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Manual de Firma Digital con Foxit Reader en Windows

Una vezinstalado en los Almacenes de Windows el archivo contenedor de llave
privada (.p12) y su correspondiente Certificado Digital de Llave Publica, asi como
los Certificados Digitales de la Autoridad de Certificacion DATYS (AC DATYS) y
de la Autoridad de Certificacion Servicio Central Cifrado (ACSCQ), el titular esta
en condiciones de firmar digitalmente archivos y documentos digitales

Pasos para firmar digitalmente un archivo PDF con Foxit Reader en Windows
Paso 1:  Dar doble click sobre un archivo PDF (Figura 1)
(se asume que el lector por defecto de archivos PDF es Foxit Reader)

Foxit Reader se ejecutard mostrando el archivo en cuestién (Figura 2)
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Paso 2:  Seleccionar la Opcién Proteger en el Menu superior

En la Figura 3 se muestra el Menu de funcionalidades de la Opcion Proteger
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Figura 3.
Paso 3:  Presionar el botén Firmar y certificar

En la Figura 4 se muestra el Menu de funcionalidades de la Opcién Firmar y
certificar
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Paso 4:  Seleccionar la Opcién Colocar firmar

En la Figura 5 se muestra el area seleccionada donde serad colocada la Firma
Digital
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Figura 5.

En la Figura 6 se muestra la pantalla de Configuracién de la Firma Digital
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En el ComboBox Firmar como: se selecciona el archivo contenedor de llave
privada (.p12) con el que se realizara la Firma Digital. Los Nombres mostrados
en el ComboBox son los Nombres Comunes (CN) de los Certificados Digitales
correspondientes a los archivos. p12 ya instalados en el Almacenes de
Windows (Figura 7)
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Figura 7.
El botén Info permite visualizar los Certificados Digitales

Paso 5:  Seleccionar un Identificador (ID) del ComboBox (Figura 8)
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En TextBox Ubicacion puede incluir informacion relacionada con su ubicacion
(puede dejarse en blanco)

En ComboBox Razén (Figura 9) se listan varias posibles razones de por qué se
firma digitalmente este archivo PDF (puede dejarse en blanco)
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En ComboBox Tipo de apariencia (Figura 10) se listan los Estilos de Firma
Digital previamente creados, asi como el Estilo estandar; y provee ademas la
opcién de Crear nuevo estilo personalizado
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Al seleccionar un Estilo, se muestra debajo una Vista previa de la Firma Digital
(Figura 11)
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Si se selecciona un Estilo de los ya establecidos, entonces se pasa a Presionar
botdn Firmar

Si se selecciona Crear nuevo estilo aparece una nueva ventana (Figura 12)
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Las opciones del Menu superior: Nombre, Escribir, Imagen y Nada permiten
Editar la parte izquierda de la Firma Digital (Figuras 12,13, 14y 15)

Imagen Herramientas Colores
Configurar estilo de la firma
-- & & - o : .
2 - = - &

Archivo  Inicio Comentario Ver Q- Q Busar

Mombre | Escribic :  Imagen Nada
@ —E} Q Firmado digitalmente por su
Mano Seleccionar Completar DocuSign  F nombre comun aqui

- y firmar - ce| DN: su nombre completo aqui
1 Razon: el motivo de su firma aqui
aiia Documento. Ubicacidn: la ubicacion de su
firma aqui
Fecha: 2021.11.13 09:53: "~
03-05'00"
Foxit PDF Reader Versién: 11.1.0

R4 ©5ign PDF Doc

P

Escribir firma
Configurar texto
@ D A MNombre A Ubicacisn B4 Mombre completo [ Versidn de Foxit
OCU M Fecha ] Ragdn [ Etiqueta
@ 3

.Cérr Propiedades de texto PDF?

AC D Configurar logotipo
[ Logotipo

B ©

-

P
<

A
A

1/1 - 2 2 0 The: | | [ Aceptar | | cancelar - O+ 11520% ~ i3

Figura 13.

Imagen Herramientas N Colores
Configurar estilo de la firma

2 TE ®

Nombre Escribir Imagen Mada

@ —rb Q ' Firmado digitalmente por su
Mano Seleccionar Completar DocuSign nombre comdn aqui
- y firmar - ce| DN: su nombre completo aqui .

1 Razdn: el motivo de su firma aqui -
Tnicio Documento Ubicacion: la ubicacion de su b g Reduce the file size E‘
firma aqui ]

Fecha: 2021.11.13 09:53: ~
03-05'00"
Foxit PDF Reader Version: 11.1.0

Archivo  Inicio Comentario Ver = -~ (Q Buscr

2]

| eeminer || sowr || opadad |
Configurar texto
@ [mombre [ Ubicacidn [“I Nombre completo [ versidn de Foxit
DO Cu Mrecha [ Razdn [ Etiqueta
< P
=

.Cérr Propiedades de texto PDF?

Configurar logotipo

Buogotoo

VAN
x>
M
U

3

4
<

A
A

1/1 * > » 0] Iwue: [ Aceptar | | cancebr O H 11520% 7 L

Figura 14.

O_ AC DATYS
n AUTORIDAD DE CERTIFICACION



DATYS

SOLUCIONES TECNOLOGICAS

Imagen Herramientas Colores

Configurar estilo de |z firma

GBI &- = 2 CE

Archive  Inicio Comentario Ver

O T € A&

Wano Seleconar  Complerer Docusgn & Firmado digitalmente por su nombre comun aqui
vima ~ o DN:sunombre completo aqui ~
Razdn: el motivo de su firma aqui i *i
Ubicacién: la ubicacion de su firma aqui

Fecha: 2021.11.13 09:53:03-05'00' .
Foxit PDF Reader Version: 11.1.0

=0 - Q Busar

Mombre Escribir Imagen i Nada

Inicio Documento M PDF to Word

71

Configurar texto
@, D [AnNombre A Ubicacidn [A Nombre completo [ version de Foxit
OCU [Arecha [ARrazén [A Etiqueta
% [

-Cérr Propiedades de texto PDF?

AC D Configurar logotipo

B

=
BLogotso
.
- v
€ <11 - 2 U Thule: [[Repter | | cancetr - O+ 11520% - ]

Figura 15.

Los CheckBox de Configurar texto permiten Editar la Firma Digital (su seleccion
es a criterio del Usuario firmante)

Si, por ejemplo, se desmarcan los CheckBox Ubicacién, Razén, Nombre
completo y Versidon de Foxit, el Estilo de la Firma Digital quedaria como se
muestra en la Figura 16

Imagen Herramienta: Colores
Configurar estilo de la firma x
TET o2 B @-1 - o0
Archivo Inicio  Comentario  Ver iNnmhmi Escrbir Imagen Nada 3§ - (Q Buscr i
L bre Firmado
M Sel Ci letar DocuSi H
ano Selecconar :nﬁwrrsarr ocusign i Su nom re digital i A
N igitalmente por su -
Inicio Documento Comu n nombre Coml:ln BQUi v eSign PDF Docs \M
, Fecha: 2021.11.13 P
R aqui  10:11:50-0500'
(]
Configurar texto
(@ Muombre  Jubicacisn ~ [INombre complete [ Wersidn de Foxit
DOCU [ Fecha [razén M Etiqueta
< 3
e . Cén— Propiedades de texto PD F?
@ AC D Configurar logotipo
i Duagon
R MR T | [Acpmr | | cancelr -0+ 1520% - i

Figura 16.

AC DATYS

n AUTORIDAD DE CERTIFICACION



DATYS

SOLUCIONES TECNOLOGICAS

El ComboBox Direccion del texto permite intercambiar las partes izquierda y
derecha de la Firma Digital (Figura 17)
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Figura 17.

El botén Fuente/Tamano permite editar esos valores de los textos de la Firma
Digital

La habilitacion del CheckBox Logotipo provee la inclusion en la Firma Digital
del logotipo de Foxit Reader (figura centrada con transparencia al fondo)

El botdn Examinar permite Cambiar la imagen del logotipo de Foxit Reader por
otra imagen

Titulo permite salvar el Estilo de la Firma Digital con el nombre que se
establezca en ese TextBox para proximos usos

Una vez configurado el nuevo Estilo de Firma Digital:
Paso 6:  Presionar el botén Aceptar

El boton Aplicar a varios archivos permite realizar la Firma Digital de varios
archivos PDF. En la Figura 18 se muestra una nueva pantalla donde se
seleccionan los archivos PDF a ser firmado digitalmente
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Figura 18.

Paso /:  Presionar el botén Firmar

Enla Figura 19 se muestra la nueva ventana que permite Renombrar y Salvar el
archivo PDF firmado digitalmente
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En la Figura 20 se muestra el archivo PDF con la Firma Digital
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Figura 20.
Para validar (verificar) la Firma Digital basta dar click sobre la Firma Digital

Si se da click derecho sobre la Firma Digital entonces se muestra un Menu con
mas opciones (Figura 21)
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Figura 21.

Asi concluye el proceso de Firma Digital de un archivo PDF empleando Foxit
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