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1. Ingreso al Sistema

1.1 Ingresa a la pagina web www.consejo.org.ar

@ Home | Co x|+

« - e ]

# Aplicaciones @ Videos @ Continuar a porais

L6momatricuiarte?  ;Sos estudiante?

MEND v

GESTION

FUTURO

jurada

Ganancias: solicitamos la postergacion
de la presentacion de la declaracion

1.2 Despliega el “MENU”, selecciona la opcién “Herramientas Profesionales” y luego la

opcidn “Legalizaciones”.

eComn matricularts?  Sos estudiante?

MEND

Home
Institucional
Matriculas

Herramientas Profesionales

>

Servicios >
|

>

Formacion
Noticias

Medies del Consejo

1.3 Selecciona “Pago electrénico”

O 75 GESTION

= Y FUTURD

@ f ¥ @ in | Buscar O

MICUENTA. WEBMAIL
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2,

2.1

Formas de pago

®

&l mes de vencimiento).

Cajas del Consejo

No disponible hasta nuevo aviso
« Efective: exclusivamente en sede central &
importes inferiores a $10.000

+ Cheque no ala orden a nembre del
CPCECABA con fecha al dia [no pusde excedd

+ Tarjeta de erédita o débito.

@ consejo 75 GesTIoN

Y FUTURO

ANOS

Pago electronico

Accedé a las difersntes opciones con tu
numero de cuenta y tu clave o registrate para
ingresar.

No te olvides de avisar al momento de
presentar la documentacion.

‘\‘E )

Vermas |

MICUENTA WEBMAIL

Cuenta corriente

Inscribite, pagé tus legalizaciones de acuerdo
al resumen mensual y gand tiempo

No te olvides de avisar al momento de
presentar Ia documentacién.

Vermas (=)

Adhesion al Sistema

1.” Ingreso al Sistema”

2.2

extremo izquierdo de la pantalla.

@ consejo

‘Brofasional de Clancias Boanamisas e 1a Cludad Ausbnoma da Buenos Alras

Ingresa al Sistema de Pago Electrénico de Legalizaciones de acuerdo con el subproceso

Selecciona la opcidén “Adherir” del menl “Registracion” o “Adhesién” ubicada en el

Sistema de Pago Electrénico de Legalizaciones

Menu:
Login
Adhesién

Términos y
Condiciones

Recuperar
Datos de
Adhesicnes

Instructiva

Ingreso

Ingresando Ntimero de Cuenta y Clave podra acceder a las diferentes opciones que se encuentran disponibles

en el mend

Ndmero de Cuenta Clave

Registracion

Si usted alin no posee cuenta acceda faciimente completando los datos solicitados,
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2.3  Visualiza el menu “Generacion de Adhesion al Sistema”. Completa los siguientes datos,
tilda la opcion “Aceptar los Términos y Condiciones del Servicio” y presiona “Confirmar
Adhesion”.

2.3.1 “Datos del Titular”: ingresa los datos de la persona fisica o juridica que sera el
propietario de los fondos disponibles y, en caso de ser necesario a quien se le
reintegraran dichos fondos. El CUIT y CBU deben corresponderse con los de la
persona que realice la transferencia para que la misma impacte automaticamente en
su cuenta:

e "CUIT/CUIL/CDI”: Ingresa Clave Unica de Identificacién Tributaria,
Clave Unica de Identificacion Laboral o Clave de Identificacidon

e “Titular de la Cuenta”: Ingresa datos de la persona fisica o juridica
e “CBU": Ingresa Clave Bancaria Uniforme
e “Alias”: Ingresa el alias asociada a la Clave Bancaria Uniforme

e “Calle”: Ingresa domicilio y completa los campos “Nro.”, “Piso”,
“Dpto.” y Cddigo postal “C.P”

e "“Clave”: Genera clave de acceso al sistema y vuelve a completarlo en
el campo “Reingrese Clave”

Sigtema de Pago Electrdnico de Lagalizaciones

Generaciinde Adhesin 2l Sitema

dior de L Cuenia

2.3.2 “Administrador de la cuenta”: ingresar los datos de la persona fisica autorizada para
operar en nombre del titular de la cuenta:

¢ “Nombre Completo”: Ingresa el nombre completo de la persona que
tiene las facultades para operar en nombre del titular.
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"CUIT/CUIL/CDI": Ingresa Clave Unica de Identificacién Tributaria,
Clave Unica de Identificacion Laboral o Clave de Identificacion

“Mail”: Ingresa correo electrdnico
“Teléfono de Contacto”: Ingresa numero telefénico de contacto

“En caracter de”: Ingresa la relacion laboral que relaciona al titular
de la cuenta.

Agminlsiracar be la CuenTa

ncon la Ffoemacte referide 2 o persboa goe Berne l2e

2.4 Visualiza la leyenda “La Cuenta se ha creado satisfactoriamente. Usted se ha adherido
al Sistema de Pago Electrénico de Legalizaciones” y el nimero de cuenta generado.

En caso de ingresar un dato incorrecto o incompleto, el sistema
notificara y solicitara el reingreso de datos.

Sistema de Pago Electrénico de Legalizaciones

Importante
+ La Cuenta s ha creado satisfactoriamente.
+ Usted se ha adherido al Sistema de Pago Electrénico de Legalizaciones.

I Cuenta:

NUMERO I

Datos de la Cuenta
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3. Ingreso y administracion del Sistema de pago electrénico

3.1 Ingresa al Sistema de Pago Electrénico de Legalizaciones de acuerdo con el subproceso
1.” Ingreso al Sistema”

3.2 Completa los campos “Numero de Cuenta”, “Clave” y presiona “Ingresar”.

e Podra acceder al menu ingresando en “Login”

Sistema de Pago Electrdnico de Legalizaciones

Ingreso

Ingresando Ndmero de Cuenta y Clave podra acceder a las diferentes opciones gue se encuentran disponibles
en el mend.

Registracion

Si usted aln no posee cuenta acceda faciimente completando los datos solicit:

3.3  Visualiza el menu “Sistema de Pago Electrénico de Legalizaciones”:
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Sistema de Pago Electronico de Legalizaciones B

Referencias
Cuenta:
N

enu:

Importante

inicio + Hahilitado para generar nuevas autorizaciones. Posee saldo disponible

Modificar / Baja + Las autorizaciones generadas tendran una vigencia de 30 dias Disponible

Cuenta

Crear En tramite:

Autorizacin Cuenta: NUMERO $

Consultar

Autorizacion Datos de la Cuenta Habilitado -

Movimientos

en Cuenta

Términos y Fecha de Adhesidn Fecha de Ultima Modificacian Fecha de Ultima Modificacidn Disponible

Condiciones

Instructiva Manto Disponible Monto en Tramite

Salir E3 s

Datos del Titular

CuIT/cuiL/col Titular defa Cuenta
cBU Alias
Calle Nro Piso Dpto CP.

3.3.1 En la parte central de la pantalla:

e Indica que la cuenta no posee fondos, o que se encuentra habilitada
para operar en el caso de contar con dichos fondos, segun
corresponda.

e Datos de la cuenta:
» Fecha de adhesion;
» Fecha de ultima modificacion;
» Fecha de ultima modificacion disponible;
» Monto disponible (no incluye el monto en tramite);
» Monto en tramite (de las autorizaciones en curso).

e Datos del Titular y del Administrador de la Cuenta, descriptos en el
punto 2.3.1y 2.3.2

3.3.2 En la parte izquierda de la pantalla, el menlU con las opciones detalladas a
continuacion:

e Inicio: Direcciona a la pantalla principal del Sistema.

e Modificar / Baja Cuenta: Permite modificar los datos de la cuenta o
dar de baja la misma.
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e Crear Autorizacién: Permite generar autorizaciones para legalizar de
acuerdo con el subproceso “5. Creaciéon de Autorizaciones para
Legalizar” para consultar como generar autorizaciones”.

> Esta opcidén solo estard disponible cuando existan fondos en la

cuenta.

e Consultar Autorizacién: Se muestran las autorizaciones creadas y el

estado en que se encuentran:

Sistema de Pago Electronico de Legalizaciones

Autorizacién ds Débito en Cuenta

Buscador de Autorizaciones

Ingerse a continuacién algan criterio de bisoueda para fitrar la informacion de las autorizaciones generadas.

Nimero CUIT / CUIL / CDI Mro. Identificacién FechaDesde Fecha Hasta Todas

Listado de Autorizaciones

Sedetalla 2 continuacion la informacion de las autorizaciones generadas filtradas por.
Todas.

v Pendiente ¥ Legalizada Parcial v Legalizada Completa " Anuladz v Wencida

> Pendiente: la autorizacion aun no fue presentada en el Consejo.

> Legalizada Parcial: la autorizacidon fue presentada pero no todas

las operaciones realizadas.

» Legalizada completa: la autorizacion fue presentada y todas las

operaciones realizadas.

> Anulada: la autorizacion fue rechazada por no cumplir con los

requisitos necesarios para legalizar.

e Movimientos en Cuenta: Muestra los movimientos de fondos en la
cuenta para efectuar acreditaciones, de acuerdo con el subproceso 4.

“Acreditaciones en Cuenta”.

e Instructivo: Instructivo de Sistema de pago electronico de

Legalizaciones.

e Términos y Condiciones: Permite consultar

Condiciones del Sistema.

e Salir: Abandona el sistema.

los Términos vy
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Acreditaciones en Cuenta

Ingresa en Home Banking (a través del sitio Web del Banco del Matriculado)

e Las transferencias deberan ser emitidas Unicamente desde cuentas
bancarias asociadas al CUIT registrado por el titular en la adhesion.

Selecciona la opcidon “Cuentas”, despliega “Transferencias” y luego “Hacia otras
cuentas”

Completar el CBU / Alias del destinatario, fecha y monto exacto de la operacion.

e CBU: 15006914-00069134026164.
e CUIT: 33-54666366-9.

e Banco: HSBC.

¢ Alias: CONSEJO.LEGA

> Tiempo de acreditacion: de 24 a 48 horas habiles. En caso de haber
transcurridos las mismas, deberd enviar un correo a
tesoreria@consejocaba.org.ar con el comprobante de
transferencia y nimero de cuenta, para poder verificar el estado
de la misma.

Confirma que los datos sean correctos seleccionando la opcién “Verificar CBU / Alias”.
Ingresa el importe a acreditar luego de visualizar los datos de la cuenta destinataria.

Confirma la operacion y visualiza el comprobante de la operacion.
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5. Generacion de Autorizaciones para Legalizar Via Web

5.1 Selecciona la forma de pago “Sistema de Pago Electronico” y presiona el botdn

“continuar”.

@ consejo

Legalizaciones - Servicio de legalizaciones via Internet

Importe

Dr XXXXXXX

Seleccione la forma de pago:

$

Cajas en el Consejo
Interbanking

Tarjeta de Crédito/Débito
Cuenta Corriente

Sistema de Pago Electronico

L continvar |

5.2 Visualiza “Proceso finalizado con éxito” una vez confirmada la operacion y el “Nro. de

tramite” generado, Tomo y Folio

@ consejo ==

Legalizacione:

- Servicio de via Internet

Proceso finalizado con éxito.

Nro. de tramit
Tramite realizado po

Correspondiente |
CUIT 20-111111  XXXXXX

Una vez finalizado el proceso de venficacién y control formal, se le notificara por correo electronico el resuitade
obtenido y de resultar aprobado, se pondra a su disposicién el documento resultante por el Consejo Profesional.

XXXXXX

XXXXXX

del Matriculado, Nombre del Ente y CUIT.

5.3 Ingresa al Sistema de Pago Electrdénico de Legalizaciones de acuerdo con el subproceso

1.” Ingreso al Sistema”

5.4 Selecciona la opcidn “Crear Autorizacidn” que se ubica en el extremo izquierdo de la

pantalla.

10
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@ consejo

Profasional da Ciencias Hoondmicas de la Cludsd Autéroms de Buenos Alres

Sistema de Pago Electrénico de Legalizaciones B
Referencias.
Cuenta:
Menu: o
. Importante -

Inicio + Habilitado para generar nuevas autcrizaciones. Poses saldo disponible. B

Madificar / Bala + Las autorizaciones generadas tendran una vigencia de 30 dias Disponible:

Cuenta

Crear En tramite.

Autorizacion Cuenta: NUMERO s

Consultar

Autorizacion Datos de la Cuenta Habilitada -

Movimientos

en Cusnta

Términosy Fecha de Adhesion Fecha de Ultima Modificacidn Fecha de Ultima Modificacién Disponible

Condiciones

Instructiva Monto Disponible Monto en Tramite

Salir g 3

5.5 Completa los datos de “Identificacion del Cliente”.
e “CUIT/CUIL/CDI": Ingresa Clave Unica de Identificacién Tributaria,
Clave Unica de Identificacion Laboral o Clave de Identificacion

¢ “Nro. de Identificacion”: Ingresa, sélo en caso de que el cliente no
posea los datos mencionados en el punto anterior. Por ejemplo:
sociedades extranjeras, sociedades en formacion, etc.

e “Descripcion de la Identificacion”: Ingresa tipo de identificacidon. Por
ejemplo: DNI, Pasaporte, Identificacion sociedad extranjera, etc.

e “Titular de la Documentacidén”: Ingresa el titular de la documentacion.

@ consejo

Profesional de Cienclas Boondmicas de Ia Cluded Auténoms de Buenos Alres

Sistema de Pago Electrdnico de Legalizaciones .
Referencias
Cuenta:
Heniy Autorizacion de Débito en Cuenta
Inicia
Modificar / Baja El administrador de la cuenta debera confeccionar la autorizacidn para cada cliente que presente a legalizar Disponible:
Cuenta haciendo uso de esta modalidad de pago.
Crear Identificacion del Cliente En tramite
Auterizacion .
Datos particulares del titular de la documentacion
Consultar
Autarizacion CUIT/CUIL / CDI Nro. [dentificacidn Descripcion de la ldentificacion Habilitads -
Maovimizntos ‘ | ‘
en Cuenta Titular de la Documentacion
Términos y ‘
Cendicicnes
Instructivo Detalle de Documentacion
Salic Seleccione y e_sEueciﬁque la docum&ntaciﬁn 3 presentar

11
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Visualiza la opcién “Sistema de Legalizaciones Web”, Ingresa “Nro. de Tramite” y
presiona “Buscar”

Detalle de Documentacion

Seleccione y especifique la documentacion a presentar,
Sistema de Carga Inicial de Balances

ingrese un Nimero de Tramite v presione "Buscar’, apareceran los datos particulares del misme
Sino es el deseado puede desvinculario de la autorizacion presionando la x

Nro. de Tramite

Sistema de Legalizaciones Web

Ingrase un Niimera de Trémite y presione "Buscar”, apareceran los datos particulares del mismo.
Sino &5 el deseado pueds desvinculario de la autorizacidn presionando la x

Nro. de Tramite

e En el caso de presentar Estados Contables, solo se debe ingresar el
nimero de tramite generado en sistema de legalizaciones via web,

NO se debe ingresar el niUmero de carga inicial.

Visualiza “Descripcién” del documento, “Fecha” e “Importe”.

e El sistema permite generar varias documentaciones. Se debe ingresar
una autorizacion por cada cliente y no por cada legalizaciéon

Sistema de Legalizaciones Web

presione "Buscar”, apareceran los datos particulares del mismo
ilarlo de la autorizacion presionando la X

ngrese un Numera de Ti
5i no es el deseado puede des

Mro. de Tramite

Nro. de Tramite Descripcion Fecha Importe
AXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX X
‘ Legalizacidn Web Nro. de Tramite encontrado

12
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5.8

5.9

Presiona “Generar Autorizacion”

Demas Documentacicon

—
— Mas de 1.000.000 1100 l:l
Concepta Arancet Cantidad
[ AFIPFADS F 443, F414, Pre de transferenci: a0o l:l
[Res. 1122} & Instrumentos derivados (Res 5421)
- Demas documentacion 450 l:l
(] Enscripoien Base de Datos oo

=

Visualiza el resumen de la autorizacion cargada y verifica que la seleccion sea correcta.

Sistema de Pago Electronico de Legalizaciones

Menu:
Inicio
Modificar ¢ Baja
Cuenta
Crear
Autorizacian
Consultar
Autorizacian
Movimientas
=n Cuenta

Conc
Instructiva

Salir

Impartante
+ Ls autorizacion 52 ha

cargsdo correctaments con el cidigo xo0xxx

Autorizacién de Débito en Cuents - Namero

Identificacion del Cliente

Datos particulares del titular de la documentacicn.

CUIT / CUIL / COI Nro_identificacion Descripeion de |3 Identificacion
30-1M11191-8
Titular de la Documentacion

e ——

Detalle de Documentacian

Selecsionz y espesifigue Ia documentacidn & presentar
Sistema de Legalizaciones Web

Nimeros de Tramite seleccionados.
Nro. de Tramite Descripcion

X000 X000 00000

MPDRTE DE LA AUTORIZACION: S

Impresion de la Autorizacion

Imprima s Autorizacian desde agui,

Baja de la Autorizacion

Si desea sliminar 1s Autorizacion recién creada pusds hacerlo desde agu

Eliminar Autorizacion

Referencias
Cuenta:

Disponible.

En tramite:

Habilitado -

13
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6. Creacion de Autorizaciones para Legalizar de Forma Presencial

6.1 Ingresa al Sistema de Pago Electrénico de Legalizaciones de acuerdo con el subproceso
1.” Ingreso al Sistema”

6.2 Selecciona la opcién “Crear Autorizacion” que se ubica en el extremo izquierdo de la
pantalla.

Sistema de Pago Electrénico de Legalizaciones B
Referencias

Cuenta:
Menu: -
X Importante
Inicia + Habilitado para generar nuevas autcrizaciones. Poses saldo disponible
+ Las autorizaciones generadas tendran una Disponible
En trémite:
Cuenta: NUMERO s
Consultar
Autorizacidr Datos de la Cuenta Habilitado -
Movimientos
en Cuenta
Términosy Fecha de Adhesidn Fecha de Ultima Modificacidn Fecha de Ultima Madificacién Disponible
Condiciones
nstchvn Monto Disponible Monta en Tramite
Salir $ s

6.3 Completa los datos de “Identificacion del Cliente”.
e “CUIT/CUIL/CDI": Ingresa Clave Unica de Identificacién Tributaria,
Clave Unica de Identificacion Laboral o Clave de Identificacion

¢ “Nro. de Identificacidon”: Ingresa, sélo en caso de que el cliente no
posea los datos mencionados en el punto anterior. Por ejemplo:
sociedades extranjeras, sociedades en formacion, etc.

e "“Descripcion de la Identificacion”: Ingresa tipo de identificacidn. Por
ejemplo: DNI, Pasaporte, Identificacion sociedad extranjera, etc.

e “Titular de la Documentacién”: Ingresa el titular de la documentacion.

14
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@ consejo

Profsional da Cienctas Roanomieas dela Cludad Autdnoma de Buenos Alres

Sistema de Pago Electrénico de Legalizaciones :
Referencias
Cuenta:
Weniy Autorizacion de Débito en Cuenta
Inicia
Modificar / Baja El administrador de la cuenta debera confeccionar fa autorizacidn para cada cliente que presente a legalizar Disponible:
Cuenta haciendo uso de esta modalidad de pago.
Crear Identificacion del Cliente Fn tramite
Auterizacicn I
Datos particulares del titular de la documentacion.
Consultar
Auterizacion CUIT/ CUIL / cDi Nre. Identificacidn Descripcidn de la Identificacién Habilitado -
Movimientos ‘ | ‘
en Cuenta Titular de la Documentacion
Términos y ‘
Cendicicnes
Instructivo Detalle de Documentacion
Salic Seleccione y e_sEueciﬁque la docum&ntaciﬁn 3 presentar

6.4 Completa los datos solicitados acerca de la documentacién a legalizar:
e Una misma autorizacion puede contener varias operaciones, por

ejemplo, un Estado Contable, un origen de fondos y demas
documentacién.

15
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Sistema de Legalizaciones Web

¥ presions "Bus
esvinculario de I aut

Scion presionande i X

pareceran los datos particulares del mismo

Actuaciones Profesionales Sobre Manifestaciones De Bienes ¥ Por Cumplimiento De Mormativas De

La UIF

Comprende Man

Arancel
— Hasta S B0O0.000 450
(=] $ 2000000 800
(=] 000 000 100

Actuaciones Profesionales Sobre Ingresas

w similarss de persenss humanas y ds

Cantidad

Comprende Certificaciones de ingresos personales. ingresos de personas humanas: y simi

Importe Involucrado Total anualizado Arancel

O Hasta S S00.000

450

Demés Documentacicn
Concepto Arancel

Cantidad

6.4.1

En caso de presentar Estados Contables, ingresa el nimero de tramite previamente

generado de acuerdo con el Instructivo Externo CP-LCO-IEX-004~- “Carga Inicial de
Estados Contables”.

e Esta modalidad, solo aplica para presentacidon de forma presencial

Detalle de Documentacion

Seleccione y especifique la documentacidn a presentar

Sistema de Carga Inicial de Balances

Si no es el deseado puede desvinculario de la autorizacion presionando la x

Nre. de Tramite

E

Ingrese un Numero de Tramite y presione "Buscar”, apareceran los datos particulares del mismo.
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6.4.2

6.5

CP-LCO-IEX-003-V003

Instructivo — Sistema de Pago Electronico de Legalizaciones

Si no se trata de Estados contables tilda la/s opcién/es correspondiente/s segun el
tipo de documentacion y escala de importe involucrado e ingresa la cantidad de

ejemplares por cada opcion tildada.

sres de personas humanas v de

Actuaciones Profesionales Sobre Manifestaciones De Bienes ¥ Por Cumplimiento De Mermativas De
La UIF
Comprands M e biznes. origen licito de fondos. v simi
toda tipo de ente v civiles
Importe lnvolucrado Total Arancel
—_ Hasta S 800.000 450
] a0
(] 100
Actuaciones Profesionales Sobre Ingresos
Camprende Certificaciones de Ingresos persenales. ingresos de personas humanss, ¥ similses
Imparte Involucrado Total anualizada Arancel
-1 450
O 800
(] 00
Demas Documentacicn
Concepto Arancel
[ AFIP F4Ds F4435, F.4714. Precic 800
Res. 1122} e 1
3] 450
= 00

Presiona el botdén “Generar Autorizacidon”, una vez cargados todos los datos de la

documentacion a presentar.

e Debe generar una autorizacién por cada cliente y no por cada

legalizacién.

| Inscripcidn Base de Datos

| Generar Autorizacion ||
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6.6 Visualiza el resumen de la autorizacidén cargada y verifica que la seleccién sea correcta:

Sistema de Pago Electrénico de Legalizaciones

Referencias
Cuents.
Menu =
Impartants
Inicia La autorizacian se ha cargado correctaments con el cédige 16072
oK offponibie
sfevssoo

Autorizacion de Débite en Cuenta - Nomera 16072 E :;’

Identificacion del Cliente Habilitada -

Datos particulares del titular dela documentacisn
CUIT/ CUIL/ Ol Nro_ldentificacion Descripoién de la kentificacidn

30-1M8

Titular de la Dacumentazién

Salir ROOOCAAKEKIKK

Detalle de Documentacion

Seleceioney espesifique Is documentacion a presentar
Sistema de Legalizaciones Web
Mimeras de Trimite seleccionados

Hro. de Tramite Deseripeidn Fecha Imparte

X000 X000 0000 IR

IMPORTE DE LA AUTORIZACION:

Impresicn de la Autorizacion

Imprima s Autorizacion desde aqu

Baja de la Autorizacisn

Sl desea eliminar la Autorizacion recién creac pueds hacerio desde aqui

6.6.1 Si la seleccién informada en el resumen no es correcta presiona el botén “Eliminar
autorizacidn” para borrarla y realizar una nueva carga.

6.6.2  Si la seleccién es correcta presiona el botén “Versiéon para Imprimir”.

e Deberad presentar en el Sector Legalizaciones la impresién de la
pantalla generada.
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