FIRMAR UN PDF CON AUTOFIRMA

1. Ejecutar el programa AUTOFIRMA

AutoFirma

2. Seleccionar el fichero a firmar

Se abrira una ventana para buscar y adjuntar el documento a firmar. Se puede hacer pulsando
el botdn de seleccionar fichero a firmar, o arrastrando el documento a firmar al area grisacea.

@ AutoFirma v1.6.5 - O X

Archivo Herramientas Ayuda

Bienvenido a AutoFirma

En esta pantalla puede firmar electrénicamente ficheros que se encuentren en su disco duro.

Cuando firma electrénicamente un fichero pueden incorporarse a este ciertos datos personales, entre los que pueden encontrarse su nimero
de DNI, su nombre y apellidos o incluso informacién sobre su situacién laboral si utiliza un certificado profesional. Consulte las politicas de
seguridad y proteccién de datos de los receptores de los ficheros firmados antes de enviarlos o distribuirlos.

A partir de este punto, no inserte o extraiga ninguna tarjeta inteligente o dispositivo criptografico USB.

[ Seleccionar ficheros a firmar ]

Arrastre un fichero a este area

Pulse el botén o arrastre ficheros o directorios a este area

Firmar

3. Comprobacion del fichero a firmar

Una vez ha seleccionado el fichero, en el area anteriormente grisacea aparecera el simbolo de
un documento PDF, con el nombre del fichero para ser firmado.

Un botdn a la derecha “Ver Fichero” permite verlo antes de firmarlo para comprobar que se
trata del documento que se desea.
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@ AutoFirma v1.6.5 - O X

Archivo Herramientas Ayuda

Bienvenido a AutoFirma

En esta pantalla puede firmar electrénicamente ficheros que se encuentren en su disco duro.

Cuando firma electrénicamente un fichero pueden incorporarse a este ciertos datos personales, entre los que pueden encontrarse su nimero
de DNI, su nombre y apellidos o incluso informacién sobre su situacién laboral si utiliza un certificado profesional. Consulte las politicas de
seguridad y proteccién de datos de los receptores de los ficheros firmados antes de enviarlos o distribuirlos.

A partir de este punto, no inserte o extraiga ninguna tarjeta inteligente o dispositivo criptografico USB.

L Seleccionar ficheros a firmar J

D:\Users\PilarA\Desktop\Documento_para_firmar.pdf Ver Fichero
Tipo de firma: Firma PDF

Tipo de fichero: Documento Adobe PDF
Fecha Gltima modificacion: 5 de marzo de 2021 13:48

Tamafio: 41 KB
U Hacer la firma visible dentro del PDF

U Insertar una marca visible dentro del PDF

4. Hacer la firma visible o no visible

En esta pantalla aparece un check “Hacer la firma visible dentro del PDF”, este check permite
insertar dentro del documento una marca que lleva incorporado los datos de su firma electronica.
Si no queremos hacer visible la firma: Pulsar en FIRMAR vy saltar al punto 6.

Para que el fichero quede firmado electronicamente no es necesario que sea visible.
5. Si queremos hacer visible la firma

Marcamos la casilla “Hacer la firma visible dentro del PDF” y FIRMAR Y aparecera la
siguiente pantalla

@ Autofirma v16.5

Archivo Herramientas Ayuda

Bienvenido a AutoFirma

En esta pantalla puede firmar electronicamente ficheros que se encuentren en su disco duro.

Cuando firma electrénicamente un fichero pueden incorporarse a este ciertos datos personales, entre los que pueden encontrarse su nimero
de DNI, su nombre y apellidos o inclusa informacién sobre su situacion laboral si utiliza un certificado profesional. Consulte las politicas de
seguridad y proteccion de datos de los receptores de los ficheros firmados antes de enviarlos o distribuirlos.

A partir de este punto, no inserte o extraiga ninguna tarjeta inteligente o dispositivo criptografico USB.

Seleccionar ficheros a firmar

D:\Users\PilarA\Desktop\Documento_para_firmar.pdf Ver Fichero
Tipo de firma: Firma PDF

Tipo de fichero: Documento Adobe PDF
Fecha Uttima modificacién: 5 de marzo de 2021 13:46

Tamafio: 41 KB
m Hacer la firma visible dentro del PDF

[ Ingertar una marca visible dentro del PDF

Eirmar
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@ Propiedades de la firma visible PDF x

Posicion de firma
Fa ™

Inserte o seleccione el area de firma visible.

X: Y: Anchura: Altura:

Pagina 1 de 1 (escala: 43%), >

Siguiente | Cancelar

Esta pantalla mostrara todas las paginas del documento. Se puede decidir si mostrar la firma
en una en concreto (al final del documento o al principio) o en cada uno de ellas.

(Recuerda que aparezca esta firma no es obligatorio para que este firmado
electrénicamente).

Se elige, con el ratén, dentro de cada pagina, el area donde quiere que aparezca la marca,
para evitar superponerla en espacios escritos. Se hace pulsando el ratén en el punto en
concreto desplazarlo pulsado realizando un rectangulo donde se alojara la firma.
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2 Propiedades de la firma visible PDF X

Posicion de firma
¥ y

Inserte o seleccione el area de firma visible.

X1 Y: 148 Anchura: 99 Altura: 13

Pagina 1 de 1 (escala: 43%) =

| Siguiente J | Cancelar J

Una vez terminado de seleccionar el area en cada uno o solo una de las paginas pulsar el boton
“siguiente” y se mostrara la pantalla para que elegir el texto y tipo de letra de la firma.

El programa le propone un texto que le aconsejamos no cambiar en el caso de que no tenga
conocimientos de que son variables de entorno o marcas de documentos.

Una vez terminado pulsar el boton de ACEPTAR.
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2 Propiedades de la firma visible PDF X

Vista Previa

Firmado por $3SUBJECTCHNFS =1 dia $35IGNDATE=Od/MM/vywy3§ con un certi ficado

F5 I SEUERCHS &

La previsualizacion puede diferir del resultado final. Consulte la pagina de ayuda
para conocer las palabras clave para introducir informacion del certificado.

Configuracion de firma
P

Imagen de firma:
| Examinar JL Limpiar J

Texto de la firma:

Firmado por $$SUBJECTCNSS el dia $$SIGNDATE=dd/MM /iyyyy$S conun o
certificado emitido por $$ISSUERCNSS
v
B

[Cour"ler B 12

( N 1 K 1 S 1 T || Negro

] Recordar configuracion

l Restaurar configuracion por defecto J l Aceptar ] [ Cancelar ]

6. Firma visible y marca visible

Si queremos que ademas de que sea visible la firma, esta vaya acompafiada de una marca
(imagen), debemos Ademas de marcar la casilla “Hacer la firma visible dentro del PDF”
también seleccionar “Insertar una marca visible dentro de PDF” y pulsamos en y FIRMAR.

@ Autofirma v16.5

Archivo Herramientas: Ayuda

Bienvenido a AutoFirma

En esta pantalla puede firmar electrénicamente ficheros que se encuentren en su disco duro.
Cuando firma electrénicamente n fichero pueden incorporarse a este ciertos datos personales, entre los que pueden encontrarse su nimero
de DNI, su nombre y apelidos o incluso informacion sobre su situacion laboral si utiliza un certificado profesional. Consutte las politicas de
seguridad y proteccion de datos de los receptores de los ficheros firmados antes de enviarlos o distribuirlos.

A partir de este punto, no inserte o extraiga ninguna tarjeta inteligente o dispositivo criptografico USB.

Seleccionar ficheros a firmar

D:\Users\PilarA\Desktop\Documento_para_firmar.pdf Ver Fichero
Tipo de firma: Firma PDF

Tipo de fichero: Documento Adobe PDF
Fecha ultima modificacion: 5 de marzo de 2021 13:46

Tamafio: 41 KB
(/) Hacer la firma visible dentro del PDF

() Insertar una marca visible dentro del PDF

Eirmar
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Aparecera una pantalla para seleccionar la posicion y configuracién de la firma (punto 5)

Y otra pantalla en la que tendremos que seleccionar la imagen (marca visible), la posicion
de esa marca y decidir si se va a incluir en todas las paginas o s6lo en una.

Una vez terminado pulsar el botéon de ACEPTAR.

2 Propiedades de la firma visible PDF X

l Seleccionar imagen ]

Posicién de marca
f 8

Inserte o seleccione el area para la imagen de marca visible.

X - Y: - Anchura: . Altura: .

Pagina 1 de 1 (escala: 43%)

] Incluirimagen en todas las paginas.

Aceptar | Cancelar -
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7. Seleccion de firma

En esta pantalla hay que elegir si desea firmar con un certificado electronico o con DNI electrénico.
Una vez indicado el programa mostrara una pantalla para seleccionar la firma a utilizar.

Dialogo de Seguridad X

Seleccione un certificado Q ﬂ

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea
usar pulse Cancelar.

| i’ || Emisor: AC Administracién Piblica. Use: Firma y autenticacén
M Valido desde: 19/11/2020 hasta 19/11/2021
H i i para ver | ropi | certifi

Cancel

8. Firmar
Una vez seleccionado el certificado o DNI adecuado, el documento se firmara electrénicamente
solicitando a continuacion, donde queremos guardar el documento resultante firmado
electrénicamente y con qué nombre.

Este documento sera el documento firmado electronicamente que debe guardar o enviar.

Se propondra el mismo nombre de documento a firmar con el trozo de texto anadido de “_signed”

@ Guardar fichero firmado *
Look In: [ﬁ Desktop q |i' ( @ . ﬁ . = =] ]
(B ACTUAL @ FastCopy211 & 01-
(&5 AUTOINFORMES (£ Nueva carpeta (& ac
[&§ CORREO (&5 PELOS (& AP
[ cURSO 2019-2020 (&5 TEMPTEMP (& co
(&5 cURSO 2020-2021 (&5 WEBs mias (&5 pA
RAN - >

File Name: Documento_para_firmar_signed.pdf
Files of Type: | Documentos Adobe PDF (*.pdf) m
l Save I L Cancel J
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@ AutoFirma v1.6.5 - Documento_para_firmar_signed.pdf

Archivo Herramientas

Ayuda

Proceso de firma completado satisfactoriamente

La firma es correcta en cuanto a estructura, pero para determinar su completa validez legal debe comprobar
ademas la validez de los certificados usados. Para ello, puede validar esta u otras firmas electronicas en:
h

hitps/ivalide redsara.es/.

Fichero firmado:

“ D:\Users\PilarA\Desktop\Documento_para_firmar_signed. pdf

Ver fichero
Certificado de firma utilizado:
[~ Titular del certificado: A7 R, Emisor del certificado: AC Administracién
% Publica
Datos de la firma:

¥ Formato de firma
Adobe PDF
¥ Datos firmados
Ver datos firmados
¥ Arbol de firmas del documento

Firmar mas ficheros
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