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Instrucciones y guia para realizar los triamites de renuncia
{(Aprobado por el Consejo Directivo en sesidén de fecha 21 de mayo de 2015 - Acta NP 3936)

Previo al inicio de todo frimite, ios escribanos que renuncien a los efectos
de obtener el beneficio jubilatorio deberin concurrir a Ia Caja Notarial
Complementaria para la verificacion del cumplimiento de todos los
requisitos para obtener el beneficio. '

TRAMITE a REALIZAR por el ESCRIBANO RENUNCIANTE

L INICIO DEL, TRAMITE

El escribano deberd presentar en mesa de eniradas una nota dirigida al presidente del
Colegio de Escribanos manifestando Ia renuncia v solicitando 1a inspeccion al efecto. En la
nota deberd informar la direccién de comeo electrénico en uso y elflos teléfono/s de
contacto alternativo/s.

II. INSPECCION DE PROTOCOLOS: ,

Se inspeccionard el Protocolo del afio anterior v el del afio cormente, junto con la
restante documentacion notarial correspondiente al Registro.

S1 la renuncia corresponde a un escribano Titular SIN adscriptos TODAS LAS
ESCRITURAS DEBE ESTAR INSCRIPTAS en el Registro de la Propiedad
Inmueble.

En los demas casos de remuncia, el escribano que guede a. ca:roo del protocolo DEBERA
asumir la continuidad y cumplimiento de todos los trimites post escriturarios y, tendrd la
opcidn de asumir las observaciones que pudieran resultar de la inspeccidn, sin perjuicio de
la responsabilidad legal del escribano renunciante. -

i 1) Resultado de §a inspeccién:

a- SIN OBSERVACIONES: Inspcccmn remite el informe a Secretaria junto con el

~ Expediente de renuncia y comunica a las Areas pertinentes.

b- CON OBSERVACIONES: Se abre el expediente de Inspeccidn y una vez resuelto
por el Consqo Directivo se remite el informe a Secretaria junto con el Expediente de
renuncia v se comunica a las Areas pertinentes.

51 en el tramite del expediente de inspeccidn se subsanaron todas las observaciones, éste
sigue su curso y el expediente de Renuncia se remite con el informe pertinente a Secretaria.
e Si el expediente de Inspeccién derivara en la instruccién de un Sumario, el informe se
' ' remitira a Secretaria recién cuando el Consejo Directivo cierre dicho Sumario, aun cuando
el Sumario se eleve para su resolucién al Tribumal de Superintendencia del Notariado

IL 2} Efectos de la inspeccién:

- FINALIZADA L# "WSPECCION EL ESCRIBANO RENUNCIANTE DEBE
ABSTENERSE DE AUTORIZAR DOCUMENTOS, -excepto los necesarios para
subsanar las observaciones formuladas- caso contrario deberd realizarse una nueva
inspeccidn,

- SUSPENSION DE LA RUBRICA. Bl dia hébil inmediato posterior a la devolucién
del expediente de Renuncia a la Secretaria serd suspendida la venta de fojas.

LI ENTREGA DE DOCUMENTACION

Una vez conchiida la ingpeccién SIN OBSERVACIONES o cumplimentadas las
observaciones que fueren subsanables, el renuncianie dentro de los 5 (cinco) dias hdbiles
siguientes al de haberse notificado que se ha dado por cumplida aquella, entregara toda la
documentacién al Area de Documentacién Incautada y Deposito de Protocolos.

LA TOTALIDAD DE LA DOCUMENTACION QUE DEBA ENTREGAR EL
ESCRIBANO RENUNCIANTE SE RECIBIRA EN UN SOLO ACTO. NO SE
RECIBIRA DOCUMENTACTION EN FORMA PARCIAL



La documentacion debe ser entregada en el Area de Documentacion Incautada y Depésito de
Protocolos, ubicada en la sede del Archivo de Protocolos Notariales, Alsina 2280 2° piso, con excepcion de los
Tomos de Protocolo encuadernados que se entregardn previamente en el Archivo de Protocolos ubicado en el
3° piso del mismo edificio.

Para entregar la documentacion, el profesional debera aguardar el llamado por parte de personal del
Area de Documentacion Incautada y Dep6sito de Protocolos, a fin de acordar el dia y la hora de entrega de la
misma. S6lo podra concurrir_luego gue se le asigne turno para la entrega. Las notas de entrega de la
documentacidn se presentaran en tres (3) ejemplares, en formato A4, con copia de las planillas de inspeccién
practicada con motivo de la renuncia presentada.

DOCUMENTACION A ENTREGAR:

111. 1. ESCRIBANO TITULAR SIN ADSCRIPTO:

a- Protocolo: TODO el protocolo que se encuentre en su poder, debidamente encuadernado .- Se
admitira sin encuadernar solamente el protocolo del afio corriente y el inmediato anterior, salvo que por
la cantidad de folios sea viable la encuadernacién conjunta con el o los afios anteriores en un solo tomo.
También se recibira el afio siguiente anterior cuando de la inspeccién surja que la Unica observacion
fuere la falta de encuadernacion de tal afio. El resto de los afios deberan ser entregados encuadernados
como condicién del trdmite de renuncia.

b- Los Libros de Requerimiento y las Fojas Movibles de Certificaciones de Firmas. Las Fojas
Movibles de Certificacion de Firmas deben ser entregadas en su totalidad encuadernadas cada 500 fojas
0 espiraladas cada 200 fojas, aln las del afio corriente a la renuncia.

c- Fojas de Ribrica de Libros. Las mismas deben entregarse espiraladas cada 200 fojas.

d- Fojas sin utilizar. Deben ser entregadas todas las fojas de actuacidn notarial, certificacion de firmas,
anexos, concuerdas y certificacion de fotocopias que hayan sido adquiridas y no hayan sido utilizadas.

e- Chequera de compra de Fojas.

f- Chequera de cuenta personal.

Al momento de la entrega se evaluard la cantidad de Fojas que se encuentren sin encuadernar y/o
espiralar, a fin de estimar la cantidad de tomos de encuadernacién y/o espiralados que deban realizarse. El
resultado de la estimacion se notificara al escribano, quien debe dar su conformidad para el inmediato y
correspondiente cobro de los mismos y de la multa por falta de encuadernacion si correspondiere.

IMPORTANTE: CARGO POR FALTA DE ENCUADERNACION. Si el escribano entregara
documentacion que deberia encontrarse encuadernada y/o espiralada de acuerdo a la reglamentacién
vigente, debera abonar una multa equivalente al cincuenta por ciento (50%6) del costo estimado de
encuadernacion y/o espiralado de la misma. El cobro de esta multa se hara efectivo conjuntamente con
el cobro de la encuadernacién y/o espiralado.

111. 2. ESCRIBANO TITULAR CON ADSCRIPTO:

a- Los Libros de Requerimiento y las Fojas Movibles de Certificaciones de Firmas. Las Fojas
Movibles de Certificacion de Firmas deben ser entregadas en su totalidad encuadernadas cada 500
fojas o espiraladas cada 200 fojas, aln las del afio corriente a la renuncia.

b- Fojas sin utilizar. Deben ser entregadas todas las fojas de certificacion de firmas y anexos que hayan
sido adquiridos y no hayan sido utilizadas.

c- Chequera de compra de Fojas

d- Chequera de cuenta personal



Respecto del protocolo, Fojas de Actuacién Netarial, Concuerdas, Fojas de Ribrica de
Libros y demias documentacion notarial que sea de nso indistinto entre los escribanos det
registro; el adscripto o el primero de ellos en caso de haber dos, deberd suscribir el
inventario dejando expresa constancia de que la restante documentacién notarial queda su
cargo v que asume la obligacion de continuar hasta su total terminacién los trdmites post

escriturarios que se enconfraren pendientes.

Al momento de ia entrepa, se evainard ia cantidad de Fojas que se encuentren sin
encuadernar v/o espiralar, a fin de estimar la cantidad de tomos de encuadernacion y/o
espiralados que deban realizarse. Bl resultado de la estimacion se notificara al escribano,
quien debe dar su conformidad para el inmediato y correspondiente cobro de los mismos y
de 1a multa por falta de encuademacidn si correspondiere.

IMPORTANTE: CARGO POR FALTA DE ENCUADERNACION Si el
escribano entregara documentacién que deberfa encontrarse encuadernada y/o
espiralada de acuerdo a la reglamentacién vigente, deberd abonar una multa
equivalente al cincuenta por ciento (5%} del costo estimado de encnadernacion y/o
espiralade de 1a misma. El cobro de esia multa se hara efectivo conjuntamente con
el cobro de la encoadernacion y/o espiralado.

IIL 3. ESCRIBANOS ADSCRIPTOS QUE CONTINUAN EN EJERCICIO DE LA
FUNCION _

T 3. a. Renuncia a la adsecripeién de wn Registro Notarial con Titular u ofro
adscripto para tomar posesion como tifular o adscrinto de OTRO reeistro

NO ENTREGA DOCUMENTACION

1 3. b. Renuncia a la adscripcidn para asumir 1a titularidad del MISMO Registro
Motarial

NO ENTREGA DOCUMENTACION

1L 4. ESCRIBANOS ADSCRIPTOS QUE NO CONTINUAN EN EL EJERCICIO
DE LA FUNCION '

I1. 4. a. Registro Notarial gue cuenia con titular

a- Los Libros de Requerimientos y las Fojas Movibles de Certificaciones de
Firmas. Las Fojas Movibles de Certificacién de Firmas deben ser entregadas en su
totalidad encuadernadas cada 500 fojas o espiraladas cada 200 fojas, atn las del afio
corriente a la renuncia.

b- Fojas sin wtilizar. Deben ser entregadas todas las fojas de certificacion de firmas y
anexos que hayan sido adquiridas y no hayan sido utilizadas; asi como toda otra
documentacion que NO sea de use indistinto entre los escribanos del registro.-

¢- Chequera de compra de fojas.- '

d- Chequera de cuenta personal.-

Al momento de la entrega, se evaluari Ia cantidad de Fojas que se encuentren sin
encuadernar y/o espiralar, a fin de estimar la cantidad de tomos de encuadernacién yio
espiralados que deban realizarse. Fi resultado de la estimacién se notificara al escribano,
quien debe dar su conformidad para el inmediato y correspondiente cobro de los mismos y
de la mulia por falta de encuadernacion si correspondiere.

IMPORTANTE: CARGO POR FALTA DE ENCUADERNACION Si el
escribano entregara documentacion que deberia encontrarse encuadernada y/o
espiralada de acuerdo a Ia reglamentacién vigente, debers abonar una multa

- equivalente al cincuenta por ciento (50%) del costo estimado de encuadernacién y/o
espiraiado de Ja misma, Tl cobro de esiz malta se hard efective conjuntamente con
el cobro de 1a encuadernacion y/o espiraiade. '



UL 4. b. Registro Notarial que cuenta con otro adscripto

Si el renunciante es adscripto interinamente a cargo debe dar cumplumem:o al

procedimiente .descripto en el apartadoe 1112 ESCRIBANO TITULAR CON
ADSCRIPTO

Si el renunciante es el segunde adscripto del Registro debe dar cumplimiento al
procedimiento descripto en el apartado TIL 4. a. Registro Notarial que cuenta con titular

IIL 4.c. Registro Notarial que no cuenta con titalar u otro adscripto.

Debe dar cumplimicnto al procedimiento df:scnpto en el apartado TUL1. ESCRIBAN 0
TITULAR SIN ADSCRIFTO

HIL5. ESCRIBANO AUTORIZADO

1.5 k:| Renuncia para asumir titularidad o adscripcion de. im registro .

a- Fojas Especiales para eseribanos Auntorizados (AU) TODAS las Fojas AU que
se encuentren en su poder, debidamente encuadernadas por afio- Se admitird sin
encuadernar solamente el afio corriente y el inmediato anterior, salvo que por la cantidad

de folios sea viable la encuadernacién conjunta con el o los afios anteriores en un solo |

tomo. También se recibird el afio siguiente anterior cuando de la inspeccion surja que ia
unica observacion fuere la falta de encuadernacién de tal afio. B! resio de los afios
deberén ser entregados encuadernados como condicion del trémite de renuncia

b- Fojas sin utilizar. Deben ser entregadas todas las fojas de Actuacién Notarial,
Concuerdas, y Certificacion de fotocopias que hayan sido adquiridas y no hayan 31d0
utilizadas -

Al momento de la enirega, se evaluari la cantidad de Fojas que se encuentren sin
encuadernar y/o espiralar, a fin de estimar ia cantidad de tomos de encuadernacion v/o
espiralados que deban realizarse. Fl resultado de la estimacion se notificara al escribano,
quien debe dar su conformidad para ¢l inmediato ¥ correspondiente cobro de los mismos y
de la mmlta por falta de encuadernacion si correspondiere.

IMPORTANTE: CARGO POR FALTA DE ENCUADERNACION Si el
escribano entregara documentacién que deberia encentrarse encuadernada y/o
espiralada de acuerdo a la reglamentacién vigente, deberdi abonar una multa
eguivalente al cincuenta por ciento (50%) del costo estimado de encuadernacion y/o
espiraiado de Ia misma. Fi cobro de esta multa se hari efectivo conjuntamente con
¢l cobro de Ia encuadernacién y/o espiralade.

II1.5.b Renuncia sin continuar en el ejercicio de la funcién notarial,

a- Fojas Especiales para escribanos Autorizados: TODAS las Fojas AU que se
encuentren en su poder, debidamernite encuadernadas por afio.- Se admitirda sin
encuadernar solamente el afio corriente y el inmediato anterior, salvo que por la cantidad
de folios sea viable la encuadernacion conjunta con el o los afios anteriores en un solo
tomo. También se recibira el afio siguiente anferior cuande de la inspeccion surja que {a
unica observacién fuere la falta de encuadernacion de tal afio. El resto de los afios
deberdn ser entregados encuadernados como condicidn del tramite de renuncia

b- Los Libros de Requerimientos y izs Fojas Movibles de Certificaciones de

Firmas. Las Fojas Movibles de Certificacion de Firmas deben ser entregadas en su

totalidad encuadernadas cada 500 fojas o espiraladas cada 200 fojas, ain las del afio
corriente a la renuncia.
¢- Fojas sin utilizar. Deben ser entregadas todas las fojas de Actuacion Notarial,
Concuerdas, Certificacién de firmas, Anexos y Certificacién de fotocopias que -hayan
sido adquiridas y no hayan sido uti]izadas;
d- Chequera de compra de fojas.
‘¢~ Chequera de cuciita personal.



Al momento de la entrega, se evaluard ls cantidad de Fojas que se encuenfren sin
encuadernar y/o espiralar, a fin de estimar la cantidad de tomos de encnademacion v/o
espiralados que deban realizarse. El resultado de la estimacion se nofificara al eseribano,
quien debe dar su conformidad para el inmediato y correspondiente cobro de los mismos y
de la multa por falta de encuadernacion si correspondiere.

IMPORTANTE: CARGO POR FALTA DE ENCUADERNACION Si ¢l
escribano entregara documentacion gque deberia encontrarse encuadernada y/o
espiralada de acuerdo a la reglamentacién vigente, deberd abonar una multa
equivalente al cincuenta por ciento {50%) del costo estimado de encuadernacion y/o
espiralado de 1a misma. El cobro de esta multa se har4 efectivo conjuntamente con
el cobro de 1a encuadernacion y/o espiralado.

IV. FINALIZACION DEL TRAMITE

Kl escribano deberd presentar al Departamento de Secretaria uno de los
ejemplares de las notas de entrega de la decomentacidn notarial (Inventario).

Para gue el expediente de renuncia sea eievado al Gobierno de ia Cindad de Buenos
Aires, deberd dar cnmplimiente a los siguientes regnisifos:

1. Llave de INGESIS

El escribano que renuncia a su cargo v no continia en gjercicio de Ia fimcion entregard
en el Departamento de Secretaria, TODAS las [laves (dispositivos) Ingesis que hubiere
solicitado. En caso de EXTRAVIO del dispositivo el renunciante debera abonar 1a suma de
U$S 50 (ddlares estadounidenses cincuenta) o su equivalente en pesos, segin el mercado
oficial, que se debitar4 de 1a boleta Ley 404.
En caso de duda consultar el Contrato de Comodato firmado en el momento que se hizo
entrega de Ia llave (dispositivo) correspondiente.

2. TOKEN de Firma Digital
EI renunciante deberd entregar el TOKEN que hubiera retirado del Colegio de

Escribanos, previa desasignacion del dispositivo ante la AFIP.

Para realizar este tramite, tendrd que ingresar en la pdgina de AFIP con su Clave Fiscal
y dingirse al Servicio AC. Luego, ingresara a la opcion MIS DISPOSITIVOS en donde
hard click en “DESASIGNAR DISPOSITIVO™. Finalmente, realizard una impresion de
pantalla donde conste la desasignacion del dispositive TOKEN la que tendrda que
acompafiar junto con el dispositivo, cuando haga entrega del mismo en la oficina de
Soporte Informatico del Departamento de Computos del Colegio.

3. Sepuro de responsabilidad civil

Bl cese o extincion del seguro de Responsabilidad Civil se produce una vez que es
aceptada la renuncia por el Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires.
Fl asegurado debe solicitar la baja del Sepwro de Responsabilidad Civil en forma
INMEDIATA, mediante nota cuyo modelo se acompafia, en la cual podra optar por recibir
o no la extensién de la poliza por DIEZ ANOS sin costo adicional.

Asimismo tendrd que solicitar también la BAJA del Seguro de valores en transito, si lo
tuviere.

Ante cualquier duda comunicarse con ¢l interno 7031 para verificar si tiene ACTNO el
seguro de responsabilidad civil.

El presente instructivo serad entregado a los escribanos que Io requieran, bajo
constancia de haberlo recibide, dindese por notificado a todos los efectos.




-

ANEXOI ¢

Nota modelo para entrega de documentacion notarial en e Area de Documentaciéon
Incautada y Depdsito de Protocolos

Buenos Aires, .....veeeevrrriiiieininneneeens

Sefior Jefe
Del Area de Documentacion Incautada y Deposito de Protocolos
Colegio de Escribanos de la Ciudad de Buenos Aires

De mi mayor consideracion:

Quien suscribe, escribano/a de esta Ciudad, con oficina en lacalle
en mi caracter de Tltular/Adscrlpto del Registro Nro. | denunciando domicilio especial (puede ser el
mismo de la oficina) _ TE----- '-- y con motivo de la renuncia a dicho cargo, me

presento a Ud., a fin de hacer entrega de los protocolos y demds documentacion notarial correspondiente al
mencionado Reglstro que se detallan a continuacion:
PROTOCOLOS SIN ENCUADERNAR (solamente los afios admitidos por la reglamentacion vigente):

Afio: ~ ,queconsta de  folios.
Ultima escrituraN°_ defecha _  ,pasadaa losfolios ___ a __  _
En blanco e inutilizados del folio ~~ al . Tiene Indice parcianeneral.

TIPO DE FOJAS:
TOMOS DE RUBRICA DE LIBROS o CUERPO ESPIRALADO:

Tomo/cuerpo 1: Folios ~~ a ~ .Ultimade fecha
~'Tomo/cuerpo 2: Folios __ a - Ultima de fecha.
Folios en blanco: Nro. alNro. . (™

FOJAS EXTRAPROTOCOLARES: (*). :

FOJAS DE CERTIFICACION DE FIRMAS: (*).-

FOJAS DE CERTIFICACION ANEXO: (¥).-

MEDIA FOJA DE CERTIFIC4.CION DE REPRODUCCIONES: (¥).-

FOJA DE CERTIFICACION DE REPRODUCCIONES: (*)

FOJAS DE ACTUACION NOTARIAL: (¥).-

FOJAS DE CONCUERDA(¥).-

ACTAS DE REQUERIMIENTOS EN FOJAS MOVIBLES ENCUADERNADAS o ESPIRALADAS: (*)
Tomo/ cuerpo espiralado

I-Nro. primeraacta __ Nro. Ultima acta. Primera fecha ultima fecha

2-...

Fojas en blanco (Requerimiento y Acta de certificacion)

Nro. aNro. e Total: -

LIBROS DE REQUERIMIENTOS Cantidad total:

LibroN'  registrado bajo el numero fecha ultima acta.

Libro N° .registrado bajo el numero fecha ultima acta. Utilizado hasta el acta
nro. ~ (para libros sin concluir) :

GANANCIAS e L.T.I: (Se entregan al Arga, agregadas al protocolo o en bibliorato separado).-
CHEQUERA/S PARA COMPRA DE FOJAS:

Cheque N CaN - - - ;,-"yNO AN o

OBSERVACIONES: (Unicamente en caso de corresponder: Libros o fojas en juzgados, etc. individualizando
Juzgado y causa expte. o caratula) - '

(* Detallar solo en caso de haber adquirido, indicando cantzdad e individualizando las mismas por su
numero impreso)

Saludo a Ud. muy atte.
(Finna y sello del escribano)
Me notifico y bresto conformidad con la cantidad de tomos resultantes estimativamente del Protocolo /
Fojas de Rubrica de Libros a encuadernar, para el cobro inmediato, conforme a los aranceles vigentes a la
fecha, al igual que la cantidad de  cuerpos espiralados de Fojas Movibles de Certificacion de Firm as / Fojas

de Rubrica de Libros. (La cantidad se completa al momento de la entrega)

(Firma v sello del escribano)



CANEXOTIT

Nota modelo para entrega de protocolos encuadernados:

Registro:
Tipo protocolo:
ANO:

Buenos Aires,
Sefior Director
del Archivo de Protocolos Notariales
Escribano Roberto A. Mignolo
S/D

De mi mayor consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a Ud., a los efectos de
entregar los tomos de protocolos que se detallan seguidamente, en cumplimiento de las
disposiciones vigentes, con motivo de los tramites de mi renuncia al Registro a mi cargo.

Lios mismos contienen los indices v no se denuncian fojas faltantes:

e
PROTOCOLO A

1 1 Aod ot
oAod oSod
(En caso de encuadernacién conjunta, hacer detalle de tomos por cada afio separado en la

misma nota)

CERTIFICADO de garantia en cada tomo: SI/NO
OBSERVACIONES: (Unicamente de corresponder alguna)
PROTOCOLO B

(En caso de encuadernacién conjunta, hacer detalle de tomos por cada afio separado en la
misma nota) - ’

CERTIFICADO de garantia en cada tomo: SI/NO
OBSERVACIONES: (Unicamente de corresponder alguna)
Saludo a Ud. muy atte.

(Firma y sello del escribano)



COLEGIO DE
ESCRIBANOS
de la CUDAD de
BUENOS AIRES

FORMULARIO PEDIDO DE BAJA SEGURO DE RESPONSABILIDAD CIVIL

Buenos Aires,

Sefior Presidente del
Colegio de Escribanos de la Ciudad de Buenos Aires
Presente

En conocimiento de lo establecido en las clausulas 6.3 y 6.4, previstas en la Péliza N® —-m-—--
solicito la baja del Seguro de Responsabilidad Civil a partir del dia de la fecha.

DATOS PERSONALES
Apellido Yy NOmbre (8): ... e e,

Tipo de Documento: DNI/LE/LC: ... Ne Tel

Correo ElBCtONICO: .. ...eiiiie i e e e e
Matricula N° .................. Cargoi..........ooeivee ... Registro Notarial °:.................

Se le comunica que recibira una Extension de Péliza por 10 afios SIN
COSTO ADICIONAL.

INDICAR DOMICILIO DE RECEPCION DE EXTENSION DE DENUNCIAS:

(firma y sello del profesional)

Av. Callac 1542 (C.P.1024) Tels.: 4809-7000 E-mail: info@colegio-escribanos.org.ar
www.colegio-escribanos.org.ar



COLEGIO DE
ESCRIBANOS
de la CIUDAD de
BUENOS AIRES

FORMULARIO PEDIDO DE BAJA SEGURO VALORES EN TRANSITO

Buenos Aires,

Senor Presidente del

Colegio de Escribanos de la Ciudad de Buenos Aires
Escribanc Carlos ignacio ALLENDE

Presente

Por medio del presente solicito la baja del Seguro de Valores en Transito.

DATOS PERSONALES

AP ¥ N G (8] ton ittt et e et et e e e e e e et e e

Tipo de Documento: DNI/LE/LC: .................. N e, Tel i

0RO B el iniC: oo e e e e e e e e e e

Matricula N°: ..........cocceees CAMQO i, Registro Notarial ®:.....................

(firma y sello del profesional)

Av. Callao 1542 (C.P.1024) Tels.: 4809-7000 E-mail: info@colegio-escribanos.org.ar
www.colegio-escribanos.org.ar





