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Menú 

En el menú superior de la plataforma se puede encontrar el acceso a los siguientes puntos: 

reuniones, validaciones inmediatas, firmas inmediatas, conversaciones y el ícono de 

usuario; tal como se muestra a continuación: 

 

 
En las siguientes secciones del documento se detallará cada punto mencionado del menú. 

 

Reuniones 

Dentro de este punto de menú el escribano podrá gestionar todas las reuniones que 

genere en la plataforma. 

 

 

Grilla Principal 
 

Al hacer click en el punto de menú “Reuniones”, el sistema le informará que para poder 

continuar el escribano primero debe aceptar los términos condiciones: 
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Una vez aceptados los términos se accede a la grilla principal donde se pueden observar 

las reuniones que se hayan generado, tal como se muestra  en la siguiente pantalla: 

 

 
 
 
Las reuniones se encuentran ordenadas en forma ascendente por fecha. Adicionalmente, 

se ofrece un buscador que permitirá encontrar las reuniones tipeando alguna palabra de 

las observaciones, o algún dato de los participantes (nombre, apellido, documento, email o 

teléfono). Como así también, se podrá filtrar utilizando fechas “Desde” y “Hasta”. Por 

defecto la fecha “Desde” se precarga con la fecha del día; mientras que la fecha “Hasta”, se 

precarga con 14 días más de la fecha del día. (Al filtrar, el sistema traerá todas las 

reuniones que se encuentren comprendidas entre las fechas indicadas en el filtro). 

Los posibles estados de una reunión son: cumplida, en curso, pendiente o anulada. 

 
Al hacer click en el ícono de los participantes de la reunión (     ), el sistema muestra la 

fecha y hora de la reunión y el listado de participantes asociados a la misma tal como se 

muestra a continuación: 
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Al hacer click en el ícono de detalles de la reunión ( ), el sistema abre la reunión en modo 

edición y permite realizar diversas acciones dependiendo el estado de la misma, a saber: 

 

 

 

● Reunión Cumplida: Cuando una reunión se encuentre terminada no es posible 

modificar nada. Sólo se puede visualizar los datos de la misma, el detalle de 

participantes, sus validaciones realizadas y las conversaciones mantenidas por 

WhatsApp y los archivos agregados. Adicionalmente, se permite realizar la clonación 

de la reunión, donde se genera una reunión nueva con los mismos datos de la 

reunión que se está visualizando, excepto el campo de fecha y hora que se 

blanquea para que se ingrese una fecha y hora nueva. Al presionar el botón 

“Volver”, se regresa a la grilla principal de reuniones. 

 

A continuación, se observa una reunión con estado cumplida: 
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● Reunión En curso: Cuando la reunión se encuentra en curso sólo permite agregar 

participantes nuevos a la misma y agregar archivos. No es posible editar datos de la 

reunión ni datos de participantes ya cargados. Se puede acceder a las 

conversaciones mantenidas por WhatsApp con los participantes y se puede reenviar 

la validación a los participantes en caso de ser necesario. Adicionalmente, la reunión 

puede ser anulada o clonada. 

 

A continuación, se observa una reunión con estado en curso: 
 
 

 
 
 
 

 

● Reunión Pendiente: Cuando la reunión se encuentra en estado pendiente es posible 

editar todos sus datos. Se pueden agregar nuevos participantes o archivos. Se 

pueden editar participantes existentes o eliminarlos. Adicionalmente, la reunión 

puede ser anulada o clonada. 

 

A continuación, se observa una reunión con estado pendiente: 
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● Reunión Anulada: La reunión anulada permite realizar lo mismo que una reunión en 

estado cumplida, visualizar los datos de la misma o clonarla. 

 

 

 

A continuación, se observa una reunión con estado anulada: 
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Nueva Reunión 

Al hacer click en el botón más (  ) de la grilla principal el sistema despliega la ventana 

para la generación de una reunión nueva con los campos que se visualizan a continuación: 
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Los campos obligatorios son señalizados con un asterisco. Al crear una nueva reunión es 

necesario indicar la fecha y hora en la que se celebrará la misma, la duración en minutos, la 

notificación en minutos (dicha notificación indica con cuánta anticipación se contactará a 

los participantes para realizar las validaciones pertinentes) y la descripción de la reunión. 

 

La duración de la reunión se precarga por defecto con 30 minutos y la notificación en 

minutos se precarga por defecto con 15 minutos. Adicionalmente, en caso de ser 

necesario, se puede agregar un enlace de reunión y clave con la que se conectarán los 

participantes. El campo de enlace sólo permite ingresar salas oficiales del colegio de 

escribanos (Ejemplo: https://salas.colegio-escribanos.org.ar/4818). 

Por último, se pueden añadir participantes (la reunión debe poseer al menos un 

participante para poder ser guardada) y archivos dentro de una reunión. 

Participantes 

 
Al presionar el botón “Agregar” ( ) de la sección Participantes, el sistema despliega 

la ventana “Añadir participante”, tal como se observa a continuación: 
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Al añadir un nuevo participante, se puede indicar el tipo de validación que se desea realizar 

teniendo en cuenta los siguientes puntos: 

● Validación de prueba de vida: se le pedirá al usuario que grabe un video breve 

repitiendo palabras indicadas por el sistema. 

● Validación con DNI: se le pedirá al usuario que ingrese el frente y el dorso del DNI. 

● Sin validación: no existirá validación del usuario, pero el mismo será contactado por 

WhatsApp para indicarle los datos de conexión a la reunión. 

 

IMPORTANTE: Cuando un escribano solicita la validación de identidad al 

requirente y ésta NO fue realizada el sistema advertirá al escribano y, si el 

escribano presiona confirmar, el participante recibirá el documento y podrá 

firmarlo, aunque no haya sido validada su identidad, si presiona cancelar no se le 

envía el documento. 

 

 

 

 
Los participantes agregados se listan en forma de grilla, como se observa en la imagen a 

continuación: 
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A la derecha de cada participante, se observan una serie de acciones que estarán 

disponibles dependiendo el estado de la reunión, a saber: 

 

 

● Cumplida o Anulada: en dichos estados sólo se permite ingresar a la conversación de 

WhatsApp que se mantuvo con el participante utilizando el botón . 

●  En curso: en este estado además de acceder a la conversación de WhatsApp que se 

mantuvo con el participante, se podrá reenviar la validación que se haya 

seleccionado para el participante al momento de agregarlo, utilizando el botón  . 

(Es decir, que se puede pedir nuevamente la prueba de vida o en caso que se haya 

seleccionado la opción sin validación, se le enviarán al usuario nuevamente los 

datos de la reunión). 

● Pendiente: en este estado se podrá editar los datos del participante utilizando el 

botón  o se podrá eliminar al participante de la reunión utilizando el botón 

. 

 

Cada participante se encuentra listado en forma de link con su DNI, nombre y apellido 

seguido del estado de validación del participante. Los posibles estados que puede tener un 

participante son los siguientes: 

 

 

● Iniciado: Se visualiza en dicho estado cuando el participante recibió el mensaje 

inicial.  

 

● Respondido: Se visualiza en dicho estado cuando el participante respondió al 

menos un mensaje.  

 

● Completado: Se visualiza en dicho estado cuando el participante completó el 

proceso de validación.  

 

● Error: Se visualiza en dicho estado cuando se produjo algún error en el 

sistema con la validación del participante. 

 

● Anulado: Se visualiza en dicho estado cuando el participante se encuentra en 

otro flujo de validación en curso. (Es decir, que existe un flujo de validación 

más actual que anula a cualquier otro flujo existente).
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● Expirado: Se visualiza en dicho estado cuando expiró el tiempo para que 

responda el participante. 

 

● No Válido: Se visualiza en dicho estado cuando no se ha podido validar la 

identidad del participante correctamente dado que las fotos del DNI no 

coinciden con la grabación del video. 

 

● Demasiados Intentos: Se visualiza en dicho estado cuando el participante 

intentó varias veces ingresar las pruebas que se le pedían para la validación 

de la identidad. 

Al hacer click sobre el link del participante se despliegan todos los datos que se tienen 

del mismo. En el caso que el proceso de validación se haya completado se puede 

observar el frente y el dorso del documento y la prueba de vida del participante en 

caso de que se le haya pedido como validación. A continuación, se observa un ejemplo: 
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Archivo 

 
Al presionar el botón “Agregar” ( ) de la sección Archivos, el sistema despliega la 

ventana “Agregar archivo”, tal como se observa a continuación: 

 

 
IMPORTANTE: Se deberá adjuntar un archivo cuya extensión sea “.pdf” y tenga un peso MENOR 
A 4 MB. Si esto no ocurre se mostrará la siguiente imagen: 
 

 
 
Los archivos agregados se listan en forma de grilla, como se observa en la imagen a 

continuación: 
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A la derecha de cada archivo, se observan una serie de acciones que estarán disponibles 

dependiendo el estado de la reunión, a saber: 

● Cumplida o Anulada: en estos estados se permite descargar el archivo original 

utilizando el botón  o descargar el último archivo firmado utilizando el botón 

. 

 

● En curso: en este estado se permite definir el proceso de firma que tendrá el 

documento utilizando el botón  , descargar el archivo original utilizando el 

botón o eliminar el archivo cargado utilizando el botón . 

 
 

● Pendiente: en este estado se permite descargar el archivo original utilizando el botón 

 o eliminar el archivo cargado utilizando el botón . 

 

Cada documento se encuentra listado en forma de link con su nombre de archivo seguido 

del estado de la firma. Los documentos pueden tener los siguientes estados, según 

corresponda: Sin firmas, Pendiente, Iniciado, Respondido, Descargado, Firmado, Anulado o 

Expirado. 
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Agregar Proceso de Firma 
 

Al presionar el botón  asociado a un archivo, el sistema despliega la ventana que se 

muestra a continuación: 

 
 

 
 
 
Aquí, se debe generar el flujo de firmas agregando los dispositivos que intervendrán en el 

mismo e indicando la cantidad de firmas que se realizarán por cada uno. Luego el flujo 

respetará el orden en el que fue agregado cada participante. 

 

 

Al hacer click sobre el link del documento se despliegan todos los datos que se tienen del 

mismo. Una vez que el documento es firmado por una persona el sistema muestra al lado 

de la columna código el ícono y permite descargar el documento firmado por la 

persona asociada a ese punto del flujo. En caso que sea la segunda persona, por ejemplo, 

se verá la firma de la primera persona y de la segunda respectivamente. A continuación, se 

observan un par de capturas con la información mencionada: 
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Validación de Identidad 

Dentro de este punto de menú el escribano podrá realizar la validación de identidad de 

una persona sin la necesidad de generar una reunión. 

 
 

Grilla Principal 

Al hacer click en el punto de menú “Validación de Identidad”, se accede a la grilla principal 

donde se pueden observar las validaciones que se hayan generado, tal como se muestra 

en la siguiente pantalla: 
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Las validaciones se encuentran ordenadas en forma descendente por fecha. 

Adicionalmente, se ofrece un buscador que permitirá encontrar las validaciones cargadas 

tipeando el nombre o teléfono de la persona involucrada. Como así también, se podrá 

filtrar utilizando fechas “Desde” y “Hasta”. Por defecto la fecha “Hasta” se precarga con la 

fecha del día; mientras que la fecha “Desde”, se precarga con 16 días más de la fecha del 

día. (Al filtrar, el sistema traerá todas las validaciones que se encuentren comprendidas 

entre las fechas indicadas en el filtro). 

La validación puede tener los mismos estados que se detallaron en los participantes: 

Iniciado Respondido, Completado, Error, Anulado, Expirado, No Válido o Demasiados 

Intentos. 

Al hacer click en el ícono de conversación asociado a una validación ( ), el sistema 

redirige al punto de menú “Conversaciones”, posicionado en el número de teléfono 

perteneciente a la validación en cuestión. 

Al hacer click en el ícono de detalles de la validación ( ), el sistema abre una ventana con 

los datos que tiene de la validación en cuestión. En caso que el proceso de validación se 

haya completado se puede observar el frente y el dorso del documento y la prueba de vida 

del participante (ya sea la foto selfie o el video). Al presionar el botón , el sistema 

descargará el archivo en cuestión (Frente, Dorso o Prueba de Vida, según corresponda); 

Mientras que al presionar el ícono que se visualiza para el Frente, Dorso o para la Prueba 

de Vida, se podrá visualizar en pantalla el archivo en cuestión. A continuación, se muestra 

un ejemplo de los datos obtenidos de una validación: 
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Al presionar el botón de “Descargar Ficha” ( ), el sistema generará en 

pantalla el archivo “Personas Físicas - Planillas de Datos” con extensión .pdf, dicho archivo 

se completa con la información que se obtuvo de la persona en la validación; tal como se 

muestra a continuación: 
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Nueva Validación 

Al hacer click en el botón más (  ) de la grilla principal el sistema despliega la ventana 

para la generación de una nueva validación con los campos que se visualizan a 

continuación: 

Al tildar la opción “Realizar prueba de vida” se solicitará grabar a la persona un breve video 

con palabras indicadas en lugar de sacar una foto para culminar con la validación de su 

identidad. 

Firmas Digitales 

Dentro de este punto de menú el escribano podrá gestionar las firmas inmediatas de 

documentos. 

Grilla Principal 

Al hacer click en el punto de menú “Firmas Doc. Digitales”, se accede a la grilla principal 

donde se pueden observar los documentos para firmar que se hayan generado, tal como 

se muestra en la siguiente pantalla: 
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Los documentos cargados para firmar se encuentran ordenados en forma descendente 

por fecha. Adicionalmente, se ofrece un buscador que permitirá encontrar los documentos 

cargados tipeando la descripción ingresada al momento de agregar el documento en el 

sistema o la descripción ingresada para el archivo en cuestión. Como así también, se podrá 

filtrar utilizando fechas “Desde” y “Hasta”. Por defecto la fecha “Hasta” se precarga con la 

fecha del día; mientras que la fecha “Desde”, se precarga con 16 días más de la fecha del 

día. (Al filtrar, el sistema traerá todas los documentos generados que se encuentren 

comprendidos entre las fechas indicadas en el filtro). 

Los documentos pueden tener los siguientes estados, según corresponda: 

● Pendiente: Se creó el documento con el proceso de firma correspondiente y el

mismo aún no se ha iniciado.

● Iniciado: El proceso de firmas se ha iniciado y se encuentra a la espera de las firmas

involucradas.

● Respondido: Cuando el usuario responde por whatsapp el contacto que le llegó para

iniciar el proceso de firmas.

● Descargado: Cuando se accedió al documento en cuestión para comenzar a firmar.

● Firmado: Cuando todas las personas involucradas han firmado el documento en

cuestión.

● Anulado: Cuando se crea un nuevo documento y el anterior se encontraba en un

proceso de firma activo, pasa a estado anulado.

● Expirado: Cuando transcurren más de 180 minutos y el proceso de firmas no se ha

completado, pasa a estado expirado.
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Al hacer click en el ícono de conversación de un documento ( ), el sistema redirige al 

punto de menú “Conversaciones”, posicionado en el número de teléfono asociado a la 

firma en cuestión. 

 
Al hacer click en el ícono de detalles de la firma del documento ( ), el sistema abre una 

ventana con los datos que tiene del documento en cuestión. En caso que el documento se 

encuentre firmado, el sistema permite descargar tanto el archivo original como el firmado. 

Adicionalmente, se puede reenviar el archivo original o el firmado al dispositivo del 

escribano o al celular que se indique en el sistema. A continuación, se visualiza la pantalla 

con el detalle de un documento firmado: 

 

 
 
 
Por último, en la columna archivo aparece el siguiente ícono , cuando el documento se 

encuentre firmado y permitirá realizar la descarga correspondiente. En cambio, en caso de 

no haber terminado el proceso de firmas se muestra el siguiente ícono , donde se 

permite descargar el archivo original. 
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Nueva Firma 

 
Al hacer click en el botón más (  ) de la grilla principal el sistema despliega la ventana 

para la carga de un nuevo documento para firmar con los campos que se visualizan a 

continuación: 

 

 

 
Aquí, se debe buscar en la computadora donde se esté operando, el archivo que va a ser 

firmado. El mismo debe tener extensión “.pdf”. Adicionalmente, se puede agregar una 

descripción asociada al archivo y se deberá indicar la cantidad de firmas que tendrá el 

proceso en cuestión. Cabe destacar, que el archivo seleccionado se enviará al dispositivo 

del escribano para comenzar con el proceso de firmas correspondiente. 

 

 
 
Libro de Requerimientos 

Dentro de este punto de menú el escribano podrá gestionar las actas de requerimientos. 
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Grilla Principal 
 

Al hacer click en el punto de menú “Libro de Requerimientos”, se accede a la grilla principal 

donde se pueden observar las actas de requerimientos que se hayan generado para 

firmar, tal como se muestra en la siguiente pantalla: 

 
 
 
 
 

 

Las actas de requerimientos cargadas para firmar se encuentran ordenadas en forma 

descendente por fecha. Adicionalmente, se ofrece un buscador que permitirá encontrar los 

documentos cargados tipeando el nombre o apellido de alguna persona agregada al acta 

en cuestión. Como así también, se podrá filtrar utilizando fechas “Desde” y “Hasta”. Por 

defecto la fecha “Hasta” se precarga con la fecha del día; mientras que la fecha “Desde”, se 

precarga con 16 días más de la fecha del día. (Al filtrar, el sistema traerá todas las actas que 

se encuentren comprendidas entre las fechas indicadas en el filtro). 

Los documentos pueden tener los siguientes estados, según corresponda: 

 
● Pendiente: Se creó el documento con el proceso de firma correspondiente y el 

mismo aún no se ha iniciado. 

● Iniciado: El proceso de firmas se ha iniciado y se encuentra a la espera de las firmas 

involucradas. 

● Respondido: Cuando el usuario responde por whatsapp el contacto que le llegó para 

iniciar el proceso de firmas. 

● Descargado: Cuando se accedió al documento en cuestión para comenzar a firmar. 

● Firmado: Cuando todas las personas involucradas han firmado el documento en 

cuestión. 

● Anulado: Cuando se crea un nuevo documento y el anterior se encontraba en un 

proceso de firma activo, pasa a estado anulado. 
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● Expirado: Cuando transcurren más de 180 minutos y el proceso de firmas no se ha 

completado, pasa a estado expirado. 

Adicionalmente, cada documento puede tener los íconos que se detallan a continuación: 

 
● El ícono de personas ( ) permite al posicionarse sobre el mismo, visualizar las 

personas asociadas al acta en cuestión. 

● Al presionar el ícono de firmar acta ( ), el sistema muestra un cartel de 

confirmación indicando las firmas que se requieren. Si el usuario presiona el botón 

“Confirmar”, queda iniciado el proceso de firmas esperando que se completen todas 

las firmas del acta en cuestión. A continuación, se observa el mensaje de 

confirmación que muestra el sistema: 

 

 
 

● El ícono descargar acta ( ), permite visualizar el acta de requerimiento 

correspondiente sin ninguna firma, tal como se muestra a continuación: 
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● El ícono descargar acta firmada ( ), permite visualizar el acta de requerimiento 

correspondiente con todas las firmas del proceso. 
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Nueva Acta de Requerimiento 
 
Al hacer click en el botón más (  ) de la grilla principal el sistema despliega la ventana 

para la carga de una nueva acta de requerimiento con los campos que se visualizan a 

continuación: 
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Al hacer click en ícono se puede eliminar una persona que se haya agregado al acta; 

 
mientras que, al presionar el botón “Agregar persona” ( ), el sistema 

despliega la ventana para agregar una persona al acta de requerimiento en cuestión, tal 

como se muestra a continuación: 
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En dicha pantalla, el usuario deberá indicar el nombre, apellido y DNI de la persona que 

desea agregar al acta de requerimiento. Adicionalmente deberá seleccionar el inciso 

correspondiente al artículo 306 y si actúa por sus propios derechos o si desea completar 

una descripción. En el caso de elegir la opción “Completar descripción”, el sistema habilita 

un nuevo campo para la carga de la descripción pertinente. 

Al presionar el botón “Aceptar” de la pantalla “Nueva Acta de Requerimiento”, se genera un 

nuevo registro en la grilla principal con un número que se genera automáticamente con el 

formato “Matricula del Escribano - número autonumérico” 

 
Conversaciones 

Dentro de este punto de menú el escribano podrá visualizar todas las conversaciones de 

WhatsApp que hayan surgido con los participantes de las reuniones o de las validaciones 

inmediatas realizadas. 
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Al hacer click en el punto de menú “Conversaciones”, se accede a la pantalla que se 

muestra a continuación: 

 

 
 

 

 

 

A la izquierda de la pantalla se listan todos los celulares con los que interactuó el sistema. 

El listado de teléfonos es ordenado colocando arriba de todo el último número contactado. 

Al hacer click sobre el número deseado se visualiza toda la conversación que se mantuvo, 

tal como se muestra a continuación: 
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Ícono de Usuario 

Al seleccionar la flechita que se encuentra al lado del ícono de usuario se puede visualizar 

quién es el escribano que esta logueado en el sistema, los datos del mismo o cerrar sesión; 

tal como se visualiza a continuación: 

 

 
La sección “Mis Datos”, se utilizará para identificar el dispositivo que utilizará el escribano 

para las reuniones, para las firmas digitales o para las firmas de actas de requerimientos. 

Adicionalmente, en dicha sección el escribano podrá activar o desactivar la sección “Libro 

de Requerimientos”. A continuación, se muestra la pantalla “Mis Datos”: 
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