
INSTRUCTIVO DESPACHO CON FIRMA DIGITAL - SINADURA 

 

La Firma Digital constituye una herramienta fundamental para dar mayor          

celeridad a los procesos judiciales, contribuyendo a mejorar su gestión y a            

una progresiva despapelización, concretando definitivamente el objetivo       

trazado por el STJ 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: es una aplicación 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 tendrán creadas dos carpetas: 

-La carpeta “Para Firmar”: será utilizada para incorporar todos los 

documentos internos a firmar digitalmente (proveídos etc.). 

-La carpeta “Firmados”: Sinadura redireccionará automáticamente      

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.  

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

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

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

 

Introducir el “token” en el puerto USB de la         

PC’.  

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

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

se encuentra en la columna de operaciones al margen derecho. 



 

Al “Añadir directorio”, se abrirá una ventana (Abrir archivo), seleccionar la           

carpeta “Para Firmar” -ubicados en el escritorio de la Pc-. Allí, se            

encuentran todos los documentos que previamente fueron descargados en         

esa carpeta. Luego, Aceptar.  

 

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

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

 



Se abrirá una segunda ventana donde solicitará la contraseña de la firma            

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Así de esa manera, comenzará el proceso de firmado. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

Observará, que en la parte inferior del cuadro, aparecerá “una lista” en color azul con               

los documentos ya firmados, con una leyenda al final de la frase “documento firmado              

correctamente”.- 

 

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 opción “comprimir”.  

Se abrirá una segunda    

ventana (comprimir);  

donde se debe indicar    

el “Nombre del archivo”    

(ej Firmados); con la    

extensión “.zip”;  

“Ubicación” Firmados;  

y finalmente, hacer clic    

en “Crear”.   Este procedimiento creará 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7) Subir pdf firmados (Firmados.zip): cuando esté listo todo el          

armado del despacho- todavía en estado borrador-, lo último 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, SiGED va vinculando             

automáticamente cada documento firmado digitalmente con su correspondiente        

expediente. 

 

Ver Anexo Módulo Despachos 



  



 

 

ANEXO 

 

 CARGAR DESPACHO  

EN SIGED 

 

  



CARGAR A DESPACHO LOS DOCUMENTOS 

 

¿Cómo enviar al despacho los documentos firmados digitalmente? 

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

 

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            

visualización de los documentos al publicar. 

 

 

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

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

 

 

 

 



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

 

Sección “Documentos” observamos los documentos cargados a       

despacho, los externos en estado definitivo y los documentos internos en           

estado firmados.  

 

Sección “Publicados en Despachos” la fecha en que saldrá publicado          

por internet, disponible para los letrados. 

 

 

 

 

  



 Módulo Despachos 

 

Pasos: 

 

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

expedientes que saldrán a despacho.  

 

 

2) Subir los pdf firmados. Cargar el archivo .zip que          

contienen los documentos internos firmados digitalmente      

para ser visualizados por los abogados.  

 

3) Pasar a Definitivo.  

 

 

4) Publicar. Automáticamente se visualiza en página del PJM, sección          

despachos en línea. 

 

 

 

Vale la aclaración, sólo se podrá visualizar expedientes que salen a despacho con             

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

 

 

  



Procedimiento para Armar el Despacho en SiGED 

 

"Publicación de Despachos" opción "Nuevo despacho": permite crear        

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

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

 

 

 

 

"Publicación de Despachos" opción "Listado de despachos", permite        

ver la lista de despachos ordenados por fecha. 

 

 

 

  



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

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

 

 

 

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

2-Modificar expedientes despacho: Desde esta operación se podrá        

agregar, quitar o modificar un expediente que saldrá 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           

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

 

 

 

 

Se Descarga el documento para su impresión; 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 página del PJM. Sección 

Despachos 

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