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FIRMA DE DOCUMENTOS CON CERTIFICADO DIGITAL

ADOBE READER Xl

Para poder firmar documentos electronicamente, necesitamos instalar un gestor de firmas como Adobe Reader
Xl, se puede descargar en la siguiente pagina:

https://get.adobe.com/reader/otherversions/

Tras instalar el programa se nos crea en el escritorio un acceso directo al mismo.

Si no estuviese habria que buscarlo en el listado de programas de Windows.

Al ejecutar el programa se nos abre el menu principal:

— ~=—= = = =
Adobe Reader = =Er =

[Archivo Edician Ver Ventana Ayuda

Abrir @ @ @ 4_} E/ Eﬁ A ‘ |Z| 0 Herramientas Rellenar y firmar Comentario

Iniciar sesién

v Exportar archivos PDF

Adobe ExportPDF @
Convertir archivos PDF a Word o Excel en linea
Seleccionar archivo PDF:

Adobe’ Reader” XI | ‘

Archivos recientes = Ver todo Servicios en linea de Adobe
M equipc.. Convertir archivos PDF a Word o Excel... fEarEdiE
[ Microsoft Word (*.docy -]
3 Acrobat.com
@ Crear archivos PDF
Reconocer texto en English(U.5.)
_ Cambiar
[ i Enviar y realizar un seguimiento de los
archivos en linea
Iza Obtener firma de documentos Convertir
@ Almacenar sus archivos en linea P —————

» Enviar archivos

Crea archivos PDF facilmente
I |  Convierte archivos a PDF en el trabajo, » Almacenar archivos
en casa o estés donde estés
~

Empezar ahora

Primero hay que buscar y abrir el archivo pdf a firmar, para ello se pulsa sobre el menu Archivo y submenu Abrir.
D i M e A S

Edicion Ver Ventana Ayuda

| el = Herramientas : Rellenar y firmar | Comentario
Abrir desde Acrobat.com...

Iniciar sesién

% Crear PDF en linea... v Exportar archivos PDF

Guardar como.. Maytis+Ctrl+S i
Adobe ExportPDF @

Convertir archivos PDF a Word o Excel en linea

Guardar come otro... L4

Guardar en Acrobat.com...

Seleccionar archivo PDF:

(24 Enviar y realizar un seguimiento de los archivos en linea

Enviar archivo

vicios en linea de Adobe
[ Obtener firma de documentos...

- % Convertir archivos PDF 3 Word o Excel.. ECE I
Ceprar Carle W [ Microsoft Word (*doc) -]
B staiz S Crear archivos PDF
Recanocer textn en English(LLS.)
=5 Tmprimir.. Ctrl+P Cambsiar
Enviar y realizar un seguimiento d los
Ver todos los archivos recientes... srchivos en linea

TR Obtener firma de documentos Cenin

Salir Ctrl+Q

Almacenar sus archivos en linea G PDF

» Enviar archives

Convierte archivos PDF a Word

Gl conviere rapidamente tus archivos PDF
en documentos Word o Excel editables,

Empezar ahora

» Almacenar archivos
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Se abre la siguiente ventana

B Abric - ——

@C)vl ' » Descargas [ 43 ][ BuscarD

| Organizar v Nueva carpeta

| pr—— * Nombre Fecha de modifica... Tipo
1§ Descargas =1’ Beginning.pdf 18/03/201510:18  Adobe Acrobat D..
£ Sitios recientes " scan029 (1).pdf 23/05/2016 8:56 Adobe Acrobat D...
Bl Escritorio " scan029.pdf 20/05/2016 14:25 Adobe Acrobat D...

mn

4 Bibliotecas
> @ Documentos
» [ Imagenes B
> @) Misica
> B Videos

> Grupo en el hogar

1% Equipo Rl <1 . | ’

Nombre: ~ | Archivos Adobe PDF (*.pdf) A
ET

En ella se debe de localizar los archivos pdf a firmar y pulsar Abrir, igual que cuando se adjunta en el correo
electrénico.

Una vez abierto el documento, se acude al menu Rellenar y Firmar

¥ Camés Digitales.pdf - Adobe Reader (=8] % ]
Archivo Edicién Ver Ventana Ayuda *

Abrir | @ @ @ & EJ @ | /1 | ’ B, ¥ Herramientas I Rellenar y firmar I Comentario

Si no se visualiza el mend, se busca en el menu Ver y se selecciona Rellenar y firmar

.
%11 Camés Digitales,pdf - Adabe Read:_

Archive Edicién Ventana Ayuda
- i 13
Abrir Rotar vista
MNavegacién de pagina 4
Presentacion de pagina L4
Ampliacién/Reduccién 4

Herramientas

Comentario 3

Mostrar/ocultar 3
IE Modo lectura Ctrl+H
@ Modo Pantalla completa Ctrl+L

E Rastreador...

Leer en voz alta »

A continuacion, siguiendo cualquiera de las dos opciones, se visualiza en el lado derecho del documento el menu
de Rellenar y Firmar donde se selecciona Trabajar con certificados.

’@ Carnés Digitales,pdf - Adobe Reader (=@ = |
|ﬂrchivo Edicién Ver Ventana Ayuda ®
E} Abrir ‘ @ @ @ @ % | fl | | lz‘ = Herramientas Rellenar y firmar Comentario

l! || v Herramientas de relleno y firma

TIPOS DE CARNES DIGITALES A.C.A.

T Agregartexto
+  Agregar marca de verificacion
Colocar iniciales

Colocar firma

m

» Enviar o recopilar firmas

I » Trabajar con certificados I
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El menu se extiende y en él se selecciona Firmar con certificado.

Herramientas Rellenar y firmar Comentario

-

» Herramientas de relleno y firma
» Enviar o recopilar firmas

¥ Trabajar con certificados

@ Firmar con certificado

|:EL‘) Aplicar marca de hora al documento

m

Aparece la ventana donde se indican los pasos a seguir

o e— =]
Para iniciar el procese de firma, seleccione el botdn "Arrastrar nuevo rectangule

defirma" y, a continuacion, trace la zona en la que desea que aparezca la firma.
Una vez que haya terminado de arrastrar el area deseada, accedera al siguiente
pase del proceso de firma,

I [T Mo volver a mostrar este mensaje

[ Arrastrar nueve rectangulo de firma... l’ Cancelar ]

Se pulsa Arrastrar nuevo rectangulo de firma... y el cursor del raton pasa de ser una flecha a ser una cruz. Se
tiene que marcar un area en la parte del documento donde se quiere tener la marca visible de la firma. Para ello,
se pulsa con el botdn izquierdo del ratdn sobre el documento y sin soltarlo se establece la zona que se desea para

la firma.
Archivo Edicibn Ver Ventans Ayuda *
wir | KRV FSES ™| [1]a]= @ | [ = Herramientas | Rellenary firmar | Comentario
| = » Herramientas de relleno y firma
» Enviar o recopilar firmas.
TIPOS DE CARNES DIGITALES A.C.A. v Trabajar con certificados

[ Aplicar marca de hora al documento

Se suelta el botén del ratén y aparece la ventana para la seleccion del certificado

Firmar documento | =

Firmar como: | NOMBREB. - MIF1. (ACA - Certificados ( v] @

Emisor del certificado: ACA - Certificados Corporatives

NOMBRE B B

et et

. S -

s peree @
o e s,

E CNIF s s i e

nEx

omab-gbotaneviczcom
Focha: BE0534 120741 41200

[] Bloquear documento tras firmar @

@ Hae clic en Revisar para comprobar sila firma puede afector al contenide
e [ Revisar.. |




Firma Digital Documentos — Adobe Reader XI Real e llustre Colegio de Abogados de Zaragoza

En ella no hay que marcar la opcién Bloquear documento tras firmar porque si no en el pdf no se puede afiadir
otra firma posteriormente como en el caso del Procurador. Se pulsa el botdn Firmar y aparece la ventana para
seleccionar el nombre y el destino del documento firmado.

= Guardar como. |z |
ol « + %3 |{[ Buscar Manuales 2|
Dgli - EaEsy
Organizar + MNueva carpeta =~ @
] Imagenes ~  Nombre Fecha de modifica...  Tipo
&) Musica
15/10/2015 14:33 Carpeta de archiv
B videos o - ) )
= Carnés Digitales.pdf 15/09/201512:06  Adobe Acrobat D
M "L Lectores Validos.pdf 15/10/2015 14:25 Adobe Acrobat D
@ Grupo en el hogar
1% Equipo
&, Disco local (C3)
(a Datos (D)
o HPRECOVERY (E) _ | - -
Nombre: Carnés Digitales.pdf -
Tipo: | Archivos Adobe PDF (*.pdf) -

Se pulsa Guardar y aparece la ventana de peticion del PIN

Introducir PIN

Para inidar sesién en "ACA - 2311200910239823"

Introducir PIN:

¥ Longitud minima de PIN 4 bytes
+" Longitud maxima de PIN & bytes

Se introduce el PIN, se pulsa Aceptar y aparece el documento firmado.

il
'@ Carnés Digitales3.pdf - Adobe Reader | = | = 23 |
Archive Edicion Ver Ventana Ayuda ®
) Abrir /1 | 74,8% - ‘ E = Herramientas . Rellenar y firmar | Comentario
@ Firmado y todas las firmas son validas. % Panel de firma

| »

TIPOS DE CARNES DIGITALES A.C.A.

Pzt it o WA
W

NOMERE
B

m

NIF 1




