Guias paso a paso

Firma Digital

;Como se realiza la solicitud de
certificados que posibilitan

la firma digital de documentos?

www.afip.gob.ar
0810-999-AFIP (2347)
Desde tu celular ¥2347 de lunes a viernes de 8 a 20 hs

mayuda@afip.gob.ar




La AFIP es un organismo que ha obtenido la licencia para actuar como
proveedor de servicios de certificacion en los términos de la Ley N° 25.506.

El servicio “AC de la AFIP”, es una herramienta disponible en Internet que requiere la
utilizacion de “Clave Fiscal” y que permite entre otras cosas:

= Solicitar certificados de firma digital.

» Realizar la revocaciéon de un certificado de firma digital.
= Cambiar el codigo de revocacion telefénico

= Consultar el estado de las solicitudes de certificados

2 | Tenga en cuenta que para solicitar la emision de un certificado

= | que le permitira firmar digitalmente documentos, debe contar con:

- Clave Fiscal (habilitad con nivel de seguridad 3 0 4)

- El Servicio “AC de la AFIP” incorporado a su “Clave
Fiscal”.

¢, Qué tipo de certificados se pueden solicitar?

Certificados Clase 4. Brinda una mayor seguridad ya que
los datos privados del titular son almacenados en un dispositivo
criptogréfico especial (acceda a la nomina de dispositivos
homologados por _la AFIP). Para firmar digitalmente un
documento el sistema solicitara que conecte el dispositivo
criptografico e ingrese la clave privada.

(Ver los pasos para su tramitacion dentro del Servicio “AC
de la AFIP”)

Si desea obtener méas informacion relacionada con la Firma Digital podra
ingresar al sitio de Firma Digital de la Republica Argentina
(http://Iwww.pki.gob.ar).
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¢Como ingreso al Servicio “AC de la AFIP"?

Ingrese con su “Clave Fiscal” al Servicio “AC de la AFIP”.

AC de la AFIP

/ Awrtoridad Certificante de la AFIP

Recuerde que para acceder a este servicio debera:

- Ingresar a la péagina de la AFIP (www.afip.gob.ar) y presionar en el
recuadro “Acceso con Clave Fiscal”.

- Dentro de la pantalla que se despliega a continuacion, ingrese su namero
de CUIT/CUIL/CDI y su “CLAVE” (clave fiscal). Luego presione el boton
“INGRESAR".

- El sistema desplegard en pantalla la lista de servicios AFIP que tiene
habilitados. Alli seleccione el denominado “AC de la AFIP”. De no encontrar
este servicio debera habilitarlo utilizando la opcion “Administrador de
Relaciones de Clave Fiscal”.

También podra acceder a este servicio ingresando a la pagina
http://acn.afip.gob.ar, seleccionado el campo “Gestione sus certificados”
ingresando con su Clave Fiscal dentro del “Portal del Suscriptores” donde
debera elegir la opcion “Solicitar Certificado”.




La primera vez que ingresa a este servicio, el sistema desplegara en pantalla sus
datos personales donde deberd verificar que los mismos sean correctos y permitira la
incorporacion de una direccién de correo electronico para recibir notificaciones de
este servicio y/o para incluirla dentro de sus certificados, luego de lo cual debera
presionar el botén “Continuar”.

© Mis Datos

Datos Personales:

Toda actualizacion de informacion realizada en este sitio, no provoca cambic alguno en otros sistemas de la AFIP. Los campos indicados con ™"
=on obligaterios

cur:
Apellido:*
Hombres: *

Pais Matal:*
Tipo de Documento: *

Namero de
decumento:

» Finglizer sesion

Infermacién de contacto:

Atencion: las notificaciénes por e-mail =on una facildad adicienal que no reemplaza la obligacidn de consuttar las publicadas en =u portal.
e-mail

I Deseo incluir mi e-mail en mis certificados.
Ird Deseo recibir notificaciones en mi e-mail

El sistema solicitara el ingreso de un codigo para ser utilizado en caso que necesite
efectuar la revocacion de un certificado en forma telefonica. Esta clave debera tener
por lo menos 6 digitos dentro de los cuales al menos 2 deberdn ser nimeros y al
menos 1 de ellos una letra. Luego de ingresar dos veces el codigo elegido debera
presionar el boton “Continuar”.

[
0 DU DEI @ Codigo de revocacion telefénico

N EEDERAL

Usted debe definir un Codigo de revocacion telefénico. El misme le permitird solicitar la revocacién de sus certificados llamando a la Mesa de
Ayuda de la AC de la AFIP,

El c6digo debe ser alfanumérico y debe cumplir con las siguientes reglas:

en ser nimeros

= almenos 1 caracter debe ser una letra

El migme le pedré cambiar luege accediendo a la opeion Cambiar Cédige de Revocacién Telefénico. Recuerde gue este cddige le serd Gtil para revocar
sus certificados sin necesidad de acceder mediante Clave Fiscal

Cédigo de revocacion telefénico:
Nusve Codigo:
\ . Confirmacién:

El sistema, en caso que el cédigo ingresado cumpla con las condiciones sefaladas
emitira el siguiente mensaje de confirmacion:

+  Codigo de revocacion cambiado corectamente



Luego deberd instalar los certificados digitales de la Autoridad Certificante Raiz de la
Republica Argentina y de la Autoridad Certificante de la AFIP.

Esto se realiza, ingresando a la opcion del menu "Descargar Certificados" y
seleccionando los certificados, segun se detalla seguidamente:

Descarga de Certificados

Para wvalidar decumentes u operaciones de firma digital, debe tener instalados los certificados digitales de las entidades
listadas. También podrd descargarios para su instalacién en otras platafermas

Seleccione &l certificado que desea descargar, junto con el formato

o fo
= Certificado
o fo
o fo b o
= Certificados de suscriptores:

o MNimero de serie del certificado: Rl SR leto

Ayuda: Para ver el numero de serie de un certificado digital, consulte el documento de ayuda
desde agui
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Pasos para la Solicitud de Certificados - Clase 4
(Firma digital utilizando un dispositivo criptografico especial)

Luego de ingresar al Servicio “AC de la AFIP”, debera ingresar a la opcion “Solicitar
Certificado™

/AU

AOFEMISTRACION FECERAL,

Menu Personal

Usuario fCuiT

Bienvenido a la Autoridad Certificante de la AFIP

Este servicio le permite:

Solicitar certificados de Firma Digital
Revocar certificados

Cambiar codigo de revocacion telefonico
Consultar el estado de cada tramite

Solicitar Certificado

El sistema desplegara la siguiente pantalla donde debera seleccionar certificado de
“Clase 4"

PRI T R TN (P O L

Usuario _.. —— ..o -
Menu Personal

@ Solicitar Certificado

continuar con la selicitud del certificado digital, usted debe haber leido y comprendido los

el Suscriptor

con Terceros Usuarios

bilidades asociadas ala posesién d

» Finaliz




PASO 1

Deberéa confirmar sus datos personales ya que seran parte de su certificado digital, de
informar una direccion de correo esta servira para mandarle mensajes en forma
automatica y segun las opciones seleccionadas podrd quedar registrado en su
certificado.

@ Solicitar Certificado

Paso del tramite
PASO 1: Confirmacion de datos.

Datos Registrados

cur:

Apellido:

Nombres:

Nacionalidad: ARGENTINA
E-Mail:

Incluir e-mail en sl
certificados:

Recibir nofificaciones S
por e-mail:

Decumento: OCAACIONAL DE IDENTIDAD
Los datos son comectos Mndmcar datos Eanr&lar Solicitud

PASO 2

En este paso debera seleccionar la Autoridad de Registro y el lugar al cual se dirigira
en forma personal para validad su identidad (esto es necesario para generar el
certificado).

Paso del tramite

PASO 2: Seleccion de AR y Puesto de Atencion

Seleccidn de Autoridad de Registro ! Puesto de atencion

Seleccionando la
opcion “Ver” podra
visualizar los datos
de contacto del

Autoridad de registro: | Autoridad de Registro Central de la AFIP j

Denominacion ¢ Provincia + Localidad ¢ Direccion Horario Accidn .,
puesto de atencion.
Aduana Bahia Blanca BUENOS ARES Ciudad de Bahia Estomba N 22 Horario oficia ver!
Blanca AFIP Seleccionar
Aduana Campana BUENOS ARES | Ciudad de Campana Luis Costa 651 Horario oficia verl
AFP Seleccionar
- Ciudad de Gral San Horario aficial er [/
- 15 -
Agencia N* 15 BUENOS AIRES Martin Calle 83 (vapeyu) 2079 AFP SeleEanar
g Ciudad de Vicente Awda. Libertador Gral. Horario oficial Ver [
- c
REITEDFES BIEIEEA Lopez San Martin Nro. 1436 AFIP Seleccionar
Bahia Blanca N°1 BUENOS ARES Ciudad de Bahia San Martin N° 145 Horario oficia verl
Blanca AFIP Seleccionar
Junin N°1 BUENOS ARES Ciudad de Junin Avelansda N'30 Horario oficia verl
AFIP Seleccionar

PASO 3
Luego de ingresados todos los datos, aparecera el Formulario de “Acuerdo con
Suscriptos” el que debera imprimir para firmar ante la presencia del Oficial de Registro



del Puesto de Atencion seleccionado (la descarga del formulario se realiza en formato
“pdf”). Luego de realizar la impresion debera presionar el boton “Finalizar”.

@ Solicitar Certificado

Paso del tramite

123

PASO 3: Impresion de formularios

Fin de la primer etapa de la solicitud

Usted ha realizado la solicitud que lleva como namero de transaccion .

Deberéa concurrir al Puesto de Atencién de la Autoridad de Registro Autoridad de Registro
con la documentacion requerida en la Politica de Certificacion, y el formulario impreso que deberéa descargar.
SOLICITUD NRO:

AUTORIDAD CERTIFICANTE DE LA AFIP

SOLICITANTE DEL CERTIFICADO DIGITAL
DE IDENTIDAD DE PERSONA FISICA

DATOS A VALIDAR:

APELLIDO:

NOMBRE:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD TIPO: DOC.NACIONAL DE IDENTIDAD
NRO.:

NACIONALIDAD: ARGENTINA

INFORMACION DE CONTACTO:
E-MAIL:

CLASE DE CERTIFICADO SOLICITADO: Clase 4

“Declaro haber leido y aceptado el Acuerdo del Suscriptor en todos sus términos, que reside en la seccién “Documentacion”
de la pagina web de la AC de la AFIP, y ademas he tomado conocimiento de los documentos alli mismo alojados.”

Firma del Solicitante/Suscriptor Firma y Sello del Oficial de Registro
Aclaracion de Firma Aclaracién de Firma
Lugar y Fecha: J

Debera concurrir al puesto de atencidn con el formulario impreso y firmarlo frente al Oficial de Registro

Importante { Para descargar este formulario, haga click agui.

Finalizar



PASO 4

Antes de dirigirse al Puesto de Atencién seleccionado debera:

- Contar con un dispositivo criptografico homologado por la AFIP donde se instalara el
certificado. Podréa consultar el listado de los dispositivos homologados, ingresando
agui.

- Solicitar un turno, comunicandose con el puesto de atencion seleccionado. Recuerde
al momento de solicitar su turno que debe completar el tramite dentro del plazo de 30
dias desde la finalizacién del paso 3 (caso contrario caducara la solicitud en forma
automatica).

PASO 5
Debera dirigirse al Puesto de Atencion en el horario concertado, con el formulario de
solicitud y la documentacion que, para cada caso, se detalla seguidamente:

1. Argentinos nativos o naturalizados y extranjeros con documento nacional de
identidad: original y fotocopia del documento nacional de identidad, libreta civica o
libreta de enrolamiento. Los extranjeros deberan presentar el original y fotocopia
del pasaporte o cédula del MERCOSUR (de tratarse de un pais limitrofe de este
bloque).

2. Extranjeros con residencia en el pais -incluida la temporaria o transitoria- que
no posean documento nacional de identidad: original y fotocopia de la cédula de
identidad, o del certificado o comprobante que acredite el nUmero de expediente
asignado por la Direccién Nacional de Migraciones, donde conste el caracter de su
residencia.

Recuerde que el documento exhibido debera estar en buen grado de conservacion, y
sus datos deberan ser concordantes con los obrantes en la solicitud. La foto debera
ser actual y reflejar concordancia con los aspectos fisicos mas caracteristicos de la
persona identificada.

Tenga en cuenta que el dispositivo criptografico a utilizar deberé encontrarse
homologado por la AFIP. Si desea consultar la ndmina de dispositivos homologados,
ingrese aqui.

La duracion aproximada del tramite presencial es de 20 minutos.

Debe respetar el horario de su turno. Si se presenta con posterioridad, la tolerancia
maxima seréd de 10 minutos, de lo contrario se le debera otorgar uno nuevo para otro
dia.

El Oficial de Registro verificard que el documento presentado corresponda a la
persona que lo exhibe, que la persona firme los formularios y procedera efectuar todos
los pasos necesarios para entregarle el dispositivo criptografico con el certificado
incorporado.




\ ¢, Qué opciones tiene previsto el Servicio “AC de la de la AFIP"?

Las opciones del sistema estan accesibles desde la pantalla inicial del portal de la Autoridad
Certificante de la AFIP, en margen izquierdo de la pantalla:

DDU DD AFIP - Autoridad Certificante

ADMNSTRACION FECERML,

Portal del solicitante/suscriptor

llenu Persaenal
is

Usuario , (CUIT: 20-00000000-1)
Bienvenido a la Autoridad Certificante de la AFIP

Este servicio le permite:

P e Solicitar certificados de Firma Digital
cumentacion .
rgar Certificadas e Revocar certificados

Itar &l estade de e Cambiar codigo de revocacion telefénico
e Consultar el estado de cada tramite

Menu Personal:

v" Mis Datos: presenta los datos personales y de identificacion. Estos pueden ser
modificados solo en el caso de no tener ningun certificado en tramite o emitido, debido a

que los certificados emitidos ya los contienen.

v" Mis Notificaciones: presenta todos los mensajes que el sistema envia al solicitante o
suscriptor, siendo obligacién de éste consultar esta seccion al menos con una periodicidad

de 30 dias mientras tenga certificados emitidos validos.

v Mis Tramites: permite visualizar el estado de cada solicitud de certificado. Para un
certificado Clase 3, la solicitud es cancelable previo a presentarse al Puesto de Atencion.
El certificado emitido puede rechazarse cancelando su solicitud de aceptacion. El
certificado emitido puede aceptarse e importarse desde este menu, o todas las veces
necesarias desde el menu de “Mis Certificados”. Un certificado Clase 4 puede también

importarse al dispositivo criptogréafico todas las veces necesarias.

v' Mis Certificados: permite visualizar todos los certificados emitidos y su estado. Permite
importarlos las veces que sea necesario, mediante el botéon “Ver” y luego “Importar”.

Permite revocarlos de la misma forma.



v' Cambiar Codigo de Revocaciéon Telefénico: permite cambiar el cédigo de revocacion
telefénica de certificados (Unico por suscriptor), que fue elegido al solicitar el primer
certificado digital. Este codigo no expira. Para cambiarlo, debe ingresar a este menu y

colocar un nuevo cédigo, respetando las reglas de seleccion.

v' Solicitar Certificado: permite generar una solicitud para las clases de certificado
implementadas, que se va conformando por pasos. Una solicitud se puede cancelar en
cualquier paso. En cualquier caso debe tomarse previo conocimiento de los documentos

gue se presentan para ser leidos o descargados.

Menu Publico:

v Documentacién: provee el acceso a los documentos publicos de la AC de la AFIP y
vinculos a sitios relacionados con la Infraestructura de Firma Digital en la Republica
Argentina.

v" Descargar Certificados: provee acceso para instalar los certificados digitales de las
entidades que integran la ruta de confianza de los certificados de suscriptores de la AC de
la AFIP: la AC Raiz de la Republica Argentina y la AC de la AFIP. El proceso debe
realizarse en ese orden, seleccionando para cada uno la opcién “Instalar mediante el
navegador - auto detectable” (segin el destino de instalacion requerido se presentaran
pantallas diferentes).

También puede descargar el certificado para el servicio OCSP vy los certificados digitales

vélidos de otros suscriptores.

AFIP - Autoridad Certificante

Descarga de Certificados.

Para validar 5 B 5 jitales de las entidades listadas. También tiens la
asrnpgnl Descarga de archivo - Advertencia de seguridad EJ

Seleccione éDesea abrir o guardar este archivo?

o cen] [Emm)  Mombre acraiert
oo Tipo: Certificado de seguridad, 1,37 kB
De: acpub2.afip.gov.ar

oo | [ Guadar | [ Cancelar

® Certif

Los archivas procedentes de Intemet pueden ser diles, pern este
lipo de archive puede dafiar potencialmente su equipo. i na confia
en el origen. no abra ni guarde este software. ; Cusl es el iissan?

Para cualquier caso, seleccionar “Abrir” y luego “Instalar certificado”, aceptando las

opciones predeterminadas.

Tener en cuenta que las operaciones de firma digital se habilitardn desde aquellos

navegadores que tengan instalada toda la ruta de confianza.



Certificado E]g|

General | Detalles | Ruta de certificacisn

Informacién del certificado

Windows no tiene la suficiente informacion para comprobar
este certificado.

Enviado a:  Autoridad Certificante Macional

Emitido por AFIP-Autoridad Certificante Homalogacion

valido desde 02/07/2008 hasta 02/07/2009

v" Consultar el Estado de Certificados: ingresando el numero de serie de un certificado
digital de suscriptor emitido por la AC de la AFIP, se puede verificar su estado sin

necesidad de descargar, visualizar o consultar la lista de certificados revocados.

v' Listado de Puestos de Atencién: permite visualizar en detalle el listado completo de los

puestos de atencidn vigentes.

v' Descargar la Lista de Certificados Revocados: permite visualizar y/o descargar la CRL
(Lista de Certificados Revocados) vigente.



