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INTRUCTIVO DE LA MESA DE ENTRADAS VITUAL 

Para la utilización 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 versión 1.2 

Como descargar el programa Firmador 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.colegio-escribanos.org.ar/
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2) Elegir la tercera opción de la columna izquierda “Firma Digital” 
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3) Seleccionar la opción “Contenedor para tramite Minuta digital de Habilitación y 

Firmador de PDFs” que se encontrará en su columna derecha 
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4) Ingresar con Usuario y Clave 
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5) Hacer clic en “Haga clic aquí para descargar el firmador de PDFs” 

 

 

 

 

 

 

 

 

6) Elija Guardar Archivo 
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7)  Elegir la ubicación donde se guardará el archivo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  El programa quedará guardado en la ubicación especificada. Cada vez que 

desee utilizarlo deberá ir a la ubicación elegida y hacer doble clic en el archivo 

ejecutable. 
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Mesa de Entrada Virtual 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.colegio-escribanos.org.ar/
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2) Elegir la opción de Mesa de Entrada Virtual  
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3) Ingresar con Usuario y contraseña 

 

 

4) Hacer clic para acceder al programa 
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5) Ir a Descargar Tramite  

6) Se desplegaran las opciones  

 

 

 

 

 

 

 



 

 11 

 

 

7) Seleccionar Tramite a realizar 

 

 

 

 

8) Apretar Seleccionar 
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9)  Completar la información que requiera (Por ej: el período, nombre de la 

comisión, etc.) 

 

10) Una vez completada la información correspondiente, seleccionar el botón 

Descargar 

 

10) Abrir el archivo 
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El trámite 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) 

 

 

11)  Insertar el Token e ir al programa Firmador 

 

 

12) Seleccionar el documento a firmar.  
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13) Una vez seleccionado el documento se pulsa firmar. 

 

 

 

Una vez realizado se creará un nuevo documento PDF con el nombre del documento 

más la palabra FIRMADO y la fecha, que quedará guardado en la misma dirección 

que el PDF original. 
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Ejemplo de documento firmado 
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14) Ir a la solapa Presentar Trámite. Seleccionar el archivo ya firmado 
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15)  Seleccionar la opción Presentar Trámite 

 
 

16) Ir a la solapa Estado de Tramite y fijarse el estado, deberá figurar como 

‘‘enviado’’ (en la solapa de Estado de Trámite figuran todos los trámites 

iniciado y el estado en que se encuentran) 
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18) Por último, una vez que en la solapa de '' Estado de Trámite'' figure como 
''Aceptado'', tildar en la hojita de al lado que dice PDF, e imprimir el 
comprobante 
 

 

 

19) Imprimir el comprobante sobre el documento PDF original firmado 

 

 
 


