b

CAJA NOTARIAL

Manual de Preafiliacion para Escribanos

PASO 1: Ingreso al Sistema

Ingrese a la direccion Web www.cajanotarial.org.uy.

En la pantalla de inicio ingrese Usuario y Contrasefia y luego presione el boton [Iniciar Sesion]
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2. Enlapantalla de inicio seleccione el menu “Afiliacion de Escribanos y Empleados”
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CAJA NOTARIAL

PASO 2: Seleccion de perfil
Una vez ingresado al sistema lo primero que vera seran los diferentes perfiles asociados a su usuario.

1. Seleccione el perfil “Preafiliado” y presione el boton [Aceptar]

‘ﬂ CAJA NOTARIAL Q 0 °
. __________________________________________________________________________________________|

Perfiles
Preafiliado
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PASO 3: Ingreso de datos de afiliacién obligatorios

El sistema despliega una nueva pantalla. Para ingresar los datos basicos de afiliacion:

1. Complete la informacion solicitada en Datos Obligatorios

!’ CAJA NOTARIAL o 0 0 @ 0 o

Seleccion Perfil

Usuario Perfil Preafiiado 09/08/12 13:05

Formularios Inicio

Ingresar Solicitud Datos Basicos

Namero Afikado Nombre Completo

E patos Obligatorios

Primer Apelido | ]

Segundo Apelido ] o cuenta con 2do apelido - verificado documento

] Otros Nombres [

[
L
Primer Nombre i

Fecha Nacimiento @ Sexo (Seleco;a) v
Nro. Documento | Cédula de Identidad v | | Credencial Civica [:]
Pais Naciiento

Departamento Nacimianto v

- Sinocuentacon segundo apellido, seleccione lacasilla‘{_] No cuenta con 2do apellido”.

- Para completar el campo “Fecha Nacimiento”, seleccione con el mouse el i[¥no
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2. Complete la informacion solicitada en Datos Extras Escribanos

- Sinocuentacon Juraconfirmada, complete elcampo “Fecha PrevistaJura”. Paraingresar unafechaseleccione elicono 2

= Datos Extras Escribanos

= e
Jura Confirmada ? Fecha Prevista Jura [_z )

Universidad [thersidad de |a Repuiblica \d Fecha Egreso 11 @

- Sicuentacon Juraconfirmada, ingrese lafecha de investidura en el campo “Fecha Investidura”y el campo “Fecha de Egreso”. Paraingresar unafecha

seleccione el icono Eﬂ

[ElDatos Extras Escribanos

Jura Confirmada ? Fecha Investidura E}j
Universidad [Universidad de la Repdblica W] Fecha Egreso (i)

3. Complete la informacion solicitada en Datos Complementarios

E patos Complementarios

Estado Civil [ (Seleccionar) Vil Seautoriza ala Caja Notarial a nformar

- Enelcampo “Se autoriza ala Caja Notarial ainformar” seleccione de la lista desplegable la opcion “Sin informacion” (las opciones de esta lista desplegable

se encuentran pendientes de implementacion).

4, Presione el boton[Guardar]
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PASO 4: Ingreso de domicilios

El sistema despliega una nueva pantalla. Para ingresar los domicilios:

1. Complete la informacién solicitada en Domicilio Art.27 del Cédigo Tributario

‘ﬂ CAJA NOTARIAL

Formularios Inicio

Usuario

Ingresar Solicitud Domicilios

Mdmero Afiliado Mombre Completo

ElDatos Obligatorios
—Domicilio Art. 27 Cédigo Tributario -

Tipo Domicilio Fiscal — Pais IURUGUAY v

Departamento Localidad I v

Calle ﬁ} I S Puerta [j

Adicional I I Cédigo Postal S}

Mro. Teléfono Fijo I:] Interno |j

Mro, Celular :l Mro. Fax |:] Interno El

Correo Electrdnico [ ] Dominio Correo Electrdnico Adicional | ] Dominio

Perfil

000000

Preafiliado

- Encasodenohallarlacalle enlalistadesplegable, pararealizar labusqueda de lacalle aingresar seleccione el icono ' ingrese elnombredelacalley

presione el botdn [Buscar]. Sila calle ingresada no se encuentraen labase de datos, comuniquese con Caja Notarial (Teléfono de contacto: 2401 24 14Int.

891)

Articulo 27. (Domicilios constituidos) del Codigo Tributario'.- Los contribuyentes y responsables deberan fijar un domicilio a los efectos tributarios con la conformidad de la

oficina recaudadora. Esta conformidad se presume si no se manifiesta oposicion dentro de los sesenta dias de fijado el domicilio. El domicilio asi constituido es valido a todos los

1 Fuente: https://parlamento.gub.uy/sites/default/files/CodigoTributario2014-03.pdf
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efectos tributarios y sera de aplicacion ain en sede judicial mientras no sea cambiado ante los estrados. En cualquier momento en que el domicilio constituido resultare
inconveniente para la tarea de la Administracion, ésta podra requerir la constitucion de un nuevo domicilio. Sin perjuicio de lo dispuesto por el articulo 26 y por los incisos primero,

segundoytercerode este articulo, en cualquier actuacion se podra constituir un domicilio que tendra validez alos solos efectos de esa tramitacion administrativa.

2. Complete en orden lainformacion solicitada en Domicilio Particular y en Domicilio de Escribania
- Sieldomicilio aingresar es el mismo que el domicilio constituido de acuerdo el Art.27 del Cédigo Tributario, seleccione la casilla “[_] Mismo domicilio
Art.277?”.
- Sieldomicilio aingresar no es el mismo que el domicilio constituido de acuerdo el Art.27 del Codigo Tributario, complete todo los campos solicitados.
- Encasodenohallarlacalle enlalistadesplegable, pararealizarlabisquedade lacalle aingresar seleccione elicono ingrese elnombre delacalley
presione el botdn [Buscar]. Silacalle ingresada no se encuentraen labase de datos, comuniquese con Caja Notarial (Teléfono de contacto: 2401 24 14int.
891)

3. Finalizado el ingreso de todos los datos solicitados, presione el boton [Guardar]
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PASO 5: Registro de datos complementarios (datos no obligatorios)

El sistema despliega una nueva pantalla que le permite registrar los siguientes datos complementarios: Datos Conyuge, Datos Ex — Cényuge, Datos

Concubino, Datos Ex — Concubino, Descendientes, Personas a cargo y Datos Progenitores.

1. Complete en orden los campos solicitados por la aplicacion, teniendo en cuenta la siguiente informacion:

- fcono @: permite buscar una fecha en el calendario e ingresarla

- fcono & permite agregar un nuevo registro
2. Alfinalizar el ingreso de todos los campos, presione el boton [Guardar]. El sistema muestra el siguiente mensaje: “Los datos fueron ingresados

correctamente”.

Ejemplo de la informacién solicitada en la seccion Datos Cényuge

!ﬂ CAJA NOTARIAL @ G o @ 0 °

Usuario Perfil Preafiliado 09/08/12 14:27

Formularios Inicio

Registro de Datos Complementarios

Ndmero Afiliado Mombre Completa

[E Datos Cényuge

Primer Apeliido | | Sequndo Apellido I l
Primer Nombre | | Otros Mombres I I
Nro. Documento I:]

Fecha Nacimiento E}NJ Fecha Matrimonio E;'
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PASO 6: Impresion de Formulario de Afiliacion
Para imprimir el Formulario de Afiliacion (AF10) con los datos ingresados:
1. Presione el boton [Vista preliminar AF10]. El sistema abre una nueva ventana con el formulario de afiliacion en formato .pdf con los datos

ingresados.

‘ﬂ CAJA NOTARIAL @ G 0 @ 0 0

w.nicio Presfiliade / Desplegar Mensaje / ,.mulario Descarg { i reafiliado / ,.mulario Descarqs Usuario Perfil Preafilado 09/08/12 14:44

Formularios Inicio

Los datos fueron ingresados correctamente

Modificar datos Vista preliminar AF10 n

Seleccione el icono de Imprimir = desde el formulario en formato pdf.
2. Para modificar los datos ingresados presione el boton [Modificar datos].
3. Parafinalizar presione el botdn [Salir]
Nota: Si selecciona el boton [Salir] sin imprimir el formulario de afiliacion (AF10), para poder imprimirlo debera ingresar nuevamente a la

aplicaciony pasar nuevamente portodas las pantallas de ingreso de datos hasta la pantalla donde se habilita el boton [Vista preliminar AF10].
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PASO 7: Afiliacion definitiva
Para completar el proceso de afiliacién debe presentar ladocumentacion obligatoriarequerida ante la Caja Notarial de Seguridad Social en el Sector

Afiliaciones (Edificio del Notariado - 18 de Julio 1730, 8° piso. Horario de atencién: agendado previamente)

Documentacién necesaria para tramite de afiliacion de escribanos

(Completar los formularios a maquina)

\ Testimonio de partida de nacimiento

< Fotocopia del Titulo con la constancia de inscripcion del mismo en la SCJ

\ Fotocopia del la cédula

\ Fotocopia de la Credencial Civica

\ Formulario de Afiliacién: completo (AF10).

\ Declaracién de servicios anteriores o actuales cumplidos ante esta Caja o amparados por otro Organismo de Seguridad Social (AF12).

< Dos timbres Profesionales para Declaracion Jurada.

Nota: El Formulario de Afiliacion (AF10) y la Declaracion Jurada de Actividad Anterior (AF12) pueden ser descargados desde la pagina Web

www.cajanotarial.org.uy, seccién Escribanos, menu Afiliacion.
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