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Objetivo

El servicio de Legitimacion de firmas esta accesible a
cualquier particular o profesional®)

Este servicio te proporciona una herramienta para enviar y
firmar digitalmente tus documentos para ser legitimados
ante notario, con todas las garantias de autenticidad
para su presentacion ante la administracion.

Con este servicio podras adjuntar directamente
documentos previamente firmados de forma digital, o
bien adjuntarlos sin firma digital y durante la tramitacion
te ofreceremos un mecanismo para que los firmes
digitalmente y se los envies a tu notario.

(1) Requiere que el colegio profesional esté adscrito al servicio Portal Notarial del Ciudadano
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¢Qué requisitos son necesarios?

Los requisitos necesarios para completar el tramite son:

= Disponer de un certificado electronico emitido por
un prestador de confianza.

= Tener instalada la aplicacion "autofirm@”.

autofirm(a
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¢Como puedo instalar la aplicacion
‘autofirm@”?

Tienes disponible la aplicacion "autofirm@" en el inicio del
tramite de "Legitimacion de firma’

"Autofirm@” es una aplicacion de firma electronica
desarrollada por el Ministerio de Asuntos Economicos vy
Transformacion Digital, que permite la firma electronica de
documentos cuando asi se requiera en un procedimiento
administrativo.

Inicio > Legitimacion de firma

Legitimacion de firma ®

-
‘ 0 Recuerda que para legitimar la firma de documentos deberas tener instalada la aplicacién de firma
Mis solicitudes

Legitimacion de firma

Desde este panel podras:

« Gestionar legitimaciones que

hayas iniciado en el portal.

+ Mantenerte informado de su

estado.

/ =10 >L1alliC
:
| Descargar aplicacién de firma

Iniciar solicitud
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Inicio del tramite

« Para iniciar la solicitud de legitimacion de firmas a traves
del Portal Notarial del Ciudadano, no es necesario que
estés registrado. Cuando accedas al Portal, deberas
pulsar en la opcion “Solicitar legitimacion de firma”.

| Actede
" PORTAL MOTARLAL DEL

CIUDADANO

Gestiona tus documentos notariales
estés donde estés

Desde cualquier dispositivo, tendras acceso a toda tu informacion notarial,
pudiendo solicitar la tramitacién electrénica de diferentes actos juridicos y
contactar con cualquier notaria,

Empieza ahora

— —

32 Verificar copia autorizada electronica @ Solicitar legitimacion de firma

v
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Inicio del tramite

« Si ya estas registrado, puedes optar por iniciar el tramite
de la forma anterior, o bien acceder con tus credenciales
al Portal Notarial y seleccionar el tramite en tu menu
lateral izquierdo, como lo harias con el resto de tramites.
Deberas pulsar en “Iniciar solicitud”:

Inicio > Legitimacion de firma

Legitimacion de firma ®

0 Recuerda que para legitimar |la firma de documentos deberas tener instalada la aplicacién de firma

v"’

Legitimacion de firma
Este servicio profesional te
permite enviar y firmar
digitalmente tus documentos
profesionales para ser
legitimados ante notaric con

X v todas las garantias de
autenticidad para su
)/ T resentacion ante la

/ administracion.

w 0

D

Descargar aplicacion de firma

Iniciar solicitud
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El proceso paso a paso

1. Verificacion de tus datos

A partir de tus datos de registro acreditados, haremos
una verificacion telematica con tu colegio profesional.

2. Documentos a legitimar

Adjunta todos los documentos que deseas legitimar
ante notario.

3. Firma y legitimacion

‘« Una vez verificados, firma tus documentos con tu

' certificado electronico antes de ser enviados al
; b notario.
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Verificacion de tus datos

Deberas cumplimentar los campos que
figuran en los cuatro apartados.

Primero, debes cumplimentar los datos del
solicitante.

Nueva legitimacion de firma @

Datos del solicitante

1. Datos del solicitante

Mroduoe tuUs Ga1os O Comta i
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Verificacion de tus datos

Solo tras cumplimentar los campos
obligatorios marcados con asterisco, se
habilitara la opcion “Siguiente”.

Nueva legitimacién de firma @

1. Datos del solicitante

Mrogduce tus Gatos de Contaci

Mateo ol e

matecinhj1892@hotmail.com
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Documentos a legitimar

[T En el siguiente paso, debes adjuntar los
documentos para que el notario legitime la
firma. Pulsa en “Adjuntar documentacion”.

Nueva legitimacion de firma @

2. Seleccion de documentos

Anane 0 docwmentos Que requisran la epfimacesn de firma y, 4 conbnuacion, puisa o bobon viladar para c sndirmar quee e trata del
COCUMmEanio DoOrmecio,

Documentos adjuntos Adpuntar doturmentaciin
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Documentos a legitimar

~1 Se abrira una ventana emergente. En el

apartado "“Tipo de documento” podras
seleccionar: Certificado abogado,
Certificado de antiguedad, Certificado de
fin de obra, Certificado de obra nueva, en
construccion o terminada, Libro del edificio
u Otros documentos.

Adjuntar documentacion
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Seleccion de documentos

| En el apartado “Seleccionar”, deberas

adjuntar tus documentos en formato PDF,
con un peso maximo de 25 MB. Si
seleccionas un documento con un tamano
superior, te aparecera un mensaje de error
y no podras adjuntario

Adjuntar documentacién

Certificado abogad

i

Tamafo superior a los 25 MB permitidos

Documentos afadidos
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Seleccion de documentos

|z[ Tras seleccionar tu documento, deberas
pulsar “"Anadir” para agregarlo al listado de
documentos a legitimar.
Dispones del apartado “Descripcion”, un
campo de texto libre opcional.

Adjuntar documentacién

Certificado de Obra en construccion v

Documentos afadidos

LibroEdificio.pdf @ Libro del edifico Copia del ibro del edificio Eliminar
Fin-Obra.pdf @ Certficado de fin de obra Documento oficial de fin de obra del Eliminar

Cert-ObraConstruccién-San... (# Certificado de obra en construccion
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Seleccion de documentos

1 Si seleccionas un documento que ya se
encuentra en el listado, te aparecera un
error bloqueante que te informara de ello.
Los documentos que ya adjuntes firmados
digitalmente, apareceran con el icono de
una “plumilla” al lado de su nombre.

Adjuntar documentacién X
Cenuficado de Obra en construccion v Seleccionar
A NO & ha podido afadir ¢l documento, Ya se encuentra en ¢l listado X

Documentos anadidos

“:"(';f““-'l“" Libro del edificio Copia del lbro del edifico Elsminar
FinObra W' Certificado de fin de obra Documento oficial de fin de obra del, Eliminar

¥ -~ - 1
Cert-ObraConstruccon-San Lf) Certificado de obra en construccion Ceruficado expedido por el Incio de..
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Seleccion de documentos

Podras eliminar los documentos que hayas
adjuntado en el listado clicando en
“Eliminar”.

No tienes limite de documentos a adjuntar,
pero si el total supera los 100 MB, te
aparecera un error bloqueante y no podras
continuar.

Adjuntar documentacidn
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Documentos a legitimar y validacion

[V Los ficheros adjuntados previamente
firmados, también deberas validarlos.
Pulsa “Validar” para confirmar que es
correcto.

Nueva legitimacion de firma @

o 2

2. Seleccion de documentos

Afade los documentos que requieran la legitimacion de firma y, a continuacion, pulsa el botén validar para confirmar que se trata del

gocumento cormrecto.

Documentos adjuntos Aduntar documentadon

LibroEdificio pdf @ Manueh - Pendiente m Fliminar
LibroEdificio.pdf (;) Marna ™ Pendiente m Eliminar
Fin-Obra pdf @ Manuel? T Pendiente m Eliming
Cent-ObraConstrucci ®) |osé javier?! i Pendiente Elimina
Cert-Obra.patf Documento n wdo Pendlente m Eliming

Aplicacion para firmar documentos

Para firmar los documentos no firmados dobes tener instalada la aplicacion AutoFirma

AutoFirma es una aplicacién de firma electrénica desarrollada por el Ministerio de Asuntos Econdomicos y Transformacién
Digital que permite la firma electrénica de documentos cuando asi se requiera en un procedimiento administrativo.

AutoFirma hace uso de los certificacos instalados &n el navegador web o disponibles a ravés de mro tivos extemos (tanetas
inteligentes, dispositivos USB_). Por tanto, para poder firmar un documento electrénico es necesario que previamente disponga de
un certificado electronico emeldo por una entidad incluida en la TSL europea. Puedes consultar el listaco de entidades aqul

frm @



.' Legitimacion de firmas. Manual de usuario. a

Documentos a legitimar y validacion

|Z[ Aparecera una ventana emergente con el
nombre del firmante. Deberas seleccionar
en calidad de qué ha firmado el
documento.

validar documento X

Identidad profesional del firmante

o Para continuar <on el proceso, debes indicar S 13 firma @5 como particular © en caldad de profesional de un coleCtivo J Que ¢
IS4 <

adscrico el firmante. Si es como profesional, deberas pulsar & botdn Consultar. Si todo es correcto, pulsa el botdn Validar
& i P
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Documentos a legitimar y validacion

| Las opciones a elegir en el desplegable son:
Particular, Profesional del Consejo Superior
de los Colegios de Arquitectos de Espana,
Profesional del Consejo General de Ila
Abogacia Espaiola o Profesional del Consejo
General de la Arquitectura Técnica de
Espaia.

Validar documento

Identidad profesional del firmante
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Documentos a legitimar y validacion

A continuacion, deberas marcar el check
conforme dispones de autorizacion del
firmante para proceder a la consulta y
comprobacion de la firma electronica.

Validar documento

Qs RSO Que TENR0 |a SULOriZaton del irmante para proceder 3 1a CoNSUta y Comprobacan e L firma electrion

Identidad profesional del firmante

o Para continuar con el proceso, debes Indicar sl la firma es coma particular o en calidad de profesional de un colectivo al gue esté
S05Cnto el firma .

| Mo profesional, geberas pulsar ef boton Consultar. S 10do es Correcto, pulsa el boton Validar
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Documentos a legitimar y validacion

|Z[ Tras marcar el check, si el firmante firma en
calidad de “Particular”, se habilitara Ia
opcion para que pulses sobre “Validar”.

Validar documento X
Manue! by e el Particular -
V| Manif

Identidad profesional del firmante

o Para continuar con el proceso, debes indicar sl la irma es como particular o en calidad de profesional de un colectivo al que este
adscrno el firrmante. Si es como profesional deberads pulsar @ botdn Consultar. S todo es correcto, pulsa @l boton Validar
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Documentos a legitimar y validacion

Si se trata de un Profesional, previamente
deberas realizar la consulta. Si se trata de
un arquitecto, se buscara el NIF de los
listados publicos. Si se trata de un abogado,
se comprobara que el certificado pertenezca
al colegio de abogados.

Validar documento

Manuwel Py S a—— Profesional del Coleglo de arqurectos v

Identidad profesional del firmante

© S37aELF - Manuel PErTT aasarees

Colegio de Aparejadores, Argutectos tecnicos @ Ingenieros de b edificacdn de Barcelona, Colegiado N*: DS00047874
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Documentos a legitimar y validacion

[71 Si el firmante no se localiza como colegiado,
te aparecera un error Dbloqueante
informandote de ello.

Validar documento

Manifieto que tengo 13 Sutorizatdn del firmante para proceder & la cordults de b pertenencas al Colegio Profesonal y s vigenca y

comprobacion de la firma electronica
Identidad profesional del firmante

A La Persona indicada no consta como colegada en el colectivo profesional indicado, Por favor, comprueba el colectivo

profesonal selecoonado y vueive a intentacio
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Documentos a legitimar y validacion

zSi decides eliminar un documento adjunto
del listado, deberas confirmar la accion
pulsando “"Aceptar”.

Nueva legitimacion de firma @

O ——© © @

Datiry Ot sl ey Sebec oo e Goo e ey : |

2. Seleccion de documentos

Aladie 104 Gotumenios Que feguieran W lepitrnaodn e ferng 5, 2 CONLINUACEIN, pulsa of Botdn validar Dara Confirmar que s Lrata del
documentd Correto,

Documentos adjunios

B orceandopsr @ n Elimenar

Elrsnar
B FeOteapar @ Elbrvinae
B Cen.ObraConstruce m Elimanar
B CerOtrapdf Clirsnat

Aplicacion para firmy

Para fremar 505 SOOMENIOn MO NIfMa00s Sabes HORl NiLalada la apiKaodn Autoirma,

AUtoFirma 05 una apicackn de firma electronica desarrollada por of Ministeno do Asuntos Econamicos y Transformacion
Digital que permute la firma electronica de documentos cuando 3ui se frequiera en un procedimiento administrativo.

Augolirma hace uso de ot cernficades instalados en el navegador web o disponbies 3 través de dapotitivos externos (taretas
Meigentes, Gapositivos USE_ ) Por tartn, pars poder femar un Socumento lectidnico &5 Necesaro que predamente dispongs de
VN CIMBACA00 SRCTrOnicn Bite POF Und ontiaad nciidi on L TSL europed. Pusdes consuitar ¢ Itado o endidades aqul

cvretim@ (S

m
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Documentos a legitimar y validacion

71 Si, por el contrario, el documento que
adjuntas no esta firmado, te aparecera
“Autofirma” en Ila parte inferior para
descargarla y poder firmar. Cuando pulses
“Firmar”, se ejecutara “Autofirma en tu PC".

Nueva legitimacion de firma @

2. Seleccion de documentos

Afade los docurmentos que requieran la legitimacion de firma y, a continuacion, pulsa el botén validar para confirmar que se trata del

gocumento cormrecto.

Documentos adjuntos Aduntar documentadon

LibroEdificio pdf @ Manuel | ICaleis; ICalslai Pendiente m Eliminar
LibroEdificio.pdf ) Maria ialsais alslais Pendiente Eliminar
Fin-Obrapdf @ Monuel ElsCin CalehCiin Pendiente m Elimine
Cert-ObraConstrucci.. (®) |osé Javier Damcis e Pendiente Valdar Elimina
Cert-Obra,pdf Documento n 10do Pendlente m Eliming

Aplicacion para firmar documentos

Para firmar log documentos no firmados dobes tener instalada la aplicacion AutoFirma

AutoFirma es una aplicacién de firma electrénica desarrollada por el Ministerio de Asuntos Econdmicos y Transformacién
Digital que permite la firma electrénica de documentos cuando asi se requiera en un procedimiento administrativo.

AutoFirma hace uso de los certificacos instalados &n el navegador web o disponibles a ravés de mfo tivos extemos (tanetas
inteligentes, dispositivos USB_.). Por tanto, para peder firmar un documento electrénico s necesario gue previamente disponga de
un certificado electronico emiido por una entidad incluida en la TSL europea. Puedes consultar el listado de entidades aqul

firm @
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Documentos a legitimar y validacion

[T Una vez firmados y validados todos los
documentos, deberas pulsar "“Siguiente”
para completar el proximo paso en tu
solicitud.

Nueva legitimacion de firma |

2. Seleccion de documentos

Aflade los documentos que reguseran ba legitimacidn de firma y, a continuacdn, pulsa ol botdn validar para confirmar que se trata de
dotumento Cornrecto

Documentos adjuntos Adjuntar documentacion

Librofgaifico pot (l) Manue! i 1CalebTi '2 (n_.'._; 0 Je¢ arquitectos o Vaiidado Ehimanar

Marls EalebTE aisnin Colegio de arquitectos O Vahdado Elimenar
Fin-Obra.pd! (a Manue! aicis el Consejo General de la Abogaci o Validaco Eliminar
Cert-ObraConstruccl (') Jose javier ieCi (Calehois Partcular © vaidado Eliminar
Cert-Obra paf @ Maria | etz | Calaoin Partcular © validado Eliminar
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Documentos a legitimar y validacion

] Pero si te falta algin documento por validar,
te aparecera una ventana emergente con un
error bloqueante que te impedira avanzar.

®

Es necesario adjuntar documentos y que se encuentren validados.
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Selecciona tu notario

[/] En el tercer paso, deberas solicitar tu
notario para legitimar la firma.
Clica en "Buscar notario”

Nueva legitimacion de firma @

3. Seleccion del notario

el notario gque realzard la legamacidn de firma

Seleccions el notar)
Selecciona un notario
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Selecciona tu notario

Podras introducir filtros para localizar al
notario con quien quieras realizar el tramite.

Puedes pulsar sobre “Reiniciar filtros” para
comenzar nuevamente la busqueda.

Buscador de notarios

Q Buscador de notarios °

Selecciona uno o mas criterios de busqueda

4 notarios encontrados

‘ Manel D Giscis) (el
1 Direcodn: Passesg de Grada 86, 08032 8

“ Santiago Gmsni (i
Direcodn: Plaza Farners 21 1, 17430 Santa colama de Farners, Grona
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Selecciona tu notario

Si no se localizan resultados con los filtros
que has introducido, asi lo visualizaras en la
ventana emergente. Prueba a introducir
otros criterios de busqueda.

Nueva legitimacion de firma @

Buscador de notarios X

© Reiniciar filtros

No se han obtenido resultados

Prueba a modificar los criterios seleccionados para ampliar la busqueda
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Selecciona tu notario

Podras visualizar la zona donde se
encuentran las notarias localizadas segun
los filtros introducidos y seleccionar tu
notario.

Nueva legitimacion de firma @

Buscador de notarios

<rarlnr ' ar
) JOr | {

Selecciona un notario para ver los detalles

Q; Manel Cmrmegin: Codlaite

¢

-
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[v7] Si intentas avanzar al siguiente paso sin
seleccionar tu notario, te aparecera un error
bloqueante que te impedira continuar.

Nueva legitimacion de firma ®

JALOS O sONCilante 100 O dotumentos Selec o ol notano

3. Seleccion del notario

ﬁ

Selecciona un notario (\ [ ‘} Buscar notario
® 4
—

Selecciona el notario que realizara la legiti
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Comprobacion y envio de la solicitud

El altimo paso es la comprobacion y envio
de tu solicitud. Para ello, deberas aceptar
previamente la politica de privacidad.
Puedes volver a cualquiera de los pasos
anteriores si lo necesitas.

Nueva legitimacion de firma @

tante Seleccion de docurnentos Seleccion del notario Comprobac

4. Comprobacion y envio de solicitud

LibroEdificio.pdf (@) Manuel P& Colegio de arquitectos @ validado

Maria Pé Colegio de arquitectos © validado
Fin-Obra,pdf @ Manuel & el Consejo General de la Abogacia Es... © validado
Cent-ObraConstruccién5.. @)  José Javier Particular © validado
Cert-Obra.pdf (@ Maria 9 Particular © validade

Notario seleccionado

Comentarios para el notario (opcional)

del ejercicio de la funce
del Notario o quien le sustituya ¢ suced
4l Mat,

las abligacicr
alas Ad

las ceshones que sean de
tuya al actial en la M
ento por correo pestal ante la Notaria
(AEPD].

5 gue estipule la Ley y, en su Caso, & puede

ortabilidad y opor

r Acepto la politica de privacidad
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Comprobacion y envio de la solicitud

| Si clicas en "“Cancelar”, te aparecera una

ventana emergente para que confirmes la
accion, dado que perderas los datos de la
solicitud.

O

Si cancelas perderas los datos

Si cancelas, perders todos los datos y documentos introducidos en esta solicitud, Esta
accion no puede deshacerse
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Comprobacion y envio de la solicitud

| Al enviar tu solicitud, visualizaras un check
verde con la confirmacion del envio.

Recibiras un correo electronico con los
detalles de tu solicitud.

©

Envio realizado correctamente

Portal Notarial del Ciudadano - Solicitud de Legitimacién de Firmas

@ W noreply@notariado.org € Responder | v
Y boy 1254

' PORTAL NOTARIAL DEL

CIUDADANO

Hola MATEO SELLAN LML ADAN
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Agencia

Para cualquier duda, puedes ponerte en contacto
con el centro de atencion al usuario de Ancert a
través de la direccion de correo electronico

portalnotarial@notariado.org.

Neotanal de Certificacién
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