COMO FIRMAR UN DOCUMENTO PDF ELECTRONICAMENTE

1. REQUISITOS PREVIOS

e Tener instalado Adobe Acrobat Reader DC

e Tener un certificado electrénico instalado. Nos sirve tanto el certificado
personal instalado en nuestro navegador, como el certificado de trabajador
gue viene instalado en la tarjeta de empleado.

2. FIRMAR UN DOCUMENTO PDF

e Debe imprimir en PDF (no en papel) la hoja “Autobaremacién” del
documento Excel seleccionando en impresora la opcion “Microsoft Print
to pdf” (también puede hacerlo lo con PDFCreator). Una vez impreso en
PDF, le pedira que lo guarde.

Impresora:| Microsoft Print to PDF ~ | Prgpiedades Avanzada

>

Copiast |t - Imprimir en escala de grises (blanco y negro)

[[] Ahorrar tinta/toner ~ (3)

Paginas que imprimir Formularios y comentarios
® Todo Documento
ansg Pagina actual = - -
—— ' esumir comentarios
' Paginas |
~ [ » Mss opciones Escala: 100%
210,02 x 297.01 mm
D; Tamafio y administracién de paginas (1)
Y 4
Tamario Poster Muiltiple Folleto

¢ Abra el documento PDF que acaba de crear para firmarlo y seleccione la
opcion Herramientas-Certificados.
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e A continuacion, seleccione “Firmar digitalmente”.
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¢ Con el puntero del ratén seleccione el area del documento donde quiere
insertar la firma. Al soltar el botén del ratén le aparecera la ventana con
el listado de certificados digitales disponibles para seleccionar. Elija el
certificado deseado y pulse continuar.

Firmar con un ID digital X
Seleccione el ID digital que desee utilizar para la firma
"
00000000T PRUEBASPF APELLID... (ID digitales de Windows) Ver detalles
Emitido por: AC Representacion, Caducal 201804.14

o (% 000000007 PRUEBASPF APELLID... (ID digitzles de Windows)

Emitido por: AC Reprasentacion; Cecuca: 2018.04.14

@[?3 Ver detalles

00000000T PRUEBASPF APELLID.

Emitido por: AC Representacion, Caduca: 2018.04.1

ID digitales de Windows) Ver detalles

@ (C':vrmgl.ry D digital nuevo ) ( Cancelar )

e En la siguiente ventana pulse el boton “Firmar”.

Firmar come “00000000T PRUEBASPF APELLIDOTPF (R: ADS. x

ASpeo "800 » ? g c v [ Crwar )I(

Firmado digitalmente por
00000000T PRUEBASPF
APELLIDO1PF (R: A99999989)

Woquesr el documentn s L femas Ver detalles ded certificado
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e La aplicacion le pedira que introduzca un nombre de archivo para su
documento firmado y la ruta donde lo quiere guardar. Guardelo con un
nombre diferente al que tenia. A continuacién, le pedira la contrasefia del
certificado (si tiene una establecida) para incluir la firma digital en el
documento. Introdizcala y pulse Permitir. Si todo es correcto, el
documento mostrara una firma digital insertada:
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3. VALIDAR LA FIRMA DE UN DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE CON
ADOBE ACROBAT READER DC

e Pulse con el boton derecho sobre la firma y seleccione “validar firma”.
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Si la firma se ha validado correctamente aparecera con una v verde o

similar.
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