
 

INSTRUCTIVO PARA GENERAR DOCUMENTACIÓN EN FORMATO “PDF” 

Para comenzar con la creación del expediente que a futuro visaremos, en primer lugar vamos a proceder de 
la misma manera que lo hacemos para el visado en papel, ingresaremos en el calculador de EXCEL la 
cantidad de bocas y/o HP que componen la instalación, en la tarea correspondiente al ejercicio a realizar. 

Una vez que obtenemos nuestro valor de contrato y cargamos toda la información necesaria para generar el 
contrato, planilla anexa y toda la documentación necesaria del calculador(EXCEL), procedemos a digitalizar la 
imagen de las firmas, tanto del profesional como del comitente, a continuación, se describen los pasos a 
realizar. 

En primer lugar, imprimimos la Declaración jurada desde el calculador (EXCEL). 

 

Luego, tomaremos la foto de la firma desde la declaración jurada, generada para este fin la cual será firmada 
en original junto con una copia del contrato. 
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Posteriormente, abrimos la imagen en el programa PAINT, el cual existe en todas las versiones de Windows, 
en el mismo, vamos a encuadrar y recortar la firma lo más cerca posible de los trazos de estas. 

   

Una vez abierta la imagen, utilizamos la herramienta selección para recortar las firmas. 

​
 

pág. 2 
 



 

Con la selección deseada, utilizamos el comando Cortar con el botón derecho del mouse, o el comando del 
teclado ctrl+x. 

 

 

Al efectuar el corte, la imagen se verá así: 
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Con la imagen de la firma cortada, procedemos a abrirla en un nuevo archivo, lo que hacemos es entrar en el 
menú Archivo/Nuevo 

 

Nos pregunta si queremos guardar estos cambios, a lo que responderemos “No guardar” 
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A continuación, veremos una pantalla como la que se muestra, en la misma utilizaremos el comando Pegar 
con el botón derecho del mouse, o el comando del teclado ctrl+v 

 

Luego de completar ese paso, tendremos la imagen de la firma deseada sola en un archivo 
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Luego, procedemos a guardar nuestra imagen, para esto utilizamos el menú Archivo/Guardar como/Imagen 
PNG 

 

Este paso, nos abre una ventana donde elegiremos la carpeta donde guardaremos la imagen, para este 
ejemplo designamos la carpeta “Expediente de ejemplo” 
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Al tener nuestra firma en formato PNG y recortada cerca de sus trazos, vamos a dirigirnos a la página web 
remove.bg para quitar el fondo de la imagen y dejarla transparente para que no tape ninguna parte del texto 
de la documentación que estamos generando. 

 

Tocando el botón azul “Cargar imagen” nos abre el menú de navegación de Windows donde ubicaremos la 
carpeta elegida y seleccionamos la imagen de la firma. 
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La página procede a retirar el fondo de la imagen seleccionada, dejándola transparente 

 

El paso siguiente será descargar nuestra firma transparente, tocando el botón azul Descargar� Vista previa 
que es la versión gratuita. 
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Una vez completado el proceso, la imagen se descargará en la carpeta “Descargas” 

 

Como recomendación, sugerimos cortarla y guardarla en la misma carpeta del expediente para que todos los 
archivos nos queden juntos 
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A continuación, procedemos a realizar los mismos pasos para la firma del profesional. Dejamos un resumen 
en imágenes. 

 

 

pág. 10 
 



 

 

 

Al lograr la imagen transparente, la misma puede verse en color negro o bien con fondo cuadriculado. El paso 
siguiente será insertar la firma en el calculador(EXCEL) en el que previamente cargamos toda la información 
necesaria, tal como se hacía para visar en papel como se mencionó al principio de este instructivo. Para 
insertar la firma, tenemos dos opciones: 
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OPCION 1 – INSERTAR IMAGEN EN CELDA (NO TODAS LAS VERSIONES DE EXCEL TIENEN ESTA 
FUNCIÓN) 

Nos posicionamos en la pestaña CARGAR datos, en esta hoja ubicamos la celda en la cual deseamos 
insertar la firma, por ejemplo en este caso será la del INSTALADOR. 

 

En el menú de pestañas arriba, vamos a Insertar/Imágenes/Colocar en celda/Este dispositivo... 
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Este comando nos abre una ventana de Windows donde buscaremos la carpeta con nuestras imágenes 
transparentes 

 

Tocando el botón Insertar, la imagen se posa dentro de la celda deseada. 

 

pág. 13 
 



 

 

Para verificar que las firmas quedaron reflejadas en todas las hojas, dejamos un registro en imágenes de 
algunos documentos incluidos en el calculador Excel. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para insertar la firma del comitente repetimos los pasos, nos va a quedar de la siguiente forma 
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OPCION 2 – INSERTAR IMAGEN SOBRE CELDA O SIMPLEMENTE INSERTAR IMAGEN (SEGÚN LA 
VERSIÓN DE EXCEL) 

Nos posicionamos sobre la pestaña que deseamos firmar, por ejemplo la pestaña IMPRIMIR contratos. 

 

En el menú de pestañas arriba, vamos a Insertar/Imágenes/Colocar sobre celdas/Este dispositivo... 
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Elegimos el archivo de la firma que vamos a insertar. 

 

 

Al insertar la imagen se verá así… 
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Paso siguiente, ajustamos el tamaño y la posición de la firma para que nos quede en su lugar. 

 

 

Hacemos el mismo proceso para la otra firma 
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 De la misma manera, repetimos el procedimiento en cada una de las hojas que necesiten firma, a 
continuación dejamos ejemplos. 
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Al concluir este proceso de inserción de firmas, lo que sigue es pasar nuestros archivos a formato PDF, para 
lo cual usaremos el menú Archivo/Imprimir 

 

En la selección de impresora, elegir “Microsoft Print to PDF” 
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A continuación, tocar el botón “Imprimir”, el cual nos abre una ventana de Windows para elegir donde guardar 
nuestro archivo en formato PDF y a su vez, darle un nombre. 
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Con la confirmación de este paso tocando el botón “Guardar”, el archivo está listo para subir a la página de 
visado online. 

 

 

Para verificar el resultado, abriremos el archivo. 
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Para continuar con la generación de archivos PDF, repetimos los pasos en las diferentes pestañas.
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INSTRUCTIVO PARA VISADO ONLINE 

  

Con la documentación previamente generada en formato PDF, los pasos siguientes serán sobre la plataforma 
TAURUS. A la misma se accede desde la página: http://visados.tecnicos.org.ar/login 

 

 

El acceso a la misma es con el DNI como usuario y el Password o contraseña, es la misma que la utilizada 
para el sistema SIGMA. Una vez ingresado en el sistema, veremos el siguiente menú. 
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http://visados.tecnicos.org.ar/login


 

 

Para iniciar la carga de un expediente, vamos a ir a SIGMA y copiar el número de contrato de la ficha que 
deseamos visar. 

 

¡IMPORTANTE! Para poder ser visable la ficha, la misma debe poseer el CEP acreditado. Si no fuera así, 
podemos cargar la ficha como borrador, pero no nos permite enviarla a visar. Debemos ver el tilde verde. El 
timbrado puede no estar con el tilde correspondiente, porque el sistema entiende que la ficha pudo ser 
timbrada de forma externa. 

 

Una vez obtenido el número de contrato de SIGMA, volvemos al sistema de visado online y tocamos el botón 
Nuevo Legajo 

​
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El mismo nos abre una ventana para ingresar el número. 

 

 

Al ingresar la ficha, veremos la siguiente pantalla con los datos importados desde SIGMA, en la misma, 
deberemos completar la fecha de inicio y de vencimiento del expediente, que deberá coincidir con la fecha y 
la vigencia del contrato. A continuación, tocamos el botón “Adjuntar Archivos.”  
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Se mostrará la siguiente pantalla que nos permitirá subir los archivos en formato PDF 

 

Para el ingreso de los archivos presionamos el botón Seleccionar archivo 
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Al presionar el botón nos abre una ventana de navegación de Windows donde nos dirigimos a la carpeta 
donde guardamos los archivos PDF para seleccionar y subir 

 

Al elegir el archivo y subirlo, nos abre una ventana de vista previa del mismo para verificar que sea el archivo 
correcto 

 

Una vez revisado el archivo y listo para subir, le otorgamos una descripción al mismo tocando el botón Tipo 
de Archivo  
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Allí elegimos la opción que mejor se ajuste al archivo que vamos a subir 

 

Una vez seleccionada la opción, vamos a presionar el botón Subir 
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Finalmente veremos el archivo cargado de esta forma 
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Para continuar, repetimos estos pasos para subir la cantidad de documentos que deseamos agregar al 
expediente 

 

Una vez que subimos todos los archivos, vamos a tocar el botón Finalizar Carga e Ingresar Trámite para 
enviar nuestro expediente a visar o bien Guardar y Salir para dejar el mismo en borrador. 

 

Si confirmamos el envío del expediente a visar, nos pide la siguiente confirmación 
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Posteriormente cambia la pantalla y veremos el expediente ingresado y en el estado de Revisión, lo que 
quiere decir que el expediente esta en manos de los visadores. 

​
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