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1. INSTRUCCIONES PARA FIRMAR DIGITALMENTE DOCUMENTOS POR EL REPRESENTANTE
LEGAL DE LA INSTITUCION

1.1. Comprobamos que tenemos el certificado de la FNMT mediante Internet Explorer
pinchando “Herramientas”, “Opciones de Internet”, pestafia “Contenido” y botén
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1.2. También se puede comprobar mediante el adobe Reader Xl en

“Edicion”/”Preferencias”/”Firmas”.
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1.3. Una vez que hemos comprobado

que tenemos el certificado, nos dispondremos a

firmar el documento digitalmente. Para ello, abrimos el PDF con el programa Adobe

Acrobat Professional. Seleccionamos en la barra de herramientas “Rellenar y firmar”y
“Colocar firma”. Si se utiliza el programa Adobe Reader X| se firma pinchando en la

casilla de Firma.
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¥ Herramienfas de relleno y

» Enviar o recopilar firmas

» Trabajar con certificados
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1.4. En la ventana siguiente que se muestra a continuacién, debe seleccionarse dentro del
desplegable, la firma digital correspondiente y pulsar el botdn “Firmar”.

B -

Firmar documento [==|
e
Firmar corQo: -
———
Emisor del certificado: AC Administracion Pablhida l Informacian... ]
Aspecto: | Texth normal v]
@
[T] Bloquear documento tras firmar @
Informacidn adicional de firma @
Motivio: <ninguno> -
v
[ Firrmar ] Cancelar

1.5. A continuacién guardamos el PDF en la ruta que consideremos de nuestro ordenador.

1.6. Por ultimo comprobamos que los datos de la firma son los correctos.
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2. INSTRUCCIONES PARA FIRMAR DIGITALMENTE DOCUMENTOS POR DELEGACION,
SUPLENCIA, PODER O ANALOGO

2.1. En caso de delegacidn, suplencia, poder o andlogo de firma digital de documentos,
debe hacerse constar expresamente en el motivo de la firma digital. Para poder

especificar el motivo, esta posibilidad tiene que estar activada en las preferencias del

Adobe como se sefiala a continuacion:
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2.2. Dentro del menu “Preferencias”, se selecciona la categoria “Firmas”. En “Creacion y
aspecto”, se pulsa el botdén “Mds”. Tras ello, aparece el submenu “Preferencias de
creacion y aspecto”, donde debe seleccionarse en el apartado “Al firmar”, la opcidn
“Mostrar motivos”.

Prefsenciss = Personalazar *

Categorias:

Herramientas = Rellenary firmar | Come

Comentano
Documentos

Geneal

Pantalla completa
Presentacion de pagina

Prefesencias de creacidn  aspecto @I

+ Opciones de control de creacion de firma Gresciln
+ Establecer o aspectn de lus firmas en un document
Método de firma predetesminade:  [BETEITITEEREEEVTN »
30 y mutimedia Verificacion
Accesibilidad
Actualizador
Administracidn de color
Administrador de confiany
Asisterte de acciones
Buscar

Catalogo

Formato de firma predeterminede: | PRCSST: separade -

+ Contralar ebma y cudndo e verdican las firmas [ Mis < Alfamor

| Mastrar motives

Jostrar Ubicacion € infoemacion de contacto
7 Inchiir sstado de revacacion de a firma

Identidades y certificades de confianza

E + Crear y administrar identidades para firmar Mis..

Confianza en cofftenido multimedia (heredadc)

+ Administrar credenciales usadss para confiar en documentos

Marca de hora del documento

Ver documentos en modo de vista previa
Activar revision de advertencias de documento: | Al certificar un documento |

Impedir firmar hasta que se hayan revisado las advertencias [ Munca -]

TeoTg contenido + Configurar sjustes de senvidor de marca de hora Mis— ]
Formularios
Identidad

Idioma

Intemet

JrcaSeript

Lectura

Medicién 20)
Medicién (D)
Medicidn (Ge)
Muhtirmedia (heredada)
Ortografia

Aspectos

| Muevo..

j-Ein(ehr |

Aceptar . Cancelar | Ayudi-:

2.3. Una vez seguidos los pasos 1.1, 1.2 y 1.3 del apartado 1, nos dispondremos a firmar el
documento digitalmente con el programa Adobe Acrobat Professional. Para ello,
seleccionamos en la barra de herramientas “Rellenar y firmar” y “Colocar firma”. Si se
utiliza el programa Adobe Reader Xl se firma pinchando en la casilla de Firma.

» Enviar o recopilar firmas

» Trabajar con certificados
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2.4. En la ventana siguiente que se muestra a continuacién, debe seleccionarse dentro del

desplegable, la firma digital correspondiente. Ademds en el apartado “Informacion

adicional de firma”, debe escribirse el “Motivo” (por suplencia, por delegacion, por

poder, por representacion, etc.) con indicacidn de la norma o documento por el cual

se es competente para firmar asi como el cargo que se ostenta. La documentacion

acreditativa al respecto deberad enviarse al SEPIE través de la instancia genérica

mediante registro electrénico disponible en la web del SEPIE: http://www.sepie.es/,

en la seccién de “Solicitud y seguimiento” de su Sector Educativo.

Por ultimo se repetiran los pasos 1.5y 1.6 para firmar.

Firmar documento

Firmar cu(
——

Ernizor del certificado: AC Administracio

ublica I

Informacion... ]

Texto normal

]

[ Bloquear glocumento tras firmar

Cancelar ]
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2.5. A continuacidn se presenta un ejemplo de suplencia de firma.

Firmar documento

Firmar como: - li

Emisor del certificado: AC Administracion Publica ’ Informacian... ]

Aspecto: | Texto normal - ]

[7] Bloquear documento tras firmar ]

W de firma \'i
cia (Resolucion de 02,/09/2014 del MECD). Cargo:..

[ Firrnar ][ Cancelar
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