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INTRODUCCION

El “Médulo de Gestidn de Firma Digital” permite visualizar y gestionar todos los documentos que requieran

de firma digital para que puedan ser firmados.

ACCESO AL SISTEMA

Para acceder al “Mddulo de Gestion de Firma Digital” el Notario deberd ingresar al sitio restringido del
Colegio de Escribanos con su usuario y contrasefa.

Maddulo de Gestion de Firma Digital: http://www.colescba.org.ar/gestionFirmaDigital/

Una vez habilitado, podra visualizar un icono de acceso directo al mddulo.

ACCESO AL MODULO DE GESTION DE FIRMA DIGITAL

Accediendo al mismo podra visualizar la siguiente pantalla, en la que debera hacer click en el botén “Acceder

mediante certificado”.

COLEGIO

DE ESCRIBANOS

/" PROVINCIA DE BUENOS AIRES

Bienvenido al Modulo de Gestion de Firma Digital

Acceder mediante certificado



http://www.colescba.org.ar/gestionFirmaDigital/

Plataforma de Firma Digital

CODIGO: MI-NOT-MGFD

Colegio de
ESCRIBANOS

Provincia de Buenos Aires

Mddulo de Gestidn de Firma Digital

FECHA: 10/03/2023

REVISION: 02

PAGINA: 2 de 12

Debera visualizar y seleccionar el certificado correspondiente. Luego presionar el botén “Aceptar”.

EEEERIE Bt 3 e

o W

Dialogo de Sequridad

X

Seleccione un certificado

usar pulse Cancelar.

LEe

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea

DEL
| Emisor: Autoridad Certificante de Firma Digital. Uso: Firma, autenticaci...
2] valido desde: 11/10/2017 hasta 11/10/2019
||L

Haga clic agui para ver |las propiedades del certificado

Aceptar l Cancelar J

Se debera cargar la clave privada de cada certificado (Token). Luego presionar el botén “Verificar” para que

se valide la correcta identificaciéon de la persona que se estd logueando, y en caso de ser correcta la

verificacidn, a continuacidn, se mostrard la “Bandeja de Gestidn de Firma Digital”.

h IDProtect Verificacion

MacroSequridad.org

Introduzca PIN de Usuario

e

*

[ Cambiar el PIN tras la verificacion

Cancelar

BANDEJA DE GESTION DE FIRMA DIGITAL

Esta pantalla le permitira al Notario visualizar todas las peticiones que requieren o tienen Firma Digital.
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COLEGIO s

/" PROVINCIA DE BUENOS AIRES S O C I A I.

SALIR Sesion: 29 min X &
Gestion de Firma Digital
Eeiiclones Pendientes

¥ rendientes (3 De Asunto Referencia Actualizada Entrada

E Firmadas (0) DEL Prueba 3 Actuacion Digital 28106/2018 28/06/2018

* Rechazadas (0) DEL Prueba 2 Actuacion Digital 28106/2018 28/06/2018

[ anuiagas 0) DEL Prueba 1 Actuacion Digital 2810612018 28/06/2018

El Vencidas (0)

Estados de las peticiones

Por defecto se muestran las peticiones que estén en estado Pendiente, es decir, que se encuentran

pendientes de firma. Los datos por mostrar en la grilla son:

De (ldentificacion del Notario firmante)

Asunto (Identificacion que se le asigno al documento en el “Mdédulo de Actuaciones Digitales”)
Referencia (Identificacion del Mddulo que genera la solicitud)

Actualizada (identifica la fecha de la ultima modificacidon del documento)

Entrada (Identifica la fecha de ingreso que registro el “Médulo de Actuaciones Digitales”)

Las peticiones Firmadas, mostraran los documentos que fueron firmados por el usuario Notario.

Las peticiones Rechazadas, seran aquellas que el usuario Notario rechazo por algun motivo.

Las peticiones Anuladas, serdn aquellas que se anularon en el Mddulo de Gestidn de Actuaciones Digitales.

Las peticiones Vencidas, seran las que pasado determinado plazo de tiempo sin firmar (5 dias) se vencen y

debe realizarse el tramite nuevamente.
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COLEGIO

DE ESCRIBANOS

PROVINCIA DE BUENOS AIRES

SALIR Sesion: 25 min X &

Gestidon de Firma Digital

Peticiones Pendientes
% Pendientes (3) De Asunto Referencia Actualizada Entrada
& rimasss R emess  Acwcoovg  wesaw  mesan
-~ Rechazadas (0) DEL Prueba 2 Actuacion Digital 28/06/2018 28/06/2018
= Anulagas @) DEL De rueba 1 Actuacion Digital 28/06/2018 261062018

E Vencidas (0)

Al presionar sobre la misma, se visualizara el detalle de la peticidn y la posibilidad de firmar.

SALIR Sesién: 29 min X F 3

Gestion de Firma Digital

Peticiones

Firmar

= Fendientes (2)

4 Firmadas (0) M
) Rechazadas (0)
= Datos de peticion «  Destinatario/s «
= snuladas 0)
m Vencidas (0) Asunto: test seguro Actualizar Estado de Firmantes
Referencia: Actuacion Digital
Entrada: 2911172021 #  Linea de Firma 1 (Pendiente de Firma)

Actualizada: 30/11/2021
Vencimiento: 4/12/2021
De: DEL RIO Emmanuel # Linea de Firma 2 (Pendiente de Firma)

5 DEL RIO Emmanuel

3 Colegio de Escribanos de la Provincia de Buenos
Aires

Documentos (1) Histérico de estados

Nombre ¢ Tipo Acciones

test sequro pdf LIEPSEEEEOC UMENTO o
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Adicionalmente, presionando el botén O g podra previsualizar el documento con el agregado de una
marca de agua que indica que la misma es una copia digital sin validez legal.

i o
,'/T 1\ CERTIFICACION NOTARIAL 7%
2 /j DE REPRODUCCIONES DIGITALES |~

s FADCAO0000000260 13

1 TEXTO DEL FOLIO TEXTO DEL FOLIO TEXTO DEL FOLIO
2 TEXTO DEL FOLIO TEXTO DEL FOLIO TEXTO DEL FOLIO
i TEXTO DEL FOLIO TEXTO DEL FOLIO TEXTO DEL FOLIO
4 TEXTO DEL FOLIO TEXTO DEL FOLIO TEXTO DEL FOLIO
5 TEXTO DEL FOLIO TEXTO DEL FOLIO TEXTO DEL FOLIO
& TEXTO DEL FOLIO TEXTO DEL FOLIO TEXTO DEL FOLIO

TEXTO DEL FOLIO TEXTO DEL FOLIO TEXTO DEL FOLIO

% g TEXTODEL FOLIO TEXTO DEL FOLIQO TEXTO DEL FOLIO
L]
2 E s TEXTODEL FOLIO TEXTOQ _EWI-TEKTO DEL FOLIO
i3 L=
'E -g ¥ . %*"?% 53\ ﬁqﬁ "i_ E {}‘ﬁch
i cOF  oat
R . ?jﬁ R By
£Egg  w G
" 3 T
by
%3
FIRMAR DIGITALMENTE

Al presionar el botén “Firmar” mencionado el punto anterior, el usuario pasara a la siguiente pantalla de

trabajo que le permitird verificar el documento a firmar. El usuario debera seleccionar el botén “Realizar
Firma”.

Nombre Tipo Actualizada
Gertificacién de Copia Digital Prusha 3.pdf CEreaE DOCUMENTO - 2310612018
| Realizar fima Cancelar |

Luego debera ingresar la clave privada para firmar.
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| IDProtect Verificacion b

MacroSeqgurnidad.org

Introduzca PIN de Usuario

[ Cambiar &l PIM tras la verificacidn

Cancelar Werificar

Automadticamente la peticion de firma desaparecerd de bandeja de Pendientes y pasara a la bandeja de
Firmadas.

COLEGIO

DE ESCRIBANOS

PROVINCIA DE BUENOS AIRES

SALIR Sesion: 29 min X &

Gestion de Firma Digital

Peticiones Pendientes

De Asunto Referencia Actualizada Entrada
™ Firmadas (1) DEL Prueba 2 Actuacion Digital 28/06/2018 28/06/2018
* Rechazadas (0) DEL Prueba 1 A ion Digital 28106/2018 28106/2018
[®] anuladas o)

@ Vencidas (0)



Plataforma de Firma Digital CODIGO: MI-NOT-MGFD

Colegio de FECHA: 10/03/2023
ESCRIBANOS )
Provincia de Buenos Aires Méddulo de Gestion de Firma Digital REVISION: 02

PAGINA: 7 de 12

CAJA DE
GQUERIo GAjane

PROVINCIA DE BUENOS AIRES

SALIR Sesion: 29 min X ‘

Gestion de Firma Digital

Peticiones Firmadas

Pendientes (2) De Asunto Referencia Actualizada Entrada
] DEL Prueba 3 Actuacion Digital 28/062018 28/062018
Y Rechazadas (0)
=] Retiradas (0)
= Anuladas 0)
m Vencidas (0)

Al seleccionar la peticion firmada, se podra visualizar el detalle del documento firmado.

En este punto es importante recordar que cuando un documento requiere de una firma de proceso, al realizar
la firma el notario, quedard pendiente la firma de proceso hasta tanto corran las validaciones contra el
servidor de la institucion.

El detalle de una peticidn recién firmada sin firma de proceso se vera de la siguiente manera:

Gestion de Firma Digital

Peticiones

Perndiantes (3)

™ i =
irmadas (0) Datos de peticién «  Destinatario/s b

N Rechazadas (0)
& Anuadas 0} Asunto: : Prueba. 3 N #t  Linea de Firma 1 (Firmada)

Referencia: Actuacion Digital DE
m Vencidas (0) Entrada: 28/06/2015 S

Actualizada: 28/06/2018 i Linea de Firma 2 (Pendiente de Firma)

De: DE j Colegio de Escribanos de la Provincia de Buenos

2 Aires

Documentos (1) Historico de estados

Nombre & Tipo =

TIPO DE DOCUMENTO

Certificacion de Copia Digital Prueba 3.pdf GENERAL

Se visualizara en verde la firma del notario y en rojo la firma pendiente del proceso.
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Luego de que corra el proceso de firma se visualizara de la siguiente manera:

Gestion de Firma Digital

Peticiones

= Pendientes (3)

™ Firmadas (0
bbb Datos de peticién «  Destinatariols

- Rechazadas (0)

& anviadas 0} Asamoz,  Proetad ., # Linea de Firma 1 (Firmada)
Referencia: Actuacion Digilal g

£ vencidas ) Entrada:  28/06/2018 e
Actualizada: 28/06/2018 = Linea de Firma 2 (Firmada)
De: DEL

Documentos (1)

J Colegio de Escribanos de la Provincia de Buenos
= Aires

Historico de estados

Nombre &

Certificacion de Copia Digital Prueba 3 pdf

Tipo +

TIPO DE DOCUMENTO
GENERAL

Hay que recordar que para la validez digital se debe esperar a que el documento tenga la firma de proceso.

Desde el “Moddulo de Gestion de Actuaciones Digitales” se podran verificar los estados accediendo mediante
el icono | £ |y se podrd descargar el documento firmado mediante el icono

Cuando sodlo tiene la firma del Notario se veran los siguientes estados:

& | de |la columna de acciones.

Usuario: 0010000

Modulo de Gestio « ge Tramites
Firmantes del Tramite Nro. 3
e —
o earite [— ' gggeng;g g?rgsscrlnanos de la Provincia de BENGIERTE [ 1
Fecha Alta Desde: | . L= | FLELAEE
Asunto: W: Cerrar .
i (G
Nro. Tramite. i 2 A ncliles
3 FADCAQOO000 Prueba 1 28-06-2018

L ) T

Cuando esté completo se vera de la siguiente manera:

| iniciar Tramite |
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Usuario: e0010000

= de Tramites

Firmantes del Tramite Nro. 3 '
Nombre | Estado ' .

Colegio de Escribanos de la Provincia de
Buenos Aires

Nro. Tramite:

FIRMADO [ l

Fecha Alta Desde:

Asunto: Prueba 1 ; Cerrar -

S
[_ DEL | FIRMADO

& Limpiar J lQ Buscar ]

Nro. Tramite Nro. Folio. Asunto Fecha Alta Acsiones

3 FADCAO0000000C Prueba 1 28-06-2018

B s, 1000, Ly

| iniciar Tramite

FIRMA POR LOTE

La firma por lote es muy similar la firma de una peticidn individual, con la diferencia de que posibilita realizar
la firma de un lote de hasta 5 peticiones. En la bandeja de gestion de firma digital el Notario podra visualizar
todas las peticiones que requieren Firma Digital, por defecto se muestran las peticiones en estado Pendiente.

SALIR Sesion: 29 min X a

Gestion de Firma Digital

Peticiones Firmar

= Fendientes (15) Pendientes

& Firmadas (468)

‘1 Rechazadas |:| De Asunto Referencia Actualizada Entrada Vencimiento

{16)
= A 'II das (32 [ | bEL prueba firma lote 10 Actuacion Digital 5/01/2022 5/01/2022 10/01/2022
nuladas (32)

m Vencidas (69) [] | pEL prueba firma lote 9 Actuacion Digital 5/01/2022 5/01/2022 10/01/2022
D DEL prueba firma lote 8 Actuacion Digital 50172022 5i01/2022 1010172022
D DEL prueba firma lote 7 Actuacion Digital 50172022 5/01/2022 1010172022
D DEL prueba firma lote 6 Actuacion Digital 5/01/2022 5/01/2022 10/01/2022

1 » | »n

Haciendo click en el check box 4 , se podran seleccionar todas las peticiones que se desean firmar.



Plataforma de Firma Digital CODIGO: MI-NOT-MGFD

Colegio de FECHA: 10/03/2023
ESCRIBANOS )
Provincia de Buenos Aires Méddulo de Gestion de Firma Digital REVISION: 02

PAGINA: 10 de 12

SALIR Sesion: 29 min X a

Gestion de Firma Digital

Peticiones Firmar

= Fendientes (15) Pendientes
™ Firmadas (465)

- ) o
= Rechazadas ] De Asunto Referencia Actualizada Entrada Vencimiento
(18)
! DEL prueba firma lote 10 Actuacion Digital 50172022 50172022 10/01/2022
[ 2nuladas (32)
B9 vencidas (89) DEL prueba firma lote 9 Actuacion Digital 50172022 5/01/2022 1010412022
DEL prueba firma lote 8 Actuacion Digital 510172022 5/01/2022 100112022
DEL prueba firma lote 7 Actuacion Digital 5/01/2022 5/01/2022 100172022
DEL prueba firma lote 6 Actuacion Digital 5/01/2022 5/01/2022 100172022
1 » »

Se desplegard una pantalla con todas aquellas peticiones seleccionadas.

SALIR Sesion: 29 min X .

Gestion de Firma Digital

Peticiones Firmar

Pendientes (15) Pendientes

™ Firmadas (468) Firma de peticion -

% Rechazadas Entrada Vencimiento

A1) Asunto Referencia Actualizada 1M/2022 10/01/2022

[ anuladas (32)

m Vencidas () prueba firma lote & Actuacion Digital 5/01/2022 12022 1000172022
prueba firma lote 7 Actuacion Digital 5/01/2022 /2022 10/01/2022
prueba firma lote 5 Actuacion Digital 5/0172022 31/2022 10/01/2022
prueba firma lote 9 Actuacion Digital 5/01/72022 31/2022 10/01/2022

prueba firma lote 10 Actuacion Digital 5/01/72022

Realizar firma | Cancelar

El Notario deberd seleccionar el botdn “Realizar Firma”. Luego el sistema indicara que el tramite se encuentra
procesando.
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Firma de peticidn

Asunto Referencia Actualizada

Frocesando: 1 de 4

Por favor, espere (dependiendo del lamanio de los Gia 12022
archivos esle proceso puede demorar varios minutos)

Las mismas consideraciones efectuadas para la firma de una peticion individual aplican para la firma de

peticiones en lote. Una vez firmadas las peticiones, desapareceran de la bandeja de Pendientes y pasaran a
la bandeja de Firmadas.
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