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Introducción 
El presente instructivo explica los pasos a seguir para realizar una solicitud de Soporte Notarial Electrónico (SNE), que puede incluir imágenes y/o documentos 
PDFs, además del texto del acto (Certificado Notarial, Testimonio con imágenes, Certificación de Firmas y Ratificación de documentos). 

 

Dispositivo de firma 
Para el procedimiento de firma del SNE se requiere contar con un certificado digital de persona física. Actualmente el sistema permite firmar con los siguientes 
dispositivos: 

- Cédula de Identidad con chipe, emitida por el Ministerio del Interior. Debe recordar el PIN que registró al momento de la emisión de su CI. 
- Token emitido por Abitab 
- Token emitido por El Correo 

 

Una vez adquirido el dispositivo (cédula o token), éste debe ser instalado en la computadora personal con las directivas técnicas del proveedor. 
 

Antes de continuar operando en el sistema debe asegurarse de contar con alguno de los dispositivos de firma aquí mencionados. 
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Ingreso al Sistema 

Ingrese a la dirección Web www.cajanotarial.org.uy. 

1. En la pantalla de inicio ingrese su Usuario y Contraseña. 

2. Luego, en la pantalla de inicio seleccione la imagen “PAPEL Y SOPORTE NOTARIAL Solicite AQUI” 

3. Seleccione el perfil “Escribano” y presione el botón [Aceptar] 

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

 

http://www.cajanotarial.org.uy/


Solicitud y Consulta de Soporte Notarial Electrónico 

Página 4 de 46 

 

 

Paso I: Compra y Pago del Aporte 
 

1. Ingrese en el menú [PNA/SNE Compras] y seleccione la opción [Solicitud de Papel Notarial Electrónico] 
 

 

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

 

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

 

Al finalizar presione [Crear Solicitud]. 
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4. El sistema mostrará los datos de su solicitud, en especial su identificación y fecha de vencimiento para abonar. 

Para comprar el acceso y pago del aporte, presione [Pago por Débito] y luego [AEU Cuentas Personales] o [SISTARBANC] , o diríjase a un local de las redes de 

cobranza habilitadas (AEU, Red Pagos o Abitab) con su número de afiliado o cédula y/o la impresión de su boleto de pago. 

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

Presionando el botón [Impresión de Boleto de Pago] el sistema abrirá una nueva ventana con el boleto de pago en formato .pdf. 
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Para imprimir dicho boleto, seleccione el ícono de la impresora  que aparece en el documento. 
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Paso II: Generación del documento notarial. 
 

1. Buscar Solicitud 
 

Luego de abonar la solicitud, ingrese en el menú PNA/SNE Consultas y seleccione la opción [Solicitudes PNA/SNE]. Dicha opción le permite consultar las 
solicitudes de PNA y de SNE realizadas e identificar por número de solicitud la cantidad, la fecha y el estado de la solicitud. 
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Para realizar el documento notarial, identifique la solicitud cuyo acceso y aporte pagó previamente, por lo cual el estado de la misma deberá especificar 

“SNE –Disponible para Ingreso”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Presione sobre el número de la solicitud para ver su detalle y continuar con la operación. 
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2. Ingreso de Documento Notarial 

 
Presione el botón [Continuar Solicitud]. 
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Al dar clic en [Continuar Solicitud] aparece el siguiente mensaje: 

 
Importante: paso por única vez, de lo contrario ir directamente al punto 3. Elegir tipo de documento 

 

Dar clic en [Instalar]. 
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De aparecer este otro mensaje, seleccione [Seguir con la instalación]. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Luego seleccione [Añadir]. 
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Y seleccione el casillero para que la extensión se ejecute en ventanas privadas, y luego [Aceptar]. 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
Finalmente nos aparece esta pequeña ventana y damos clic en [Guardar archivo]. 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
Por defecto el instalador (GXCDigitalSign_UY-1.2.7.exe) se nos descarga en la carpeta [Descargas] de Windows y lo ejecutamos. 
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También podemos hacerlo desde el navegador Mozilla como se muestra en la siguiente imagen: 

 

 
 

 
Aceptamos los términos y condiciones, damos clic en [siguiente] y por último [instalar]. 
Refrescamos la página con F5. 
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3. Elegir tipo de documento 

A continuación, se mostrará la siguiente pantalla con tres opciones a elegir, según el tipo de actuación notarial que desea realizar: 
 

Certificado Notarial: Para ingresar texto. 

Testimonio con Imágenes: Para ingresar imágenes y/o PDF y texto. 
 

Certificación de firmas y Ratificación de documentos: Para ingresar documentos firmados electrónicamente, imagen y/o PDF y texto. 
 

Nota: las opciones mencionadas son atajos dentro de la aplicación, para que sea más rápido el proceso. 
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En el caso de elegir “Certificado Notarial” nos mostrara la siguiente pantalla:  
 
 

 

1 Nos muestra el progreso del soporte notarial electrónico y 
nos indica en qué punto del mismo estamos. En este caso es 
“Certificado Notarial” que se ve como “Texto” con fondo 
verde. 

2 Botón para volver al paso anterior o ingresar el texto en 
otro momento. 

3 Botón para cancelar la solicitud, que dará una advertencia 
de que se eliminará lo que ya fue ingresado, teniendo la 
posibilidad de reingresar en otro momento. 

4 Botón para continuar la solicitud. En la imagen de ejemplo 
el paso siguiente sería firmar el SNE. 

 

 
Nota: En esta parte del proceso es donde hay que pegar el 
texto, copiándolo desde otro archivo (utilizando las teclas 
<Ctrl> <c > para copiar y <Ctrl> <v> para pegar) o tipeándolo. 
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Importante: 

 

 
 
 
 

 
Nota: Los diferentes tonos de colores pueden aparecer en cualquier orden del SNE, dependiendo de los datos ingresados y en la posición en la que estemos. 
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En el caso de elegir “Testimonio con Imágenes” nos mostrara la siguiente pantalla: 

 

 
Nuevamente vemos el progreso del SNE con el ícono “Imágenes/PDF” en verde mostrando en que paso estamos. 
En la parte inferior aparece el botón de [Examinar] y [Previsualizar Todo] como en la versión anterior. 
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Para incluir una sola imagen presione el botón [Examinar] y busque y seleccione la imagen deseada. Ejemplo: se selecciona 01-Imagen.jpg 

 

Presione el botón [Abrir]. 

Importante: al momento de escanear un documento, se recomienda utilizar una calidad baja, siempre que el resultado sea  
                       claramente legible. Esto permite asegurar que el SNE generado sea aceptado por los organismos que establecen    
                       un límite en el tamaño de los archivos. 
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Para incluir varios archivos a la vez, que estén almacenados en una misma ubicación, presione el botón [Examinar] y busque y seleccione a todos los archivos 
deseados. Ejemplo: se selecciona los archivos 02-Imagen.jpg, 03-Documento.pdf, 04-Imagen.jpg etc. 

 

Presione el botón [Abrir]. 
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La imagen seleccionada se 
mostrará en pantalla, como se 
ve en la imagen de ejemplo, 
junto con los siguientes datos: 

Nombre. 
 
 

Orden. 
Se autocompleta en forma automática y 
el usuario puede modificarlo cuando se 
agregan varios archivos. 

Tamaño. 
Se muestra sólo para las imágenes. Por 
defecto toma valor Chico y siempre es 
modificable. No se muestra para los PDF. 
Cada hoja escaneada se muestra en un 
folio. 

 
Para eliminar alguna imagen o 

PDF que se agregó, presione éste botón 
que está en la esquina superior derecha 
de cada imagen o PDF agregado. 

 
Si posiciona el mouse sobre éste 

ícono que se muestra junto al tamaño, se 
observará cuántas imágenes por página 
entran como máximo según el tamaño 
seleccionado. 

 

 
Con el botón de la lupa que está 

al final del nombre del archivo, es posible 
previsualizar la imagen para ver cómo 
quedaría la proporción en la hoja del SNE 
según el tamaño seleccionado. (ver en 
pág. siguiente). 
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NOTA: Las hojas de los PDFs no se expanden en esta vista. 
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Para previsualizar cómo quedaría el contenido del PDF se puede usar el botón de la lupa : 
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Luego de cargar las imágenes damos clic en para continuar. 

 
Puede presionar el botón [Previsualizar Todo] para ver cómo quedarán las imágenes y las páginas de los PDFs dentro del documento del SNE. En esta sección el 
botón siempre está disponible para que se pueda visualizar cómo va quedando el documento. 
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Desde un archivo copiamos el texto utilizando las teclas <Ctrl> <c > y lo pegamos en el área del texto con <Ctrl> <v> o tipeándolo. 

Damos clic en  para continuar. 
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La última opción es “Certificación de firma y Ratificación de documentos” que se muestra como “Ligar PDF”. 
Si selecciono “Certificación de firmas”: 

 
 
 
 
 

 
En “Actuación” seleccionamos si es una 
Certificación de firma o Ratificación de 
documento. 

 
En “Examinar” seleccionamos el PDF 
correspondiente que debe estar firmado 
electrónicamente por el o los particulares. 

 

 
Una vez seleccionado el PDF damos clic 

en para continuar. 

En el caso contrario de querer cancelar 

la solicitud damos clic en 

(Se borrarán los datos y archivos 
ingresados). 
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Luego de dar clic en  nos aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 

 
En el caso de no agregar imágenes y/o PDF volvemos a dar clic en 
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Desde un archivo copiamos el texto utilizando las teclas <Ctrl> <c > y lo pegamos en el área del texto con <Ctrl> <v> o tipeándolo. 

Damos clic en  para continuar. 
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Si selecciono “Ratificación de documentos” (el particular firma el SNE conjuntamente con el escribano).  

 
En “Actuación” seleccionamos si es una 
Certificación de firma o Ratificación de 
documento. 

En “Examinar” seleccionamos el PDF 
correspondiente que debe estar firmado 
electrónicamente por el o los particulares. 

 
 
 
 
 

Una vez seleccionado el PDF damos clic en 

 para continuar. 

En el caso contrario de querer cancelar la 

solicitud damos clic en 

(Se borrarán los datos y archivos ingresados). 
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Luego de dar clic en  nos aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 

 
 

 
En el caso de no agregar imágenes y/o PDF volvemos a dar clic en 
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Luego de dar clic en la flecha de continuar nos aparece la siguiente pantalla: 

 

 
Si ratifica documentos el particular debe firmar con su firma 
electrónica avanzada el SNE conjuntamente con el Escribano. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 Botón para agregar firmantes. 

 

2 Botón para eliminar firmantes 

 

3 En Tipo de documentos puedo seleccionar C.I o Pasaporte. 

 

4 Puedo seleccionar si es representante o no. 

5 Campo para ingresar documento del firmante. 
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Una vez ingresado el texto y el documento del firmante damos clic en 
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Paso III: Firma del documento 
 

En los casos de las actuaciones notariales “Certificado Notarial”, “Testimonio con imágenes” y “Certificación de firmas” en las que el SNE lo firma únicamente el 
escribano, se seguirán los siguientes pasos: 

 
1. Insertar el token o cédula de identidad en el dispositivo lector al PC. 
2. Presionar el botón [Firmar]. 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Damos clic en “Firmar” y nos pedirá la clave del dispositivo que se use al escribano/a. 
Saldrá el mensaje de que se ha firmado correctamente y damos clic en “Aceptar”. 

Abajo del cuadro de texto, aparece el botón que podrá presionarlo 
para cancelar la Solicitud y realizarla en otro momento. (Se borrará todo el 
contenido ingresado). 

 

 
SI presiona el botón podrá volver al paso anterior. En el ejemplo sería 
a “Texto”. 
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Luego de dar clic en “Firmar” deberá ingresar su clave privada y luego, presionar el botón [Firmar]. 

 

 
 

Si la contraseña es correcta, el sistema muestra el siguiente mensaje. Seleccionar el botón [Aceptar] 
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Si la contraseña no es correcta, aparecerá una ventana con el mensaje de error. Ingrese nuevamente la contraseña correcta. 
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En el caso de la actuación notarial “Ratificación de documentos” en el que el o los particulares firman conjuntamente con el escribano el SNE, se seguirán los 
siguientes pasos: 

 
1. Introducir el token, C.I o pasaporte del firmante correspondiente. 
2. Presionar el botón [Firmar]. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
En la parte superior del botón “Firmar” aparece la cédula o pasaporte 
(dependiendo del tipo de documento seleccionado previamente) de 
los firmantes para identificarlos al momento de firmar. En el ejemplo 
solo hay un firmante. 
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Después de firmar el o los particulares lo hará el escribano/a: 
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Al firmar el SNE nos muestra la siguiente ventana, con la opción de descargar el documento firmado: 
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Atención: 

Una vez descargado el SNE en el PC, y deseamos 

guardarlo en otra ubicación (por defecto queda en la 

carpeta “Descargas” de Windows) realizar lo siguiente: 

 

1) Clic derecho sobre el SNE 

2) Seleccionar Cortar. 

3) Buscamos la carpeta en donde queremos 

guardarlo. 

4) Clic derecho Pegar 

 

 

NO editar el nombre del SNE ni dar “Guardar como”, 

ya que borra o deja sin efecto las firmas electrónicas. 

Paso IV: Descargar el PDF generado 
 

1. Presione el botón que aparece al final, en la pantalla del detalle de la Solicitud. 
Podrá llegar a esta pantalla desde el paso anterior o ingresando nuevamente a la Consulta de PNA/SNE desde la barra de herramientas. El PDF quedará 
habilitado para descarga por 30 días. 
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2. El sistema muestra la siguiente pantalla, donde deberá indicar si desea Guardar el archivo PDF generado en disco o abrirlo. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
En los otros casos “Certificado Notarial” y “Testimonio con 
Imágenes”, se descarga solamente el documento SNE. 
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Si hacemos clic en “Descargar SNE” saldrá la siguiente ventana: 
 

 

 
Nota: Por defecto se nos descargará en la carpeta “Descargas” como formato ZIP. 

 
 
 
 
 

 
Nota: el archivo ZIP solo saldrá cuando se trate de una 
Certificación de firma o Ratificación de documento, porque 
contendrá el documento SNE más los otros documentos 
firmados. 

Se recomienda enviar al destinatario que corresponda, el 
archivo ZIP. 
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Una vez descargado debemos descomprimirlo para ver los archivos que contiene el ZIP. 
Damos clic derecho sobre el archivo ZIP y elegimos la opción “Extraer aquí”. 
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3. Al abrir el PDF podrá observar el Panel de firma. 

Si hace clic sobre él se le abrirá una ventana a la izquierda del documento central con la Firma Electrónica Avanzada del Escribano y la Firma Electrónica 
Avanzada de Caja Notarial. 
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Observando las firmas desde abajo hacia arriba (según su orden de ejecución) encontramos: 

La firma del escribano. 
La firma de Caja Notarial (en este caso dice ***TEST*** CERTIFICADO DE PRUEBA, porque se trata de un documento generado para prueba). 
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En caso que el visor de pdf muestre que alguna de las firmas o ambas no son válidas, como lo muestra la siguiente figura, podrá verificar la validez de las 
mismas siguiendo el instructivo de este mismo documento en “Validación de Firmas” “A) Validación de Firmas Avanzadas”. 
 
 


