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GUIA RAPIDA PARA USO DE FIRMA DIGITAL

1) AGREGAR FIRMA DIGITAL EN ADOBE READER XI

En caso de tener instalada la aplicacion Acrobat Reader (versidn Xl), se deberd abrir con la misma el

documento PDF que se desea firmar digitalmente, insertar el token en un puerto USB del equipo y seguir los

siguientes pasos:

1. En el mend Firmar, seleccionar Trabajar con certificados, = Firmar con certificado

*%. prueba de firns digitalpdf - Adobe Resder
' Archwo  Ediodn  Mer Veptana  Aguda
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Herramientas l Firmar ' Comentario
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39 £3 4o prucoe de un docamere cleors race con Frme Digtel

» Tengo que firmar

» Obtener la firma de otros
v Trabajar con omiﬁr.adoq
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@ Firmar con cerbﬁcaduj

A Aplica
[A.,. Aplicar marca de hora al documenta

2. Se desplegara una ventana donde habra que seleccionar la opcion “Arrastrar Nuevo rectangulo de

firma...” y luego deberd marcar en el documento un rectangulo sobre el lugar donde desea que aparezca

la leyenda de firma digital

-
Adobe Reader

Bl o

defirma”y, a continuacién, trace la zonz en la que desez que aparezca la firma,

Una vez que haya terminade de arrastrar o area deseads, accedera 2l siguiente

‘ 0 Parainiciar el proceso de firme, seleccione el boton *Arrastrar nuevo rectzngulo
\
‘ paso del proceso de firma.

[ Arrastror nuevo rectangulo de firma.. ] [ C:ancciar ]
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3. Seleccionar el certificado digital correspondiente a la persona que va a firmar el documento (Firmar

como) y click en el boton FIRMAR
r e al
Firmar documento “
Jl T Bl A ARIO ALONSO ALVAREZ CORDORA (FIRMA) (CA IR [7)

Emisor del cenificade: CA SINPE - PERSONA FISICA | Informacién.. | |

Aspecte: | Texto normal - |

Frrranky digitebron i por MARD ALONSD |

MARIO ALONSO R SZitiilon

ALVAREZ B-ANNLE OO0, ventame- N (@) |

NLONSD, 2O, o-FUVONA T TICA

CORDOBA (FIRMA) S Goansimn

Foche: AN 1ST356 0610

T Bloquear documenta tras firmas @
Eﬂomu cion adicional de hrmg @
Mative:  <ninguna> e
Ubicacidn:
Informacitn de contacto:
i [ Firmar ] | Cancelar

4. Se solicitara guardar el nuevo documento firmado

5. Para finalizar el proceso de firmado se solicitara el PIN (contrasefia) de su Firma Digital, el cual se debera

digitar y elegir la opcién Aceptar

Saguridad de Windows l i u

Proveedor de tarjetas inteligentes de Microsoft
Escriba su PIN de autenticacion,

==mal PIN
’ ) B
._;‘ T -

oy [ l

m—

6. Una vez realizado estos pasos el resultado es un documento PDF firmado digitalmente, como lo vemos en

la siguiente imagen.
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Esto es una proeba de ua documento eectrdnico con Firma Digtal,

2) AGREGAR FIRMA DIGITAL EN ADOBE READER DC

En caso de tener instalada la aplicacién Acrobat Reader (version DC), se debera abrir con la misma el
documento PDF que se desea firmar digitalmente, insertar el token en un puerto USB del equipo y seguir los
siguientes pasos:

1. Seleccionar el Meni HERRAMIENTAS vy luego click en la opcion CERTIFICADOS

% Pruetae fumas pdf - Adobe Acrobat Reader OC
Acheve  Edcon Ver Ventana  Ayuds

- o x
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@ Iniciar sesién
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N
)
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- ted 2ar PAGInas ensura r pa > Proteger
Ab AL AGregs Agreg. A A g -
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2. A continuacion, click en FIRMAR DIGITALMENTE

"2 Prueba_firmas.pdf - Adobe Acrobat Reader DC - u] X

Archivo Edicén Ver W P

Inicio Herramientas Prueba_firmaspdf X @ Iniciar sesién

DOdPBRQA O v A MO® w-FRRDEATPT © L

E Certificados ~ Im Firmar digitalmente I% Marcadehora (g Valida X
A

@

<
Documento listo para firmar electrénicamente

3. Con el puntero del mouse, seleccionar el area del documento donde se quiere insertar la firma. Al soltar el
botdn del mouse aparecera la ventana con el listado de certificados digitales disponibles para seleccionar.

Elegir el deseado y pulsar continuar

Firmar con un ID digital X
Seleccione el ID digital que desee utilizar para la firma:
(@) | ®l S (1D digitales de Windows) Ver detalles
- B Emitido por: Autoridad Certificante de Fi.... Caduca: 2020.03.18

@ ( Configurar ID digital nuevo ) ( Cancelar )

4. En la siguiente ventana, pulsar el botén FIRMAR
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Firmar como (A Cristian Javier"

Aspecto Creado el 2018.09.27 08:18:21 -0...

N Fecha:

Cristian
Javier

Bloquear el documento tras la firma

~

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

X

2018.09.27
08:19:40 -03'00"

Ver detalles del certificado

Revisar

5. Guardar el documento con la firma insertada

mo

M B> Esteequipo > Objetos 3D

v

o
Nueva carpeta

~
Mingdn elemente coincide con el criterio de ba:

entos

ocal (C:)
vol (F:)
IRTUALES w

Buscar en Objetos 30

=

squeda,

mbre: | PDIGITAL EN ADOBE ACROBAT DC.pdf

Tipo: | Archivos Adobe PDF (*.pdf)

petas

Cancelar

6. Introducir PIN (contrasefia) y click en Aceptar

Seguridad de Windows

Tarjeta inteligente

Escriba su PIN de autenticacion.

PIN

Mas informacién

Aceptar

Cancelar

Finalmente, con este procedimiento quedara estampada la firma en el documento.
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3) AGREGAR FIRMA DIGITAL EN MICROSOFT OUTLOOK

Para la firma digital de correos electrdnicos, debera utilizarse la aplicacion MICROSOFT OUTLOOK. En tal

caso, colocar el token en un puerto USB del equipo y seguir los siguientes pasos:

1. Click en Nuevo Mensaje de Correo Electrénico (o Responder). Redactar normalmente el correo y pulsar el
boton FIRMAR (Firma Digital)

Test Firma D - Mensaje (HTML}

Archivo DT Insetar  Opciones  Formatodetexto  Rewisar Jué d
s C o ollo= o— ni -t | -
Cortar Calibri (Car < |11 | & &[22+ 2 3a= 1A [UJ 1] |* Seguimiento a
o Yo _2 .
Copiar _ - ! Importancia alta
Pegar NKS #-A- === =3 Lbretade Comprobar Adjuntar Adjuntar Firma Firmar
- Copiar formato N o direcciones nombres  archivo~ elemento~ ¥ Importancia baja
Portapapeles LM Texto basico LM MNombres Incluir Etiquetas FIRMA DIGITAL
De~ cristianboggia@juscarrientes.gov.ar
=1 - -
Para... Direccién de Informética <direcci ica @juscorrientes.gov.ar»;
Enviar
cC...
Asunto Test Firma D
Prueba....

2. Click en el botén ENVIAR

Test Firma D - Mensaje (HTML)

Archivo [UCIESTM Insertar  Opciones  Formatodeteto  Revisar cer?
alla C ry - -
Cortar Calbica -1 | & &S] % _E‘E .:?, @ ([ ?‘ |» Seguimienta a
. @ _# i X
Capiar . ) : ! Importancia alta
Pegar NKS ¥-4- Libreta de Comprobar = Adjuntar Adjuntar  Firma o Firmar
v Copiar fermate - direcciones nombres  archivo - elemento~  ~ ¥ Importancia baja
Portapapeles F Texto basico LM Nombres Incluir Etiguetas = FIRMA DIGITAL
De - aistianboggia@juscorrientes.gov.ar
Para... Direccién de Informética <direcciondeinformatica @juscorrientes. gov.ar»;
Enviar
CCon
Asunto Test Firma D
Prueba... |

3. Se solicitara el PIN correspondiente al token del usuario. Ingresarlo y pulsar el boton ACEPTAR (se cerrard

la ventana y se enviara automaticamente el correo)

Seguridad de Windows

Tarjeta inteligente

Escriba su PIN de autenticacion.

PN

Mas informacién

Aceptar Cancelar
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4. En correo firmado digitalmente quedara identificado de la siguiente manera

i J\__]Ul\.m I.\.|UTPU I\.ILIIIHIUIIAII\.Hl TUTIL T TETWE e TJROF

i 2 uanmaxisihva., test FD jueves /6201, 2046

4) AGREGAR FIRMA DIGITAL EN OUTLOOK EXPRESS

Para la firma digital de correos electronicos mediante la aplicacion OUTLOOK EXPRESS, la secuencia de

pasos sera la siguiente:
1. Con el token insertado en un puerto USB del equipo, hacer click en la opcidn Crear Correo. Luego redactar
el correo (completando campos Para, Asunto, etc) y desplegar el resto de las opciones de la Barra de

Herramientas haciendo clic en la flecha doble, tal como se muestra:

Herramientas  Mensaje  Awvuda

== R Bt Mensaje nuevo

Enviar y rec... Direcciones Archivo  Edicidn  Wer Insertar  Formato  Herramienta

v |

= do | |

Enviar Carkar Copiar Pegar

les
de entrada (1)

e salida ) .
erwviados Correo electranf Asunto: I Fencia del
eliminados :zv N & S é_ i= = frea l:m:ltal:
no verde
Fa que la pe
hnectada y
e de mensa
ENEEN
Grupos de notic dohble l:_Iic
re con icor
- para enwvia
ford] je instantan
rsona.
b
Contactos
mostrar, Haga clic
ear un contacko P.bl
23|

2. Seleccionar la opcién FIRMAR
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B: Mensaje nuevo

archiva  Edicidn “er  Insertar  Formato

- LV} ]
= X B B
Errviar Zorkar Copiar Pegar
Para: I
|
Asunko: I AB
E|NAS A |1
i a—— BEE Firmar
l[_i] Adjuntar
;’ Prioridad - =
os de notic =9 cifrar
Canfig & Sin conesxicn
actos Personalizar. ..

0 oo

3. Por ultimo, al hacer click en Enviar, se solicitara el PIN correspondiente al token del usuario

presionar VERIFICAR

Herramientas Mensaje  Ayuda
! AB —3]
A A/ @ V.5 =2 b
Peqar Deshacer Comprobar Crkografia Adjuntar Prioridad Firrnar Cifrar Sin conexidn
IDProtect Verificacion
B 5 A |i= = |DProtect#3950002207234136
Introduzca PIN de Usuario
=
5 [ mmmm |
Wl = _ S J
] Cambiar el PIN tras la vesificacion

. Colocarlo y



