STRUCTIVO DESPACHO CON FIRMA DIGITAL - SINADURA

dad (rma Digital constituye una herramienta fundamental para dar mayor
celeridad a los procesos judiciales, contribuyendo a mejorar su gestion y a
una progresiva despapelizacién, concretando definitivamente el objetivo

trazado por el ST] que es el “"Expediente Digital”.

La Firma Digital es un evento que se realiza fuera del SiGED.
El programa a utilizar para dicho procedimiento es el “sinadura”, y

podemos encontrar su acceso directo en el escritorio.-

Sinadura - Firma
Digital

Sinadura: es una aplicacion libre para el uso de firma digital en sistemas
operativos Linux / Windows, y en concreto, para la firma digital de

documentos PDF.

Procedimiento:

En el Escritorio de la Pc, se tendran creadas dos carpetas:
-La carpeta “Para Firmar”: serd utilizada para incorporar todos los
documentos internos a firmar digitalmente (proveidos etc.).

-La carpeta “Firmados”: Sinadura redireccionara automaticamente

Para Firmar

Firmados

todos los documentos firmados a esta carpeta.




Pasos a seguir:

1) Descargar el documento PDF en la carpeta “"Para Firmar”

(de a uno), que se encuentra en el Escritorio de la PC.

-

PARA FIRMAR

2) Repetir paso 1) las veces que sea necesario.

3) Firmar Digitalmente: Una vez descargados todos los documentos que

I\\

se necesite firmar, es momento de ingresar al “sinadura”.

»
'f"

PC’.

Abrir el sinadura -ubicado en el escritorio de la PC-

Introducir el “token” en el puerto USB de la

4) Dentro del sinadura, hacer un click en “Anadir Directorio”, el cual

se encuentra en la columna de operaciones al margen derecho.

Nombre Firmante Fecha 4 Anadir documentos
U Anadir directorio <
ﬁ Eliminar
C{\ Visualizar
éw- Enviar

'-'S( Firmar

E’ Validar

s

EUSKO LEGEBILTZ ARRA
PARLAMENTO VASCO

16:42:04 @ Hay una nueva version de Sinadura disponible en http://www.sinadura.net




Al “Anadir directorio”, se abrird una ventana (Abrir archivo), seleccionar la
carpeta “Para Firmar” -ubicados en el escritorio de la Pc-. Alli, se
encuentran todos los documentos que previamente fueron descargados en
esa carpeta. Luego, Aceptar.

+ 4 ||[métina |BE Escritorio | PARA FIRMAR | - Crear carpeta

Lugares NMombre
QL Buscar

&) usados recient...

Tamano Modificado «

& sinadura

= tina

B Escritorio -
3 sistema de arc...
3 rReservado par...
£ volumen de 26...
M Documentos

&l Muisica

@ Imagenes

il videos

£ Descargas

Cancelar

S |

'[ Aceptar J

5) Cargado el listado con todos los documentos a firmar, hacer un click en

“Firmar’- misma columna de operaciones a la derecha-.

Nombre
2376061_expte_5058-2013_Provider

Firmante Fecha

& Anadir documentos

5277862_expte 72532-2017_Oficio_
5279662_expte_62532-2017_Oficio_
2376061_expte_2058-2013_RESOLU!
5277662_expte 82532-2017_OfFicio_
2376061_expte 2058-2013_Sentenci
5736581 _expte_31359-16_PROVIDE|
57455581_expte 51359-16_SENTEN:
5736781_expte 41359-16_CEDULA .|
2376061_expte 4058-2013_RESOLU!

—

4l) Anadir directorio
i Eliminar
(:)\ Visualizar

- Enviar

& Firmar

E: Validar

£
.

EUSKOLEGEBILTZARRA
PARLAMENTO VASCO




Se abrird una segunda ventana donde solicitara la contrasefia de la firma

digital “token” (al poner la clave, esta ventana se cerrara).

Nombre Firmante Fecha 4 Anadir documentos
2376061_expte_5058-2013_Provider -—
5277862_expte_72532-2017_Oficio_
5279662_expte 62532-2017_Oficio_ § Elminar
2376061_expte 2058-2013_RESOLU! s S
5277662_exp gl i ™ Peticién de contraseiia

4l Anadir directorio

@, Visualizar

5736581 expl carg Introduzca la contrasena del certificado: & Enviar
57455581 _ex| 6 ‘ [ oed] iirmar y
5736781_expl E i |
2376061_expl T ~ Aceptar b‘ Cancelar B validar

EUSKO LEGEBILTZARRA
PARLAMENTG VASCO

17:34:17 @ Hay una nueva versién de Sinadura disponible en http://www.sinadura.net

St A EEmar et et jet e e tEr i rvases

Asi de esa manera, comenzara el proceso de firmado.

Nombre Firmante Fecha & Anadir documentos
2376061_expke 5058-2013_Provider =
5277862_expte 72532-2017_Oficio_.
5279662 _expte_62532-2017_OfFicio_ A
Eliminar
2376061 _explte_2058-2013_RESOLU! P
5277662 exph " .
2376061_expl!
5735531_5’“5! Firmando el documento "/home/tina...6781_expte_41359-16_CEDULA .pdF”
57455581 ¢ é
5736781_ex|

2376061 exp| D

ol Anadir directorio

Informacion del proceso

EUSKOLEGEBILTZARRA
AMENTS VASCO

L/ aUI3 L W EF GOCUNTTENLe  JIorNiey Oia/ESCI OO/ FI Iguus/ 23 FoUs L EXpLe SUSE-2U L3 _FroviaernCiag-Cic . valernzuerd -LIC. Nifd valernZueia. pur Se i ey

17:40:32 @ El documento "/home/tina/Escritorio/Firmados/5277862_expte_72532-2017_0Oficio_a_Secretaria_Tecnica_en_lnformatica -Lic.Tina Valenz
17:40:33 @ El documento "/home/tina/Escritorio/Firmados/5279662_expte_62532-2017_0Oficio_a_Secretaria_lecnica_en_informatica -Lic.Tina Valenz
17:40:34 @ El documento "fhomey/tina/Escritorio/Firmados/2376061_expte_2058-2013_RESOLUCION-Lic. Valenzuela-Lic.Tina Valenzuela.pdf* se ha fi
17:40:35 @ El documento "/home/tina/Escritorio/Firmados/5277662_expte_82532-2017_0Oficio_a_Secretaria_Tecnica_en_Informatica-Lic. Tina Valenz
17:40:36 @ El documento "/home/tina/Escritorio/Firmados/2376061_expte_2058-2013_Sentencia-Lic. Valenzuela-Lic.Tina Valenzuela.pdf” se ha firm
17:40:37 @ El documento "/home/tina/Escritorio/Firmados/5736581_expte_31359-16_PROVIDENCIA-Lic.Tina Valenzuela.pdf” se ha firmado correcta
17:40:38 @ El documento "fhome/tina/Escritorio/Firmados/57455581_expte 51359-16_SENTENCIA-Lic.Tina Valenzuela.pdf* se ha firmado correcta




ol Sinadura
Nombre Firmante Fecha a Anadir documentos
| 2376061_expte_5058-2013_Provider i !
| 5277862_expte 72532-2017_OfFicio_| ol Anadir directorio
5279662_expte_62532-2017_OfFicio, S p—
i = = = = W Eliminar
| 2376061_expte_2058-2013_RESOLU! =
| 5277662 _expte_82532-2017_Oficio__ @ visualizar
2376061_expte 2058-2013_Sentenci
| 5736581_expte_31359-16_PROVIDE| #w»— Enviar
| 57455581 _expte _51359-16_SENTEN: T
| %( Firmar
5736781_expte 41359-16_CEDULA -|
| 2376061_expte_4058-2013_RESOLU! @ validar
L
= 1L
i
EUSKO LEGEBIL TZARRA
= To vasce
LT3 FTID W BT UOCUIIIENIEU  IOTI ey ESCTILONIOfFI TS0 DS)D £ 7 9002 _EXPUE 0233220 L7 _OICI0_ 8. S e erar ia_ IeCiCa_en_imiormanica ~Lic. Fiia Vaeg
17:37:17 @ El documento "/home/tinafEscritorio/Firmados/2376061_expte_2058-2013_ RESOLUCION-Lic. Valenzuela-Lic.Tina Valenzuela.pdf” se ha fir
17:37:18 @ El documento "fhome/tina/Escritorio/firmados/5277662_expte_82532-2017_Oficio_a_Secretaria_Tecnica_en_Informatica-Lic. Tina Valenzuy
17:37:19 @ El documento “rfhomestinafEscritorio/Firmados/2376061_expte_2058-2013_Sentencia-Lic. Valenzuela-Lic.Tina Valenzuela.pdf* se ha firm
17:27:20 @ El documento “/home/tina/Escritorio/Firmados/5736581_expte_21359-16_PROVIDENCIA-Lic.Tina Valenzuela.pdf” se ha firmado correcta
37:21 @ El documento “shomestinasEscritorio/Firmados/57455581_expte_51359-16_SENTENCIA-Lic_Tina Valenzuela.pdf” se ha firmado correcta
17:37:22 @ El documento "/home/tina/Escritorio/Firmados/S736781_expte 41359-16_CEDULA -Lic.Tina Valenzuela.pdf” se ha firmado correctament:
17:37:23 @ El documento "fhome/tina/Escritorioffirmados/2376061_expte_4058-2013_RESOLUCION-Lic. Valenzuela (otra copial-Lic_Tina Valenzuela.

correctamente” .-

Observara, que en la parte inferior del cuadro, aparecera “una lista” en color azul con
los documentos ya firmados, con una leyenda al final de la frase “documento firmado

6) Una vez concluido el punto anterior, cerrar el sinadura.

Se debe dirigir a la carpeta “Firmados” que se encuentra en el escritorio

de la PC.; seleccionar todos los documentos; hacer click derecho sobre

uno de ellos y elegir la opcidon “comprimir”.

© Recientes
B Carpeta personal
' =saibario 2376061_expte_ 2376061_expte_ 2376061_expte_
< Descargas 2058-2013_ 2058-2013_ 4058-2013_

RESOLUCION-Lic. Sentencia-Lic. RESOLUCION-Lic.
O Documentos valenzuela-LicTina  Valen na valenzuela (otra

Valenzuela.pdf e
B Iméagenes .
) bt Nombre delarchivo: | FITREER |
"l videns 2376061 _expte_

5058-2013_ S .

© Papelera Previdencia-Lic. Ubicacién: [ Firmados =

Valenzuela -Lic. .
@ Red Tina Valenzuela.pdf ' Otras opciones
Eipe Cancelar Crear |
e prH e 5279662_expte_  TSTS0SBTIEKPIEIN INS7SCTETNEXpEamm |

62532-2017_OFicio_ 31359-16_ 41359-16_CEDULA -
[ volumen de 263 a_Secretaria_ PROVIDENCIA-Lic.  LicTina Valenzuela.

Tecai - Tina Valenzuela.pdf |
O Conectarsecon...| | info e i
18 elementos seleccionados (7,2 MB)

en “Crear”.

Se abrird una segunda
ventana (comprimir);
donde se debe indicar
el *“Nombre del archivo”
(ej Firmados); con la
extension “.zip”;
“Ubicacion” Firmados;

y finalmente, hacer clic

Este procedimiento creara un archivo “Firmados.zip”.



La carpeta “Firmados” contiene el archivo .zip con todos los
documentos PDFs firmados digitalmente, y es la que debemos “subir” al
SiGED.

)

Firmados

57455581_expte
Red 51359-16_

SENTEMNCIA-LIC.Ti...
Equipo 1

Reservado para ...

Volumen de 263 ...

< @Y Carpeta personal Escri o Firmados
i etient 2376061_exp 5277662_expte_ 527 7862_expk
S EnLeS 5058-2013_ 82532-2017_OFicio_ 72532-2017_OFicio_
£ Carpeta personal Prowvidencia-Lic. ... a_Secretaria_Tec... a_Secretaria_Tec...
[ Escritorio e »= "=
~i Descargas
[ Documentos 5279662_expte_ 5736581 _expte 5736781_expke_
@ Ima 62532-2017_OFicio_ 21359-16_ 41359-16_CEDULA -
A ELies a_Secretaria_Tec... PROWVIDENCLA-LI... Lic.Tina valenzue...
dd Masica = =
- “Videos
i Papelera
[=T)
=
=
=
L=}

Firmados_zip
Conectarse con ...

7) Subir pdf firmados (Firmados.zip): cuando esté listo todo el
armado del despacho- todavia en estado borrador-, lo Ultimo que se hace
es subir el archivo zip con los documentos internos firmados digitalmente

para que al publicar quede visible para los abogados.-

Desde la Ficha del Despacho, al subir el archivo zip, SIiGED va vinculando
automaticamente cada documento firmado digitalmente con su correspondiente
expediente.

Ficha del Despacho 15/04/2006 = Vv -
- Pasar a Subir pdfs
cabecera “dg:g;mﬁ Definitivo firmados
|j Fecha: 15/04/2006
Dependencia: JUZGADO DE PAZ EN LO CIVIL'Y COMERCIAL N° 1 - Posadas
Secretaria: SECRETARIA 2
Publicacién de despacho: " pescargar documento
Az
Av Tiene av Fecha av
Nro Expediente .~ Caratula avwl o + —_— 2 Observaciones AY Sale con
' 'CREDIL SRL C/ JOSE PINOF S/ .
6642007 EJECUTIVO Ejecutivo NO 14/04/2016 Archivo
CREDINEA SA C/GABRIEL AMADO = il
81050/2015 ALVARADO Ejecutivo NO 14/04/2016 Mandamiento libri
42320/2016 E;Féﬁé?vﬁ‘ﬂ‘ GHOSCARRAMON MACEDA WV s1  14/04/2016 Providencia
CARSA SA C/f CARLOS ALBERTO . .
42377/2016 BOGADO Ejecutivo Vv s1 14/04/2016 Providencia
122/2010 g?ﬁiﬁ_ i’?ﬂE’iﬁERBERTO CEsal NO 14/04/2016 Mandamiento libri

Ver Anexo Modulo Despachos







ANEXO

CARGAR DESPACHO

EN SIGED



CARGAR A DESPACHO LOS DOCUMENTOS

éComo enviar al despacho los documentos firmados digitalmente?

Desde la ficha del expediente, elegir la operacion “Enviar a Despacho”:

e Fecha Hora Usuario
(= y 2 D) versién 1.6.5 @ fa} JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA EN LO LABORAL N° 1 - Posadas A A-
J ' SECRETARIA UNICA 12/05/2016

22:56:54 El Laboral Uno

Enviar a despacho
| Datos del expediente a publicar en of despacho |

Datos del expediente a publicar en el despacho

Nimero 13/2015

Designacién TESTEO DE PRUEBA DE NOTIFICACIN A ABOGADOS Adjudicacin de Bienes ASD
Despacho (*) 13/05/2016 Borrador SECRETARIA UNICA ~

Sale con (*) Piovidanicha - o @

Observaciones internas

Los siguientes documentos se agregaran al despacho

Documentos Firmados que ain no se han agregado a ningiin despacho

HNombre Tipo Documento Origen Estado | publicar|
137420 expte 13-2015 Requiere.pdf Providencia Interno  Firmado
NOTA DE ENVIO DE DATOS- DIEGUEZ.pdf Escritas. Externo  Definitivo

Departamento de Desarrollo de Sistemas
Secretaria Técnica Infor ca -
Email asistencia: soporte-siged@

En esta pantalla, se debe seleccionar la “fecha” y con que "“sale” a

despacho (Providencia, oficio, etc..) y luego clic en “"Guardar”.

En el cuadro de abajo, indica qué documentos se agregaran al despacho.
Documentos externos en estado definitivo y documentos internos
firmados digitalmente que nos da la posibilidad de activar o no la
visualizacion de los documentos al publicar.

Destildando la casilla de verificacion asociado a un documento que se encuentra a la

derecha, ello implica que no saldra en ese despacho ese documento




En la siguiente pantalla, se verifica desde la ficha del expediente:

Seccion “Documentos” observamos los documentos cargados a
despacho, los externos en estado definitivo y los documentos internos en

estado firmados.

Seccién “Publicados en Despachos” la fecha en que saldra publicado

por internet, disponible para los letrados.

— p—

p—

Fecha pase Origen | Destino salida | Descripcién Pase |
ag4- 07 - 7
v 02/05/2016 zalida JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA EN LO U\BO#&L Mo 4 JUZGADOQ DE PRIMERA INSTANCIA EN LO LABORAL N° 1 PRESTAMO tr
07:21 Posadas Posadas
Documentos

il T | ();'igenE T T | [ mimerol T T Asignado:.Pllb.lk
Fecha de de Tipo foja | Mimero a er|
carga Nombre Documento firmado carga | documento| Origen| Destine| Procedencia, inicio | foja fin| Estado | Observaciones Despacho| desp:|

JUZGADO
Vv 12052006 g ere 137420 expte 13-2015 Requiere.od Providencia Poder | \EoRAL N®
22:37:25 Judicial
1 - Posadas
NOTA DE ENVIO DE DATOS- JUZGADO -
" l;gl?:,f.géﬁ DIEGUEZ-SANVICENTE- <:: scritos LABORAL N© dJ“”tla
e MULTIF.pdf 1 - Posadas ormulario...

JUZGADO
lg,;ﬂi,;zgéﬁ 96489 expte 2002-2014 test.pdf Externo Resolucién LABORAL N° Definitivo test
SRS 4 - Posadas
JUZGADO
V¥ 10/03/2016 carstula_expediente.odt Externo LABORAL Mo Definitivo
4 - Posadas
W 17/02/2016 doc_de prueba.pdf Externo Providencia ABOGADO Definitive fdfd
Mostrar Todos
Publicados en despacho
Fecha de publicacién st3 Sale con
13/05/2016 P — Cargado al despacho Providencia

Otros expedientes en los que intervienen las partes

ABADIA NESTOR DAMIAN




Modulo Despachos

Pasos:

1) Crear el despacho en estado Borrador. Se debe cargar los

expedientes que saldran a despacho.

2) Subir los pdf firmados. Cargar el archivo .zip que
contienen los documentos internos firmados digitalmente

para ser visualizados por los abogados.

Subir pdfs
firmados

3) Pasar a Definitivo.

VvV

Pasar a
Definitivo

4) Publicar. Automaticamente se visualiza en pagina del PJM, seccion

despachos en linea.

Vale la aclaracion, sélo se podra visualizar expedientes que salen a despacho con

documentos firmados digitalmente en los cuales los abogados formen "parte”.




Procedimiento para Armar el Despacho en SiGED

"Publicacion de Despachos" opcién "Nuevo despacho": permite crear

un nuevo despacho en estado borrador, donde se debe indicar la “fecha”

I\\

correspondiente al despacho en cuestién y el “tipo de despacho”.

Nuevo Despacho

Secretaria (%) | SECRETARIA UNICA |
M recha () 04082015 |[CE
Tipo de Despacho (*) |_N0|'TT13| '_I

Departamento de Desarrollo de Sistemas
Secretaria Técnica Informatica -

Email asistencia: soporte-siged@jusmisiones.gowv.ar

"Publicacion de Despachos" opcion "Listado de despachos", permite

ver la lista de despachos ordenados por fecha.

— e
'T ! 5 Vers IUZGALD DE PRIMERA INSTANCEA BH LO LAROEAL N 1 - Preadas St b * A~
— g_._*':) i {D ﬂ SECRETARIA UNICA 23/07/2005 220045 At A

Listado de Despachos

CokmTme Conduen Valor

Facha ws igual @ v | 1= El

OTT01% JUZGADD OF PRIMERA INSTANCTE BN LO LEBORAL M2 I - Posadeg Fosadss SECRETAALA UTICA Publicade Normal
PN ke ] JUZGADD DE PAIHERA INSTANCTA EN LD LABDRAL B2 1 - Povadss Posades SECRETARIA LMICA Publicedo Farmal

A

Focha v [ . aw Secretaria e Ealadn s mr’-:.:ﬁu o
IR/TTIZ0ES WZGACD DE FRIMERA [NSTANCLA EN LO LABORAL N¥ 1 - Pasadni SECRETARIA UNICA Borr ador tarmal
2METEals RIZGADG [ PRIMERS |NSTANCLA EN LO LABORAL W* 1 - Poasdan SECRETARLA UNICR Pulilzada Bgrenal
LTk lei B IUZGEADD DE PRIMERA INSTANCIA BN LO LABORAL H° 1 - Fosadas  Posndes SECAETAAIA LMICA Pubdicade Normel




Al hacer clic en la fecha del despacho, se accede a la Ficha del

Despacho. La misma, incluye 4 operaciones en este orden:

Ficha del Despacho 15/04/2006

: Pasar a
expedientes Definitivo firmados

1- Modificar cabecera, permite cambiar la fecha del despacho.

2-Modificar expedientes despacho: Desde esta operacion se podra
agregar, quitar o modificar un expediente que saldra a despacho en una

determinada fecha.

3- Subir pdf firmados: permite subir el archivo comprimido zip que

contiene los documentos internos firmados digitalmente.

4-Pasar a Definitivo, se corrobora que este todo perfecto y cuando

esta listo el despacho, se pasa a definitivo y asigna por Nro de orden.

Se Descarga el documento para su impresion; una copia se pega en el
libro de despachos y otra copia se deja disponible en la lista en mesa de

entradas (cuando van los abogados al juzgado a ver sus despachos).

Al publicar, queda disponible desde la pagina del PJM. Seccion
Despachos

online: ttp://www.jusmisiones.gov.ar/consultas_online/forms/despachos/listado.php.
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