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1. Objetivo, alcance y usuarios

El objetivo del presente documento tiene como objetivo brindar una guia practica y detallada sobre
la forma correcta de realizar el cambio de imagen en la firma electrdnica avanzada.

Este manual aplica a todas las actividades posteriores a la adquisicién de un Certificado de Firma
Electrénica y su configuracion.

Los usuarios de este documento son todas aquellas personas que utilicen un certificado de firma
electrénica.

2. Desarrollo
2.1, Notas importantes
e Laimagen no tiene ningun valor juridico, por lo cual es opcional.

e Laimagen a cargar debe encontrarse en formato PDF.

Paso 1: Deberd ingresar al documento en PDF, (Acrobat Reader DC).

Paso 2: Seleccionar la pestafia de “herramientas”.

. - Adobe Acrobat Reader
EJEMPLO INFILE SING.pdf - Adobe Acrobat Reader DC

Archivo Edicién Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas PLO INFILE Sl... X

w e B8 HEQ A A MO @ w- B3 P I

EJEMPLO INFILE SING

Firmante 1 Firmante 2
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Paso 3: Seleccionar la opcién “Certificados”.

EJEMPLO INFILE SING.pdf - Adobe Acrobat Reader DC
Archivo Edicién Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas EJEMPLO INFILE Sl...

Q |3L]squecla de herramientas

74 52 2),

Comentar Rellenar y firmar Editar PDF Exportar archivo PDF

(o [-] T[] (o -] (o [-]

&%

Sello Medir Certificado:

(o
)

o [] =an =an I

Paso 4: Se habilitara la opcidn “firmar digitalmente”, dar click.

EJEMPLO IMFILE SING.pdf - Adobe Acrobat Reader DC
Archive Edicion  Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas EJEMPLO INFILE SI... %

w® B8 R Q R MO @ - BT B2 &R

I Certificados ‘ é@ Firmar digitalmente Marca de hora

Paso 5: Realice las actividades establecidas en la ventana Click en “Aceptar”.

Acrobat Reader

Haga clic y arrastre con el ratén para dibujar el area en la que desea que aparezca la
firma. Una vez que haya terminado de arrastrar el drea deseada, accedera al

siguiente paso del proceso de firma.

] Me volver a mostrar este mensaje

- =]
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Paso 6: Seleccionar con el puntero el drea en donde desea que aparezca la firma.

Firmante 1

Paso 7: Seleccionar la opcién “Continuar”.

Firmar con un ID digital

Seleccione el ID digital que desee utilizar para la firma:

- s oy i
o @é} Nombre del titular (ID digitales de Windows) Ver detalles

Emitide por: Registro Digital Prisma, 5.A., Caduca: 2020.10.02

( Configurar ID digital nuevo ) ( Cancelar )
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Paso 8: Seleccionar el botdn “Crear”.

Firmar como "Nombre del Titular"

X
Aspecto  Texto normal ‘

Firmado digitalmente

NOMBRE DEL POr Nombre del Titular

TITULAR Fecha: 2020.07.16
15:11:39 -06'00"

O Bloquear el documento tras la firma Ver detalles del certificado

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

Paso 9: Seleccionar la opcion “Imagen”.

Personalizar el aspecto de la firma b4

E 4 & O

Texto Dibujo ImagenMNinguno

<aqui va su Firmado digitalmente
por <aqui va su
nombre nombre comun>

5 Fecha: 2020.07.16
comun= 15:20:42 -06'00"

Texto incluido Direccion del texto

Nombre [JNombre distintivo Auto = =

Brecha [Jversién de Adobe Acrobat .
Formato de los digitos

B Logotipo Oubicacion

O Motivo BEetiquetas et ¥

Nombre predefinido
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Paso 10: Se habilitara la opcion “Explorar”, ingresar a esta seccion.

Personalizar el aspecto de la firma X

B a @ O

Texto Dibujo ImagenNinguno

Firmado digitalmente
por <aqui va su
nombre comun>
Fecha: 2020.07.16
15:24:37 -06'00'

” Explorar Borrar
Texto incluido Dire: el texto

Nombre [JNombre distintivo Aue ==

Brecha [Jversién de Adobe Acrobat it
Formato de los digitos

Logotipo O Ubicacién

OMativo B Etiquetas i 4

Nombre predefinido

Paso 11: Cargar el documento con la rubrica deseada, (PDF).

[ Este equipo

¥ Red LI 4 >

MNombre: | IMAGEMN RUBRICA v‘ Archivos PDF de Acrobat (*.pdf ~

Nombre predefinido
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Paso 12: Click en “Guardar”.

Personalizar el aspecto de la firma

E g @ O

Texto Dibujo Imagen Ninguno

Firmado digitalmente
por <aqui va su
nombre comun>
Fecha: 2020.07.16

3 u U '

15:51:40 -06'00
Explorar Borrar

Texto incluido Direccion del texto
B Nombre [CONombre distintivo Auto
Brecha Oversién de Adobe Acrobat

8 Logotipo Olubicacion

Omotivo Betiquetas 012345660

Nombre predefinido

Formato de los digitos

Paso 13: Click en “Firmar”.

Firmar como "Nombre del Titular" X

Aspecto  Creado el 2020.07.16 15:58:41 -0... v

Firmado digitalmente
por Nombre del Titular

Fecha: 2020.07.16
15:58:41 -06'00'

[J Bloquear el documento tras la firma Ver detalles del certificado

Revise &l contenide del documento que pueda afectar a la firma. Revisar -
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Paso 14: Guardar el documento con el nombre deseado.

oh Red v o<

Nombre: | EJEMPLO INFILE SING 2|

Tipo: | Archivos Adobe PDF (%.pdf)

 Ocultar carpetas ‘ Cancelar

Paso 15: Ingresar contrasefia de Firma Electrdnica, clic en “permitir”.

Seguridad de Windows X

Credenciales requeridas

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

Descripcion de clave: Clave privada de CryptoAPI

Caontrasefia 1,

‘ 2. Permitir Mo permitir
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Paso 16: Aparecerd la Firma con la rubrica deseada.

EJEMPLO INFILE SING

Firmado digitalmente
por Nombre del Titular

Fecha: 2020.07.16
16:05:33 -06'00'

Firmante 1 Firmante 2
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