COMO FIRMAR UN DOCUMENTO PDF ELECTRONICAMENTE

1. REQUISITOS PREVIOS

- Tener instalado Adobe Acrobat Reader DC

- Tener un certificado electrdnico instalado. Nos sirve tanto el certificado personal
instalado en nuestro navegador, como el certificado de trabajador que viene instalado
en la tarjeta de empleado.

2. FIRMAR UN DOCUMENTO PDF
Abrimos el documento que queremos firmar.

IMPORTANTE Si es autorrellenable como en este caso, primero debemos rellanar la solicitud e
imprimir formulario.
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Por faver, rellene el siguiente formulario. No se pueden guardar datos eseritos en este formularic.
=l Imprima &l formularic completc si deses tener una copia de los registros.

W Gesaltar campos existentes

Imprimir formulario |
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SOLICITUD PARA LA PROVISION DE PUESTO MEDIANTE COMISION DE SERVICIO

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre: [PRUEBA ] Apellidos: [PRUERAI ]

DNI Teléfono de contacto: [ ]

Lo tenemos que imprimir en pdf (no en papel), seleccionando en impresora la opcién
“Microsoft Print to pdf”. Una vez impreso en pdf, nos pedira que lo guardemos.

Impresora: | Microsoft Print to PDF « || Prppiedades Avanzada
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Abrimos de nuevo el documento ya rellenado que queremos firmar y pulsamos en
Herramientas-Certificados.
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A continuacidn, pulsamos en “firmar digitalmente”.
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Con el puntero del ratén seleccione el area del documento donde quiere insertar la firma.
Al soltar el botdn del ratdn 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, Caduca: 2018.04.14

° @] 00000000T PRUEBASPF APELLID... (ID digitales de Windows)
B Emitido por: AC Representacion, Caduca: 2018.04.14

@é) Ver detalles
00000000T PRUEBASPF APELLID... (ID digitales de Windows) Ver detalles

Emitido por: AC Representacion, Caduca: 2018.04.14

@ ( Configurar ID digital nuevo ) ( Cancelar )

Con el puntero del ratén seleccione el area del documento donde quiere insertar la firma.



Al soltar el botdn del ratdn le aparecera la ventana con el listado de certificados digitales
disponibles para seleccionar. Elija el certificado deseado y pulse continuar.
En la siguiente ventana pulse el boton “Firmar”.

Firmar como “00000000T PRUEBASPF APELLIDO1PF (R: A99... X

Aspecto | Creado el 2017.02.14 15:36:03 ... v

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

Bloquear el documento tras la firma Ver detalles del certificado

La aplicacién le requerird 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 continuacidn, le pedira la contraseiia del certificado (si tiene una establecida) para
establecer la firma al documento. Introduzcala y pulse Permitir.

Si todo es correcto el documento mostrard una firma digital insertada:
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3. VALIDAR LA FIRMA DE UN DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE CON ADOBE
ACROBAT READER DC

Pulse con el botén derecho sobre la firma y seleccione “validar firma”.
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Mostrar propiedades de firma...

Si la firma se ha validado correctamente aparecera con una v verde o similar.
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