaciones Sede: MERCEDES

g | | Fecha Fecha
. [ | Hio, Tramite | Azumto | Facha Inicio  Actualizacién Fecha Fin  Asignacién Solicitante . Estado | Acciones
Legalizacidn 12-05-2024 = il e
304 EADSL 134 12,4698 15-059-2024 Iniciada _Q
: | Logalizacien | 18-12-7024 ' ' =
30 EADCA 358 131397 168-12-2024 Iniciada E
o Lagalizacidn 18-12-2024 " i
| 8 | FADCA-355 s | ERa Iniciado e
— H Lagalizacidn 16-12-2024 R
| 2 FADCA 354 1316 73 16-12-2024 Iniciado E
0w a|lea  plof1) | e =

Se deberd seleccionar el/los tramites/s deseado/s y luego presionar el botdn “Asignar”.

Maodulo Asignacion de Legalizaciones Sede: MERCEDES

Fecha
Asignacion

I .. | Fecha |
| fecha bicic | Actualizacion

12.00.202¢ 05-07-2023 Iniciado Q|

12.46:28

| |_|| Nro. Tramite i Asunto Fecha Fin i Solicitante Estado Acciones

=51 Legalizacion
hd | 206 | FADCA295

‘ o ‘ 287 ey wam | 0507-2023 Iniciado &y
[ [ | [ [ i i6 [ 16-12-2024 [ [ [ | I S |
‘ [ | 288 %:%agi‘fg'g%“ 1315 45 05-07-2023 Iniciado e

| AR | s ss | (10fN)  |w |l oe

Los tramites seleccionados apareceran en la seccidn “Asignaciones recientes”:



Plataforma de Firma Digital CODIGO: MI-NOT-LEGD2

olegio de FECHA: 27/10/2025

SCRIBANOS )
rovincia de Buenos Aires GESTION DE LEGALIZACIONES REVISION: 11

PAGINA: 4 de 13

Modulo Asignacion de Legalizaciones Sede: MERCEDES
~ Asignaciones recientes
Nro. Tramite Asunto Fecha Asignacién
286 Legalizacion FADCA:295 07-07-2023
Nro. Trémit Asunt Fecha Inici fech Fecha Fi fechs Solicitant Estad Acci
- ro. Tramite sunto echalnicio | o o0 cion echa Fin Asignacion olicitante stado cciones
Legalizacidn BASANTA -
287 FADCA-294 05-07-2023 05-07-2023 LulS FELIpE | Iniciado Q
Legalizacidn BASANTA o r
288 FADCA 293 05-07-2023 05-07-2023 LUIS FELIPE | Imiciado Q
10 1 of1)
| Asignar |

Cuando se seleccione algun tramite cuya actuacion en papel es propia, aparecerd el siguiente mensaje y el
tramite serad excluido de la seleccion, quedando en la bandeja con los tramites pendientes de asignar
correspondientes a la Delegacion.

la actuacién pape opia fueron excluidos!

Aclaracién: Si pasadas 48hs desde la asignacién no se operd sobre el trdmite, 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.

Luego se debera acceder a la opcidén “Legalizante/ Gestionar legalizaciones” que se encuentra en la barra
superior.

Colegio de
ESCRIBANOS

Provincia de Buenos Aires

# Solicitante ~ | # Legalizante ~ |(£Accesos -

Iniciar legalizacion

Gestiop @rea ilones Digitales

Asignar legalizaciones

- Filtros d&Y 5 estionar legalizaciones |’

Se accedera a la siguiente pantalla en la que por defecto se encontrardn los tramites en estado asignado, para
proceder a su aprobacidn o rechazo segln corresponda.
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Gestion de Legalizaciones Digitales

= Filtros de Blisqueda

Mro. Tramite: Folio{Sens - N%): Todos =
Fecha Asignacidn Desde o} Fecha Asignacidn Hasta o}
Asunto Estado Asignado L
& Limpiar 0, Buscar
Nro. Tramite Nro. Folio Asunto Estado Fecha Asignacion ACCIONes Extras
s Legalizacian i
310 = ki ASIgNaco 20-12-2024 ERRRTARE SRE .1
. Legalizacion
£AR] Asignado
29 S gnad | 2] |
b {10of1)

5. ¢COMO DESASIGNAR UNA LEGALIZACION?

Si se quiere desasignar una legalizacidn, en primer lugar se debera ir a la opcidn “Legalizante/ Gestionar
legalizaciones”

Colegio de
ESCRIBANOS

Provincia de Buenos Aires

# Solicitante ~ | # Legalizante - ||3‘ Accesos ~

Iniciar legalizacion

Gestiop 9= iiones Digitales

Asignar legalizaciones

s de‘ Gestionar legalizaciones |’

Se accederd a la pantalla de “Gestion de Legalizaciones Digitales”, y dentro de la columna “Acciones” se
deberd hacer click en el icono “Desasignar tramite”:

La desasignacidon podra ser realizada tanto cuando el tramite se encuentre en estado “Asignado” como en
estado “Pendiente de Firma”, por ejemplo:
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Mro. Tramite: | | Folio{Sana - M9): | Todos LL . |
Fecha Asignacion Desde: | |  FechaAsignaciin Hesta: | | o
Asunto: | | Estado: | Asignado =
[4.'—.'!"‘!9.‘3' ] L.‘?r.BF!“T-!',J
Nro. Tramite | Nro. Folia | Asunto Estado Fecha Asignacion Acciones | Extras
310 ;%%ifg';; Asignado 20-12-2024 il:,] x [ﬂ
291 LR Asignado & 2
. WL W |
i

Gestion de Legalizaciones Digitales

Nro. Tramite: | | Folio(Serie - N°): Todos = - |

Facha Asignacion Desde: | @ Fecha Asignacion Hasta: | Lm_l
Asunto: | | Estade: |Pendeﬂ!edeﬂlma L-_]
# Limpiar | Q Busear |
| 913 ‘ FADLAO09S84772 | Legalzacion Pendiente de Firma | & .
| | I R L ' S

Una vez que el Notario haya hecho click en “Desasignar tramite” aparecera el siguiente cartel para que
confirme o rechace la accién, por ejemplo:

D . ion %
e i et AN S
Confirme la desasignaciin del trdmite: Legalizacién FADCA:359,
| Aceptar | | cancelar
Desasignacion *

wESTA e

Confirme la desasignacion del tramite: Legalizacion FADST:29.

| Aceptar | [ cancelar]|

Al presionar “Aceptar” el tramite volvera a estar disponible en la bandeja con los trdmites pendientes de
asignar, correspondientes a su Delegacion.



Plataforma de Firma Digital CODIGO: MI-NOT-LEGD2

olegio de FECHA: 27/10/2025
SCRIBANOS 3
rovineia de Buenos Alres GESTION DE LEGALIZACIONES REVISION: 11

PAGINA: 7 de 13

6. ¢COMO ANULO UNA SOLICITUD DE LEGALIZACION?

El sistema permite anular una solicitud de legalizacidn siempre y cuando la misma no haya sido tomada por
un legalizante.

El interesado debera ir a “Gestion de Legalizaciones”, elegir la solicitud que desea anular y hacer click en el
icono “Cancelar solicitud “como se muestra a continuacion:

e

Gestion de solicitudes Saldo Cuenta Anticipo: 135647 .94

= Fitres de Blsqueda

Cadigo Saguimianta Fecha Alta: | m Estado Tadas he
Tipe Dacumants Todos z Mimero i Clana
A | ampia O Buscas

iumr:lr:ll::l:l-lrn Tipn Nocismanto Mimarn Clisriba Facha Alta Frtadn Arcinnes
18E368KE0 cu 20250674849 18-12-2024 Imiciada Q
186112010 CLNT 2NAENGT4E49 18-12-2024 Imiciada 2 | a
18 £ CANT 2025 18122024 Imiciada @ q
185600A%R CANT 20250674549 18-12-2024 Imiciada . alq
TARILAMPD CANT 20145502404 13112024 Procesada L= — Y
TEABZEDT C 20145502404 12-09-2024 Procesads . Q /m| 4
R4RTELIXT CUNT 20145502404 12-09-2024 Procesada =N -
184320756 CANT 20145502404 01-08-2024 Procesada - WS
T840642R0 cu 20145502404 28-07-2024 Procezada Q||
103002KDC CLIT 201455 -0T- 202 Procesada Q|3 | &

Aparecera el siguiente cartel para confirmar la solicitud donde se debera presionar “Aceptar” si se quiere
cancelar la solicitud:
Cancelacién x

Confirme la cancelacién de la solicitud: 186368KBD

| Aceptar | Cancelar|

Cuando las solicitudes hayan sido anuladas apareceran en la columna “Estado” como “Cancelada” tal como
se muestra en la siguiente imagen:
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SALUR  Soliciiud de Legalicacion  Asignacion Legalizsciones  Geslion Legalizacones Usisario: E00 10000

Gestion de solicitudes Saldo Cuenta Anticipo: 135647.94

= Filtros de Basqueda

Codigo Sequimienta || Fecha Alta m Estadeo Todos =
Tipo Documento Todos = Mimero Cliente
& Limpiar Q, Buscar

SE‘::;::::{:I;W Tipo Documento Himero Cliente Fecha Alta Estado Acciones
186368KBD cum 20250674840 18-12-2024 Cancelada Q
186112010 CuIm 20250674549 168-12-2024 Iniciada 2 Q
185B56LTG cuim . 20250674843 18-12-2024 Iniciada 2 qQ
185600AXR cuir . 20250674843 18-12-2024 Iniciada 2 qQ
185344MP0 curr 20145502404 13-11-2024 Procesada Q| = &
184B32EDT cuir 20145502404 12-09-2024 Procesada Q| = &
1845TELXT curr 20145502404 12-09-2024 Procesada Q| = &
184320¥58 cunm 20145502404 . 01-08-2024 Procesada Q| B3| &
184064ENQ cun . 20145502404 . 26-07-2024 . Procesada Q| m| &
183608KDC cuim 20145502404 . 26-07-2024 Procesada Lo I T (8

10 {1 0f13) wr || ows

Al consultar la solicitud aparecera el detalle de la cancelacién:

Lista de Tramites -3
Seolicitud:186368KBD
Nro. - Carnet Fecha Fecha 2z -
Tramite Serie Nro. Folio Asunto Legalizante s et Fecha Fin Estado Observ. Anexar Acciones
313 Legalizaciin FADCA: 353 18-12-2024 20-12-2024 Cancelado No

7. éCOMO APRUEBO O RECHAZO UN TRAMITE?

Las acciones que se pueden realizar sobre los tramites en estado “Asignado” son las siguientes:

Hro. Tramite Hra. Folio Estado Fecha Asignacion Acciones Extras
201 Asignado 28-01-2022 ESRET AR
200 Asignada 28-01-2022 & -

& 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 el tramite que sera legalizado al momento del pago. El tramite
generado quedara en estado “Pendiente de Firma”. Una vez firmado quedara finalizado con el estado
“Aprobado”.
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x  Permite rechazar el trdmite si por alguna razén el Notario considera que el documento no cumple con

los requisitos para ser aprobado. Se debera especificar el motivo de rechazo y luego presionar el
botdn “Confirmar”.

Gestion del — —— |
kiotivo de Rechazs

Mo, Tramis

Fecha Asignaciin D

Adufis

Fi-t ]
Fa-2
253

Fird

Contirmar Cancelar

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

Tener en cuenta que en los casos de: Digitalizacion de documento para legalizacién, Legalizacion digital directa
de documentos en papel, Precalificacién IGJ soporte papel notarial y Precalificacidn 1GJ soporte papel no
notarial, debera previamente dar conformidad (o no) respecto de la firma oldgrafa y sello del documento
digitalizado, previo cotejo con el original del mismo, presionando el icono |4 .

El cotejo de firma y sello del autorizante, se podra realizar a través del link de acceso al Sistema Web de
Consulta de Registro de Firmas que se encuentra en la opcién “Accesos/ Ir a Registro de Firmas”:
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Colegio de
ESCRIBANOS

Provincia de Buenos Aires

# Solicitante ~ # Legalizante ~ | (£ Accesos ~

Ir a Registro de Firmas

Gestion de Legi - comumsupencs Jitales

Ir a Gestion Firma
‘ Digital ’

+ Filtros de Bisqueda

Manual Gestion de

Nro. Tramite: | Legalizaciones Folio{Seri
Fecha Asignacién Desde: | Manual Gestion de E Fecha Asi
Solicitudes
— L
Asunto: Estado:

, , sas . . & . .z
O a través del botdn de consulta automatica del registro de firmas ubicado en la seccidn “Extras”:

Hro. Tramite Hro. Folio Asunto Estado Fecha Asignacién Acciones Extras
201 Ir:aa'!-:'a;cﬁr: Asignado 28-01-2022 ERRE 2R
(B
Leaalizacis E
200 <y e Asignado 38-01-2023 il |2 B
AL L

Al presionarlo, se abrird automaticamente una ventana con el registro de firmas correspondiente:
‘ x
‘ Carnet 5028

I NS <= Partido /ééﬁ"??‘?.n. ('L&/gfi-,ﬂ.a |

¥ registrado el 1
| s ~ 2160 joas| |
SUSPENSION LICENCIA

I DESDE HASTA DESDE HASTA |

En caso de ser correctos debera prestar conformidad y los datos seran grabados automaticamente en el
sistema. En caso de no ser correctos debera dejar asentada la no conformidad y no se podra continuar con el
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tramite, es decir, no se permitird dar el visto bueno para continuar con la aprobacién de éste y solamente
podra rechazarlo.

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

Se debe tener en cuenta que un Notario podra gestionar la legalizacién de una actuacién papel de otro
Notario independientemente de su Partido - Registro. Por lo tanto, el Legalizante al momento de validar la
documentacién podra encontrase casos donde los datos de compra del folio papel y el adjunto no coincidan
con el Notario que genera la actuacidn digital que serd enviada a legalizar.

8. ¢{DONDE FIRMO EL TRAMITE APROBADO O EL MOTIVO DE RECHAZO?

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 seccién “Acciones”.

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

Pendiente de Firma

Aparecera el siguiente mensaje donde se deberd presionar el botdn “Realizar firma” y luego proceder a firmar

292 FADLAD(00139026

con el token, ingresando el PIN correspondiente.

Firma L

Asunto Nro. Folio

egalizackin FADTA 3T 001390261

Realizar firma | | cancelar|

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”:

Documento firmado Hasta que se compilete &l procedimiento el tramite estara en estado. 'Firma en proces x

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

Firma en proceso
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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 pasard al estado “Legalizado” una vez abonado por el Solicitante). En
caso de que se haya rechazado el tramite, pasara al estado “Rechazado”.

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

Aprobado
Aprobado

Opcionalmente, se podra continuar firmando a través de la opcién “Modulo de Gestién de Firma Digital”, en
la seccidn de firma digital del sitio institucional:
http://www.colescba.org.ar/portal/novedades/firma-digital.html

, . Médulo de Mddulo de Gestidn M.O.dUL?,de
Maodulo de Gestidn . - Verificacion de
. . Legalizaciones de Actuaciones
de Firma Digital L . Documentos
Digitales Digitales .
Digitales

9. ¢éCOMO ACCEDO AL DOCUMENTO APROBADO O AL DOCUMENTO DE
RECHAZO?

Una vez firmado el documento de legalizacion o motivo de rechazo y abonado por el Solicitante, el tramite se
considera finalizado y podra tener acceso a través de la accion “Descargar legalizacidon” o “Descargar motivo
de rechazo” segun corresponda.

Nro. Tramite Nro. Folio Asunto Estado Fecha Asignacién Acciones

43 ADRA 00005 Rechazado 18-09-2019 B Descargar motivo de rechazo |
Nro. Tramite Asunto Estado Fecha Asignacid Acciones

42 ‘_‘ia_'fi_"';:q..q Legalizado 18-09-2019 ke | | Descargar legalizacién |

10. ¢COMO CONSULTO MIS TRAMITES GESTIONADOS PREVIAMENTE?

Dentro del mddulo en la opcién “Legalizante/ Gestionar legalizaciones”, en la seccidn “Filtros de Busqueda”,
se podran consultar los trdmites a través de diferentes criterios. Los filtros pueden combinarse para realizar
una busqueda mas precisa. Presionando el botdn “Buscar” se realiza la busqueda y presionando el botdén
“Limpiar” se inicializa el formulario.


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