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1.

3.

Objetivo y Alcance del Documento

El presente documento tiene el objetivo de permitir a los usuarios
del “Sistema Digital de Firmas" el entendimiento y uso de sus
funcionalidades. Es una guia de asistencia para el usuario final sobre el
funcionamiento del aplicativo.

Los usuarios de esta aplicacion son los Escribanos y Colaboradores
de Escribanos.

Objetivo del Sistema

El Sistema Digital de Firmas en su solucion de BackOffice es una
solucion de software para la gestion, administracion y realizacion de
distintos tramites notariales dentro de una Unica plataforma.

El objetivo principal es permitir a los Escribanos realizar distintas

funcionalidades, tal como video Ilamadas, firmar presenciales, agenda de
requirentes, firma oldgrafa presencial, libro de requerimientos

Descripcion de la solucion

Acceso y Navegabilidad

Lo

Para iniciar en el SDF debe seguir los siguientes pasos:
e Abra su navegador (Chrome, Firefox o el que use siempre).
e Escriba esta direcciéon en la parte de arriba:
o XXXXXXXX
e \Vera una pantalla como esta:
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@ Colegio de Escribanos CABA

Sistema Digital de Firmas

Iniciar sesion para continuar

Contrasefia * 10]

INGRESAR

Ohidé mi contrasefia

llustracion 1 Pantalla de inicio de sesion

e Complete los datos:
o Usuario: escriba su nombre de usuario (el mismo que ya usa
en el Colegio de Escribanos).
o Contrasena: escriba su contrasefa (también es la misma).
e Cuando ya estén los datos, haga clic en el botdn “INGRESAR".

Si el usuario no recuerda su contrasefa, puede hacer clic en el enlace
“Olvidé mi contrasena” para recuperarla siguiendo los pasos que se
indican.

Pantalla principal

Una vez que el escribano ingresa al sistema, vera la pantalla de
inicio, que muestra la seccidn llamada “Reuniones”.
Esta pantalla estd compuesta por dos areas principales: Menu lateral
Seccion principal: Reuniones

1.- Menu lateral (columna izquierda)

Este menu permite navegar por las distintas secciones del sistema.
Esta ubicado a la izquierda de la pantalla y contiene las siguientes
opciones:
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e Reunién SDF: Seccion para consultar el listado de reunionesy crear
nuevas reuniones.

e Libro: Acceso al libro de requerimientos.
e Firma ODP: Permite realizar firmas oldgrafas presenciales.

e Requirentes: Listado y gestidon de personas que participaran en las
reuniones.

e Cerrar sesion: Finaliza la sesidon actual y cierra el sistema de forma
segura.

Reunién SDF
Libro
Firma ODP

Requirentes

[= Cerrar sesion

llustracion 2 Menu lateral

2.- Seccioén principal: Reuniones
En el sector derecho de la pantalla se encuentra el listado de

reuniones, que muestra las reuniones creadas previamente o permite
crear nuevas.

Esta seccidon incluye:

e Un campo de busqueda, para localizar reuniones por nombre o
palabra clave.

e Un botén de filtrado, que permite aplicar criterios para organizar o
buscar reuniones especificas.

e Una tabla con columnas como: Descripcion, Fecha y hora, Estado,
Participantes y Acciones.
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e El botdn "Nueva reunién", ubicado en el extremo superior derecho,
gue permite comenzar el proceso para agendar una nueva reunion.

Reuniones

llustracion 3 Seccion Menu
Crear Reuniones - principal

Desde la pantalla principal del sistema, el escribano o su colaborador
puede crear una nueva reunion. Esta accién permite programar un
encuentro con requirentes para validar su identidad y firmar documentos.

Acceso a la opcién "Nueva Reunion'

1. Unavez que haya iniciado sesién, dirijase a la seccidon Reuniones

(pantalla principal).

2. Enla parte superior derecha de la pantalla, encontrara el botdn +
NUEVA REUNION.

3. Haga clic en ese botdn para comenzar a cargar los datos de la nueva
reunion.

Imagen de referencia:
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Reuniones

Descripcion

+ NUEVA REUNION

Fechay Hora Estado Participantes Acciones

No hay resultados que coincidan confu bisqueda

0-00f 0

llustracion 4 Pantalla principal nueva Reunion

Crear Reuniones

Esta funcion permite programar una nueva reuniéon con los requirentes
gue deberan participar del proceso de firma. La creacion de reuniones esta
disponible tanto para el escribano como para su colaborador.

Ingreso a la creacién de reunién

Desde la pantalla principal del sistema, presionar el boton “+ NUEVA
REUNION"” ubicado en el extremo superior derecho. Al hacerlo, se abrira

una pantalla completa con el formulario correspondiente a la nueva
reunion.

Datos de la reunion
En la seccion superior se deben completar los siguientes campos
obligatorios:

Fecha de la reunién: debe seleccionarse una fecha igual o posterior al dia
actual.

Hora de inicio: debe ingresarse en formato 24 hs. Si la fecha seleccionada
es la misma del dia actual, la hora debe ser posterior al momento de carga.
Hora de fin: debe ser posterior a la hora de inicio.

Descripcion de la reunién: permite ingresar una breve descripcion (hasta
250 caracteres).
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Datos de la reunién A

Fecha reunién * Hora de inicio * Hora de fin *

= —— - - - Descripcion de la reunion *

llustracion 5 Datos de la reunion

Datos de los Participantes

En la seccion “Datos de los participantes” se visualiza una grilla vacia
donde deberan ser cargadas las personas que participaran de la reunion.
Para agregar participantes existen dos opciones:

Datos de los participantes

No hay participantes agregados

<+ AGREGAR PARTICIPANTE AGENDADO -+ AGREGAR PARTICIPANTE

llustracion 6 Agregar participantes

a) Cargar un nuevo participante manualmente

1. Presionar el botdn “Agregar participante’.
2. Completar el formulario con los siguientes datos:

Nombre

Apellido

Tipo de documento (DU, Pasaporte, Otro)

Numero de documento

Fecha de nacimiento

Teléfono (pais, area y nimero)

Correo electrénico (opcional)

Tipo de validacion: seleccionar una de las opciones disponibles
(RENAPER, prueba de vida, ambas, o ninguna)

3. Alfinalizar la carga, presionar el boton “Agregar’. El participante
se sumara a la reunion.
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Agregar participante

Mombre/s*

Apellido/s

Tipo de documento * -

MN° de documento

Fecha de nacimiento D

Codigo de pais* - Codigo de area* Namero de teléfono*

Email

Observaciones

Tipo de validacion

() con validacién (Prueba de Vida Pasiva + RENAPER) () sin validacién

[] Guardar participante como requirente

)

™

AGRE!

R

CANCELAR

llustracion 7 Agregar Participante de manera manual

b) Agregar participante desde la agenda de requirentes

10
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Presionar el botén “Agregar requirente” ubicado en la misma
seccion.

2. Se abrira un buscador. Ingresar el nombre, apellido o numero de
documento del requirente ya registrado.

Agregar requirente

Buscar..
BUSCAR

No hay resultados para su busqueda
CONTINUAR

CANCELAR

llustracion 8 Buscador de participante

3. Seleccionar el resultado que corresponda.

Agregar requirente

Buscar..
zaf BUSCAR

Correo electrénico

Mombre Apellido/s Documento Nimero Teléfono
O Zafiro Echezuria ull] 512312312 +541135736807 oguzman(@itpatagonia.com
O Zafiro Echezuria Du 67456556
CONTINUAR
CANCELAR

llustracion 9 Resultado de la busqueda de participante

4. Presionar “Continuar’ para vincular al requirente como participante
de esta reunion.

M
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5. Esta opcidn evita volver a cargar los datos de personas que ya han
sido agendadas previamente.

Importante:

e Esobligatorio cargar al menos un participante para poder guardar

la reunion.

e Elsistema permite hasta 20 participantes por reunién. Si se supera

este limite, se mostrara un mensaje de advertencia.

Cargar archivos para la firma

Una vez cargados los datos de la reunidn y al menos un participante,
se habilita la posibilidad de adjuntar archivos que seran firmados durante
la reunion. Esta funcionalidad es obligatoria para poder guardar la reunion.

Importante:

e Debe haber al menos un participante cargado antes de subir un archivo.

El archivo a subir debe estar en formato PDF. No se admiten otros tipos de
documentos.

Archivos de la reunién
No hay archivos agregados

+ AGREGAR ARCHIVO

llustracion 10 Cargar Archivo

Pasos para agregar un archivo:

1. Dirigirse a la seccion “Archivos de la reunién”.
2. Presionar el botén “Agregar archivo”.

3. Se abrirda una ventana emergente con el formulario correspondiente.

12
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Paso 1: Seleccionar archivo
e Presionar el botén “Agregar archivo”.
e Seleccionar el documento en formato PDF desde su equipo.
e Elsisterna mostrara el nombre del archivo cargado y permitira editar su
descripcion si fuera necesario.

Agregar archivo

Agrega el archivo que se incluird en |a reunion.

Selecciona los participantes que deben firmar el archivo adjunto

Participantes

CANCELAR

llustracion 11 Seleccionar archivo

Paso 2: Seleccionar participantes firmantes
e Debajo del nombre del archivo, se encuentra un campo desplegable
titulado “Participantes”.
e Seleccionar uno o mas participantes de la reunidén que deberan firmar ese
archivo.
e Este paso es obligatorio para continuar

13
Colegio de Escribanos de la Ciudad de Buenos Aires



Manual de usuario Sistema Digital de Firmas
Version: 2.0
Fecha: Noviembre 2025

Agregar archivo

Agrega el archivo que se incluira en la reunién.

Archivo seleccionado:
contrato_ign_instalacion_electrica.pdf

Descripcion
contrato_ign_instalacion_electrica.pdf []
Selecciond los participantes que deben firmar el archivo adjunto
Participantes
(Seleccioné los participantes -
[ Zafiro Echezuria
CANCELAR
llustracion 12 Seleccionar participantes
Paso 3: Ubicar las firmas
e Presionar el botdn “Siguiente”.
e Se mostrard una vista previa del documento.
e En la parte superior izquierda se encuentra el campo “Firmante”.
e Seleccionar del desplegable el nombre del firmante que se desea
asignar.
e Luego, presionar “Agregar firma" y hacer clic en la ubicacién del
documento donde se desea colocar la firma de esa persona.
e Este paso puede repetirse varias veces si es necesario agregar mas
de una firma del mismo firmante en diferentes paginas.
e Repetir el proceso por cada firmante seleccionado.
e Una vez finalizada la ubicacion de todas las firmas, presionar el
botéon “Agregar’ para confirmar.
14
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Agregar archivo

Firmante v

AGREGAR

MODELD DE CONTRATO

—Entre la Empresa del Estado “Construccion de Vivienda para la
Armada" (COVIARA), representada en esle aclo por su Presidente,
Ingeniero  Sergio Luls SALAZAR. DNI N*14.160.255 debdamente
autorizado a tal efecto, con domicilio en |a calle Reconquista 385 - 5° piso,
Ciudad Auténoma de Buenas Aires, en adelante designada COVIARA, por
una parte ¥ por la olra, la Empresa xooocotooo: representada en este aclo
par el sefior DI he €N 50 carcter de }e0000000,
en adelante denominada LA EMPRESA, con domiciic legal en la calle
oo, wooeooos: de Buenos Aires, se conviene en celebrar el presente
Contralo, Licitacion Privada N* 0272021, sujelo a las siguienles cliusulas y
condiciones:

AGREGAR FIRMA

Firmantes

Zafiro Echezuria (0)

CLAUSULA PRIMERA.- OBJETO DEL CONTRATO: COVIARA
encomienda & LA EMPRESA y ésta acepla, la ejecucibn de las tareas de
Adecuacion del edificio ex i ta del Instituto rafico Nacional.
Instalacién Eléctrica, silo en la avenida Cabilde N° 381 - Ciudad
Autbnoma de Buenos Aires, comprendicas en el Pliego de Especificaciones
Técnicas F Log rabajas se

ks Pliegos de Condiciones, presupuestos, plan de trabajo e inversiones
que se Tirman y forman parte integrante del presente conbalg. ———————

CLAUSULA SEGUNDA.- FORMA DE CONTRATACION: La ejecucion de la
obra se contrata por el sistema de "Ajuste Alzado Absolulo”, por la suma tofal
de PESOS 00000000000(§ 10000000 IVA incluido.
Se conviene asimismo que alenio a que la obra se contrata por el sistema
mencionado, LA EMPRESA serd 1a dnica responsable de ks ermores yiu
omisiones en que hublera Incumda en su presupuesto, comprometiéndose a
entregar la obra perfectaments terminada, por el precio fofal y dnico

ANTERIOR Pagina 1 de 11 SIGUIENTE

VOLVER

llustracion 13 Agregar Firmas

Resultado
e Elarchivo aparecerd listado en la seccién “Archivos de la reunién”, con los
siguientes datos:

o

O O O O

Nombre del archivo

Descripcion

Participantes vinculados

Estado del archivo (inicialmente “Pendiente”)

Acciones disponibles: visualizar, agregar firmantes, eliminar

15
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Archivos de la reunién

Nombre archivo Descripcion archivo Participantes vinculados Estado Acciones

confrato_ign_instalacion_electrica.... contrato_ign_instalacion_electrica.pdf 1 Participante seleccionado €@ +: i

llustracion 14 Grilla archivo

Observaciones:

e Puede cargarse mas de un archivo por reunion.

e Cada archivo puede tener uno o varios firmantes distintos.

e Esobligatorio cargar al menos un archivo para poder guardar la reunion.

Finalizar la creacion de la reunién

Una vez completados los datos de la reunidn, cargados los
participantes y los archivos a firmar, el Ultimo paso es guardar la reuniéon
para que quede registrada en el sistema.

Pasos finales:

1. Verifigue que:
o Lafechay horade inicioy fin estén completas.
o Se haya ingresado una descripcién para la reunion.
o Exista al menos un participante cargado.
o Se haya cargado al menos un archivo PDF vinculado a uno o mas
firmantes.
2. En la parte inferior derecha de la pantalla, presione el botén “CREAR
REUNION".
3. Sitodos los datos son correctos, el sistema mostrara un mensaje
indicando:
“Reunion creada correctamente.”
4. Luego, el usuario sera redirigido automaticamente al listado general de
reuniones, donde podra visualizar la nueva reunién con estado Pendiente.

16
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Crear reunién

Datos de la reunién

24/07/2025 i) 11:35 a.m 11:50 a.m. Prueba manuales

Datos de los participantes

Nombres Apelido/s Tipo de documento

Teiétone Comea electrénico Otservaciones. Tipo de vaidacidn Acciones.

2t Echensia ou suzz +541135736807 opuzmangitpataponia.com $in vaidacion V|

S CAMBIAR ORDEN DE FIRMADO -+ AGREGAR PARTICIPANTE AGENDADO  + AGREGAR PARTICIPANTE

Pariicipantes vinculados Estado

conwato_ign_instalacian._electrica odi contrato_ign instalacion.electrica pdf 1 Participante seleccionado @

+ AGREGAR ARCHIVO

llustracion 15 Crear reunion
Observaciones:

e Elestado de lareunion podra cambiar a “En curso”, “Cumplida” o
“Anulada” segun su desarrollo.

e Desde el listado general, podra consultar los detalles, editar la reunién o
anularla, segun corresponda.

@ Colegio de Escribanos CABA

Reuniones

Fochay Hora Estado

Participantes Acciones
PruebaH 1 24/07/2025 10:49 @ ® I—|:| - X
Prueba manuales 24/07/2025 1200 @ ©@ /s 0w x
prueba abril 31/07/2025 22:08 Anulada @ @ (]

1-30f3

(& Reunion creada comectamente. X

llustracion 16 Reunion creada en la grilla principal
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Ver reuniones

La opcidon “Ver reuniéon” permite consultar todos los datos
relacionados con una reunién ya creada, en un formato de solo lectura.
Desde esta vista, el escribano o colaborador podra revisar la informacion
registrada, verificar el estado de los participantes, consultar los archivos
vinculados, reenviar el cédigo OTP a los requirentes y descargar los
documentos.

Esta funcionalidad es util para hacer seguimiento del desarrollo de
la reunion, sin riesgo de modificar accidentalmente la informacion ya
cargada.

Desde esta seccion también es posible clonar o anular la reunion,
siempre que se encuentre en un estado que lo permita.

Ver detalles de una reunién

Desde el listado de reuniones, el usuario podra acceder a los detalles
de cualquier reunion haciendo clic en el icono con forma de ojo,
identificado como “Ver reunion”.

Al ingresar, se despliega una vista de solo lectura que contiene toda
la informacidn relacionada con la reunién seleccionada, distribuida en tres
secciones:

1. Datos de la reuniéon

Se muestran los datos generales establecidos durante la creacidn de la
reunion:

e Fechadelareunidon

e Horadeinicioy hora defin

e Descripcion de la reunion

e Estado actual de la reunioén

Datos de la reunién ~
Fecha reunion 24/07/2025
Hora inicio 12:00 hs
Hora fin 12:30 hs
Descripcion de la reunion Prueba manuales
Estado de la reunion

llustracion 17 Datos de la reunion
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2. Datos de los participantes

En esta seccidn se listan todos los participantes registrados. Para cada uno
se muestran los siguientes campos:
Nombre y apellido
Tipo y numero de documento
Fecha de nacimiento
Teléfono y correo electrénico
Observaciones (si las hubiera)
Tipo de validacion
Cdédigo OTP asignado
El cédigo OTP (One-Time Password) es obligatorio y Unico por
participante. Este cddigo es enviado al numero de WhatsApp registrado
en la reunion y se utiliza para permitir que el participante pueda ingresar a
la aplicacion movil y acceder a la reunion programada.

En caso de que el participante no reciba el cédigo, desde esta
misma pantalla se puede reenviar el OTP presionando el botén
correspondiente.

Datos de los participantes

Nombre/s Apellido/s Tipe de documento Numero de documento Fecha de nacimiento Teléfono Correo electronico Observaciones Tipo de validacion ‘Codigo de OTP Acciones

Zafiro Echezuria bu 4543534 +541135736807 sin validacion 609206 >
llustracion 18 Datos de los participantes

3. Archivos de la reunién

Se muestran todos los documentos cargados, con los siguientes datos:
Nombre del archivo

Descripcidén del archivo

Participantes vinculados como firmantes

Estado actual del documento (por ejemplo: Pendiente, Iniciado, Firmado)
Accion para descargar el archivo en formato PDF

Archivos de la reunion A

Nombre archivo Descripeidn archivo Participantes vinculados Estado Acciones

contrato_ign_instalacion_electrica.pdf contrato_ign_instalacion_electrica pdf 1 Participante seleccionado &

|4

llustracion 19 Archivo de la reunion
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Opciones adicionales

Desde esta vista también se puede:
e Clonar reunién: crea una nueva reunién copiando todos los datos.
e Anular reunién: cancela la reunién si aun no fue realizada.

Editar reunion

La funcionalidad Editar reunién permite modificar los datos de una
reunidén que aln no ha comenzado, es decir, que se encuentra en estado
Pendiente. Esta opcidon estd deshabilitada para reuniones en curso o
anuladas.

Desde esta pantalla se pueden realizar las siguientes acciones:

1. Modificar los datos de la reunién: fecha, hora de inicio, hora de
finalizacion y descripcion.
2. Gestionar los participantes:
o Agregar participantes nuevos manualmente.

o Agregar participantes previamente agendados desde la agenda de
reguirentes.

Editar o eliminar los participantes ya asignados.
Cambiar el orden de firmado de los participantes.
Nota: en esta etapa no se puede reenviar el cédigo OTP, ya que
aun no ha comenzado la reunion.
3. Administrar los archivos:

o Agregar archivos en formato PDF.

o Asignar participantes que deben firmar cada archivo.

o Cambiar o eliminar documentos previamente cargados.
Una vez realizados los cambios deseados, es necesario presionar el

botén Guardar cambios para que se apliquen.
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Editar reunion
Datos de la reunion

Fecha reunién* L Hora de fin® Descripcion de lareunién *

24/07/2025 ] 12:00 p.m. 12:30 p.m. Prueba manuales

Datos de los participantes

Nombre/s Apellido/s Teléfono Acciones
zafiro Echezuria ou 4543534 541135736807 Sinvaiidacion V|
Marcos Perez U a3sazs 54114534524 V|

= CAMBIAR ORDENDEFIRMADO  + AGREGAR PARTICIPANTE AGENDADO -+ AGREGAR PARTICIPANTE

Archivos de la reunion

contatogn nsaicion slecucapar contato gn nsatcin, slectica at 1 Partcpante seleccionado @ e §
Actasin Fimart ot ActaSin_Fimar1pat 2 Partcpantes seecconados @ P

+ AGREGAR ARCHIVO

[WY-PUI  GUARDAR CAMBIOS

llustracion 20 Editar reunion

Clonar una reunion

La funcién “Clonar reunion” permite copiar una reunién ya creada
para no tener que cargar todos los datos nuevamente. Es muy util si
necesita realizar una reunién similar con los mismos participantes y
documentos. Puede clonar reuniones que estén en cualquier estado:
Pendiente, En curso o Anulada.

Pasos para clonar una reunion:

Ubicarse en la lista de reuniones

Ingrese a la seccion “Reuniones”. Alli vera todas las reuniones creadas con
su descripcién, fecha, estado y participantes.

Presionar el icono de clonar

Busque la reunion que desea copiar. En la columna "Acciones', haga clic

en el icono que tiene forma de dos hojas superpuestas. Ese es el botdn de
clonar.
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® 0 m X

LOYQ cloro eunicn

llustracion 21 Icono clonar reunion

Confirmar si desea clonar también los archivos

Aparecera un cartel preguntando:
“ Deseas clonar también los archivos?”
Tiene dos opciones:

o No clonar archivos: solo se copian los datos y participantes.
o Clonar: copia todo, incluyendo los archivos subidos.

Clonar archivos

Estas por clonar la reunién con sus datos, participantes y
otros. ;Deseas clonar también los archivos?

NO CLONAR ARCHIVOS |eRelgFAN

llustracion 22 Modal de confirmacion

Editar los datos si es necesario

Una vez clonada, se abrira la nueva reunion. Alli podra cambiar la fecha,
hora, agregar o quitar participantes, o cambiar los archivos si lo necesita.

Guardar la nueva reunién

Cuando termine de editar la reunion, presione el botdn “Clonar reunion”
gue se encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla.
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Clonar reunion

Datos de la reunién S

24/07/2025 o] 01:16 p.m. 01:46 p.m. Prueba manuales

Datos de los participantes N

Nambrels Apetidors Tipo de documents Nimero e documento Fecha de nacimisnto Teldtono Acciones

Zafi0 Echeruia U 543538 +541135736807 80 valicacion VA |

= CAMBIAR ORDEN DE FIRMADO -+ AGREGAR PARTICIPANTE AGENDADO -+ AGREGAR PARTICIPANTE

Archivos de la reunién ~

MNombre archivo Descripcidn archivo Participantes viaculados Estado Acciones

contrato,ign_instatacion,electrica po contrato.ign_nstalacion_siectrica pof 1 Participante seleccionado @ pendiente % 0

+ AGREGAR ARCHIVO

CANCELAR

llustracion 23 Datos de la reunion

Video llamada

La funcionalidad de videollamada permite al escribano llevar a cabo una
reunidén remota con los participantes, validar su identidad, compartir
pantalla y proceder con la firma de documentos. Este proceso se puede
iniciar desde la seccién de “Reuniones” seleccionando una reunién en
estado "Pendiente" o "En curso".

Ingreso a la videollamada

1. Enla pantalla principal de “Reuniones”, localizar la reunidn deseada.
2. Hacer clic en el icono con forma de cdmara que se encuentra en la
columna "Acciones".

(0] 0O mw X

® (] oreser |

llustracion 24 Ingresar

3. Se abrira una nueva pantalla que solicitara permiso para acceder al
micréfono y a la cdmara. Se debe hacer clic en “Permitir” para continuar.
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4. Una vez concedido el permiso, se mostrara una vista previa del video.
5. Presionar el botén "Unirse a la reunion'.

@ Colegio de Escribanos CABA

Prueba manuales

UNIRSE A LA REUNION

Volver a Reuniones

llustracion 25 Pantalla de inicio video l[lamada

Controles de la videollamada

Dentro de la sala de videollamada, en la parte inferior de la pantalla,
apareceran varios botones con las siguientes funciones:
Encender o apagar el micréfono.
Encender o apagar la camara.
Ver la lista de participantes.
Posponer la reunidén (si es necesario).
Iniciar el proceso de firma, solo se habilita si estan dentro de la video
llamada todos los participantes.
e Finalizar la reunion.

llustracion 26 Botones dentro de la Video llamada

Ingreso de participantes
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Una vez iniciada la videollamada, los participantes apareceran en la
"Sala de espera". Desde alli se podra:

Permitir el ingreso del participante a la reunion.
Rechazar el ingreso si hubiera algun inconveniente.

El sistema también puede mostrar si hubo errores en el intento de ingreso.

Sala de espera

e Zafiro Echezuria

Errores en el ingreso

No hay participantes en espera.

llustracion 27 Sala de espera

Informacion de la reunién

Desde el mismo entorno de la videollamada, se puede acceder a un
panel de informacidon que muestra:

Descripcion de la reunion.
Fecha programada.
Horario de inicio y fin.
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Informacién de la reunion

Descripcién: Prueba manuales
Fecha: 24-07-2025
Hora: 13:35-13:40

llustracion 28 Informacion de la video llamada

Iniciar el proceso de firma

Una vez que los participantes estan presentes en la reunién:
1. El escribano debe presionar el botén “Iniciar proceso de firma”.
2. El sistema solicitara confirmacion para comenzar. Presionar “Iniciar”.

iDeseas iniciar el proceso de firmado?

El proceso de firmado de archivos comenzard y los
participantes deberan firmar los documentos.

VOLVER INICIAR

llustracion 29 Modal de confirmacion
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Nota importante: el proceso de firma requiere que los participantes
compartan la pantalla de su dispositivo. Esta accion es necesaria para
visualizar el documento y firmarlo.

Compartir pantalla

e Siel participante es nuevo, puede suceder que la pantalla aparezca
inicialmente en gris. Esto es normal.

e En ese caso, el escribano debe presionar el botdn de “Refrescar pantalla
compartida”.

e Esrecomendable esperar unos segundos, ya que puede demorar en
mostrarse correctamente.

Refrescar pantalla compartida

llustracion 30 Refrescar pantalla

Desbloquear la pantalla del participante

Una vez que se visualiza la pantalla del participante:
1. El escribano debe presionar el botén de “Desbloquear pantalla”.

2. El participante vera el documento con su nombre asignado en un
recuadro.

Desbloquear pantalla compartida

llustracion 31 Desbloqueo de pantalla del participante
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Firma del documento

1. El participante debe presionar sobre el recuadro que contiene su nombre.
2. Luego, debe confirmar su firma presionando el botén “Firmar”.
3. Una vez firmado el documento, debe seleccionar “Finalizar”.

1:41 2 % = @D

Turno de: Zafiro Echezuria

llustracion 32 Pantalla compartida por el participante

Confirmacion de firma

e En el panel de firmas, el estado del participante cambiara a “Firmado”.

El botdn del proceso de firma se volvera de color verde para indicar que
todos los participantes han completado su firma.

Finalizar la reunion
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Una vez que se ha confirmado que todos firmaron correctamente, el
escribano puede finalizar la videollamada presionando el botdén de
“Finalizar reunion”.

Error en la validacion del participante - durante la reunion

Durante el proceso de ingreso a la reunion, cada participante debe
validar su identidad mediante la presentaciéon de un documento oficial
(por ejemplo, Documento Nacional de Identidad o Pasaporte) y una selfie
tomada desde la aplicacion movil. Esta validacién se realiza de forma
automatica por el sistema para garantizar que la persona que se presenta
es quien dice ser.

.Qué sucede si un participante no supera la validaciéon?

En caso de que uno o mas participantes no superen este proceso,
aparecera en pantalla una notificacién de advertencia en la parte superior
de la reunién, con el mensaje:

“x participante no ha superado la verificacién de identidad”,
junto al botén “RESOLVER”.

Este mensaje indica que hay una diferencia entre la imagen del
documento y la selfie enviada, o que la validacién automatica no pudo
completarse correctamente.

1 participante no ha superado la verificacion de identidad RESOLVER X

llustracion 33 Mensaje informativo

¢.Como resolver este incidente?

Al seleccionar el botén “RESOLVER?”, se abrird una ventana con la
informacioén detallada del participante que ha fallado en el proceso de
validacién. Esta pantalla mostrara dos secciones:

Sala de espera: si hay participantes que han ingresado correctamente pero
aun no han sido admitidos a la reunion.

Errores en el ingreso: donde apareceran los participantes que no
superaron la validacion, acompanados de su nombre y la opcion para
visualizar mas informacion.
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Sala de espera

No hay participantes en espera.

Errores en el ingreso

@ Zafiro Echezuria ©

llustracion 34 Participantes con errores

Al hacer clic sobre el participante con error, se abrira un mensaje
informativo que detalla el motivo del fallo. Por ejemplo:

“El proceso de validacion no ha sido superado: la imagen del
documento no coincide con la selfie registrada.”

Zafiro Echezuria fallo el proceso de validacion

El proceso de validacion no ha sido superado: la imagen del documento no coincide con la selfie
registrada.

7 REENVIAR VALIDACION €) QuITAR DE LA REUNIGN @& PERMITIR INGRESO

llustracion 35 Modal de fallé en el proceso

Acciones disponibles

Desde esta pantalla, el escribano podra tomar una de las siguientes
decisiones segun corresponda:
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¢ Reenviar validacién: Permite que el participante intente nuevamente
validar su identidad. Al seleccionar esta opcion, el participante recibira en
su celular una nueva solicitud para volver a enviar la foto del documentoy
la selfie.

e Quitar de la reunion: Elimina al participante de la reuniéon. Esta accién es
definitiva y debe utilizarse solo cuando se comprueba que no corresponde
permitir su ingreso, por motivos de seguridad o autenticidad.

e Permitir ingreso: Autoriza la entrada del participante a la reuniéon a pesar
del fallo en la validacién. Esta decisidn queda bajo la responsabilidad del
escribano y suele utilizarse cuando, tras una verificaciéon visual en
videollamada, se confirma que la persona es quien dice ser.

Historial de Validaciones

La funcionalidad Historial de Validaciones permite al escribano
consultar el detalle de los procesos de validacion de identidad que han
realizado los participantes. Esta opcidn esta disponible incluso después de
gue la reunién ha finalizado, y es Util para verificar si los participantes
completaron correctamente los pasos previos requeridos para firmar.

Desde esta pantalla se pueden realizar las siguientes acciones:

Acceder al historial de validaciones:

Solo se muestra cuando la reunidn pasa a esta cumplida
Para cada participante se visualiza un botdn en forma de reloj
circular, que al posicionar el cursor muestra la leyenda “Historial de
validaciones”.

o Al presionarlo, se abre una ventana emergente donde se muestran
todas las validaciones realizadas por esa persona.

© [ O]
o @O (et

llustracion 36 Boton historial
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Visualizar la informacion general del historial:

En esta vista general se presenta una tabla con los siguientes datos:
o Nombre y Apellido del participante.
o Fecha de validacién, que indica el dia en que se llevé a cabo el

proceso.
Tipo de validacioén, por ejemplo: "Prueba de vida + Re.Na.Per".
Estado de la reunién asociada a la validacion (por ejemplo:

Aceptado).
o Resultado de la validacién, que puede ser "Exitosa" o mostrar

algun otro estado si hubo errores.
o Ver detalle, opcién disponible en la Ultima columna a través de un

botdn con forma de ojo.

Historial de validaciones

Nombre Apellido Fecha validacion Tipo de validacién Reunién Estado Acciones

ZAFIRO EMPE ECHEZURIA ROSALES 24/7/2025 Prueba de vida + Re.Na.Per Aceptado - ©

1-1det

VOLVER ATRAS

llustracion 37 Tabla del historial de validaciones

Consultar el detalle completo de la validacion:

o Al presionar el botéon Ver detalle, se abre un documento en formato
PDF donde se muestra la siguiente informacion:

= Nombre y Apellido del participante.
« DNIy Fecha de Nacimiento.

=  Fecha de la validacion.
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= Porcentaje de precision que indica qué tan efectiva fue la
coincidencia entre la selfie y el documento.
= Imagenes utilizadas en la validacion, incluyendo la

fotografia del rostro del participante, el frente y dorso del
documento de identidad.
o Estainformacién puede ser utilizada como respaldo y verificacion
del cumplimiento del proceso de validacion.

Apellido: L . s
Fecha de Validacion: 24/7/2025 nacimiento: 28/01/87
% de precision: 76%

= D

L)

llustracion 38 PDF mostrado

Volver a la pantalla anterior:
o Parasalir de la vista del historial, simplemente presionar el botdén
“Volver atras” ubicado en la parte inferior derecha de la ventana
emergente.

Libro de Requerimientos

El Libro de Requerimientos permite registrar y administrar las actas
correspondientes a los requerimientos que deben ser firmados por uno o
mMas participantes. Esta seccidon del sistema estd destinada a la creacion,
gestion y seguimiento de dichos documentos.
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Crear borrador de acta

Para iniciar la creacién de un acta en formato borrador, siga

atentamente los siguientes pasos:

1. Ingrese a la seccién denominada Libro de Requerimientos, ubicada en el

menu principal del sistema.

Libro de Requerimientos

Niimare del acta Raferencla Focha Estada daa firma

llustracion 39 Libro de requerimientos

+ NUEVO DOCUMENTO
(] ° s
o9 °

2. Una vez dentro, seleccione el botén “Nuevo Documento”, ubicado en la
parte superior derecha de la pantalla. Esto abrira una nueva ventana
donde podra cargar los datos necesarios.

+ NUEVO DOCUMENTO

llustracion 40 Boton nuevo documento

3. Complete la seccion Datos del acta:

o Fecha del acta: seleccione el dia correspondiente utilizando el
calendario que se despliega al hacer clic en el campo.

o Referencia: escriba un titulo o nombre que permita identificar
facilmente el acta. Este campo es obligatorio.

o Observaciones (opcional): puede escribir un comentario o
aclaracion adicional que considere relevante.
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Datos del acta

Fecha del acta * Referencia*

24/07/2025 o] Prueba AF_IT_Pata Observaciones (opcional)

llustracion 41 Datos del Acta

En la parte inferior encontrara el apartado Datos de los participantes. Aqui
debe agregar a las personas que intervendran en el acta:

o Puede agregar participantes previamente agendados desde la
agenda del sistema o agregar nuevos participantes manualmente
utilizando los botones disponibles.

o Para cada participante debe indicar:

=  Nombrey apellido.

= Tipo de documento (por ejemplo, DNI).

=  NuUmero de documento.

= Identificacion bajo el articulo 306, en caso de que aplique.

= Tipo de participacion (por cuenta propia, en representacion,
etc.).

Datos de los participantes

Nombre/s Apellido/s Tipo de documento Niimero de documento Identificado art. 306 inciso Actia por Acciones

Zafiro Echezuria bu 4543534 A Sus propios derechos Vd ]

llustracion 42 Participantes

Una vez haya cargado correctamente todos los datos de los participantes,
el sistema mostrara un mensaje en pantalla indicando que el participante
fue agregado exitosamente.

Al finalizar la carga de todos los datos requeridos, podra optar por:

o Crear borrador: el acta se guarda con estado “Borrador” y podra
editarla mas adelante si es necesario.

o Crear acta: esta opcion deja el documento listo para iniciar el
proceso de firma. (Tenga en cuenta que esta accidén no corresponde
al objetivo de este apartado, que se centra Unicamente en la
creacion del borrador).

Una vez guardado como borrador, podra visualizar el acta en la lista
principal del Libro de Requerimientos, con el estado “Borrador”
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claramente indicado. Desde alli, podra editarla, eliminarla o continuar con
el proceso de firma cuando lo desee.

Prueba AF_IT_Pata 24/07/2025 00:00 e ® /

llustracion 43 Acta en borrador

Crear acta

La funcionalidad Crear acta permite registrar un nuevo
requerimiento dentro del Libro de Requerimientos. Para ello, se deben
seguir los siguientes pasos de forma clara y ordenada:

Ingresar los datos del acta

En la parte superior del formulario se encuentran tres campos
fundamentales:

e Fecha del acta: se debe seleccionar desde el calendario el dia en que se
emitira el acta.

e Referencia: ingresar un titulo o una breve descripcion que identifique el
proposito del acta.

e Observaciones (opcional): en este espacio se pueden afiadir comentarios
complementarios si asi se desea.

Datos del acta

Fecha del acta * Referencia *

= Observaciones (opcional)

llustracion 44 Datos del acta

Agregar los participantes

A continuacion, se deben cargar los datos de las personas
involucradas en el acta:
1. Presionar el boton Agregar participante o Agregar participante
agendado segun el caso.
2. Completar el formulario con los siguientes datos:
o Nombrey apellido.
o Tipo de documento (seleccionable desde un menu desplegable).
o Numero de documento.
o Identificacion segun el articulo 306 inciso A o B del Codigo Civil y
Comercial.
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o Actua por: elegir si el participante actUa por sus propios derechos o
completando una descripcién particular.
o También puede marcarse la opcién para guardar al participante
como requirente si asi se desea.
Una vez completado, hacer clic en el boton Agregar. El sistema
confirmara que el participante fue agregado correctamente.

Agregar participante

Nombre/s*

Zafiro

Apeilidoss®

Echezuria

Tipo de documento*
DU

N° de documento®

4543534

Identificado conforme al articulo 306 inciso:*

@A OB

por:*

@® sus propios derechos () Completar descripcion

[ Guardar participante como requirente

*Todos los camps son obligatorios

AGREGAR

CANCELAR

llustracion 45 Datos Participante

Crear el acta o guardar como borrador

Cuando se hayan completado los datos de todos los participantes:
e Puede presionarse el boton Crear borrador si aun no se desea emitir el

acta.
e Sitodos los datos estan completos y listos, seleccionar Crear acta para

formalizar su creacion.

Posicionar firmas

Una vez creado el acta, se abrird una ventana para posicionar las

firmas de cada participante:
1. Seleccionar el participante desde el menu desplegable ubicado a la

izquierda.
2. Presionar el botén Agregar firma.
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Hacer clic sobre el documento para colocar la firma en el lugar

correspondiente.

Repetir el proceso con cada firmante segun sea necesario.
Una vez ubicadas todas las firmas, presionar Finalizar para guardar los

cambios.

Posicionar firmas

Firmante

Firmantes

Zafiro Echezuria (0)

q a @) raamemes

FINALIZAR

3 Ot 10 Busm A RopULics Argentina, 424 64 e 225, 2l MAFIA

T

CANCELAR

llustracion 46 Posicionamiento de firma

Este proceso quedara reflejado en la lista general del Libro de
Requerimientos, mostrando el niumero del acta, la referencia, la fecha, el
estado de la firma y los participantes involucrados. A partir de ahi, podran
realizarse acciones como visualizar el contenido, editar, eliminar el acta o

proceder a firmar.

4732-23 Acta

24/07/2025 00:00

o0 o B

llustracion 47 Acta creada

Proceso de firma del acta

Una vez que el acta ha sido creada y que todas las firmas fueron
correctamente posicionadas en el documento, el proceso de firma puede
ser iniciado. Este proceso debe completarse antes de las 23:59 del dia en
gue se genero el acta. Si no se concreta antes de esa hora, el acta pasara
automaticamente al estado Expirada, perdiendo su validez.
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Iniciar la firma

Desde la pantalla principal, localice el acta correspondiente. Una vez
ubicada, presione el botén que indica “Firmar acta”.

© LY B oy
o

llustracion 48 icono de firmar

Seleccionar al firmante

Se abrira una ventana emergente con el titulo “Seleccionar
participante”. En este paso:
Haga clic sobre el cuadro desplegable que indica “Participantes”.
Debe de esperar ya que a veces los participantes tardan en cargar
Seleccione el nombre del firmante que realizara la firma en ese momento.
Tenga en cuenta que:

o Sila persona ya ha firmado, aparecera indicada como “Ya firmoé”.
o Elescribano sera el dltimo en firmar.

Seleccionar participante

Selecciond los participantes que deben firmar el archivo adjunto.

Participantes

CANCELAR

llustracion 49 Seleccionar participante a firmar

Vista previa del documento

A continuacion, se mostrara una vista previa del acta donde ya se
encuentran posicionados los campos de firma. En este documento:
Busgue el nombre de la persona que debe firmar.

Haga clic directamente sobre ese nombre (por ejemplo, “Zafiro
Echezuria”).
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Al hacerlo, el sistema interpretara que desea iniciar la firma para esa

persona.
. ACTA DE REQUERIMIENTO
N° 4732-23

En la Ciudad de Buencs Aires, Repablica Argentina, a 24 de julio de 2025, ante mi MARIA
MAGDALENA TATO comparecen la/s persona/s cuyos nombres y documentos de identidad se
indican a continuacién:

1. Zafiro Echezuria con DU 4543534 identificado de acuerdo al inciso A del art. 306 del CCCN.

Declara actuar por sus propios derechos.

Requiere/n la certificacion de la/s firmals que en este acto estampan en mi presencia en el

documento papel que ponen de manifiesto, consistente en Contrato

Leido ol texto precedente allos requirentels quienies prostain su conformidad y ante mi firman.

Zafiro Echezuria

llustracion 50 Previsualizacion del acta

Firma desde el celular
Desde el listado del Libro de Actas, identifique la fila del acta creada y
presione el botén FIRMAR.

Libro de Requerimientos

Numero del acta Referencia Focha Estado de la firma Porsonas Acciones

llustracion 51 Firma Acta - Listado de acta

Seleccion del firmante

Se desplegara una ventana emergente para seleccionar el
participante que firmara.
° Seleccione el nombre deseado en el menu desplegable.
° Presione IR A FIRMAR.

40
Colegio de Escribanos de la Ciudad de Buenos Aires




Manual de usuario Sistema Digital de Firmas
Version: 2.0
Fecha: Noviembre 2025

@

510 DE

Seleccionar participante

Seleccionad los participantes que deben firmar el archivo adjunto.

Participantes

Zafiro Eche

IR A FIRMAR

CANCELAR

llustracion 52 Seleccionar firmante

Firma Manual del Acta
Se abrira una ventana con vista del documento y el boton FIRMAR.

Firmar Acta

ACTA DE REQUERIMIENTO
N® 4801-110

En la Ciudad de Buenos Aires, Ublica Argentina, a 12 de de 2025, ante mi

VERONICA ROCCHI cuyos nombres y de identidad se

indican a continuacién:
1. 2afiro Eche con DU 222222222 identificado de acuerdo al inciso A del art. 306 del CCCN
Declara actuar por sus propios derechos.

Danuiarain la rartifinanian da lale firmale mia an acta antn actamnan an mi nracancia an ol

VOLVER

llustracion 53 Vista previa del acta

Al presionar FIRMAR, aparecera un recuadro blanco donde el participante
debera trazar su firma manualmente.

Firmar Acta

e

VOLVER

llustracion 54 Pad de firma
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La firma puede realizarse desde:
Una computadora de escritorio o notebook.
Un dispositivo maovil (teléfono o tablet), siempre que la sesidon esté iniciada
en ese mismo dispositivo.
Una tableta digitalizadora Wacom, conectada al dispositivo que tenga la
sesion abierta.

El participante deberd firmar con el dedo (pantalla tactil), lapiz
6ptico o mouse, segun el dispositivo utilizado.
Si necesita repetir la firma, puede presionar REINICIAR.
Una vez conforme, presione nuevamente FIRMAR.

Firma del escribano

Una vez que todos los requirentes o participantes hayan firmado,
el sistema habilitara la firma del escribano.
Este paso es obligatorio y debe completarse antes de las 23:59 del
mismo dia. En caso de no hacerlo, el sistema marcaréd el acta como
Expirada, impidiendo su validacion final.

El escribano repetira los mismos pasos mencionados anteriormente:
Selecciona su nombre como firmante.
Visualiza el acta.
Presiona su nombre dentro del documento.
Firma utilizando su dispositivo movil.

Una vez que el escribano ha firmado, el acta queda completamente
validada y puede ser descargada, archivada o gestionada segun
corresponda.

Firma Olografa Digital Presencial

La funcionalidad de Firma Olégrafa Digital Presencial permite al
escribano cargar un documento en formato digital y registrar la firma de
uNo O varios participantes de manera presencial, reproduciendo la firma
Manuscrita en un entorno seguro y controlado.

Ingreso a la funcionalidad

e Desde el menu lateral izquierdo, seleccione la opcién “Firma ODP”
(Firma Oloégrafa Digital Presencial).
e Se abrira la pantalla principal de la seccion.
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e Alli podra visualizar la lista de documentos cargados, junto con su
fecha, estado y participantes.

e Siaun no existen documentos cargados, el sistema mostrara el
mensaje: “No tenés documentos creados.”

@ Colegio de Escribanos CABA

Firma olégrafa digital presencial

No tenés documentos creados.

Creé una documento en la seccion de Firma olgrafa digital pressncisl

llustracion 55 Bienvenida Firma Olégrafa Digital Presencial

Crear un nuevo documento

Para iniciar el proceso de firma olégrafa, presione el botéon “Crear
documento” ubicado en la parte superior derecha.
La pantalla de creacién se divide en tres secciones principales:

a) Datos de la firma
e Fecha de firma: seleccione el dia en que se realizara la firma.
e Referencia: ingrese un nombre o titulo que identifique el
documento.
e Observaciones (opcional): puede agregar un comentario
aclaratorio.

Crear documento

Datos de |a firma

o] Descripeisn de Ia firma *

llustracion 56 Datos de la firma
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b) Agregar participantes

En la seccion “Datos de los participantes™:
Presione el botén “Agregar participante”.
Complete los campos obligatorios:
o Nombrey Apellido
o Tipo de documento
o Numero de documento
o Teléfonoy correo electrénico (opcional)
o Observaciones (si corresponde)
Una vez completados los datos, presione “Agregar”.
El participante aparecera en la lista.
o Puede editarlo o eliminarlo si fuese necesario antes de iniciar la
firma.
Importante: Una vez iniciado el proceso de firma, ya no es posible
modificar ni agregar nuevos participantes.

Datos de los participantes

No hay participantes agregados

+ AGENDADO +

llustracion 57 Datos del Participante
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Agregar participante

Nombre/s *

Zafiro

Apellido/s*

Echezuria

Tipo de documento *

bu

N° de documento *

4543534

Cédigo de pais

Cddigo de drea Numero de teléfono

= Argentina (+54) - 11 35736807

Observaciones

[] Guardar participante como requirente

AGREGAR

CANCELAR

c) Cargar el archivo

llustracion 58 Agregar participante

Presione el botén “Agregar archivo”.

Seleccione el documento en formato PDF o DOC (maximo 3 MB).
Ingrese una descripcién del archivo para facilitar su identificacion.
Asocie uno o mas participantes como firmantes del archivo.

Presione Siguiente para visualizar el documento y posicionar las firmas.
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Agregar archivo

Agrega el archivo que se incluira en la reunion.

AGREGAR ARCHIVO

Selecciona los participantes que deben firmar el archivo adjunto

Participantes

Selecciona los participantes

SIGUIENTE

CANCELAR

llustracion 59 Agregar archivo

Agregar archivo

Agrega el archivo que se incluira en la reunion.

Archivo seleccionado:
Acta_Sin_Firmar-1.pdf
Descripcion

Acta_Sin_Firmar-1.pdf

Selecciona los participantes que deben firmar el archivo adjunto
Participantes

1 Participante seleccionado -

SIGUIENTE

CANCELAR

llustracion 60 Seleccionar participantes que firmardn el documento

Posicionar las firmas

Se abrira una vista previa del documento cargado.
Seleccione al firmante en el panel lateral izquierdo.
Presione el botén “Agregar firma”.
Haga clic sobre el lugar del documento donde debe ubicarse la firma.
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NENES

Repita el proceso con cada uno de los firmantes.
Una vez posicionadas todas las firmas, presione Agregar y luego Volver.

Agregar archivo

Firmante

Zafiro Echezuria  ~

AGREGAR FIRMA

Firmantes

Zafiro Echezuria (0)

a am®

En la Ciudad de Buenos Aires, Repibiica Argentina, a 22 de julio de 2025, ants mi MARIA

ACTA DE REQUERIMIENTO
W AT2220

identidad s

Indican a contawacian

Declara achuar por sus propios derachos.

enal

e manifiesto, Contrato

AGREGAR

VOLVER

llustracion 61 Posicionamiento de firma

Iniciar el proceso de firma

Para comenzar el proceso de firma de un documento olégrafo

digital presencial, siga estos pasos:

Ingrese al sistema con su usuario y contrasena.

Dirijase a la seccion Firma Olografa Digital Presencial.

En la pantalla se mostraran los documentos disponibles para firmar.
AsegUrese de que el documento se encuentre en estado Pendiente.
Ubique el documento que desea firmar y haga clic en el botén Firmar

ubicado en la columna “Acciones”.

Esta accion abrird una nueva ventana emergente para continuar el

proceso.
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Firma olégrafa digital presencial

Descripeién Facha Estado Participantes Acciones

Prueba AF_IT_Pata 12/00/2025

llustracion 62 Firma Olografa - Seleccionar documento a firmar

Seleccionar al participante firmante

En la ventana emergente, debera seleccionar el participante que firmara

en ese momento.

Para ello:

Haga clic en el campo “Participantes”.

Seleccione el nombre de la persona correspondiente.
Presione el botdn Ir a firmar.

Si el participante ya ha firmado, el sistema mostrara el aviso “Ya firmdé” y no

permitira seleccionarlo nuevamente.

Seleccionar participante

Selecciona los participantes que deben firmar el archivo adjunto.

Participantes -

CANCELAR

llustracion 63 Seleccionar participante

Visualizar documento
El sistema mostrara una vista previa del documento PDF que se va a

firmar.

e Verifique los datos del documento y del participante.
e Sitodo esta correcto, haga clic en el botdn Firmar que se encuentra en la

parte inferior izquierda de la pantalla.
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Firmar Documento

— -+ Zoom automatico

MODELO DE CONTRATO

—Entre la Empresa del Estado "Construccion de Vivienda para la
Armada” (COVIARA), representada en este aclo por su Presidente,
Ingeniero Sergio Luis SALAZAR, DNI N°14.160.255 debidamente
autorizado a tal efecto, con domicilio en la calle Reconquista 385 - 5° piso,
Ciudad Auténoma de Buenos Aires, en adelante designada COVIARA, por
una parte y por la otra, la Empresa 000000000 representada en este acto
por el sefior 0000000000000 DNI N° 200000000 €n su cardcier de 00000000,
en adelante denominada LA EMPRESA, con domicilio legal en la calle

xooox, xooocoxx de Buenos Aires, se conviene en celebrar el presente

Contratn licitacién Privada N° 022021 <niefn a lac <imiiienfes clan<iilag v

/' FIRMAR VOLVER

llustracion 64 Previsualizacion del documento

Firmar el documento

Se abrird una ventana donde el participante podra dibujar su firma
manualmente.

o Elfirmante debera trazar su firma usando el mouse de |a
computadora, el dedo en una pantalla tactil, un dispositivo movil
con sesioén iniciada o una tableta Wacom.

o El sistema mostrara tres botones:

= Reiniciar: Borra lo trazado para volver a firmar.
= Cancelar: Cierra la ventana sin guardar la firma.

= Firmar: Guarda la firmay la inserta en el documento.

La firma sera colocada automaticamente en el lugar
correspondiente del documento.
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Firmar Documento

VOLVER

llustracion 65 Pad de firma

Finalizar firma
Una vez firmada el acta:
o Elsistema insertara la firma del participante en el documento.
o Se regresara a la pantalla anterior, donde podra repetirse el proceso
para otros participantes si fuera necesario.
Cuando todos los participantes hayan firmado, el escribano debera firmar
en ultimo lugar, siguiendo exactamente los mismos pasos.

Consideraciones importantes
e La firma olégrafa digital presencial no requiere el uso de un celular ni de
un cédigo QR.
e No es necesario instalar ninguna aplicacién adicional.
e Elsistema permite firmar directamente desde:
o unacomputadora (PC o notebook),
o undispositivo movil (si tiene la sesion iniciada),
o O una tableta Wacom.

Estado del documento

Luego de completado el proceso:
e Eldocumento cambiara su estado a Completado.
e Estara disponible para su consulta y descarga desde la lista del Libro de
Requerimientos o la seccidn de Firma Olégrafa Digital Presencial.
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