PASOS NECESARIOS PARA FIRMAR DIGITALMENTE

IMPORTANTE:

Antes de comenzar debera asegurarse de tener instalada la Ultima versidn del Adobe Reader
(Se puede descargar desde: http://get.adobe.com/es/reader/?promoid=JZEFU) asi como
también la dltima versidn de Java(Se puede descargar desde:
http://www.java.com/es/download/)

1) Instalar el software del Token, entregado en su oportunidad o bajarlo de la pagina web del
Colegio de Escribanos

2) Descargar el programa Firmador desde la pagina web del Colegio de Escribanos

a) Ingresar a la web institucional (www.colegio-escribanos.org.ar)

b) Hacer clic en Tramites

Capacitacién Publicaciones

bs las noticias]

Informacion

Agencia Gubernamental de Control
(AGC): Postergacion del uso de la
firma digital

c) Hacer clic en Firma Digital

inicio = Tramites

Aplicativos e instructivos TeEmieee wm s

Archivo de protocolos . .
notariales Colegio de Escribanos
Firmma DigiiD

Legalizaciones '
Sistema de
Licencias de taxis Sistema Gestidn Motarial
Integrado de (IMGESIS) -
Préstarnos Escrituras Llaves

Registros de Actos de Ultima
Yoluntad v de Actos de ' '

Autnnrnteccidn



http://get.adobe.com/es/reader/?promoid=JZEFU
http://www.java.com/es/download/
http://www.colegio-escribanos.org.ar/

d) Hacer clic en Contenedor para tramite “Minuta Digital de Habilitaciéon” y Firmador
de PDFs

1= T TS TTTITooTT T T =

seguridad, tiempo v economia de recursos, ’

. Mormativa sobre firma
El uso de las nuevas tecnologias es un fackor @ digital

de progreso v crecimiento econdmico, por la
dez v simplifcacidn de tramites v procedimientos, Estas ventajas no afectan los
cipios ni los procesos gue definen cada actividad, entre ellas, la notarial.

Contedenar para
tramite "Minuta Digital
de Hahilitacian" y
Firmador de POFs

nuevas tecnologias no alteran la naturaleza de los negocios, las actividades, ni
regimenes esenciales.

g ello el Estado ha leqislado la firma digital, como un sistema gue garantiza la
uridad juridica, mediante severos controles que aseguran la inviolabilidad de los
cesos. El 29 de octubre del 2012, el Colegio de Escribanos de la Ciudad de Bugsnos
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e) Ingresar Usuario y clave

Contenido restringido

For favor ingrese su usuario vy clave

suario

f) hacer clic en “Haga clic aqui para descargar el firmador de PDFs”

Firmador de PDFs

@qui para descargar el firmador de PDFs

Contenedor para Tramite "Minuta Digital de Habilitacion"

Haga clic agqui para descargar el Contenedor para Tramite "Minuta Digital de
Habilitacidn"




g) Elija Guardar Archivo

Descarga de archivos

iDeszea abrir o guardar este archivo?

@ Mombre:  20132_Firmador_Firma_digital, jar
Tipo: Executable Jar File, 21.6 ME
De: www.colegio-escribanos.org.ar

Guardar

[ Preguntar siempre antes de abrir este tipo de archivos

I--’ Aungue los archivos procedentes de Intermet pueden zer Gtiles,
algunos archivios pueden leqar a dafiar el equipo. S5ino confia en
el origen, no abra ni guarde este archivo, ;Cual ez el riesgo?

h) Elegir la ubicaciéon donde se guardara el archivo

Guardar como K E

Guardar en:{] e Disco local [C:) ) j @ j‘ % v
8978240093435 20259 Cocsng
|C)PRUEEAS SIGHO
) Archivos de programa [Cirag
|y ServiciosEscribana

[C)Siap_3_1_RS_Master-3.1.5
[CT) SIGMO LULTIMA YERSION 03-04-2013

Ezcaitario _—)Documents and Settings IC5) TempET4
[Citmp_RE4120 v 3 01
. [ TmpPartsoc
. @tmpTercerns_‘-.-‘S_DD
do |:|Er1|:_ los EWINDDWS
IMPC-HomeCinema, 1,3,1249.0
ﬁ; MaCCache
-« My Documents

mircrnd

Marnbre: |2EI1 3_firmadar_firma_digital j Guardar I
Tipo: IE:-:EI:utaI:uIeJar File j Cancelar |

F




1) Hacer clic en Guardar

Guardar como E
Fuardar en: I ag Dizgco local [T j e ﬁ' Y -.-
(G97E2a0d95843501 20259 Ejucs-ng
aa [CIPRUEI
Archivios de programa [Chrag
CDRel EJServicinsEscribanD
D sI IC)Siap_3_1 RS _Master-3.1.5
CESC i J=) 18
Documents and Sektings E:]TempEH
5 [Chtmp_ RG4H120 v 5 01
IDE |3 TmpPartSoc
Intel [CtmpTerceros_Y3_00
MP11 [ WIND DS
MPC-HomeCinema. 1.3.1249.0
1MSOCache

My Docurnents
nircrmd

Hombre: |2EI'| 3_firmador_firma_digital j 1 )
o ——
j Cancelar |

¥

Tipo: I Executable Jar File

- El programa quedard guardado en la ubicacidn especificada. Cada vez que desee
utilizarlo deberd ir a la ubicacion elegida y hacer doble clic en el archivo ejecutable.

3) Descargar e instalar los Certificados de Seguridad desde la pagina web de AFIP, de acuerdo
al instructivo que obra en la pagina web del Colegio de Escribanos.



PASOS NECESARIOS PARA FIRMAR DIGITALMENTE LA
MINUTA DIGITAL DE HABILITACION

1) Crear la copia simple digital de la escritura de habilitacién en formato PDF.

- Dicha copia se expedira en los términos del articulo 111 de la Ley Notarial, y debera expresar
al final, la identificacion del documento protocolado, con mencién del folio, el notario
autorizante, caracter en que actla, numero de registro, aseverar la fidelidad de |la
reproduccion con respecto al original, para quién se expide y el lugar y fecha de su expedicion.
Deberd dejarse constancia de su expedicién mediante nota en el protocolo.

El PDF podra crearse de alguno de estos modos:

- En Protocol W: Archivo — Exportar pdf

- En Word 2007 o superior: Guardar como PDF

= isar Vista
j Guardar una copia del documento
Huevo e
- Documento de Word
~ = | Guarda el documento como documento de Word,
7 Abrir
Plantilla de Word fa
I I Gliardar Guarda el documento como una plantilla que puede et o A
£ utilizarse para dar formato a documentos futuros, - TS o
FRE———
= Documento de Word 37-2003
Guardar coma | | —— | Guarda una copia del documento completamente
compatible con Waord 97-2003,
@ Imprimi » W i Texto de OpenDocument
: =| Guarda el documento en el formato de Open

+

Docg

S5,

Preparar » PDF o XPS...

1 Publica una copia del documento coma archivo POF o
— | XPs.
E Enviar 3

—1f Otros formatos
Abre el cuadro de dialogo Guardar como para
| 7 Publicar » seleccionar entre todaos los tipas de archivo posibles,
|
LCerrar

i_sj Opciones de Waord | |X Salir de Word




- En_Open Office: Archivo — Exportar en formato PDF

a CONTRATO DE COMODATO_¥Z.0dt - OpenOffice.org Yriter

Editar Yer Insertar FEormato Tabla Herramienkas  Yentana

k

(2 abri... a7 S y— = [z =

Documentos recientes 3 |I
[ C |

Asistentes *

Cerrar

Guardar Ckrl+13

Guardar kodo

Recargar

Versiones, ..

Exportat...

(&
ﬁ Guardar coma.,. Ckel+Mavusculas+5
&
K}

Excportar en formato PDF. .,

Enviar

@ Propiedades. ..

Firmas digitales. ..

Plantilla C

Wista previa en navegador

Q e

- Utilizar una impresora virtual, buscar un software “print to pdf” en Google.

- Utilizar un convertidor online, buscar “doc to pdf” en Google.

2) Ingresar al aplicativo Minuta Digital de Habilitacion en la pagina web del Colegio.

a) Ingresar a la web institucional (www.colegio-escribanos.org.ar)

b) Hacer clic en tramites

Capacitacion Publicaciones

s las noticias]

P

Agencia Gubernamental de Control B
(AGC): Postergacion del uso de la ——
LN

firma digital



http://www.colegio-escribanos.org.ar/

c) Hacer clic en “Minuta Digital de Habilitacion”

:a Chorroarin
AGIP
' ' ' inuta Digital de Habilitacian

Certificados Certificados Usuario v Clave

d) Colocar Matricula y Contrasena

Ingresar

NUMERO DE MATRICULA

e

CONTRASERA

Ingresar

3) Hacer clic en la solapa “Enviadas”

Mueva Solicitud | Abiertas Completas
Nueva Solicitud de Tramite

Mro. de tramite de la Encomienda:

Codigo de Seqguridad de la Encomienda:

Cargar Solicitud

4) Seleccionar la Minuta



Sevisualizaran los dltimos 10 tramites. Si desea puede consultar el histdrico desde Aqui.

Encomienda Fecha Escritura Direccién Estado
29929 130913 2490 PERON, JUAN DOMINGO, TTE. GEMERAL 4301 -...  Enviada
20004 1nmnm 474 TaMAACIC A 40AC Cevicd

5) Hacer clic en el icono Documentacién

Tramite 29929 DActa DJuridicas DOcupacién DLey13.512 &Documentacién

Acta Notarial

CODIGO DE CONFIRMACION: 6098
Iugu 13/09/13 Iﬁ% FALTA EL ENVIO DE LA DOCUMENTACION

6) Se mostraran una serie de items a seguir:

Adjuntar Documentacion

Pasos necesarios para el correcto envio de la documentacidn:

1. Descargue el formulario Contenedor desde Agui.
. Adjunte, al formulario Contenedor, la minuta digital. Puede descargarla desde Agqui.
. Adjunte, al formulario Contenedor, 1a escritura asociada a la habilitacidn en formato PDF.

. Firme digitalmente el docurmento Contenedor. Solo podra hacerlo mediante el firmador brindado por el Colegio de Escribanos.

- Adjuntar archivo contenedor:  Seleccionar archivo |No se eligic archivo

B. Enviar Documentacian

2
3
4
5

a) Hacer clic en Descargar Formulario Contenedor. Se abrira un formulario en formato
PDF que debera guardar en su PC (Por ejemplo, en el escritorio)

b) Abrir el formulario contenedor:

COLEGIO DE
ESCRIBANOS
de la CIUDAD de

BUENOS AIRES Comunicacion Electronica

Tramite Digital de Habilitacion:

Es necesario adjuntar al presente formulario el comprobante de la minuta digital y la escritura
correspondiente. Ambos documentos deben ser adjuntados en formato PDF.

Minuta Digital: Adjuntar Minuta
Escritura: Adjuntar Escritura




c) Descargar la Minuta haciendo clic en “Descargar Minuta” en el Aplicativo Minuta

Digital de Habilitacion

Adjuntar Documentacion

Fasos necesarios para el correcto envio de la documentacidn:

1. Descargue el formulario Contenedor desde Agui.
2. Adjunte, al formulario Cantenedor, la minuta digital. Puede descargarla
3. Adjunte, al formulario Contenedor, la escritura asociada a la habilitacid

4. Firme digitalmente el documenta Contenedor. Solo podra hacerlo medi

5. Adjuntar archiva contenedor: | Saleccionar archivo | Mo se eligid archi

b. Enviar Documentaciin

Descargar Minuta

""ih..‘_l_____'_'_,.p-""'

d) Se abrirad la Minuta en formato PDF

i._: Minuta_29929.pdf - Adobe Reader

Archivo Edicion  YWer Ventana Avuda

SEZSEE|* ®[1]rs]| @ [ -

L]

@
II

Fs

ygos . o NEncomel
sace= Minuta Digital de Habilitacion . Cod. Confirmag

Acta Notarial

N*® Escritura: 249
Fecha: 13/09/2013

Registro: 15
Ley 13.512
i Ellocal esta afectado por propiedad horizontal ? MO
i El reglamento admite actividad 7 =1
Fecha de Asamblea: Jurisdiccion:
Fecha de Reglamento: Registro:
M® Eseritura: 0 Matricula R.P.I: 0

e) Guardar la Minuta en una ubicacidn en la que luego sea facil encontrarla. Ej: en una

carpeta que se llame “Minutas de habilitacion”



f) Adjuntar la Minuta Descargada en el Formulario Contenedor haciendo clic en
“Adjuntar Minuta”

Minuta Digital: q Adjuntar Minuta D
[~ = |

Escritura: Adjuntar Escritura

g) Guardar la copia de la escritura en formato PDF teniendo en cuenta los pasos indicados
en el punto 1 de este instructivo.

h) Adjuntar la Escritura en formato PDF en el Formulario Contenedor haciendo clic en
“Adjuntar Escritura”

Minuta Digital: Adjuntar Minuta

Adjuntar Escritura

Escritura:

(

i) Guardar el Formulario Contenedor (ya tendrd anexada la Minuta y la Escritura)
haciendo clic en: Archivo - Guardar Como. Elegir una ubicacidon en la que luego nos sea
facil encontrar el Formulario.

E 2013_contenedor.pdf - Adobe Reader

LYWl Fdicion Wer  Wenkana  Ayuda
[ ahbrir. . Chrl+0 :
TL\ CreatePDF en linea...
Guardar Chrl+35
Guardar como okro... k

7) Colocar el TOKEN en un puerto USB de la computadora



8) Abrir el programa Firmador

& FIRMADOR

Archivo  Edicion  Yer FEaworitos  Herramientas  Awuda

\J Atras - \_,fl - ‘ﬁ‘
Direccion |2 ©:\Documents and Settingsijd at  -e\Escritoriol FIRMADOR,

T

2013 _firmador_firma_digital;
Tareas de archivo ¥ carpeta & ( £ ; T T -

) Biisqued Carpet
- Bisgueda arpetas

Executable Jar File
ey e 4]

J Crear nueva carpeta
@ Publicar esta carpeta en Web
h-? Compartir eska carpeta

9) Automaticamente aparecerd el nombre del escribano

Firmadur Digital ¥1.0 - Colegio de Escribanos CABA
~Firmat documentacidn

— e,
Firmar com REL ESGQUNEL, JUSM FRAMCISCO LI

Documento PODF: I

Pk

Firmar | Cancelar

10) Hacer clic en la lupa para adjuntar el Formulario Contenedor

Firmadur Digital ¥1.0 - Colegio de Escribanos CABA
~Firmat documentacidn

Firmar como: |PEREZ ESQUIVEL, JUAN FRANCISCO ~|

Documenta POF! I '

Firmar | Cancelar |




11) Buscar el Formulario Contenedor en la ubicacién donde fue guardado y seleccionarlo
haciendo un clic sobre el

rir
Buscar en: I@ E=critario ll ? 4 *

£ Cyberlink DVD Suite
g_) i5eries Mavigakar

5 Lotus Motes 8.5 (Basic)
£ Media Plaver Classic - Home Cinema
A Mozilla Firefax

@ Mero Stark3mart Essentials

directa a

4 | i
Mombre de Archivo: |2013_|:Dntened|:|r-1 pdf ahrir I
Archivos de Tipo: I LI Cancelar |

12) Hacer clic en Abrir

Fir
Buscar en: I@' Escritario LI ? _.“ *

€9 CyberLink DVD Suite
g_) iSeries Mavigator

5 Latus Mates 5.5 (Basic)
E‘ij‘l Media Player Classic - Home Cinema
ﬂ.- Mozilla Firefox

IfL.' Mero StarkSmart Essentials

K] | |

hombre de Archivo: I2013_c0ntenedar-1.|:ndf < Abrir I J
Archivos de Tipo: I LI Cancelar |

13) Hacer clic en Firmar



EArirmador Digital ¥1.0 - Colegio de Escribanos CABA
~Firmar documentacion

Firmar como: |PEREZ ESGLIVEL, JUAN FRANCISCO =]

Documento PDF; Ients and Settingsjdelatorre)\Escritoriol 2013 _contenedor-1 . pdf

! Firrnar | Cancelar |

14) Ingresar la clave del TOKEN

'S! Token Logon @

@fe SafeNet Authentication Client

Enter the Token Password.

Token Name: PEREZ ESQUIVEL, JUAN FRANCISCO

Token Password: *00000

Current Language: ES

16) Se guardara un documento en formato PDF, con la fecha del dia, en la misma ubicacién en

15) Hacer clic en Aceptar

la que se encuentra el Formulario Contenedor, que contendrad la palabra FIRMADO

17) Dentro del Sistema de Minuta Digital de Habilitaciones hacer clic en Adjuntar archivo
contenedor. Seleccionar el archivo que se encuentra firmado

Adjuntar Documentacién

Pasos necesarios para el correcto envio de la documentacidn:

1. Descargue el formulario Contenedor desde Agui.

. Adjunte, al formulario Contenedor, la minuta digital. Puede descargarla desde Agui.

. Adjunte, al forrmulario Contenedor, la escritura asociada a la habilitacidn en formato PDF.

. Firme digitalmente el documento Contenedor. Solo podra hacerlo mediante el firmador brindado por el Colegio de Escribanos.

- Adjuntar archivo contenedor ("Seleccionar archivo [Wo se eligic archivo
e —

. Enviar Documentacion

2
3
4
5




18) Seleccionar el Formulario Contenedor Firmado

Abrir

Buscar er: I @ E scritorio

EH o2 E

[

I-,E_]en:tcus nuevos sie vigjo 129

B actos SIE - Partida Indivisa

@ Ackualizador129

E@ Ackualizador130

il as400

£ Asesoria

| Bolekin Oficial

Ebrindis-EDl 1-empleados
@]CARGA SIE WEE DISTRITO TECN,
I-,E_]CC'NTF‘\.':'.TC' DE COMODATO YE
ECONTRF&TO DE COMODATO WE
@]CreditusFlFS_ﬁ]lS la0az013

@]Dncl

I Todos log archivioz

[ Abiir como archivo de sdlo lectura

Cancelar

=l Abrir
=

B,

19) Hacer clic en Abrir



K E3

Buszcar e I@' E zcritario

Qo Z P E

) SIEM0 20120522

itapas cd

I TELEFOMOS BOLETIN OFICIAL

I TEST MINUTAS HAE

4712013 _contenedor-1 FIRMADD >
o) Accesn direcko a Altas Cuentas Déhibo

E"f Acceso direcko a AsesoriaPublica
) Acceso direcko a BOLETIN OFICIAL
) &cceso direcka a CESC

T Acceso directo a Minuka

i
T S acceso direcko a siap

|=]ACTA ENTREGA TOKEM CHICOS

Arceso direckn a sdan

r

E,_]actu:us nuewvos sie viejo 129

Bl actos SIE - Partida Indivisa

E@ Actualizador 129

E@ Acbualizador130

i as400

3 Asesaria

@ Boletin Oficial

gbrindis-zm 1-empleados
EI_jCF'.RGF'. SIE WEB DISTRITO TECH,
@CONTRF&TD DE COMODATO_We
ECONTRF&TD DE COMODATO W2
@I_]CreditDsFlFS_EEIlS 16062013
E._]Du:u:l

i

Mombre: ||

Tipo: I Todoz los archivios

[T abiir como archivo de sdlo lectura

= abi ]
j Cancelar |

A

20) Hacer clic en Enviar Documentacion

Adjuntar Documentacion

Pasos necesarios para el correcto envio de la documentacidn:

1. Descargue el formulario Contenedor desde Agui.

2. Adjunte, al formulario Contenedor, la minuta digital. Puede descargarla desde Agui.
3. Adjunte, al forrmulario Contenedor, la escritura asociada a la habilitacion en formato PDF.

4. Firme digitalmente el docurmento Contenedor. Solo podrd hacerlo mediante el firrmador brindado por el Colegio de Escribanos.

5. Adjuntar archivo contenedor  Seleccionar archiva |2013_con...0r—1.pdf

b. Enviar Documentacion

21) La encomienda pasara a estado Completa y contendra un mensaje con la leyenda

“Documentacion Enviada Correctamente”.

CODIGO DE CONFIRMACION: 6111
DOCUMENTACION ENVIADA
CORRECTAMENTE

- Imprimir o guardar si se desea.



AGREGAR EL CERTIFICADO COMO CERTIFICADO DE CONFIANZA

22) Abrir el documento firmado digitalmente y hacer clic en el icono de Firma ubicado en el
margen izquierdo del documento

@ Firmas
é []- Validar t

=l % Rev. 1: Firmado por
@3 La firma es walida:

b Mo ha habido o
La identidad del

23) Hacer clic en el Simbolo + de “Firmado por”

Archivo  Edicidn  Mer Mentana  Awuda
SR ZeHoe
@ Firmado v todas |as firmas son walidas
|1;| Firmas |E| E
é’) - Yalidar todas
&

Rev. 1: Firmado por

ez

24) Hacer clic en el Simbolo + de Detalles de la firma

archivo  Edicion Ver Wentana Avuda
SR ZxeBH 68|

I@ Firmado v kodas las Firmas son walidas.

l Firmas @ E|
%‘ - validar todas
= '% Rev. 1: Firmado por

@ La Firma es walida:

Mo ha habido modificaci
La identidad del Firmanty

La haora de la Firmna proc

La Firma esta activada p
etalles de la firma

Ultima comprobacidn: 2013

Campo; Firma en la pagina

Haga clic para wer esta ver




25) Hacer clic en Detalles del certificado

Archivo  Edicion Wer  Wenktana Awvuda
= P oSN =

I@ Firmado v todas las Firmas son walidas.

|£_| Firmas E E

/’ﬂ; - ‘“alidar todas

=l 5+ Rew. 1: Firmado por Hl:lll.llﬂI
|_£,¢,,/¢? La firma es walida:

Mo ha habido rmodificaci
La identidad del firmante
La hora de la Firma proc

La Firma esta activada
=l Detalles de la Firma
Razdn:
Ubicacidn:
@alles de: certificado. , .
Ultima comprobacidn: 2013

iZampo: Firma en la pagina

26) Hacer clic en la solapa Confianza

¥isor de certificados

Este cuadro de didlogo le permite ver los detalles del certificado ¥ toda su cadena de emision. Los
detalles corresponden a la entrada seleccionada.

[ Mostrar todas las rukas de certificacidn encontradas

Ltoridad Certificante de la AFIP Resumen I Detalles I Reevocacidn a Wicrmativas | Aviso legal

HORACIO EXEQUIEL CAMD VE
Eske certificado figura como de confianza en la liska de certificados de
confianza.

Configuracion de confianza

Este certificado esta establecido como anclaje de confianza, v tantao &
como los certificados emitidos bajo &l son de confianza para:

2  Firmar documentos o datos

Certificar docnmenkne

27) Hacer clic en Agregar certificados de confianza

goregar a cettificados de confianza, ..

28) Hacer clic en Aceptar




