Configuracion de equipo

CONFIGURACIONES PREVIAS

Para que la aplicacién de solicitud de certificados pueda funcionar correctamente, se deberdn realizar

algunas configuraciones previas en el navegador Internet Explorer, para esto se deberan ejecutar los
siguientes pasos:

e

CONFIGURACION NAVEGADOR _@
L3

1) Desde Internet Explorer ir a https://firmadigital.scba.gov.ar

2) Una vez en la pagina principal, seleccionar del menud Herramientas -> Opciones de Internet -> Luego

seleccionar la solapa Seguridad

3) Seleccionar el icono de
Sitios de Confianza
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4) Pulsar el botdn sitios y debera desplegarse una ventana con la direccion del portal de Firma Digital

ya completada en el campo de Agregar sitios de confianza.

5) Presionar el botdon Agregar
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Configuracion de equipo

6) Ingresar la direccion https://notificaciones.scba.gov.ar en el campo de Agregar sitios de confianza 'y

presionar el botdn Agregar y luego el botén Cerrar.

7) Nuevamente en la pantalla anterior presionar el botén Nivel personalizado
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8) Ubicar el grupo de opciones Controles y Complementos Activex.

9) Una vez ubicado, buscar el item Descargar los controles ActiveX sin firmar y seleccionar la opcién
Habilitar.

10) Buscar el item Inicializar y generar scripts de los controles ActiveX no marcados como seguros para
scripts, seleccionar el valor Habilitar

11) Presionar el botdn ACEPTAR al pie del formulario.

11. b)Aparecera un cartel preguntando si estd seguro que desea realizar los cambios. Poner que SI.

12) Hacer click en APLICAR y luego en ACEPTAR. Puede que el APLICAR aparezca deshabilitado, en
dicho caso sélo hacer clicKk en ACEPTAR.

INSTALACION CERTIFICADOS (Raiz y Revocacidn)

13) Al cerrarse la ventana de Opciones de Internet volvera a tener a la vista el sitio de firma digital;
posicionar el mouse sobre la opcion CONSULTA DE CERTIFICADOS Y DESCARGAS, se desplegard un sub

menu y deberd seleccionar la opcion “Descarga del Certificado Raiz de la Autoridad Certificante”.
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Configuracion de equipo

14) Seleccionar la opcién DESCARGA DE CERTIFICADO
15) El explorar desplegara la pregunta para que indique si desea abrir o guardar el archivo, seleccionar
la opcion ABRIR.

16) Se mostrara el certificado digital de la AC, presione el botdn Instalar Certificado.
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17) Seleccione la opcidén Equipo Local, para que la confianza mantenga validez en todas las cuentas de

usuario del equipo. Presione el botén SIGUIENTE.

18) Seleccione la opcién Colocar todos los certificados en el siguiente almacén y presione el botdn

Examinar.
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19) Seleccione la opcion Entidades de certificacidn raiz de confianza. En Windows XP la opcion aparece

como Entidades emisoras raiz de confianza.
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Configuracion de equipo

20) Presione el botdn Siguiente y en el siguiente formulario presione la opcidn Finalizar.

20.a) Aparecerd un cartel diciendo que “Estd a punto de instalar un certificado desde una entidad de
certificacion (CA) que afirmar representar a: CA-PJBA...” Hacer click en Sl.

21) Se debera desplegar el mensaje “La importacion se completd correctamente”

22) Presione el botén ACEPTAR.

22.b) Hacer click en ACEPTAR en la ventana con la informacion del certificado que se abrié previa a la
instalacidn para que se cierre.

23) Seleccione la opcion DESCARGA CRL
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24) El explorador desplegara la pregunta para que indique si desea abrir o guardar el archivo,
seleccione la opcién GUARDAR.

25) Acceder al archivo recientemente guardado y con el botén derecho del mouse sobre el archivo
ingresar a la opcién “Instalar CRL”

26) Se mostrara el Asistente para Importacion de Certificados, clic en “Siguiente”

27) Seleccione la opcién Colocar todos los certificados en el siguiente almacén y presione el botén
examinar.

28) Seleccione la opcidon Entidades de certificacion raiz de confianza. En Windows XP aparece como
Entidades emisoras raiz de confianza.

29) Presione el botdn Siguiente y en el siguiente formulario presione la opcion Finalizar.

30) Se debera desplegar el mensaje “La importacion se completd correctamente”

31) Presione el botén ACEPTAR.
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Guia Solicitud de Certificado Digital para Fonoaudidlogos de la Pcia. de Buenos Aires

SOLICITUD DE CERTIFICADO

IMPORTANTE: Para solicitar un certificado, debera
contar con un dispositivo criptogrdfico (“TOKEN”)
conectado al equipo que esté utilizando.

1) Desde Internet Explorer Cira https://firmadigital.scba.gov.ar

2) Ingresar en SOLICITUDES, se desplegara un sub-menu, seleccione la opcidn Certificado Nuevo.
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3) Presione el botdn continuar con la solicitud ubicado al pie de la pantalla.

PODER JUDICIAL

DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES
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Guia Solicitud de Certificado Digital para Fonoaudidlogos de la Pcia. de Buenos Aires

4) A continuacion debera desplegarse el formulario de solicitud.

Debera completar todos los campos seleccionando el ambito de aplicacion “Auxiliares de Justicia”.

b. Seleccionar ——

o » . o

Colegio de SOLICITUD DE CERTIFICADO NUEVO a. Seleccionar el
Fonoaudidlogos="=] Departamento Judicial

C. Ingresar > : < [ ~]
Tomo vy Folio > m
Ej.: T2 F102

d. Completar Nombre,

Apellido, CUITy e-mail de = =———>
contacto

f. Confirmar la

i | € solicitud de
Certificado
e. Seleccionar el modelo de TOKEN que usted tenga conectado.
" % Athena ASECard Crypto CSP (Contrasefia: 12345678)
\'-’ eToken Base Cryptocraphic (Contraseia: 1234567890)

Por cuestiones de seguridad se solicitara cambiar la contraseiia, la nueva contraseiia debe tener un minimo
de 8 caracteres y un mdximo de 10. Tiene que tener mayusculas, minusculas y nimeros. Por ej. Juan123

5) Una vez finalizada la carga del formulario presione el botén Confirmar Solicitud de Certificado.

5.b) Aparecera una ventana advirtiéndole que “El sitio web esta tratando de generar un certificado

digital a su nombre...” Poner “SI”.

5.c) Se le pedira el PIN de usuario (en caso del token Athena) o contrasefia del dispositivo (en caso
del eToken). Ingresarla y hacer click en Verificar u OK respectivamente.

6) Recibira un correo electrénico con el asunto “Solicitud de certificado digital”, debera confirmar
la solicitud realizando click en el enlace detallado en el e-mail. Dicho enlace lo redireccionara a la
pagina de firma digital donde vera su domicilio electrénico y un cédigo de confirmacion (El cual no
necesita anotar) Deberd presionar el botdn que dice “Confirmar Solicitud de Certificado” sin tener

en cuenta el campo Email de contacto que se encuentra debajo de dicho botdn.
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Guia Solicitud de Certificado Digital para Fonoaudidlogos de la Pcia. de Buenos Aires

LUEGO DE CONFIRMADA LA SOLICITUD

I) Debera presentarse en el Colegio Departamental, con la fotocopia de su DNI y credencial de

abogado y solicitar la Aprobacion del Certificado.

II) Una vez que la Autoridad de Registro de su Colegio Departamental apruebe la solicitud Ud.

Recibira un nuevo correo electrdnico con el asunto “Nuevo certificado digital emitido” NO HAGA

CLICK EN EL ENLACE DE DESCARGA HASTA LEER LOS PASOS QUE SIGUEN A CONTINUACION

IMPORTANTE
Los siguientes pasos deben realizarse:
1) En el mismo equipo en donde se realizé la solicitud

2) El token debe estar conectado antes de abrir el
navegador Internet Explorer

3) El correo debe abrirse desde INTERNET EXPLORER.

IIl) Desde el mismo equipo donde inicio el pedido del Certificado Digital y desde Internet Explorer
deberad acceder a su correo electrénico e ingresar al enlace de descarga del certificado que se
encuentra en el mail “Nuevo certificado digital emitido”. ACLARACION: Este mail contiene en el parrafo

final un PIN DE REVOCACION que necesitara en caso de olvidar su clave o extraviar el token.

IV) Aparecerd una ventana advirtiéndole que estd a punto de instalar un certificado. Hacer click en

“si” Acto seguido le pedird la contrasefia del TOKEN (La cual usted generd y no le llego en ningun

email) Ingresarla y hacer click en “OK” o “Verificar” segun el caso.

V) Se mostrara el mensaje “Certificado instalado”. Hacer click en aceptar.

Hecho esto Ud. estara habilitado para acceder al sistema de Presentaciones y notificaciones

Electrénicas accediendo a:

https://notificaciones.scba.gov.ar
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COMENZAR A UTILIZAR EL SISTEMA DE PRESENTACIONES ELECTRONICAS

Una vez obtenido el Certificado con su Firma Digital ya se encuentra habilitado para realizar presentaciones
electrdnicas en toda la Provincia de Bs.As.

s )
Ingresar a https://notificaciones.scba.gov.ar utilizando £ 221 Internet Explorer

El sistema permite ingresar con dos tipos de Accesos:

ACCESO A DOMICILIO ELECTRONICO CON CERTIFICADO DIGITAL

1.1 ngresar con Ce rtiﬁcado Texto informativo acerca del acceso con certificado digital
(Con TOKEN ConeCtadO)Z > ingresar con Certificado
a. Ingresar el PIN
b. Ingresar la contrasefia de ACCESO A DOMICILIO ELECTRONICO CON PERMISO DE SOLO LECTURA
acceso al sistema o )
Texto informative acerca del acceso DE S0L0 LECTURA

Ingresar con permiso de Solo Lectura

2.Ingresar con permisos de Solo Lectura (sin TOKEN conectado):
a. Debe ingresar su domicilio electrénico y la contrasefia de acceso al sistema.

INGRESE SU DOMICILIO ELECTRONICO ¥ CONTRASERNA

Domicilio Electrénico '

Contrasefia I

Al ingresar con certificado observard en la parte superior el menu principal del sistema

Novedades Notificaciones Presentaciones Mis Causas Autorizaciones Juicios Universales Modificar Contrasefia
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COMENZAR A UTILIZAR EL SISTEMA DE PRESENTACIONES ELECTRONICAS

PRESENTACIONES
La primera presentacion que debe realizar es manifestar la adhesion al sistema (en cada causa que desee realizar

Nueva Presentacion
presentaciones electronicas) esta presentacion es posible realizarla electronicamente.

1) Hacer clic en “Nueva Presentacion”
Nueva Presentacion

2) Completar todos los datos:

y
B

1
Iy

Suscar Organismo &n

a) Seleccionar la opcidn “Ampliado”
y elegir el organismo

b) Seleccionar o indicar la causa en

la cual quiere realizar la

Do

OTROE DATO®
T huikov Surmaricr

c) Seleccionar el receptor, sea el organismo o
parte involucrada, en el caso de las presentacién

Comarvaciones personasies.

de escritos es siempre organismo.
d) Ingresar el t|’tu|0 de Ia AXW DE LA PRE IENTACION
- @ @ = ||| - ™ m= Qi@n»n»umL
B I 5 L[l iz |17 | ENe - || Femak -

e) Elaborar el documento a

presentar, o copiar y pegar desde

el procesador de texto utilizado —>
[+

Cargar un Maodelo: | seleccione Maodelo...

Adjuntar Archivos PDF a la presentacion
El tamafio maximo total de archivos es de 20 MB
[ Firmar y Enviar Presentacion

l Guardar borrador l Firmar

Por Ultimo debera presionar “Firmar y Enviar Presentacion” El sistema le pedira que ingrese el PIN de su TOKEN
A continuacidn se visualizara un detalle de la presentacion ingresada, resaltando el estado PENDIENTE de la

misma.

SOPORTE SISTEMA FIRMA DIGITAL 0810-4447222 de 8 a 19 hs.

Pagina 2 de 5




COMENZAR A UTILIZAR EL SISTEMA DE PRESENTACIONES ELECTRONICAS

NUEVA PRESENTACION

Criterio de seleccidn de |as Presentaciones listadas

Desde: 14/10/2014 - Hasta: 14/11/2014 -

Organismo: JUZGADO EN LO CIVIL Y COMERCIAL N° 1 - MAR DEL PLATA
Estado: TODOS - Causa: Todas

lequeda
LISTA DE PRESENTACIONES

Generador: 27316636034@notificaciones.scha.gov.ar

Organismo: JUZGADO EN LO CIVIL Y COMERCIAL N° 1 - MAR DEL PLATA
Caratula:

Destinatario:

Causa:

Estado: I
Fecha de Alta: 13/11/2014 04:10:56 p.m
Titulo | Sumario: 1

Visualizar presentacion
Seleccionando la causa, se puede observar el texto de la presentacién remitida firmada electrénicamente.

Ingresando en la opcidn del menu principal “PRESENTACIONES”, podra observar un listado de todas las
presentaciones realizadas y el estado de cada una de ellas. Posibles estados:

PENDIENTE: Presentada aun no ha sido vista por el Organismo.

DESISTIDA: Es cuando quien hizo la presentacion “la retira”. Esta accion solo puede hacerla si es que todavia el
organismo destino de la presentacidn no la vio, es para resolver los casos de errores al presentar antes de que
llegue al Juzgado. Una vez que el organismo la vio no puede ser desistida por quien hizo la presentacion.

RECIBIDA: Ya recibida por el Organismo.

OBSERVADA: Observada por el organismo, equivalente a las observaciones del confronte. Todavia no ha sido
incorporada por el organismo en el Augusta, solo la vio y la observé.

RECHAZADA: La presentacion no pudo ser recibida por el organismo por no estar vinculada a ninguna causa del
organismo. Debe verificarse el nimero de causa indicado puesto que puede llegar a estar incorrecto y por ello no

haber sido recibida.

DILIGENCIADA: indica que ya fue hecho un paso mas con esta presentacidn, esto aplica a las presentaciones que
son hechas para luego ser diligenciadas a otro destinatario electrénico (las CEDULAS por ejemplo).
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COMENZAR A UTILIZAR EL SISTEMA DE PRESENTACIONES ELECTRONICAS

MODIFICAR CONTRASENA

Con esta opcién puede modificar tanto la contraseiia de ingreso al sistema, como la contrasefia de acceso a Solo
Lectura.

MODIFICACION DE CONTRASENA

CAMBIO DE CONTRASENA DE ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL

Contrasefia actual: || |

Nueva contrasefia: | |

Confirme contrasefia: | |

Aqui se debe ingresar la
primera vez la contrasefia de
solo lectura que desee utilizar

Luego de modificar la contrasefia debera identificarse nuevamente.

Cambiar Contrasefia de Acceso con Certificado

CAMBIO DE CONTRASENA DE ACCESO SOLO L

Nueva contrasefia de Sélo L

Confirme contrasefia de Solo Lectura: | |

‘ara poder cambiar la contrasefia de Solo Lectura debe validarse con su contrasefia de acceso con Certificado Digital

Contrasefia Actual: | |

Debera confirmar ingresando
la contraseria actual de | Cambiar Contrasefia de acceso a S6lo Lectura
acceso al sitio
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COMENZAR A UTILIZAR EL SISTEMA DE PRESENTACIONES ELECTRONICAS

INGRESAR CON PERMISOS DE SOLO LECTURA

Al ingresar con permisos de Solo Lectura no debe contar con el dispositivo criptografico (token)
conectado. De esta manera puede acceder desde cualquier computadora, que no tenga los drivers instalados.

También es atil la opcidn e solo lectura para poder utilizar el sistema desde Tablet, Smartphone o
cualquier dispositivo conectado a internet con cualquier tipo de navegador.

Podra visualizar las notificaciones y el estado de las presentaciones realizadas.

Novedades Notificaciones Presentaciones Mis Causas Version 3.0

Usuario conectado: GIMENEZ YANINA ELENA. Acceso anterior: 30/10/2015 13:16:08 | Cerrar Sesidn
NOVEDADES DE NOTIFICACIONES RECIBIDAS

No ha recibide NOTIFICACIONES desde su Gltimo ingreso

NOVEDADES EN PRESENTACIONES ELECTRONICAS

No hubo cambios en sus PRESENTACIONES desde su dltimo ingreso
NUEVA PRESENTACION (SOLO BORRADOR)

Nueva Presentacion (Sélo Borrador)
La persona que acceda con permisos de solo lectura, podra generar una nueva presentaciones y dejarlas
guardadas para ser enviadas mads tarde accediendo el titular con el TOKEN correspondiente conectado.
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Adjuntar archivos a una Presentacion Electrénica

ADJUNTAR ARCHIVOS

Para enviar archivos adjuntos en una Presentacidn Electrénica, es necesario que:

+» el documento este en PDF Version 1.4,
¢+ el nombre del archivo no contenga espacios,
¢ el tamafo del archivo no supere los 20 MB
1) |ngresar en Cargar un Modelo: | Seleccione Modelo... [+
. Adjuntar Archivos PDF a la presentacion
Examinar > : L .
> El tamafio maximo total de archivos es de 20 MB
l Guardar borrador l Firmar l Firmar y Enviar Presentacion l
(& Elegir archivos para cargar
@Qv| | % Documentos » Planillas Utiles » Cedulas v|4-, || Buscar Cedulas
Crganizar « MNueva carpeta He= «
2) Elegir el It Favoritos — Biblioteca Documentos i e Gl
i it Descargas Cedulas
arcnivo que o »
q ‘ \ . Escritorio Nombre
desea enviar 1| Sitios recientes ;| L_edula Motrtica | estigos (con art 424}

i/ Cédula Penal
|| Cédula Responsabilidad Penal Juvenil

i) Cédula Trabajo

m

- Biblioted

|| Documentos

dulaCC

|| Imagenes

.3&- Musica .. ;i.L-JlIla";ét;prema Corte Justicia BsAs
EE Videos E" Instructivo para Formularios
— E’ Instructivo para Mandamientos
18 Equipo W Mandamiento Nuevo
ﬂ_f, Disco local (C:) Wi Mandamiento Secretaria de Apremios
Unidad de DVDR = ¢ [ I |
Mombre: CedulaCC - lTodos los archivos (*.%)

[ Abrir ]v] | Cancelar |

e

/

Si desea agregar otro archivo, debe arrancar en el paso 1) y asi con cada documento
gue desea agregar a la presentacion.

3) Clic en “Abrir”

Cargar un Modelo: | Seleccione Modelo... [+

Adjuntar Archivos PDF a la presentacidn

C:‘\Users".usuario‘\Documer El tamafio maximo total de archivos es de 20 MB

C\Userstusuario\Documents\Planillas Utiles\Cedulas\CedulaCC_pdf Quitar

l Guardar borrador l Firmar l l Firmar y Enviar Presentacidn
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Adjuntar archivos a una Presentacion Electrénica

Se visualizard un listado de los archivos que va enviar adjuntos y la posibilidad de
eliminar si alguno no lo quiere enviar, presionando el botén “Quitar”.

Una vez que haya agregado todos los archivos que desea enviar adjuntos ya puede
“Firmar y Enviar la Presentacién”
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DESCARGA E INSTALACION MANUAL DE CERTIFICADO DIGITAL

1) Ingresar en la pagina https://firmadigital.scba.gov.ar

Inicla Sollcitudes -

AUTORIDAD CERTIFIi

Este sitio Web permite realizar

Reglamentario N° 2628 /02, as
L5 cenMcados emitibos por & Autoricad |
profesionales Auxiliares o8 la Jueslicia mal
Jisticia de & Provincia de Buenos Aires

Los certificados digitales emiidos por esta
Provinoa de Buenos Alres

PODER JUDICIAL

DE LA PROVINCIA DE BUENO

“""“"’““'“"""“‘“’

e e o JDICIAL DE LA PROVINCI!

* Connu L] 3 "

emitidng rma Digital en-el marco de ln Ley N® 25
1 v consulta de los mismos.

*+ Dascarga de Cartificads (A (8 BUSnDs Alfes eS0an desinados @ kos Funcion:

inlegranies de olras Enlidades que mantiensn Conk
* Descarga de Certificade Raiz

de la Autoridad Cartificants ira firmar las transacciones elecirinicas realizadas :

'+ Descarga de la Liste de
Ravacacian (CHL)

2) Acceder a Consultas de Certificados y Descargas

3) Ingresar en Consulta de Certificados emitidos

4) Buscar por DNI o Apellido y Nombre

5) Presionar “Buscar”. Se mostrara el certificado listo para Descargar.

Apellido: Perez
Mombre: Maria.

DMI: 32165498
Domicilio Electrénico: 20321654980 @ notificaciones.scha.gov.ar
Estado: Vigente

Fecha Estado: 4/11/2016 1 08 AM
DESCARGAR CERTIFICADC

6) Guardar el certificado

\/

Prestar atencion donde guarda este certificado digital, ya que mds adelante lo va necesitar.

7) Con el TOKEN conectado ingresar en el driver. Dependiendo del modelo de Token que usted tenga:
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a) Si el Token que usted tiene conectado es el eToken Base Cryptocraphic Provider

. | 246
12/04/2016

II) Acceder a Vista Avanzada Sa.fENet

SafeNet Authentication Client —> m ®

Tok : :
K e N

1) Posicionarse sobre “My Token” sa'feNEt

SafeNet Authentication Clie

@ B K
Nombre
Categoria del disposi

Nombre del lector
Ntimero de serie

: Guracion Capacidad total de Ia
i W AthenaIDProtect Ke... Espacio libre de la tar
{é} Configuraciones de clie..  |Versién de hardware

LS T R

IV) Importar el Certificado

@

N O @

Nombre
‘Categoria del dispositivo
Normbre del lector
/ Toke |Ndmero de serie )

Configuracién Capacidad total de la memoria

% Inicie d eidin el Sepeibers

-
(=5, i
%‘lﬂlﬂt SafeNet Authentication Client
g by Contrmefia de Saccsfan
Plrniwe e dipe dec Mg Tikumi
Coniteasf el danaativs |

ickorma actusl
[ et
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V) Debera ingresar la contrasefia de su Token

(5) msortar certificados My Token ==

@afeNet SafeNet Authentication Client

) Importar certificado desde mi almacén de certificados personal

@ Importar un certificado desde un archivo

[ ok )| concl

VI1) Seleccionar el certificado digital que guardé en el paso 6.

Importar certificado [z

Iol Importar certificado

VII) Listo. Ya tiene el Certificado Digital instalado correctamente en tu dispositivo.
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S:44

a) Si el Token que usted tiene conectado es el Athena ASECard Crypto CSP ’ i

) CEX

v ) [

12/04/2016

ii) Acceder a Administrador =————————_|

Administrar PIM...

Opciones...

Ocultar

e .Empru{edhﬂanager [ = I_EI_l 51
“" ” | -
iii) Ingresar en “Certificados & Claves S irchivo Certfcado PIN - Ayuda

~n
M N
B, N
General | Certificados & Claves
Mombre de tarjeta IDProtect
Etiqueta MacroSeguridad.org
Estado Tarjeta Personalizada
Versidn 50 3.0031 (RSA-5M)
Numero de Serie 0B53001315467918
AKS itdh 0 Memoria Total 73728 Bytes
Memaria libre total 48684 Bytes
5:_ Biometria activada Mo
-

weeb Certificado. PIN _ Ayuda

iv) Ingresar en Certificado

LEELE

GCeneral | Certificados & Claves
=g
=1 le-f3bd758e-d2f5-

e ol o
ﬁmnm;lﬂmgw
v) Entrar en la opcién “Importar” Brckisi ['-*f:?rt':ﬁ-'madn PIN Ayuda
%_J' »  Importar
[ Exportar
Ver
: Claw
Defimir por defecto
s s
=] le-f3bd758e-d2i
Athena IDPro... @ Key <AT_KE
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vi) Desde el boton “Examinar” debera seleccionar su certificado digital guardado en el paso 6

Impeortar Certificado @

Indigue el nombre del archivo que quiere importar:

C:\Weers\usuario\Desktop\2733670 1207 @noti

Cargar toda la Cadena de Certificado “)
Definir Nombre de Contenedor

vii) Clic en “Importar” para completar la importacion del Certificado Digital.
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