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Objetivo del documento

El presente instructivo explica los pasos a seguir para realizar una solicitud de Soporte Notarial Electronico (SNE).

Contenido

RTo] o (8 o Mo [eTo  oTo] g el Nlo] - T P [=Tox 1 oo 1o o H OSSOSO PSR 2
INgreso al SistemMa Y SEIECCION @ PEIFIl..............oiii i et r e e e s e e e e st e e e et tae e e e s taeeeeaateeeeassteeeeessteeeeeaaseeeeeasteeeeeanteeeeeaateeeeeansbeeesantaeeeaanreeeeeanrens 2
[N 0 B R @] 1 To L e LR Tl =YY o RV A Y=Y {o X e 1= I Lo o o ST S 3
PASO 2: Redaccion del dOCUMENTO NOTAIIAL. ...........ocuiiiiiiiii ittt ettt e e e e et e et et e o2 be e e sat e e ssbe e e s Ee e e asbe e e s te e e s b e e e e e e e eseeeenbe e e eeee e e nbe e e neeesnbeeenbaeennreeennes 6
[ T 0 B T T T =TI T Yol T o 1= 4 o RSP PURRRIN 13
PASO 4: DeSCArgar €l PDF SENEIATO ...........ooiiiiiiii ittt e e sttt e e sttt e e e s te e e e e e teeee e s tbeeeesatteeaesateeeeesateeeeeasteeeeesateeeee et eeeeeaseeeeeasteeeessbeeeesasbeeeeaaseeeeeaasbeeeesasrenaenans 16
PASO 5: ENVio del PDF S8ENEIato POr Mail.........ccooiiiiiiiiii ittt ettt ettt ekt sh bt e s s bt e ok et e sa b et e ke e e ek bt e 4a R e e e 1h bt e oAkt e ek b e a4 ab e e e eh b e e aabe e ek be e enbeeeabeeesbbeeabneesnneenn 21

Solicitud y consulta de Papel Notarial Electronico Pagina 1 de 21



CA..AE‘!AR.AL Solicitud y Consulta de Soporte Notarial Electrénico

Solicitud de Soporte Notarial Electronico

Ingreso al Sistema y seleccidon de perfil

Ingrese a la direccién Web www.cajanotarial.org.uy.
1. Enla pantalla de inicio ingrese Usuario y Contrasefia~x  LINB LI2 NOA 2y | R2a f dz§832 RS I TFANXI RS Adodtinugcipn2 A OA

presione el botdn [Iniciar Sesién].
2. Luego, en la pantalla de inicio seleccione la imagen 6PAPEL Y SOPORTE NOTARIAL Solicite AQUIE
3. SeleccioneSf LESCNIGENDS &1 LeIslBo#Oh [Acgptar]

Una vez realizado el ingreso al sistema, se visualizan los diferentes menus de consultas: Inicio, Datos, PNA/SNE Compras, PNA/SNE Consultas.

‘ﬂ CAJA NOTARIAL 00100
Usuario  15414/5 A.Martinez Perfil Escribano 29/05/15 16:58
Inicio Datos PNA/SNE Compras PNA/SNE Consultas
4  Datos
“ Personales

el Papel Notarial
| = de Actuacion

.| Soporte Notarial
Electronico
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PASO 1: Compra de acceso y pago del aporte

1. Ingrese en el mend PNA/SNE Compras y seleccione la opcion Solicitud de Papel Notarial Electrénico

§ﬂ CAJA NOTARIAL 060000

PNAJ/SNE Compras

Descarga de Formulanos PRA

Solictud Papsl Notarial de Actuscidn

woitud Soporte Notanal Electrénico

5" Datos
Personales

El sistema despliega la siguiente pantalla, donde se visualizan los datos de afiliacién asociados a su usuario:

\ﬂ CAJA NOTARIAL 06000

Inicio Datos PMAJSNE Compras PNA/SNE Consultas

Huewa Solicitud
Tige Tigudar Fuoribane
Moo 154145 Tigular HMARTINEZ TEHESIO, Ama Kanen

2. Presione el botdn [Solicitud Web]
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3. Complete el/los articulo/s por los cuales se rige el contenido del documento y los honorarios y aportes correspondientes.

Al finalizar presione [Crear Solicitud].

Qﬂ CAJA NOTARIAL 0%0200

Inido . . us PHASSNE Compras  PNA/SNE Consultas
Solicitud de Soporte Notarial Electronico
Titular
Hrers 15414/5 Titular HARTINEZ TEMESIO, Ana EKanem
Solcitante

Céduls de ldentidad  37T1ITF-1
Primer Apelda HMARTIREZ Segurdo Apelds  TEHESID

Primer Hombre Oiroes Mombres EAREN

Importes

Ar B

AlA
g0
Honoraro (6

Aparte (5] i o

Responsable de Pago

Responatie de Paga MARTINEZ TEMESID, Ana Kiren [w|

| T | T
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4. Elsistema mostrara los datos de su solicitud, en especial su identificacion y fecha de vencimiento para abonar.

Para comprar el acceso y pago del aporte, presione [Pago por Discount Bank] o dirijase a un local de las redes de cobranza habilitadas (AEU, Red Pagos o
Abitab) con su numero de afiliado o cédula y/o la impresién de su boleto de pago.

Si desea eliminar la solicitud ingresada, seleccione el bot6n [Eliminar].

‘”C&-MNO‘I’MIAL oao@oo

Solicitud PNA/SNE
Nro. Seherud 70330 £«sdo SNE - Pendiente de Pago
General Hsténco
No, Tade 15414/5 Schotante MARTINEZ TEMESIO, Ana Karen
Tituder MARTINLZ TEMESIO, Ana Karen Documento Soldtante 37713771
Too de Mo Electrdaico

C2 Web
Fechs de Sckotud 29/05/2015 12:03 Vercrmanto Sokotud 04/06/2015
Método de Entrega
Métod de Entrega Electrénico
Detalle de Solicited St
X ) 6D Fecha de Generacdn 1 ] 00:00
Horor o 1540,00 Fecha de Frma 1 1 00:00
Aporte 239000
50,00
15414/5 Importe 2440,00
HMARTINEZ TEMESIO, Ana Karen de Deétuto 04/06/2015
fatado de Pag0 Pendiente de Pago 110000

Modicado enc 29/05/2015 17:03 por: 15414/5 AMartinez

Solicitud y consulta de Papel Notarial Electronico Pagina 5 de 21



‘ﬂ Solicitud y Consulta de Soporte Notarial Electrénico

CAJA NOTARIAL

Presionando el boton [Impresién de Boleto de Pago] el sistema abrird una nueva ventana con el boleto de pago en formato .pdf. Para imprimir dicho boleto,

seleccione el icono de laimpresora = que aparece en el documento.

PASO 2: Redaccion del documento notarial.

1. Pararealizar consultas referentes a sus solicitudes de Papel Notarial de Actuacion y Soporte Notarial Electronico, ingrese en el ment PNA/SNE Consultas y
seleccione la opcion [Solicitudes PNA/SNE].

‘” CAJA NOTARIAL 00000

Inicio Datos LY e UMl DNAJSNE Consukas

" Habiltacones de Envios (Corrooa/AED)
Solictudes PNASSNE

& " Datos
Personales

P Papel Notarial
*|  de Actuacion

Soporte Notarial
Electronico

Dicha opcion le permite consultar las solicitudes de PNA y de SNE realizadas e identificar por nimero de solicitud la cantidad, la fechay el estado de la solicitud.
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2. Para redactar el documento notarial, identifique la solicitud cuyo acceso y aporte pagd previamente, por lo cual el estado de la misma debera es especificar
a { lsponible para ly’ 3 NBHada élick sobre la solicitud para ver su detalle y continuar con la operacion.

Qﬂ CAJA NOTARIAL 060000

Incic Datos PNAJSNE Compras  PNA/SNE Consultas

Solicitudes PMAJ/SNE

&
Filtros
Canal Salicitud [(Todos) [ Depastuments | (Todos) w]
Wombres yi'n Apelides | | Tipode Selicitud | Tesien) 71 |
Hombies y/'o Apslidoy | |
Facha Hasta 30/0572045] 5
v =
) 15414/5 MARTINEZ TEMESIO, Ana Karen 25/05/2015 HE - Doespon bl MONTEVIDED
& 70323 15414/5 MARTINEZ TEMESID, Ana Karen I9/05/7015 Gb /141 141 SNE - Dusponible para Descargs MONTEVIDED
& JUEZE 1541475 MARTINEZ TEMESID, Ana Kares I9/05/2015 G/ 139 140 SHE - Dispanible para Descargs MONTEVIDED
v | 10337 1541415 MARTINEZ TEMESIO, Ana Karan IWOSA015 Gh /13T 138 SNE - Dmiponhible para Descargs MONTEVIDED
= 10326 1541415 MARTINEZ TEMESIO, Ana Karan TROSMI0LS Gh 13D 151 SNE - Dmagonible para Descargs MONTEVIDED
=4 10323 1541405 MARTINEZ TEMESIO, Ana Karen IHOSFI01S Gh S 1kE 1k SNE - Dusponible pare Descargs MONTEVIDED
= JOJE4  154141F MARTINEZ TEMESIO, Ana Karen 505015 SNE - Pendierte de Paga MONTEVIDED
il 0NI1 1541478 MASTINEZ TEMESIO, Ans Karen 25/05/2015 SNE - Pendierte de Pago MONTEVIDED
A 70332 1541475 MARTINEZ TEMESIO, Ana Karen 25/05/2015 SNE - Pendierte de Paga MONTEVIDED
1 70371 1541415 MARTINEZ TEMESIO, Ana Karen 25/05/2015 SNE - Pendierte de Paga MONTEVIDED
& 70220 1541405 MARTINEZ TEMESIO. Ana Karen 29/05/2015 SNE - Pendierte de Faos MONTEVIDED
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3. Presione el botdn [Continuar Solicitud]

Q.‘ CAJA NOTARIAL 060000

Inicio Datos PHASSHE Compras PMA/SNE Consultas

Solicitud PNAJSNE
teo, Sehaitud FO330  E=ado SNE - Disponible para Ingreso

General Hlanics

tira, Tiuder 154145 Sokatarte MARTINEZ TEHESIO, Ana Karen
Tibidpe HARTINEZ TEMESID, Ana Karen Documints Sobdtanbe CI3TTLI3TT-1
Tigss G Hiia Ebectrones Aposder b
Canbidad de Hojas Dooumenin Apodensdn
SerieMimero Canal Solbotud Web
Pecha de Sobatud 2905 2015 17:03 Vencmento Solbdtud 006 2015
Hétodo de Entrega
Método de Entrega Electrimion
Detalle de Solicitud SHE
Articulo L] Fecha de Gersraddn I o000
Honorana 1560, 060 Fech de Frsa I o000
Aprie 00,00
Costn Sobond 50,00
Pago
hro, Responsable de Page  ASHA4/S Importe 440,00
Responsabie de Pago MARTINEZ TEMESHD, Ana Karen Veraimserita e Détbeta 04/ 062015
Estais dhe Pags Pagada Fcha de Paga 052015 1704
Medificado en: 29/05/ 2015 17:04 por: Process
| @ |
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4. Ingrese el texto o copielo de otro archivo (utilizando las teclas <Ctrl> <c > para copiar y <Ctrl> <v> para pegar).
El texto no debe contener renglones en blanco.
Abajo del cuadro de texto, aparece el botén [Cancelar]. Podra presionarlo para volver a la Solicitud e ingresar el texto en otro momento.

Una vez finalizado el ingreso, presione el boton [Continuar] para seguir con la generacion del documento.

\ﬂ CAJA NOTARIAL 060000

Inicio Datos PNAJSNE Compras PHASSME Consultas

Solicitud de Soporte Notarial Electronico

Detalles de Ls Sobcitud
M, Tituler 15414/5 Tituler HARTINEE TEMESIO, Ana Karem
Mo, de Solobud JoxIn Tipa de Sodcbud Loporte Botarisl Dlectrénion
T &0 Corsto Solciud 50,00
] 1540,00 Aparte 300,00
Texta
B U
CONCIUTERDA BIEN Y FIELMENTE, las fotccopias que anteceden, con el origical del
migmo Temor qQue tuve & la vista con &l cusl lo he cotejadoasdfasfda

andfasdfandf asfdssf |

[ ==

(El texto ingresado en el cuadro para generar el documento es un texto cualquiera, sin l6gica alguna, utilizado con el fin de realizar esta prueba con un contenido)
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5. / dzf yYR2 RI Y23&a Of Xdcarm undompoyeiitd JgvalgbieN@visudlifira de distinta manera dependiendo del navegador que tengamos
(Mozilla Firefox o Google Chrome)

En Mozilla Firefox: I LI NSOSNY dzyl @Syidlylr &aAYAT I NI I AbrirBo e RIVPEIY OSYIIRNERS RSoSY2:2

\ﬂ CAJA NOTARIAL

Inicio Externo / ..licitudes PNASMNE [ 70169
Inicio Datos PNA/SME Compras PNASSME Consultas
. . Abriendo DigitalSign.jnl
Firmar Texto de Solicitud SNE AT L)
Ha elegido abrir:
Detalles de la Solicitud || DigitalSign.jnip
que es: JMLP File (989 bytes)
Mra. Titular 7755/3 Titular de: https//testapp
Nro. de Solidtud 70169 Tipo de Solicitud ;Qué deberia hacer Firefox con este archive?
Articul 35 Costo Solicitud _
At ot s @ Abrir con | Java(TM) Web Start Launcher (predeterminada) A
Honarario 15.000,00 Aporte . .
() Guardar archivo
Texto [] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora,

Descargue v ejecute el aplicativo de firma. Al finalizar presione Volver,

Aceptar Cancelar
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En Google Chrome: la descarga se mostrara en la parte inferior del navegador y mostrara el siguiente mensaje. Hacemos clic en Descargar

A Este tipo de archivo puede dafiar tu ordenador.

D Rech
;Quieres descargar DigitalSignjnlp de todos modos? escargar sehazar

En la misma zona inferior del navegador aparecera el componente a ejecutar y hacemos clic sobre él.

] DigitalSign (1}jnlp End
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9y St Oraz RS dS y24 [LINBIOF tF &A3dASydsS @Syidlyl REyvy2a Sy abz2 @2t @S|
K/ « ™
4 éDesea ejecutar esta aplicacion? z

¢ nombre:  GXC Digital Sign
‘..‘:_E'J' Publicador: GeneXus Consulting S.A.
f——

Ubicacidon: https://testapp

Esta aplicacion se ejecutara con accesa no restringida y puede paner en peligro su computadora v
su informacion personal. Ejecute esta aplicacion sdlo si confia en la ubicadon v el publicador que
aparecen anteriormente.

[/ Mo valver a mostrar esto otra vez para aplicaciones del publicador y ubicacién anteriores

6 Mas informacion Ejecutar ] [ Cancelar
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CAJA NOTARIAL

PASO 3: Firma del documento

Para firmar el documento con su Firma Electrénica Avanzada, siga los siguientes pasos:

1. Insertar el token o cédula de identidad en el dispositivo lector del PC

2. Presionar el boton [Firmar].

=@ = |

CAJA NOTARIAL
|£| GXC Digital Sign

Inicio Datos PI ﬁ E‘ III
N

de1z|£ ﬂmo% 'li I@I\Q

Q¢

Firmar Texto de Solicitud SNE

— Detalles de la Solicitud

Nro, Titular 7755/3

Nro. de Solictud 70169

Articulo 35

Honorario 15.000,00
 Texto

Descargue y ejecute el aplicativo de firma. Al finalizar

ARANCEL
OFICIAL
Articulo:
a5
HONOBRARIO:
5 15000,00

Prueba

SNE

SOPORTE NOTARIAL ELECTRONICO

Ga N° 001022

ESC, MARISA PEIXOTO MULATTIER] - 077553

Solicitud y consulta de Papel Notarial Electronico
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3. Elsistema muestra la siguiente pantalla, donde debera ingresar su clave privaday luego, presionar el boton [Firmar].

Ingrese Contrasefia

4. Silacontrasefia es correcta, el sistema muestra el siguiente mensaje. Seleccionar el botdn [Aceptar]

® El documento ha sido firmado correctamente.

lﬁﬁeﬂtﬂ!

Si la contrasefia no es correcta, aparecera una ventana con el mensaje de error. Debe cerrar la ventana e ingresar la contrasefia correcta.
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Una vez firmado el documento, se cierray aparece lasiguiente pantallaSy € I OdzZl f KIF OSyY2a: Ot A0 Sy St o625y azx2ft @S

\ﬂ CAJA NOTARIAL

Inicio Datos PMA/SME Compras PMA/SNE Consultas

Firmar Texto de Solicitud SNE

Detalles de la Solicitud

Mro. Titular FI55/3 Titular PEIXOTO MULATTIERL Marisa
Mro. de Solicitud 70165 Tipo de Solicitud Soporte Notarial Electronico
Articula 4L Costo Saolicitud 3,00
Hanarario 14.442,00 Aporte 1.222,00

Texto

Descargue v ejecute el aplicativo de firma, Al finalizar presione Volver,

Solicitud y consulta de Papel Notarial Electronico Pagina 15 de 21
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Cuando le damos clic en Volver nos aparece la siguiente ventana, con la opcion de descargar el documento firmado.

‘ﬂ CAJA NOTARIAL

Inicio Datos PNA/SNE Compras PNA/SNE Consultas

Solicitud PNA/SNE
Nro. Solicitud 70169  Estadc SNE - Disponible para Descarga

General Histdrico
Nro. Titular 7755/3 Solicitante PEDXOTO MULATTIERI, Marisa
Titular PEDXOTO MULATTIERI, Marisa Documento Solicitante (14.869.032-2
Tipo de Hoja Electrénico Apoderado
Cantidad de Hojas 1 Documento Apoderada
Serie/MNomero Ga [ 1022 - 1022 Canal Solicitud Wweb
Fecha de Solicitud 27/07/2015 12:22 Vendmiento Solicitud 31/07/2015
— Método de Entrega
Método de Entrega Electrénico
— Detalle de Solicitud SNE
Articulo 35 Fecha de Generacion 26/10/2016 11:19
Honorario % 15.000,00 Fecha de Firma 26/10/2016 11:20
Aporte % 1.985,35 Disponible para Descarga Hasta  05/11/2016
Costo Solicitud % 3,00
— Pago
MNro. Responsable de Pago 7755/3 Importe % 1.988,00
Responsable de Pago PEDXOTO MULATTIERI, Marisa Vencmiento de Débito 31/07/2015
Estado de Pago Pagado Fecha de Pago 27/07/2015 13:34

(Disponible para descarga hasta el 05/11/16)

Descargar PDF
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PASO 4: Descargar el PDF generado

1. Presione el botén que aparece al final, en la pantalla del detalle de la Solicitud.

Podré llegar a esta pantalla desde el paso anterior o ingresando nuevamente a la Consulta de PNA/SNE desde la barra de herramientas. El PDF quedara
habilitado para descarga por 30 dias.

‘ﬂ CAJA NOTARIAL

Inicio Datos PNA/SNE Compras PNA/SMNE Consultas

Solicitud PNA/SNE
Hro. Solicitud 70169  Estado SNE - Disponible para Descarga

General Histérico

Nra, Titular 7755/3 Solicitante PEIXOTO MULATTIERL, Marisa
Titular PEDXOTO MULATTIERT, Marisa Documento Solictante 1 4.869.032-2
Tipo de Hoja Electrénico Apoderado
Cantidad de Hojas 1 Documento Apoderado
Serie/Numero Ga [ 1022 - 1022 Canal Solicitud Web
Fecha de Solictud 27/07/2015 12:23 Vencmiento Solicitud 31/07/2015
Método de Entrega
Método de Entrega Electrénico
Detalle de Solicitud SNE
Articulo 35 Fecha de Generacidn 26/10/2016 11:19
Honorario % 15.000,00 Fecha de Firma 26/10/2016 11:20
Aporte % 1.985,35 Disponble para Descarga Hasta  05/11/2016
Costo Solicitud % 3,00
Pago
Nro. Responsable de Pago 7755/3 Imparte % 1.988,00
Responsable de Pago PEIXOTO MULATTIERL, Marisa Vencmiento de Débito 31/07/2015
Estado de Pago Pagado Fecha de Pago 27/07/2015 13:34

(Dispaonible para descarga hasta el 05/11/16)

Descargar PDF
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CAJA NOTARIAL

2. Elsistema muestra la siguiente pantalla, donde debera indicar si desea Guardar el archivo PDF generado en disco o abrirlo.

Ha decidido abrir:

'E] SolicitudSNE_70330.pdf
que es: Adobe Acrobat Document (438 KB)
desde: http:/ftestapp

;0ué deberia hacer Firefox con este archiva?

() Abrir con | Adobe Reader (predeterminada)

@ Guardar archivo

[ ] Hacer ésto automaticamente para estos archivos de ahora en mas.

Cancelar
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3. Al abrir el PDF podréa observar el Panel de firma.

Avanzada de Caja Notarial.

Si hace click sobre él se le abrira una ventana a la izquierda del docuemnto central con la Firma Electronica Avanzada del Escribano y la Frima Electrénica

Archivo Edicion  Ver Ventana Ayuds

@@@@U%|i 6[7](!*1)[:*W|B| )

i

s A A N S R K S G A,

SOPORTE NOTARIAL ELECTRONICO

Gh N° 000142

ESC. ANA KAREN MARTINEZ TEMESIO - 15414/5

CONCUERDA BIEN Y FIELMENTE, las

fotocopias que

anteceden, con el original del mismo tenor que tuve

a la vista con el cual lo he cotejadoasdfasfda
asdfasdfasdf asfdsaf.

Herramientas | Firmar ‘ Comentario

Inicar sess0n
! » Exportar archivos PDF
v Crear archivos POF
Adobe CreatePDF (7}
C AFDFy los 180l

wn
OLros Upos de archivos CON UND SUSapadn de pago.

Seleccionar dechivd paea convertir a FOF:

Seleccionar archivo

» Enviar archivos
» Almacenar archivos

Solicitud y consulta de Papel Notarial Electronico
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£
12
Archivo  Edicidn  Ver Ventana Ayuda

@ﬁ@@ﬂél' ‘,E],(‘*"!{:.”*—‘",mf'llFB_I L3 Hernmielmsiﬂrmar‘&mem
I 3 A A o A e o e L e P A A e L N i Anicias sessbn
A : » Exportar archivos POF
@ Firmas EE] U2 TIN ;s *| v Crear archivos PDF
o SN %, SOPORTE NOTARIAL ELECTRONICO

l B- Validar todas & N % Adobe CreatePDF _ (7]
- ’ = Comvierta archivos a POF y combinelos fiolmente con
# R Certificado por ***TEST*** CERTIFICADO DE PRUEBA - 4 > otros tipos de aechives con Uns SULCTIpaSn de P3go.

Gh N° 000142

y 5 Rew. 1: Firmado por ANA MARTINEZ TEMESIO

s archivo para a POF:
ESC. ANA KAREN MARTINEZ TEMESIO - 15414/5
, las fotocopias que
Seleccionar archivo
anteceden, con el original del mismo tenor que tuve
» Enviar archivos

a la vista con el cual lo he cotejadcasdfasfda

» Almacenar archivos
asdfasdfasdf asfdsaf. 7 7 7

Observando las firmas desde abajo hacia arriba (segln su orden de ejecucion) encontramos:
- Lafirma del escribano

- Lafirma de Caja Notarial (en este caso dice ***TEST*** CERTIFICADO DE PRUEBA, porque se trata de un documento generado para prueba).
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PASO 5: Envio del PDF generado por mail

1. En su programa de correo (Outlook o Thunderbird), en el mail a enviar, adjunte el PDF generado (SNE). Complete la direccion de correo del/los
destinatario/s, el Asunto y el texto del correo.

2. Haga click en el icono de [Firma] para firmar el documento con su Firma Electronica Avanzada (la imagen corresponde a la herramienta de correo Outlook).

3. Luego de firmar podra enviar el correo presionando el boton [Enviar].

Y
~

Mensaje Insertar Opaones Formato de texto (7

4]2 T wNEEE ) @ 7 ﬂipﬂi 5 4 7 b i (&) %777

Pegar N & ab iz [F Libreta de Comprobar Adjuntar Adjuntar Tagetade Calendano Firma | Seguimiento i Revisidn
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Atentamente,

Esc. Ana Martinez
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