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CONSIDERACIONES IMPORTANTES

❖ SDF puede utilizarse en cualquier navegador web y/o mobile

❖ En cuanto a los Sistemas Operativos recomendamos tener como mínimo las siguientes versiones:

7.0 (Nougat) o superior

API level 24 o superior

Mínimo iOS 15.1



INGRESO AL BACKOFFICE ESCRIBANO

La url de ingreso tanto via web como desde un dispositivo mobile: https://sdf.colegio-escribanos.org.ar/
El usuario y clave son provistos por el COLEGIO DE ESCRIBANOS.

Vista del Login desde mobile

Vista del Login desde la web



MENU BACKOFFICE

Luego de ingresar usuario y clave, se visualiza la pantalla de ingreso, y a la izquierda en el caso de un navegador web o en la parte 
izquierda superior en el caso de mobile, se puede desplegar el MENU de funcionalidades 

Vista Web Vista  Mobile
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Al ingresar al menú DOCUMENTOS DIGITALES, se visualiza los documentos creados  y su estado correspondiente.
Para CREAR un nuevo documento se presiona en +NUEVO DOCUMENTO.

Se pueden realizar filtros a los resultados de la grilla principal mediante el botón FILTRAR, las opciones son:
Rango de Fecha y estado del documento.
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Al presionar +NUEVO DOCUMENTO se visualizan los tres bloques de información que deben completarse para la creación del 
DOCUMENTO DIGITAL.

Datos de la firma: Fecha y Descripción. Recordar que los datos indicados con * son de carácter obligatorio.
Datos de los participantes: Pueden cargarse manualmente al momento de la creación del documento o bien, en caso de 
encontrarse ya en la Agenda de Requirentes pueden seleccionarse de dicha opción.
Archivos de la firma: Esta opción permite seleccionar el archivo en formato PDF para agregar a posterior los recuadros donde 
firmarán los participantes.

Una vez completa toda la información se habilita el botón CREAR DOCUMENTO
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Luego de seleccionar el archivo, el siguiente paso consiste en elegir los 
firmantes que formarán parte del documento.

En el campo desplegable de participantes se mostrarán todos los 
participantes previamente agregados al mismo.

Marque (tildando la casilla correspondiente) a aquellos participantes 
que deban firmar el documento y, una vez realizada la selección, 
presione el botón “Siguiente” para continuar con el proceso.

Al presionar el botón “Agregar Archivo”, el sistema muestra una 
ventana emergente (pop-up) que permite seleccionar un documento 
en formato PDF.

El archivo debe elegirse desde la carpeta correspondiente del 
dispositivo en el que se esté trabajando. Una vez seleccionado, el 
documento quedará asociado a la firma.
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Una vez seleccionados los archivos y los firmantes, el sistema permite ubicar los recuadros de firma dentro del documento PDF
importado. 
Junto al nombre de cada participante se indica la cantidad de firmas que debe realizar en el documento.

Para posicionar una firma, el Escribano debe arrastrar y soltar el recuadro de firma en el lugar correspondiente del documento.
Si desea ajustar el tamaño del recuadro, deberá mantener presionado desde el borde inferior derecho, arrastrar hasta alcanzar el
tamaño deseado y luego soltar.
Una vez colocadas todas las firmas necesarias, presione el botón “Finalizar” para completar el proceso.
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ESTADOS DE UN DOCUMENTO DIGITAL

ESTADO DEL DOCUMENTO ACCIONES

Pendiente Un documento en estado PENDIENTE es decir, que aún no ha iniciado las firmas correspondientes 
permite realizar las siguientes acciones:
Ver detalles: consultar la información registrada hasta el momento.
Editar: modificar los datos del documento antes de su finalización.
Iniciar firmas: comenzar el proceso de recolección de firmas electrónicas.
Anular: cancelar el documento en caso de que no deba continuarse con las firmas.

Completada Un acta en estado INICIADA indica que los datos han sido completados y constituyen la versión 
final del documento. En esta etapa, el acta se encuentra a la espera de las firmas de los 
participantes y del Escribano.
En este estado, se habilitan las siguientes acciones:
Ver detalles: consultar la información final del acta.
Descargar documento : obtener una copia del documento con la firma de los participantes.

Anulada Un Documento digital esta en estado anulado. En este Estado, solo se habilita la acción de Ver.
Ver detalles: consultar la información final del documento.
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GRILLA PRINCIPAL - ESTADOS DE UN DOCUMENTO DIGITAL
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AGENDA DE REQUIRENTES

CREAR DOCUMENTO DIGITAL

ANULAR DOCUMENTO DIGITAL

http://videos/AnularDocumentoDigital.mp4
http://videos/AnularDocumentoDigital.mp4
http://videos/GenerarRequirentes.mp4
http://videos/GenerarRequirentes.mp4
http://videos/CrearDocumentoDigital.mp4
http://videos/CrearDocumentoDigital.mp4

