INTRUCTIVO DE LA MESA DE ENTRADAS VITUAL

Para la utilizacién de este programa es necesario poseer Token con el certificado de firma
digital, haber descargado el certificado en la Pc que se va a utilizar y descargar el programa
firmador version 1.2

Como descargar el programa Firmador

1) Entrar a la pagina www.colegio-escribanos.org.ar y dirigirse al sector Tramites

Institucional | Fiblico | Bibliogteca | Caja Notarial | Links Inicio | Contacto | Mapa del sitin |

Buenos fires
Lunes 3 de febrero de 2014
2107 PM
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La Direccian Macional de los Reqistros Macionales de la

Sisterna Integrado de
Escrituras

Propiedad del Automotor v de Créditos Prendarios ha remitido
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http://www.colegio-escribanos.org.ar/

2) Elegir la tercera opcion de la columna izquierda “Firma Digital”

Institucional | Piblico | Biblioteca | Caja Motarial | Links | Inicio | Contacto | Mapa del sitio |
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3) Seleccionar la opcion “Contenedor para tramite Minuta digital de Habilitacién y

Firmador de PDFs” que se encontrara en su columna derecha

Aplicativos & instructivaos

Archivo de protocolos
notariales

Firma Digital

Legalizaciones

FPrestamos

Registros de Actos de Ultima
Voluntad vy de Actos de
Autoproteccidn -
TESTAMENTOS
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Tramites

Firma Digital

Desde hace una década, el uso de las nuevas

/ Firma |
~ Digital |

amedida que las emprasas, instituciones y
organismos han adaptado sus procedimientos
para sacar provecho de estos nuevyos medios,

Estos camhbios impactan de manera inmediata
en el ambito juridico v generan la necesidad
de establecer nuevas normas que regulen las
relaciones juridicas que han surgido con
Internet v ofrecen la oportunidad de poner la
tecnologia al servicio del derecho.,

Los benefcios son muchos en términos de
seguridad, tiempo ¥ economia de recursos,

Las nuevas

tecnologias
y el notariado

El uso de las nuevas tecnologias es un factor
de progreso v crecimiento econdmico, por la
rapidez y simplifcacion de tramites v procedimientos, Estas ventajas no afectan los
principios ni los procesos gue definen cada actividad, entre ellas, la notarial.

Las nuevas tecnologias no alteran la naturaleza de los negocios, las actividades, ni
sus regimenes esenciales.

Fara ello el Estado ha legislado |a firma digital, como un sistema gue garantiza la
seguridad juridica, mediante severos controles que aseguran la inviolakilidad de los
procesos. El 29 de octubre del 2012, el Colegio de Escribanos de la Ciudad de Buenos
Aires ha suscripto con la Administracion Federal de Ingresos Publicos un convenio
mediante el cual esta ditima otorgara en su calidad exclusiva de entidad certificante el
servicio de firma digital a los escribanos

de la Ciudad de Buenos Alres,

tecnologias e Internet se ha difundido a todos
los ambitos de |3 vida social v ha ido creciendo

]
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4) Ingresar con Usuario y Clave

Institucional | Piblico | Biblioteca | Caja Motarial | Links | Inicio | cContacto | Mapa del sitio |
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m Capacitacion Tramites Publicaciones Organismas

ehrern de 2014

Actualidad administrativa

Actualidad impositiva

: . Contenido restringido
Actualidad reqistral

Asesarias para escribanos - Por favor ingrese su usuario y clave

Aspirantes a registros
notariales vacantes o
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Usuario l
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copting
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i Inagresar |

Colegios e Instituciones
Motariales

Inspeccion de Protocolos
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Representaciones
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Contenido restringido

Por favor ingrese su Usuario y clave




5) Hacer clic en “Haga clic aqui para descargar el firmador de PDFs”

Firmador de PDFs
@c agui para descargar el firmador de PDFs

Contenedor para Tramite "Minuta Digital de Habilitacion"

Haga clic agui para descargar el Contenedor para Tramite "Minuta Digital de
Habilitacidn"

6) Elija Guardar Archivo

Descarga de archivos [ %]

iDesea abrir 0 guardar este archivo?

@ Maormbre:  2013_firmador_Ffirma_digital, jar
Tipo: Executable Jar File, 21.6 ME

De: www.colegio-escribanos.org.ar

¥ Freguntar siempre antes de abrir este tipo de archivos

algunos archivos pueden llegar a dafiar el equipo. Si no confia en

|§ Aungue loz archivoz procedentes de Intermet pueden ser dhiles,
el argen, no abra ni quarde este archivo. i Cual ez el rieggo?




7) Elegir la ubicacidn donde se guardara el archivo

Guardar como

= Qo F e E

E zcritarna

I MPC-Homedinerna, 1.3, 1249.0
M3 Cache

)My Docurnents

nircrnd

[T ocs-ng

[C3IPRIJEBAS STGMO

IDirag

|5 ServiciosEscribano
[=ySiap_3 1 RS Master-3.1.5
[C7)51GMC ULTIMA YERSION 03-04-2013
[ TempET4
[Ctmp_RG4120 v 3 01

|3 TrpPartsoc

[ tmpTerceras_W3_00

[ WINDOWS

Mombre:

|2EI1 3_firrnadar_firma_digital

Tipo: I Ewecutable Jar File

j Guardar
I

)

Cancelar |
E

- El programa quedara guardado en la ubicacion especificada. Cada vez que

desee utilizarlo debera ir a la ubicacién elegida y hacer doble clic en el archivo

ejecutable.




Mesa de Entrada Virtual

1) Entrar a la pagina www.colegio-escribanos.org.ar y dirigirse al sector Tramites

Institucional | Fuablico | Biblioteca | Caja Notarial | Links | Inicia | Contacto | Mapa del sitio |
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http://www.colegio-escribanos.org.ar/

2) Elegir la opcion de Mesa de Entrada Virtual

— —
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3) Ingresar con Usuario y contrasefia

Institucional | Piblica | Biblicteca | Caja Motarial | Links | Inicio | Contacto | Mapa del sitio |

rero de 2014

Tramites Publicaciones Qrganismos

Actualidad administrativa

Actualidad impositiva

_ ; Contenido restringido
Actualidad registral

For favor ingrese su usuUario y clave

Asesorias para escribanos

Aspirantes a registros
notariales vacantes o
adscripciones

Usuario

Colegios e Instituciones
Motariales

i e CcO ptl ng

Representaciones
diplaméticas

Teléfonos & internos : I

Wencimientos impositivos :
= Ingresar |

Contenido restringido

For favor ingrese su usuario y clave

4) Hacer clic para acceder al programa

-Acceso a Mesa de Entrada Virtual

Haga click aqui para acceder al aplicativo de Mesa de Entrada Virtual




5) Ir a Descargar Tramite

Mesa de Entradas Virtual

Matricula: 4818 | Nombre: SANTIAGO JOAQUIN ENRIGUE PANO
Descargar Tramite | Fredentar Tramite | Estado de Tramites Registro: 192 | Cargo: TITULAR

Nueva Solicitud de Tramite

Seleccione eltipo de Tramite:

‘4_ Licencia de fitular que deja adscripto v

Seleccionar

6) Se desplegaran las opciones

Mesa de Entradas Virtual

Matricula: 4818 | Nombre: SANTIAGO JOAQUIN ENRIGUE PANO
Descargar Tramite | Presentar Tramite | Estado de Tramites Registro: 192 | Cargo: TITULAR

Nueva Solicitud de Tramite

5 L|cent:|af|mped|met de t|tu|ar con dscnpto de licencia y posee subrogantes
7 SoI|C|tud de designaciones para integrar comisiones del colegio
=olicitud de certificado de matricula vigente




7) Seleccionar Tramite a realizar

Mesa de Entradas Virtual

Matricula: 4818 | Nomhbre: SANTIAGO JOAQUIN ENRIQUE PANO
Descargar Tramite | Presentar Tramite | Estado de Tramites Registro: 192 | Cargo: TITULAR

Nueva Solicitud de Tramite

Seleccione el tipo de Tramite:

‘4_ Licencia de fitular que deja adscripto v

Seleccionar

8) Apretar Seleccionar

| Mesa de Entradas Virtual

Matricula: 4818 | Nombre: SANTIAGO JOAQUIN ENRIQUE PANO
Descargar Tramite | Presentar Tramite | Estado de Tramites Registro: 192 | Cargo: TITULAR

Nueva Solicitud de Tramite

Seleccione el tipo de Tramite:

‘4_ Licencia de titular que deja adscripto v

Seleccionar




9) Completar la informacién que requiera (Por ej: el periodo, nombre de la

comisién, etc.)

' Mesa de Entradas Virtual

Matricula: 4818 | Nombre: SANTIAGO JOAQUIN ENRIQUE PANO

Descargar Tramite | Presentar Tramite | Estado de Tramites Registro: 192 | Cargo: TITULAR

Periodo de Licencia

Ingrese el perodo de licencia indicando |as fechas Desde / Hasta,

Desde:

Hasta:

Descargar

10) Una vez completada la informacién correspondiente, seleccionar el botén
Descargar

| Mesa de Entradas Virtual

Matricula: 4818 | Nombre: SANTIAGO JOAQUIN ENRIQUE PANO

Descargar Tramite | Presentar Tramite | Estado de Tramites Registro: 192 | Cargo: TITULAR

Periodo de Licencia

Ingrese el periodo de licencia indicando |as fechas Desde / Hasta.

Desde: 14/02/2014 c

Hasta: 11/03/2014 =

® 5260 - MARINFLOREMCIA GARAYOD - [ACTIVO]

Adscriptos:

wtf) | Se autonza al adscripto & cargo para certificar firmas

!n { !n {

Wo impresiones dightales empleando ef bro de requetirmientos

habilitado al efecto pars mi matriculz.

Descargar

10) Abrir el archivo

L MEY_35 pdf -
v




El tramite se va a abrir en formato PDF (los datos que figuren en él son tomados de lo
cargado en la Mesa de Entradas Virtual, no se pueden modificar datos en el PDF)

Mesa de Entradas Virtual

NOTA DE PEDIDO DE LICENCIA DE TITULAR QUE DEJA ADSCRIPTO:

Buenos Aires, 04/02/2014

Sra. Presidente del Colegio de
Escribanos de la Ciudad de Buenos Aires

] / D:

Por la presente quien suscribe, escribano/a SANTIAGO JOAQUIN ENRIQUE PANO

TITULAR del Registro Notarial 192 de esta ciudad. Matricula 4818 , solicita
licencia como TITULAR del mencionado registro desde el dia _14/02/2014 hasta el
dia 11/03/2014 inclusive.

En dicho periodo quedara interinamente a cargo del Registro su ADSCRIPTO 1°

11) Insertar el Token e ir al programa Firmador

2013 _firmador
_firma_digital

12) Seleccionar el documento a firmar.

EArirmador Digital v1.0 - Colegio de Escribanos CABA
~Firmar docurnentacion

Frmr conc: [ M

Docurnento PODF: I

Firrmar | Cancelar |




& Mesa de Entrada ¥irtual [_ O]

archivo  Edicion Wer Eawaoritos  Herramientas  Avuda | .*,"

\J Abras - \_’)l - ﬁ‘ m*

Direccion |2 C:\Documents and Settings)jdelatorre)EscritoriotMesa de Entrada irtual j Ir

/.. ) Blisgueda Carpetas

2013 _Firmador_firma_digital
Executable Jar File
22,686 KB

Tareas de archivo ¥ carpeta £

J Crear nueva carpeka
&3 Publicar esta carpeta en Web ""’”'ﬂ firmadar

Documento de texto
ol Ll

h—.? Compartir esta carpeta

b

Oktros sitios

@ Escritorio

lD Mis documentos
-J Mi PiC
\-_g Mis sitios de red

obat Docurnent

b

Detalles

Mesa de Entrada Yirtual
Carpeta de archivios

Fecha de modificacidn: Viernes, 31 de
Erero de 2014, 16:50

13) Una vez seleccionado el documento se pulsa firmar.

EArirmador Digital ¥1.0 - Colegio de Escribanos CABA I =]
~Firmar documentacion

Firrnar como: I - I

Ciocumento POF; I-:uriu:-'l,Mesa de Entrada Yirtual\MEY _45_FIRMADO 20140131 . pdf

Firrmar | Cancelar |

Una vez realizado se creard un nuevo documento PDF con el nombre del documento
mas la palabra FIRMADO vy la fecha, que quedara guardado en la misma direccion
que el PDF original.




1al

= firmador - MEY_45 = MEVY_45_FIRMADO 201401351
= Docurnento de texto adobe Acrobat Docurnent Adobe Acrobat Document
= 1 KB 271 KB 395 KB

gital

Buscar en: IEJ Mesa de Entrada Yirtual

| <i| 2013_firmador_Firma_digital ;
1Z] firmadaor

B MEV_45

T MEV_45_FIRMADO 20140131

Mombre de archivo: I Aabrir I
Archivos de Tipo: I - I Cancelar |

oo OD0045

Mesa de Entradas Virtual

HNOTA DE PEDIDO DE LICENCIA DE TITULAR QUE DEJA ADSCRIPTO:
Buenos Aires, 31/01/2014
Sra. Presidente del Colegio de

Escribanos de la Ciudad de Buenos Aires
S5 L [

Por la presente quien suscribe, escribanola SANTIAGO JOAQUIN ENRIQUE PANG

TITULAR del Registro Motarial 192 de esta ciudad, Matricula 4818 solicita
licencia como TITULAR del mencionado registro desde el dia 01022014 hasta =l
dia 31032014 inclusive.

En dicho pericdo guedard interinaments a cargo del Registro su ADSCRIFTO 1°

escribanofa MARLA FLORENCLA GARAYO Matricula S260

quien en caso de ausencia o impedimento entre estas fechas, podra habilitar la actuacion de todos
o uno de los subrogantes aceptados para este registro_-
Se deja especialments adarado gue Sl se autoriza al adscripto a cargo para certificar firmas w

o impresiones digitales empleando el libro de requernmisntos habilitado al efecto para mi matricula.

Sin ofro particular, saluda a Ud. muy atentamente -




14) Ir a la solapa Presentar Tramite. Seleccionar el archivo ya firmado

= Mesa de Entradas Virtual

Matricula: 4818 | Nombre: SANTIAGO JOAQL
lescargar Trarte | Presentar Tramite | Eglado de Tramites Registro: 19

Presentacion de Tramites

Recuerde que el tramite debe ser firmado digitalmente. Solo podra hacerlo mediante el firmador brindado par el Colegic
Escribanos.

Seleccionar archivo

Adjuntar tramite: s eligid archivo

‘ Presentar Tramite |

Buzcar en: IE} teza de Entrada “irtual j @ _'? = *

@ 2013 _firmador_Firma_diaital

140151

Moarmnbre: IMEU_#E_FIHM.-’-‘-.DD 20140131

Tipo: IT::u:Iu:us loz archivos

[ abrir coma archivo de sdlo lectura




15) Seleccionar la opcién Presentar Tramite

Mesa de Entradas Virtual

Descargar Tramite | Fresentar Tramite | Estado de Tramites

Presentacion de Tramites

Fecuerde que el tramite debe ser firmado digitalmente. Solo podra hace
Escribanos.

Adjuntar tramite: | seleccionar archivo | MEY 45 131 pdf

—
< Presentar Tramite >

16)Ir a la solapa Estado de Tramite y fijarse el estado, deberd figurar como
“enviado” (en la solapa de Estado de Tramite figuran todos los tramites
iniciado y el estado en que se encuentran)

Mesa de Entradas Virtual

Matricula: #
Descargar Tramite | PresentakTramite | Estado de Tramites

Estado de Tramites

Cadigo Fecha Tramite




18) Por ultimo, una vez que en la solapa de " Estado de Tramite" figure como
"Aceptado”, tildar en la hojita de al lado que dice PDF, e imprimir el
comprobante

181213 T - Solicitud de designaciones para integrar comisiones del colegio. Aceptado

181213 5 - Licenciadlimpedimento de titular con adscripto de licencia y posee subrogantes. Aceptado
181213 4 - Licencia de titular gue deja adscripto. Aceptado
16/1213 4 - Licencia de titular gue deja adscripto. Mo Enviadao

19) Imprimir el comprobante sobre el documento PDF original firmado

La mesa de entradas del Colegio de Escribanos

ha recibido el tramite nimero 000000006
e 24/01/2014 11:00




