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Instructivo para firmar un documento digitalmente

Paso 1
Abrir el programa Firm.ar

| / Encode Firm.ar

Seleccién de archivos
| Ubique el archivo en el que desea agregar una firma digital.

1- Documento PDF

Origen

Examinar...
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Paso 2:

seleccionar el archivo PDF que quiera firmar
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J ¥ Encode Firm.ar —

/' Seleccione un archivo

1 « Escritorio » Firma Digital v O Buscar en Firma Digital

Organizar v Nueva carpeta Bz~

& Descargas  # ~

[£ Documentos #

Fecha de modifica...

Nombre Tipo

Prueba.doc 6/3/2019 15:12
[&] Imagenes  #

CERTIFICADO DI

Firma Digital
D Musica

Rudy Omar Gret

¥ f e 3

¢@& OneDrive

[ Este equipo
¥ Descargas

i‘_:;] Documentos

m @

Adobe Acrobat D...

I Escritorio v < >
i Nombre: v I éArchivos PDF *.pdf |
I Abrir I ‘ Cancelar
/ Encode Firm.ar - X
Seleccion de archi
n de archivos QA

Ubique el archivo en el que desea agregar una firma digital.

1- Documento PDF

Origen |C:\Users\FirmaDigital\Desktop\Firma Digit Examinar...

G | sosene | | 3§ s
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Paso 3:

Completar silorequiere los siguientes campos
/ Encode Firm.ar — X

Metadatos
Utilice esta pagina del asistente para incorporar metadatos personalizados en el archivo PDF. Esta informacién no es obligatoria @
aunque es adicional y puede ser valiosa para su dasificacion, control o bisqueda.

2- Metadatos
Autor |

Titulo I

Asunto I

Palabras I

Creador |Microsoft® Word para Office 365

Productor IMicrosoft® Word para Office 365

@ Atrds ‘ x Cancelar

Paso 4:

Elegir la opcion de larazon de la firma del documento

/' Encode Firm.ar — X
Certificado

Seleccione el certificado con el cual firmara el documento. En caso de que no tenga certificados instalados en el Almacén de

Certificados de Windows, puede elegirlo desde el sistema de archivos.

3- Certificado

Certificate | SOLA PABLO IGNACIO ¥,

4-Firma

Razdn | v

Soy el autor del documento.

Contacto Factura electronica.

s Revisién de documento.

Ubicadidn  [Revisién de documento, con adicién de cambios.

. |Aprobacién de documento.

Hacer visi pprobacién de documento, con adicién de cambios.
Desaprobacion de documento.

Desaprobacidn de documento, con adicién de cambios.
Otro...

@ Atra’s: O conceler
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Paso5:

Elegir el lugar donde firmar se recomienda el personalizado que es seleccionando la
hoja con el ganchitorojo

7 Encode Firm.ar - X

Ubicacion
Seleccione en que paginas se vera su firma y la ubicacidn de la misma. Seleccione el tipo de documento personalizado para elegir la
ubicacion de la firma manualmente, sino puede seleccionar otros tipos de documentos con ubicaciones prestablecidas.

5- Ubicacion de la firma.

Paginas |Sélo en la primera pégina S

Tipo de documento | Personalizado v I

<;2 Atrds x Cancelar

Paso 6:

Mover el rectangulo de la firma que aparece en el cuadro de vista preliminar

. ey g acceso directo Herramientas de aplicacién
8 Seleccione la ubicacién ... — m} X | P
=
T R —
[ ——
Ko icién de la misma. Seleccione el tipo de documento personalizado para elegir la
sdonar otros tipos de documentos con ubicaciones prestablecidas.
BARTT ConE) OO AL
COMTAVENTO G S da TIC recow: iz
P === L
e Aot
o =
AR TT— 5- Ubicadion de la firma.

:I Paginas Solo enla ptjime@rba'rgrina v
Tipo de documento | Personalizado v

3 obid ‘ :
g Vn’deﬁ ‘ <;II Atrds 1 ED Siguiente x Cancelar

i Disca
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Paso 7:

También se puede seleccionar una opcion predetermina que permite el sistema
/ Encode Firm.ar — X

Ubicacion
Seleccione en que paaginas se vera su firma y la ubicacidn de la misma. Seleccione el tipo de documento personalizado para elegir la
ubicacién de la firma manualmente, sino puede seleccionar otros tipos de documentos con ubicaciones prestablecidas.

5- Ubicacién de la firma.

Paginas  Sélo en la primera pagina ~

Tipo de documento  |Personalizado v |
Personalizado
Redbos Efica

Planilla de kilometraje

Planilla de horarios y descansos
Nota poder

A4 Vertical Der Superior

A4 Vertical Izq Superior

A4 Vertical Der Inferior

A4 Vertical Izq Inferior

A4 Apaisado Der Superior

A4 Apaisado Izq Superior e
A4 Apaisado Der Inferior

A4 Apaisado Izq Inferior E x Cancelar
OFICIO Vertical Der Superior b
OFICIO Vertical Izq Superior
OFICIO Vertical Der Inferior
OFICIO Vertical 1zq Inferior
OFICIO Apaisado Der Superior
OFICIO Apaisado Izq Superior
OFICIO Apaisado Der Inferior

OFICIO Apaisado Izg Inferior

Paso 8:

Seleccionar el botdn finalizar y poner el PIN del TOKEN cuando lo solicite el sistema

/' Encode Firm.ar — X
Firmado del documento
Proceso final, si estd de acuerdo con los datos que usted ingresé entonces presione Finalizar y espere a los resultados. @

Al finalizar, cerrar el asistente y abrir el archivo firmado

@ | [P B o
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¥ Encode Firm.ar

Firmado del documento

N
b
Proceso final, si esta de acuerdo con los datos que usted ingresd entonces presione Finalizar y espere a los resultados.
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Creando archivos t
Leyendo archivo.
Creando archivos t
Leyendo archivo.

Preparando fima.
Actualizando metad
Obteniendo certificg

S Inicio de sesion del dispositivo >
‘UGS 5\!
. N N bbei0
«SafeNet. SafeNet Authentication Client "
Ingresar Contrasefia del dispositivo.
Nombre del dispositivo: encode
Contrasefia del dispositivo: ssccssces

Idioma actual: ES

Paso 9:

Luego de eso habrafinalizado el proceso y tendra el documento finalizado



