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1. Objetivo, alcance y usuarios

El objetivo del presente manual es proporcionar los lineamientos necesarios para que los usuarios de
REGISTRO DIGITAL PRISMA firmen de manera electrénica documentos en formato PDF y asi certificar
la validez de la informacidn que contienen.

Este instructivo aplica a todas las actividades relacionadas con la incorporacion de una Firma
Electrénica Avanzada a un documento.

2. Desarrollo

2.1. Introduccidon

Una Firma Electréonica Avanzada en Adobe Reader DC (PDF) permite garantizar a quién se esta
enviando el documento la seguridad de que el mismo proviene del usuario que lo estd firmando
digitalmente, que el contenido no se ha cambiado ni se ha manipulado desde que se firmé digitalmente
y prueba a todas las partes interesadas el origen del contenido firmado.

2.2. Firmando documentos

Antes de empezar a firmar, se recomienda haber guardado correctamente el contenido del
documento; de no haberlo hecho, el programa lo solicitara posteriormente.

En la barra de Opciones de Adobe Reader DC, seleccione:
1. “Herramientas”
2. “Certificados”

—i PRUEBA PRISMA SIGN.pdf - Adobe Acrobat Reader DC

Archivoly Edicion  Ver Firmar Ventana Ayuda

Herramientas PRUEBA PRISMA SI...

Q, [Busqueda de herramientas

4 o=

Comentar Rellenar y firmar Editar PDF

‘ Abrir |~ ‘ | Abrir |~ ‘ Abrir |~

e 2

Medir Certificados

‘ Abrir |~ ‘ | Abrir |~
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Al seleccionar la opcion “Certificados” se desplegara un menu donde debera elegir la opcidn “firmar
digitalmente”.

- é@ Firmar digitalmente [E) Marca de hora

Al seleccionar la opcién “Firmar Digitalmente” se desplegara una nueva ventana en la que Adobe
Reader DC solicitara dibujar el area en la que desea que aparezca la firma de manera visible dentro del
documento, con el puntero se debera dibujar el area en el documento.

Acrobat Reader

I@ Haga clic y arrastre con el ratén para dibujar el area en la que desea que aparezca la
k firma. Una vez gue haya terminado de arrastrar el area deseada, accedera al siguiente
paso del proceso de firma.

[]iNo volver a mostrar este mensaje:

m

Firmal
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Inmediatamente después de haber dibujado el lugar donde colocara la Firma Electrénica, se
desplegard la ventana “Firmar Documento”, en la cual debera elegir al firmante del mismo. Se
recomienda activar la opcion “Bloquear el documento tras firmar” para garantizar la integridad del

documento.

Aspecto  Texto normal

Demoy
Pruebas

Firma para

‘ Bloguear el documento tras la firma

Adobe Reader DC le solicitara guardar nuevamente

existente.

Firmar como "Firma para Demo y Pruebas”

Firmado

X

Crear

digitalmente

por Firma para
Demo y Pruebas
Fecha: 2020.12.15
09:50:32 -06'00

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

Ver detalles del certificado

Revisar

o G

€ o ova

Organizar »

q Guardar como

Mueva carpeta

* Descargas & * Nombre

|=| Documentos #

| Imagenes &
12. Diciembre
Manuales actual

Persona Individy

Profesional Titul
@ Onelrive
[ Este equipo

& n_a v <

<« Documentos » Certificados

Buscar en Certificados

S

Fecha de modificacian Tipo

Ningin elemento coincide con el criterio de bdsqueda.

Mombre: | Prueba Firma

Tipo: | Archives Adobe PDF (*.pdf)

A Ocultar carpetas

el documento o bien, reemplazar un archivo ya
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El sistema le solicitard el ingreso de la contrasefia que asignd con anterioridad (Contrasefia de TOKEN
Safenet), como parte de las medidas de seguridad que le permitiran crear correctamente la firma.

Al finalizar, Adobe Reader DC desplegara la firma con los datos de la firma, como se muestra a

continuacion:

Seguridad de Windows >

Credenciales requeridas

Para permitir que la aplicacién acceda a su clave privada, escriba
la contrasefia:

Descripcidn de clave: Clave privada de CryptoAPI
E Contrasena

Permitir No permitir

:i rma pa ra Firmado digitalmente

por Firma para Demo
:)em() y y Pruebas

Fecha: 2020.12.15
Pruebas 09:57:46 -06'00'

Recomendaciones
e Debe contar con la aplicacién ADOBE READER DC puede ser version XI.

e El proceso para agregar como sitios de confianza en archivo .PDF, se realizard una sola vez en
la computadora o en el equipo en el cual se firme un archivo en formato .PDF

e Sjtiene alguna dificultad o inquietud al momento de vdlidar, puede contactarnos al nimero
de teléfono (502) 2506-7070, escribirnos a la direccion servicioalcliente@prisma.gt.

Manual del Usuario para firmar documentos en Ver. 02 del 12-03-2021 Pagina 6 de 6
Adobe Acrobat / .pdf


mailto:servicioalcliente@prisma.gt

	1. Objetivo, alcance y usuarios
	2. Desarrollo
	2.1. Introducción
	2.2. Firmando documentos

	Recomendaciones

