INSTRUCTIVO PARA LA COMPRA EN LINEA DE MATERIALES DE USO NOTARIAL

Primeramente el Escribano Publico Titular de Registro Notarial, debe registrarse como usuario para
lo cual debera ingresar a la pagina www.cep.org.py e ingresar a INTRANET, luego en el apartado
CREAR CUENTA completar todos los datos personales solicitados. Una vez completo el proceso de
registro podra acceder al sistema de compra de materiales (opcional) en linea el Escribano Publico
de Registro en la pagina web del C.E.P. www.cep.org.py, nuevamente en el apartado indicado en el
cuadro rojo INTRANET
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CURSO INTERNACIONAL

Luego de ingresar en la INTRANET el Escribano Publico debe realizar el login en la cuenta obtenida
mediante el registro previo en el Colegio de Escribanos via web o igualmente lo puede realizar en el
momento; dicho procedimiento de registro generalmente demora de tres a cinco minutos
dependiendo del ancho de banda que posea el Escribano Publico.

Supongamos que el Escribano Publico titular de Registro ya posee usuario y contrasefia, procede a
ingresar esos datos y luego presiona en IDENTIFICARSE
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Luego de haberse el Escribano Publico titular del Registro identificado, serd direccionado al
formulario de solicitud de materiales; los que estaran identificados, asi como indicados sus precios
unitarios.

En la columna de cantidad, el Escribano Publico deberd elegir la cantidad que desea adquirir. OBS.:
el formulario calcula automaticamente la cantidad en relacién al precio para hallar el sub total de
cada material, asi como la suma total a ser abonada.

Asimismo, luego de seleccionar los materiales a ser adquiridos con sus respectivas cantidades, el
Escribano Publico debera presionar en PAGAR
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Costo de los Materiales de Uso Notarial
Producto Costo unitario Cantidad Sub total

o REEEE Gs. 1.100 Seleczions ¥

- Sellado conrayas Gs. 1.100 Seleszione ¥
= Sellado sin rayas Gs. 1.100 Selectione ¥
- Seguridad Notarial Gs. 2800 Selectione ¥
= Cenificscidn de Firmas Gs. 2100 Selecsione ¥
= Libro Registro de Firmas Gs. 70.000 Seleccione ¥
- Libra Indice Anual Gs. 80.000

Selecziane ¥

TOTAL

Una vez presionado el botén de pagar, el Escribal o Publico serd invitado a rellenar con sus datos
exactos, ademds debera adjuntar el FORMULARIO DE PEDIDO de materiales de uso exclusivo
notarial, fehacientemente firmado y sellado por el Notario Titular del Registro obligatoriamente.

Como se puede notar en COLOR AMARILLO, el Escribano Publico tendrd un resumen de los
materiales previamente seleccionados, asi ~-omo sus precios totales, en caso que el Escribano
Publico desee corregir dicho pedido, puede hace.'o presionando el botén ATRAS.

Seguidamente una vez llenado el formulario con los da.~s el Escribano
botén de CONFIRMAR DATOS Y GENERAR BOLETA DE PAGC

blico deberd presionar el
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DATOS DE PAGO DETALLE DEL PEDIDO

[ ] Material [ Cant | Ciu | Subtotal
Nombre: 7 |LEGALIZAGIONES |z | 50.000] 100.000]

TOTAL A PAGAR: 100.000 Gs.
Apellido:

Cédula de identidad N°.:

Registro notarial

Teléfono

Celular

Direccion de residencia

E-mail

Debe adjuntar el documento (ima@diword) correspondiente al fiido firmado

Sedeccionar archive | N
Monto a pagar en Guaranie; ‘

100.000

Luego de confirmar los datos, y haber adjuntado el formulario de pedido de materiales de uso
exclusivo notarial debidamente firmado y sellado por el/la Notario/a titular de registro, debera
imprimir la liquidacion de pago, en donde el Escribano Publico tiene 03 (tres) opciones a su eleccidn
para poder abonar la liquidacién:



1- Bocas de cobranzas habilitadas por AQUI PAGO.

2- Ventanilla del Colegio.

3- Portal En Linea de su banco, desde la comodidad de su escritorio o desde de su teléfono
inteligente.

Para el efecto el usuario debera presionar el boton de IMPRIMIR.
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Nro de pedido: 22-798

[ Id | Material | Cant | Clu | Subtotal |

[17 [LEGALIZACIONES. 2 | 50.000] 100.000]
TOTAL A PAGAR: 100.000 Gs.

Una vez presionado el botén IMPRIMIR dependiendo de la configuracién, modelo y versién de sus
computadoras, cada usuario deberia poder ver esta esta imagen, en donde deberan presionar en
imprimir.

@ INTRANET X | @ Formulario de pago X @ Impresin x  + = e

C Y & htp //wwwlegisapp.com/cep/articulos/printphp e %+ = H @& 0 Enpavsa @ i

Imprimir

Total: 1 hoja de papel

m Cancelar

COLEGID DE ESCRIBANGS DEL PARAGUAY
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Imprimir uflizando el cuadro de didlogo del .y
sistema (Cirl+ShiftP)

Con la liquidacidon en mano, el Escribano Publico podra acercarse a cualquier boca de cobranza o
utilizar el servicio de banca web de su banco, para proceder al pago de dicha liquidacién.

Para el efecto le serd solicitado el NUMERO DE PEDIDO para proceder al pago.

COLEGIO DE ESCRIBANOS DEL P’ RAGUAY

Profesional Registro nro.
ROLANDO GUILLEN 798
IR |
< Hare - Cant C/u Subtotal

1 PROTOCOLO 100 1.100 110.000
2 SELLADO CON RAYAS 100 1.100 110.000
3 SELLADO SIN RAYAS 100 1.100 110.000
4 SEGURIDAD NOTARIAL 100 2.600 260.000
5 CERTIFICACION DE FIRMAS S50 3.100 155.000
5 LIBRO DE REGISTRO DE FIRMAS 1 70.000 70.000
7 LIBRO INDICE ANUAL 1 60.000 60.000
8 CUOTA SOCIAL 1 30.000 30.000

TOTAL A PAGAR: 905.000 Gs.

Estimado/a Escribano/a, le recordamos que los pagos a través de ventanillas de Bancos o Bocas
de Cobranzas tienen una comisidn bancaria de hasta Gs. 4.400 IVA Incluido. Los pagos en
wvarntanmilla de 13 <Sede AdAel Coleaics de Eecrribanoe <orn <ilm ot adicionsal



Unavez abonada la liquidacién previamente impresa, le sera entregado un recibo similar alaimagen
indicada.

Una vez generada la liquidacidn en el primer paso, el Escribano Publico podra acercarse a cualquier
boca de cobranza habilitada por “AQUI PAGO” con la liquidacién impresa y proceder al pago;
igualmente podra realizar el pago en la Sede Central del Colegio de Escribanos del Paraguay.

Asimismo, el Escribano Publico que desee usufructuar de la comodidad de su oficina o desde su
teléfono inteligente podra utilizar, la banca web habilitada en las siguientes entidades Bancarias y
Financieras en donde el Sistema ya se halla levantado:

‘1 Bancog banc-c;basa

COOPERATIVA UNIVERSITARIA LTDA.

FINLATINA

SOCIEDAD ANONIMA DE FINANZAS

B BVA PARAGUAYO - JAPONESA

Luego de ingresar a la aplicacion de la entidad bancaria o financiera que el usuario desee, debera
proceder a la busqueda del servicio del Colegio de Escribanos del Paraguay, en el apartado o pestana
PAGO DE SERVICIOS, y luego en la subcategoria “otros servicios” donde podra identificar mediante

el Logo del Colegio.




Ejemplo:

. “ ., Hacer click en “otros servicios”
Hacer click en “pago de servicios

— pago de sengios

)

=
~ t .
[Ge] cuemias 2.4 servicios

pace de servicios "

cobro electrénico

coleg
univer: i20e:

é\ tarjetas de crédito v/
<F+ préstamos BV Lo o2 -
9] entidades fine medicina prepaga

&[—' cobro electréonico v

QN [

otros servicios seguros
™ envianos tu comentario senvicios publicos lr;\&[()v'\L—b’!.dLvle/w‘Ee:mei
Buscar el servicio con el logo del En nimero de documento, el usuario

Colegio y hacer click debe ingresar el nimero de la
liguidacion y seleccionar la cuenta

de débito. Ejemplo: 20-2000

Numero de documento,
@ Colegio de escribanos del Paraguay >

GICSA Colonizadora San agustin > elecciona un velor

Selecciona la cuenta para realizar la operacion

Ugw Crecer inmobiliaria >
wmsre.  DHL >
o Editorial atlas >
;-\}m Editorial Occidente srl >
oczomo Editorial océano >

Luego de realizar todos esos pasos de ejemplo, continuar la operacion en donde se le solicita el pin
de transaccion y confirmar el pago.

Hecho el Escribano Publico todo el procedimiento, la administracion del Colegio recibird en la
plataforma preparada para el efecto, todo el detalle de la operacidn con la indicacion que fue
abonado el pedido.



Procedera a la verificacion del formulario de pedidos de materiales de uso notarial, si esta
correctamente firmado y sellado, mediante la constatacion de las firmas y sellos habilitados segun
legajo obrante en el Colegio, pudiendo utilizar el sistema de verificacion de fichas (la que se hallaya
en pleno funcionamiento). Una vez verificado se dara la autorizacion para la elaboracion de los
mencionados materiales.

El tiempo de elaboracion y entrega de los mismos ya estan plenamente estipulados. Las solicitudes
recibidas por la Administracién del Colegio hasta las 15:00 horas de cada dia habil, serdn entregados
en el plazo de 48 horas.

Para la entrega de los materiales adquiridos el/la titular de registro y/o por el gestor autorizado para
ese efecto, deberd presentar el formulario original y duplicado de pedido de materiales de uso
notarial original el cual fue adjuntado a la compra En Linea para su debido archivamiento.



