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NOMBRE DEL INSTRUCTIVO

PODER LEGISLATIVO DE TIERRA DEL FUEGO

Firma Digital en Xolido

NOMBRE DEL PROCESO

Firma Digital

AREA

Direccién de Informatica - Seguridad Informatica

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

Como firmar digitalmente mas de un documento PDF en una sola operacién utilizando Xolido

1.

En la ventana principal de la aplicacién Xolido, hacer click en el botéon “Firmar”. En este

momento le permitira seleccionar el Archivo que desea firmar digitalmente.
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Mantenga siempre actualizado XolidoSign. La aplicacién st en constante desarmollo y supervisién, para adaptarse
répidamente a cualquier novedad criptografica
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2. Hacer clic en el botén “seleccionar archivos”.
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3. Se abrira una ventana con sus archivos para que seleccione los que desea firmar digitalmente.
Una vez seleccionados los archivos a los que desea aplicar su Firma Digital presione “Abrir”.

Seleccione uno o varios archivas a procesar: X
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4. Ya con los archivos que desea firmar seleccionados, presionamos el boton “seleccion
certificado”, para elegir el Certificado de Firma Digital que desea utilizar, en caso de haber
mas de uno disponible.
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5. En este paso, si su Firma Digital es a través de un “Token” (seguridad alta), se le pedira la
contraseia correspondiente, previo a aplicar su firma.
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6. Se abrira la ventana de seleccion de certificados. Alli debera seleccionar el Certificado de Firma

Digital a utilizar, si hubiere mas de uno disponible. Presionar el bot
x

Seguridad de Windows

Lista de Certificados personales disponibles
Seleccione un Certificado para firmar el documento

APELLIDO Nombre

Emisor: Autoridad Certificante de Firma
Digital
Vaélido desde: 7/8/2018 hasta 6/8/2020

Haga clic aqui para ver las propiedades del
certificado

| Aceptar |

Cancelar

on “Aceptar”.

7. El programa verificard la validez del Certificado de Firma Digital seleccionado, que aparecera en
color verde si es valido. A continuacién debera elegir una carpeta de destino para guardar sus
documentos una vez aplicada su firma a los mismos. Presione el botén “seleccion carpeta”.
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8. En la ventana de seleccidn de carpeta de destino tendra la opcidn de crear una nueva de ser

necesario. Se recomienda tener una carpeta exclusiva para

almacenar sus documentos

firmados digitalmente. Seleccionar la carpeta de destino y presionar “Aceptar”.
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9. Para comenzar a aplicar su Firma Digital a los documentos seleccionados, presione el botén
“iniciar operacion”.
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10. Una vez aplicada su Firma Digital a los documentos, si no hubo inconvenientes se mostrara una
tilde verde junto al nombre del documento firmado.
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Asi debe verse su documento firmado digitalmente con la aplicacion Xolido:

" Como firmar digitalmente documnentos en Microsoft Office Word_firmado.pdf - Adobe Acrobat Reader DC — O X
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