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PASO 1

Abre la aplicacién Adobe Reader.

| Todo Aplicaciones Documentos Web Mas -
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.iL‘ Adobe Acrobat }Q
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Buscar en Internet
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PASO 2

Posteriormente, te aparecera la siguiente pantalla:

/E Mend  ¢Ry | = ‘Crear @ Iniciar sesion - o h

Te damas ta hiepvenida a Acrobat Reader Q, Bascar

-

Retienles
Herr... = )
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PASO 3

Seguidamente abre el documento PDF.

- ¥ <A
reay prucba w Personal A
PDF

PASO 4

Al visualizar el documento PDF, aparecera la siguiente pantalla.

/E Moml €y T pruebspdl X | 4 Craar @ &' Iniciar sasiﬁn\
Todas las herramientas. Editar Convertr  Firma electrinica Buscar fexts o hermamientas O U - =
Todas las herramientas * :
. B
B Expodar un PDF @
B Editar un POF .fd
[5 Crear un POF i
. Gimbinar acchiies E“" DOCUMENTO
e i 2 DE PRUEBA,
@ Asstenteden i PARA REVISAR
B} Resumen generativo LA CARGA DE
@ Sobctar finas lecvoncs ARCHIVOS PDF
E owptalzary 0CR
(I3 eroteqer un POF
& Censural un PDF
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€ Todas las herramientas x n )
[z Preparar formulano i
&,
£J

4 Rellenar y firmar

PAso 5 =] Agregar comentarios e,
8 Convertir a PDF -

En la seccion de “Todas las LAL

herramientas” busca la opcién &, Agregar un seilo

“Utilizar un certificado”. e,
£ Smlizar un cerificado

@ Firmar o cerfificar documentos
digitaimente y validar la autenticidad

& Medir objetos

PASO 6

A continuacion, te aparecera el siguiente mensaje. Presiona “Aceptar” para
continuar con el procedimiento.

s - b LA L L B AN

Adobe Acrobat

W Haz clicy amasira con el ratén para delimitar el drea en la que deseas que
aparezca la firma. Una ver que hayas terminado de delimitar el area deseada.
accederas al siguiente paso del procaso de firma

[CIMa valver a mostrar este mensaje

Aceptar
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PASO 7

Luego se mostrara la siguiente pantalla.

é wand Yy prusbapal + Crear @ B Inicia sesion = 3
Todas las herramientas . Ediar Sofye Firma ekechfinma Biscat oo o hemamientas O r r.i.‘_. =
€ Utilizar un certificada E u
A o ° DOCUMENTO
[a Warca de hora "7‘
e DE PRUEBA,
[
Py PARA REVISAR
LA CARGA DE
ARCHIVOS PDF
\_ J
/
{ Utilizar un certificado X n
[ .ﬁ% Firmar digitalmente J E‘
E;E". Marca de hora df‘
PASO 8 e,
En la seccién de “Utilizar un iAf
certificado” debes presionar en
Firmar digitalmente. e,
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PASO 9

Posteriormente, te aparecera el icono para seleccionar el lugar del documento
donde deseas insertar la firma digital, como se muestra a continuacion.

éu.nn Gy prusta pr x| 4+ Cour @ Bl Iniciar sasin - m

—

Todas @s heramenias Bl S Firmma eteciidmca Buscar ksl o hermamentes 10 H =

€ ubilizar un certificado =

DOCUMENTO
DEPRUEBA,
PARA REVISAR
LA CARGA DE
ARCHIVOS PDF

G. Marca de hom
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B
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PASO 10

Una vez realizada la seleccién, debes proceder a Configurar ID digital.

A:nr'iqn'_!: am de I} digitsl necexans h

Esfe carmpa de Erma requiers una idenlidad de firma digial

¢Deseas conlgurar una ahora?

Arrda |_C-:ll'l1'll?h'?r D degital Cancelar
1
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PASO 11

Cuando presiones Configurar ID digital, veras la siguiente pantalla

-

berindan un nireed de
protecciin de identidad bajo
(-i) Crear una ID digital nueva
© Creatuld digital de firmado automatico
- —
TOMAR EN CUENTA

Configurar una ID digital para firma X

Se requisre yna 1D digital para
crent una fima digital. Las 1D
gt ales mas v Lay
emiten sntadades de
certifcacion confiables y 3e
basan en dapatitives seguios,
oG tarpetas inteligentes o
tokens Algunss sstan bawadas
e anchivos,

Tambeen poedes orear una 1D
digital nueva, pero estas

Selecciona el tipo de 1D digital:
I Utilizar un dispositivo de creacion de firmas

Configura una tarjeta inteligente o un testimonio
conectado al equipo

Utilizar una ID digital de un archivo
Imparta una |D digital sastente que hayas obtenido de

un arrh!ﬁg

4

Para configurar una ID digital de firma, primero debes elegir el tipo de ID digital. Si vas a utilizar
un certificado almacenado en software, selecciona “Utilizar una ID digital de un archivo” para

continuar.

PASO 12

Posteriormente,

debes

configurar la ruta donde
se encuentra el soft token
y agregar la contrasefa
correspondiente.

-

Busca el archivo de |D digital. Los archivos de 1D digital estdn protegidos con
confrasena, de modo que solo podras acceder al 1D digifal si la tienes

Explorar )

Mosmalmente, bas andhivos de
I dhigitad tienen wna extension
PFX 0 P12 ¥ contkenen e
archivo de dave piblica
{certificado) v of de dave
piivada asocida.

Para firmar con un 1D digial Introduce la contrasefia del ID digital.
disponiblie como un archiva,

sigue las instriscciones para

explotar ¥ seleccionar =l

archivo, y escribe fa

conlbizsefia pars protegsr |a

clave privada.

@ ( Croear un 1D digital nuevo :) (: Alrds :J

Buscar un archivo de 1D digital »

J
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Configuraciéon (PASO 12):

(C :\User\NOMBRE DE SU EQUIPO\Documentos\Jacobitus\seftoken.pl2 )

TOMAR EN CUENTA
La contrasefia que debe ingresar en el ID digital corresponde al softoken.

PASO 13

Una vez que completes los dos campos requeridos, la pantalla se vera de la
siguiente manera.

~

Buscar un archivo de 1D digital X

Busca el archivo de ID digital. Los archivas de D digital estan protegidos con

Hchntuents losAkiig ae contraseiia, de modo que solo podrds acceder al 1D digital si la tienes

1D digital tienen una extericn
PFX o P12 y contienen el

erchivo de clave piblics C:AUserstadsib\Documents\Jacobitusisoftoken p12 ( Explorar )
[certrfcado) y cf de clave

privada asocado.

Para firmar con un IO degital Introduce la contrasefia del 1D digital.

dispanible como un aichiva,
sigue las instrucciones para
exphorar y seleccionar el
anchive, y escribe b
contrasedla para proteger la
clave privada

r\_f_’i (_crr-'-ar un 10 digital nuevo ) (_ Alras _\I m

PASO 14

Posteriormente al presionar sobre el botén “Continuar” te aparecera la
siguiente pantalla.

N

Agregar ID digitales desde un archive X

Los 1D digitales siguientes se agregarin a la lista de ID digitales que puedes usar para firmar digitalmente:

[‘3\ ROCIO DEL CARMEN MARQUEZ GU... Ver detalles
¢

Emitido por: Entidad Certificadora .., Caduca: 2026.11.11 18:45:00 2

@ Atrds ) /
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PASO 15

Al presionar nuevamente en “Continuar”, se mostraran los datos del certificado
almacenado en el soft token con el cual se firmara el documento PDF, como

se observa en la siguiente pantalla.

-

Firmar como "ROCIO DEL CARMEN MARQUEZ GUARAVIA®

u
Aspecto  Texto normal w [ Crear )

ROCIO DEL Firmado digitalmente por

CARMEN ROCIO DEL CARMEN
MARQUEZ GUARAVIA

MARQUEZ Fecha: 2025.11.11
GUARAVIA 15:37:10 -04'00"

Bloquear el documento tras la firma Ver detalles del certificado

Revisa el contenido del documento que pueda afectar a la firma. ( Revisar )

- J

PASO 16

Seguidamente se procedera a ingresar el PIN O LA CONTRASENA DEL SOFT
TOKEN.

_________ =r)
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PASO 17

Posteriormente, se abrira
la ventana para seleccionar
la ubicacién donde deseas
guardar el documento PDF
firmado.

PASO 18

Una vez guardado el
documento PDF firmado,
podras visualizar el archivo
con la firma aplicada, como
se muestra en la siguiente
pantalla:

Conyedtin. aditar ¥ firmas elecromcaments
femmiusianas ¥ acuerdos en POF

N

ARCHIVOS PD

Firmada

ROCIO

digralments por
DEL  )EaEm
CARMEN  msrduez
MARQUEZ i
GUARAVIATLLY

ﬂ FeSs—— *B @ i Iniciar ﬁe%
& 4 & o+ Esteequ.. » Documentos » & boias a § & @ -
utva carpeta o |
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s IENTO
o Onelvive |
T Este equipo E qu.,
L. '[EVISAR
N SR 1GA DE
# Oioultar carpetas Cancelar ’05 PDF
_—
- y
A £ Firmar digitalmente u \
@ s . DOCUMENTO
£% Validar toda la firma .ﬁ‘
& DE PRUEBA,
PARA REVISA|
LA CARGA DE
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