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NOMBRE DEL INSTRUCTIVO
Envíos de órdenes de pago

NOMBRE DEL PROCESO
Convenio Banco San Juan

AREA

Dirección de Informática - Seguridad Informática – Jueces, Secretarios y firmas autorizadas de los Juzgados

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
Paso a paso como llenar y firmar digitalmente la orden de pago desde el Juzgado al Banco San Juan

1) Abrir el archivo denominado “ORDEN DE PAGO Formulario Rellenable para firmar digitalmente.pdf” utilizando el programa 
Adobe DC o Adobe XI según tenga en su puesto de trabajo.

Modelo:

Los campos de rellenado se muestran resaltados. 
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Una vez completados los datos, deberá firmarlo digitalmente en los campos asignados para tal fin (si fuere Juez subrogante debe
tildar la casilla correspondiente).

2) Completado y firmado digitalmente por el secretario deberá guardarlo como … y darle el nombre que corresponda en la 
carpeta compartida denominada Firma01,  (se sugiere unificar como denominarán dichos documentos).

3) El Juez deberá abrir el archivo mencionado que se encuentra en la carpeta Firma 01 para poder firmarlo digitalmente y lo 
guardará como … (mismo nombre del archivo) en la carpeta compartida denominada Firma 02.

4) El Secretario del Juzgado deberá enviar al Banco San Juan por correo adjuntando el documento que fue guardado en la 
carpeta Firma 02 que contiene la firma digital de los 2 funcionarios. El mail sólo puede ser enviado desde la casilla institucional 
del juzgado.

Tener en Cuenta: 
• En los puestos de trabajo de Juez y Secretaria de cada juzgado, debe estar configurado el recurso compartido de la 

siguiente manera:

\\SVDCCOMPARTIDAS\Banco San Juan\JUZGADO\

• Una vez firmados digitalmente por Secretario y Juez del Juzgado el Formulario deberá ser enviado desde la casilla de 
correo oficial institucional unicamente a las casillas de correo oficiales del Banco según corresponda

Circuito del archivo:
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Guardar como...

Firma01

Secretario Juzgado
Completa Formulario y 
lo firma Digitalmente

Juez del Juzgado
1- Toma el formulario firmado por el 
secretario
2- lo Firma digitalmente

Guardar como...

Firma02

Enviar mail desde casilla oficial del Juzgado a las 
casillas oficiales del Banco San Juan

* ordenesjudiciales@bancosanjuan.com
* transferenciasjudiciales@bancosanjuan.com

Finaliza cuando recibe el aviso 
automático de confirmación de 

recepción de dicho correo.

1º- Firma Secretario 2º- Firma Juez

mailto:ordenesjudiciales@bancosanjuan.com
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Modelo de correo: Importes menores a $ 30.000 (treinta mil)

Modelo de correo: Importes mayores  a $ 30.000 (treinta mil)

Una vez firmados digitalmente por Secretario y Juez del Juzgado deberá enviarlo dese la casilla de correo oficial institucional  a 
las casillas de correo oficiales del Banco.

El circuito finaliza cuándo recibe un aviso automático de confirmación de recepción de dicho correo.
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