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CONSIDERACIONES IMPORTANTES

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

% En cuanto a los Sistemas Operativos MOBILE recomendamos tener como minimo las siguientes versiones:

7.0 (Nougat) o superior

API level 24 o superior

c IS Minimo i0S 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 la web Vista del Login desde maobile
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@ Sistema Digital de Firmas

[ sdf colegio-escribanos.org.ar

@ Sistema Digital de Firmas

Sistema Digital de Firmas
Inkclar sesion para comnuar

Sistema Digital de Firmas

Iniclar sesion para continuar

©

INGRESAR
Ulvide m:

ni contrasefa



MENU BACKOFFICE

Luego de ingresar usuario vy clave, se visualiza la pantalla de ingreso, vy 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

sdi coleg-escribanos.org.ar

0 Sistema Dightsl do Frmas

Vista Web Vista Mobile

Digital de Firmas

Reunidn SOF
Libro de requerimeentos
Documentos digitales

Agenda de requirentes




REUNION SDF

La funcionalidad de Reuniones permite organizar encuentros virtuales con maultiples participantes, ofreciendo la posibilidad de definir si
cada uno debera realizar un proceso de validacion de identidad antes de participar.

Una vez agendada la reunion, cada participante recibe un mensaje de WhatsApp con los detalles del encuentro y los enlaces para
descargar la aplicacion movil, necesaria para completar el proceso de firma digital.

Aproximadamente 10 minutos antes del inicio, los participantes recibiran un nuevo mensaje de WhatsApp con el codigo de acceso a la
reunion. Por motivos de seguridad, cada participante debe ingresar a la reunion utilizando exclusivamente el codigo recibido por
WhatsApp.

Desde la plataforma, el Escribano tiene el control total del proceso:
 Puede definir quiénes realizaran la validacion de identidad.

« Unavez iniciada la videollamada, podra verificar si han superado el proceso de validacion o si presentan inconvenientes en la
validacion y luego autorizar el ingreso de los participantes.

Durante la reunion, el Escribano iniciara el proceso de firma, que se realiza de forma segura dentro de la videollamada. En este
momento podra visualizar en tiempo real tanto la pantalla del dispositivo del firmante —donde se realiza |a firma olégrafa— como al
propio participante, asegurando transparencia y autenticidad en cada paso del proceso.



REUNION SDF

En paralelo, el firmante puede acceder desde la aplicacion movil para validar su identidad y luego unirse a la reunion.

Durante todo el proceso, la aplicacion guia al usuario mostrando en pantalla el estado actual de la reunion:
* Silareunion ain no ha comenzado, se mostrara un aviso informativo.
* Unavez iniciada, el firmante vera en un recuadro “picture-in-picture” al Escribano, quien conducira la sesion.

Durante el proceso de firma, la aplicacion indicara qué participante se encuentra firmando y notificara al usuario cuando sea
su turno.

Esta experiencia intuitiva garantiza que cada participante sepa en todo momento qué etapa del proceso esta transitando y
cuando debe intervenir, asegurando una reunion fluida y segura.
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ESTADOS DE REUNION SDF
ESTADO DE LA REUNION ACCIONES

Pendiente Una reunion en estado Pendiente indica que ha sido agendada, pero atin no ha comenzado, es decir,
el Escribano todavia no ha iniciado la videollamada.
En este estado es posible realizar las siguientes acciones:
Ver: Consultar los datos y participantes de la reunion.
Editar: Modificar informacion o ajustes antes de su inicio.
Clonar: Generar una nueva reunion con los mismos datos de la existente (puede definirse si los
archivos seran distintos o los mismos).
Iniciar Videollamada: Dar comienzo al encuentro, cambiando automaticamente el estado de la
reunion a “Iniciada”.
Anular: Cancelar la reunion, impidiendo su realizacion.
Este estado permite preparar todos los detalles previos y realizar ajustes antes de comenzar
oficialmente la sesion.

En Curso Indica que la reunién ha comenzado, es decir, que el Escribano ha dado inicio a la videollamada.
En este estado, las acciones disponibles son:
Ver: Acceder a la informacion de la reunion y seguir su desarrollo.
Clonar: Generar una nueva reunion con los mismos datos de la existente (puede definirse si los
archivos seran distintos o los mismos).Anular: Cancelar la reunién en curso si fuera necesario.
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ESTADOS DE REUNION SDF




REUNION SDF- PASO A PASO

Al ingresar a la opcion “Reuniones”, se muestra la grilla principal con el listado de reuniones registradas.

Colegio de Escribanos CABA

Reuniones

LI N )




REUNION SDF- PASO A PASO

Al ingresar a la opcion “Reuniones”, se muestra la grilla principal con el listado de reuniones registradas.
Para agendar una nueva reunion, presione el boton “+ Nueva Reunion” y complete los datos solicitados en el formulario
correspondiente.

Reuniones

+ NULVA REUNION

La pantalla para crear una reunion se compone de

tres secciones principales:

» Datos de la reunion: informacion general, como
fecha, hora y descripcion.

* Datos de los participantes: permite agregar a las
- s st personas que intervendran en la reunion.

» Archivos de |la reunion: seccion destinada a
seleccionar el o los documentos que seran
firmados durante la videollamada.




REUNION SDF- PASO A PASO

Datos de la reunion
La fecha de la reunion puede corresponder al dia actual o a una fecha posterior.

Es necesario completar los campos de fechay hora de inicio y fecha y hora de finalizacion.
El sistema verificara automaticamente que la reunion no se superponga con otras programadas para el mismo dia y horario.

Finalmente, debe ingresarse una descripcion que permita identificar facilmente la reunion dentro del listado que se muestra en la grilla
principal.

Crear reunion

Datos de la reunidn




REUNION SDF- PASO A PASO

Datos de los participantes

En esta seccion se deben agregar los participantes que formaran parte de la
reunion.

Para incorporar un nuevo participante, se presiona el boton “Agregar
Participante”. El sistema solicitara ingresar los datos requeridos, siendo
obligatorios aquellos campos marcados con un asterisco (*).

Si se selecciona la opcion “Guardar Participante en Agenda”, la informacion
quedara registrada en la Agenda de Requirentes, lo que permitira utilizarla en
futuras reuniones o documentos sin necesidad de volver a cargar los datos.

En caso de que el participante ya esté registrado en la agenda, podra agregarse
seleccionando la opcion “Agregar participante agendado”, buscando su nombre
en la lista desplegada y presionando “Continuar” para incorporarlo a la reunion.

En caso de que el participante requiera validacion de identidad, al ingresar a la

aplicacion movil debera completar previamente el proceso de validacion, que consiste
A7

Tomar una fotografia del DNI.

Realizar una selfie para verificar su identidad.

Solo una vez finalizado este circuito de validacion, el participante podra acceder a la

videollamaday participar de la reunion.

Agregar participante

00000000




REUNION SDF- PASO A PASO

Documentos para firmar durante la reunion

Para incorporar un documento, se presiona el boton “Agregar Archivo”. El sistema mostrara un pop-up que permitira seleccionar el
archivo en formato PDF desde la carpeta correspondiente del dispositivo.

Una vez cargado el documento, se podran asignar los firmantes entre los participantes previamente agregados.

En el desplegable correspondiente, marque aquellos participantes que deban firmar y presione “Siguiente” para continuar.
Posteriormente, el sistema permitira posicionar los recuadros de firma dentro del documento PDF importado.

El Escribano podra arrastrar y soltar cada recuadro en el lugar deseado, vy ajustar su tamano manteniendo presionado desde el borde
inferior derecho.

Una vez ubicadas todas las firmas, presione “Finalizar” para guardar los cambios y dejar el documento listo para la firma durante la
reunion.

Agege archivo




REUNION SDF- PASO A PASO

Documentos para firmar durante la reunion

Una vez seleccionados los participantes, el sistema muestra el documento importado al SDF, permitiendo proceder con el
posicionamiento de las firmas.

Cada participante puede tener una o mas firmas asignadas por documento, segln corresponda.

Las firmas pueden moverse libremente dentro del documento utilizando el cursor, para ubicarlas en la posicion deseada.
Asimismo, es posible modificar el tamano de cada recuadro de firma manteniendo presionado desde el borde inferior derecho y
arrastrando hasta alcanzar las dimensiones requeridas.

Agreger et ies

Agregar archive

Archivo seleccionads
DOC REUNION- 1 pdf

REUNION-T pat




REUNION SDF- PASO A PASO

Para agregar participantes a una reunion que adn no ha sido iniciada, puede hacerlo de dos maneras: desde la Agenda o Manual-
mente, ingresando sus datos en el formulario correspondiente.

Una vez incorporado el participante a la reunion, es posible asociarlo a los documentos que se firmaran.

Para ello, en la seccion “Archivos” de la reunion se presiona el icono &

El sistema mostrara nuevamente el desplegable de participantes, donde podra seleccionar al nuevo integrante y asignarle su firma
dentro del documento. De esta forma, el participante quedara correctamente vinculado tanto a la reunion como al archivo
correspondiente.

Archivas de la reonion

-FMH:’HH!

+ AGREGAR AROHIVO

Una vez completados los tres pasos —datos de la reunion, participantes y documentos a firmar—, la reunion quedara registrada con
el estado "Pendiente”.

Desde este estado, sera posible iniciar la videollamada haciendo clic en el icono correspondiente.

Al hacerlo, el sistema abrira la sesion programada y permitira el ingreso de los participantes segin las condiciones establecidas (por
ejemplo, validacion de identidad previa si aplica).




REUNION SDF- PASO A PASO

VIDEOLLAMADA

6 Sixtarna Drgital de Firmas
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Controles dentro de la sala de videollamada

Dentro de la sala de videollamada, en la parte inferior de la pantalla, se encuentran
disponibles una serie de botones de control que permiten gestionar el desarrollo
de la reunion.

Las funciones disponibles son las siguientes:

Encender o apagar el micréfono: permite activar o silenciar el audio del usuario.

Encender o apagar la camara: habilita o desactiva la transmision de video.

Ver |a lista de participantes: muestra todos los asistentes conectados a la
reunion.

Posponer la reunion: opcion disponible en caso de que sea necesario
reprogramar o interrumpir temporalmente la sesion.

Iniciar el proceso de firma: esta funcion se habilita Gnicamente cuando todos los
participantes se encuentran conectados a la videollamada.

Finalizar la reunion: cierra la sesion y registra la finalizacion del encuentro.



REUNION SDF- PASO A PASO

INICIO DE LA VIDEOLLAMADA

6 Sixtarna Drgital de Firmas

0 @aee ®

Controles dentro de la sala de videollamada

Dentro de la sala de videollamada, en la parte inferior de la pantalla, se encuentran
disponibles una serie de botones de control que permiten gestionar el desarrollo
de la reunion.

Las funciones disponibles son las siguientes:

Encender o apagar el micréfono: permite activar o silenciar el audio del usuario.

Encender o apagar la camara: habilita o desactiva la transmision de video.

Ver |a lista de participantes: muestra todos los asistentes conectados a la
reunion.

Posponer la reunion: opcion disponible en caso de que sea necesario
reprogramar o interrumpir temporalmente la sesion.

Iniciar el proceso de firma: esta funcion se habilita Gnicamente cuando todos los
participantes se encuentran conectados a la videollamada.

Finalizar la reunion: cierra la sesion y registra la finalizacion del encuentro.



REUNION SDF- PASO A PASO

APP MOBILE

Cuando se agenda una reunion, cada participante
recibe un mensaje de notificacion con la fecha, horay
detalles del encuentro.

El mensaje también incluye los enlaces de descarga de
la aplicacion mouvil, la cual sera necesaria para participar
en la videollamada.

Se recomienda que los participantes descarguen e
instalen la aplicacion con anticipacion, a fin de tenerla
listay evitar demoras al momento del inicio de la
reunion.

El Colegio de Escribanos de CABA
le envia el numero de ingreso a la
reunion gue inicia a las 17:37
Utilice el mismo en la aplicacién
para poder ingresar,

Tu cédigo de verificacion es
127335. Por tu seguridad, no lo
compartas.

Diez minutos antes del horario programado de la
reunion, cada participante recibira un codigo de acceso
que debera ingresar en la aplicacion movil para unirse a
la videollamada.

En caso de que el participante tenga activada la
validacion de identidad, al ingresar a la aplicacion
debera completar el proceso correspondiente, que
incluye la toma de una fotografia del DNI y una selfie
para verificacion facial.

Una vez finalizada |a validacion podra acceder
directamente a la sala de reunion.



REUNION SDF- PASO A PASO APP MOBILE

Ingresar a la reunion

Por favor, ingresa el cédigo de verificacion que
enviamos a tu whatsapp:

Acceso desde la aplicacion movil

Una vez descargada la aplicacion movil desde
I - 4 las tiendas oficiales (Google Play Store o

. '"T‘.\ \ Apple App Stpre), el participante debera
ke abrirla por primera vez y aceptar los
Términos y Condiciones de uso.
Bienvenido a la App de Firmas Olégrafas A continuacion, la aplicacion solicitara
Digitales del Colegio de Escribanos de la ingresar el codigo de acceso recibido

Ciudad de Buenos Aires

previamente por WhatsApp, el cual permitira
iniciar sesion y vincularse con la reunion
programada.

Ha leida y estoy de acuerdo con los

ninos y condiclone




REUNION SDF- PASO A PASO APP MOBILE

Validacion de identidad en la aplicacion
movil

Segun la configuracion establecida por el

. N Escribano al crear la reunion, la aplicacion s
Validaremos la identidad de Vero N o : . , ) DNI ditima versién.
MDO podra solicitar o no la validacion de identidad
del participante.
Antes de continuar con ta firma de los En caso de que la validacion esté habilitada,
documentos, realizaremes una comprobacion de . . _ 4
identidad el sistema guiara al usuario para completar el

proceso, que consiste en: it
“ Tomar una fotografia del DNI. DN version libreta
Realizar una selfie para verificar la identidad
de manera biométrica.

Solo después de completar correctamente
este procedimiento, el participante podra
acceder a la videollamada.




REUNION SDF- PASO A PASO APP MOBILE

La reunion esta por comenzar

reparando la r 1y los archives;
scribano se
comenzaré la reunién, Por favor aguarde

Pantalla de espera e ingreso a la videollamada

Una vez completado el proceso de validacion de identidad, la
aplicacion mostrara una pantalla de espera indicando que el
participante esta listo para ingresar a la videollamada.

El Escribano sera quien habilite el acceso de cada
participante al inicio de la reunion, garantizando que solo las
personas autorizadas puedan unirse a la sesion.

Una vez comenzada la reunion, el Escribano sera quien inicie
el proceso de firma dentro de la videollamada.



REUNION SDF- PASO A PASO APP MOBILE

Su pantalla esta bloqueada

Espere indicaciones del escribano

Inicio del proceso de firma

Para poder participar en esta instancia, el dispositivo del
participante debera permitir el uso de la camarayy el
microfono, va que durante la firma es necesario mantener
activa la transmision de video y audio.

Esto garantiza la validez y transparencia del acto de firma
digital,

Una vez que el participante otorga los permisos de camaray
microfono en su dispositivo, la aplicacion mostrara una
pantalla con el mensaje “Pantalla bloqueada”.

Este mensagje indica que el participante debe esperar a que
el Escribano habilite la posibilidad de firmar el documento.
Hasta ese momento, no podra realizar ninguna accion sobre
el archivo.

Cuando el Escribano autorice la firma, la pantalla se
desbloqueara automaticamentey el participante podra
visualizar el documento y proceder a firmar

A

EniOS se debe
verificar que lo que se
tildo la opcion
“Compartir pantalla
con SDF

En Android se debe
compartir a “pantalla
completa”



REUNION SDF- PASO A PASO APP MOBILE

Turno de: Vero Montes de Oca

Turno de: Vero Montes de Oca

DOCUMENTD DE EEMPLO
| 0 10 L0001 it e s e
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Firma del documento

Una vez que el Escribano habilita la firma, el participante
podra visualizar el documento en la pantalla de su
dispositivo.

En ese momento, se activara la opcion para realizar la firma,
la cual debera efectuarse siguiendo las indicaciones que se
muestran en pantalla.

Una vez completada la firma, el sistema confirmara la accion
y el documento quedara firmado y asociando la firma al
participante correspondiente.

Durante todo el desarrollo de la reunion, desde su inicio y
hasta la finalizacion del proceso de firma, el participante
podra visualizar al Escribano en su pantalla.

Esto garantiza la transparencia y trazabilidad del
procedimiento, permitiendo que el participante presencie en
tiempo real cada etapa del acto y mantenga comunicacion
directa con el Escribano mientras se realiza la firma digital.



REUNION SDF- PASO A PASO APP MOBILE

Y

El proceso de firmado finalizé

r haber participado del

Finalizacion del proceso de firma y cierre de la
reunion

La reunion finalizé

Una vez que todos los participantes han
completado sus firmas, el sistema da por iGracias por wtilizar el servicio SDF del Colegio
finalizado el proceso de firma del documento. e T

Posteriormente, cuando el Escribano finaliza la

videollamada, la reunion se da por concluida.




REUNION SDF
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http://videos/GenerarRequirentes.mp4
http://videos/GenerarRequirentes.mp4
http://videos/Reenviar OTP - Reuniones.mov
http://videos/Reenviar OTP - Reuniones.mov
http://videos/Historial de validacion.mov
http://videos/Historial de validacion.mov

