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IMPORTANTE
Para poder trabajar con esta aplicacion es necesario descargarla e instalarla en la PC.
Es una herramienta gratuita y se descarga del sitio del desarrollador.

COMO FIRMAR UN DOCUMENTO

1 — Lo primero que debemos hacer es abrir el documento que queremos firmar con la
aplicacion Adobe Acrobat Reader DC teniendo en cuenta que el archivo debe tener la
extension “.PDF”. Una vez abierto el documento vamos a hacer click en el boton
“HERRAMIENTAS” ubicado en la botonera superior (debajo de la botonera principal).
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2 - En la siguiente pantalla vamos a encontrar las herramientas que ofrece el programa
y entre ellas la opcién CERTIFICADOS que es la que vamos a seleccionar haciendo click
sobre su icono.
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3 — Luego de hacer click en el icono CERTIFICADOS el programa nos lleva nuevamente a
la pantalla principal pero ya con las herramientas de firma digital habilitadas en el
margen superior de la ventana. Vamos a hacer click en la opcidon FIRMAR
DIGITALMENTE.
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Cuando hacemos click en la opcidon FIRMAR DIGITALMENTE el programa nos pide que
seleccionemos la ubicacion que queremos asignarle a nuestra firma digital. Tal como se
muestra en la imagen siguiente ubicamos el cursor donde queremos plasmar la firma
digital y hacemos click para finalizar esa seleccién.
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4 — Inmediatamente después de haber seleccionado la ubicacién de la firma se nos va a
abrir el panel de Certificados disponibles para firmar. Seleccionamos el certificado que
queremos usar para firmar de manera digital y hacemos click en el botén continuar.
(para seleccionar tu certificado de Firma Digital debes tener el Token conectado a la
PC y los Drivers del mismo instalados).
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Firmar con un ID digital

Seleccione el ID digital que desee utilizar para la firma:

( Actualizar )

MOLINA (ID digitales de Windows)
Emitido por: Autoridad Certificante de Fi..., Caduca: 2020.08.05

iel (ID digitales de Windows)
Emitido por: Autoridad Certificante de Fi... Caduca: 2022.07.13

ID digitales de Windows)
Emitido por: Autoridad Certificante de Fi..., Caduca: 2022.07.15

_res (ID digitales de Windows)

Ver detalles

Ver detalles

Ver detalles

( Configurar ID digital nuevo ) ( Cancelar

5- La ventana con la que nos encontramos a continuacién muestra como se va a ver
plasmada nuestra firma digital en el documento. La previsualizacién que vemos es la
que por defecto asigna el programa pero si quisiéramos podemos modificar su aspecto
ingresando en la opcién CREAR situada en el margen superior derecho.
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Crear

Firmado digitalmente

Fecha: 2020.07.15

O 114210 -03'00°

Bloquear el documento tras la firma

Revise el contenido del documento que pueda afectar a la firma.

Ver detalles del certificado

Revisar

( Atras

D D

Por ultimo hacemos click en el botdn FIRMAR, al hacer esto el programa nos pide
renombrar el documento y guardarlo para luego solicitarnos que ingresemos la
CONTRASENA que le asignamos al dispositivo al momento de la tramitacién de la

firma. Al ingresar la contrasefia se firma el documento.
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