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Direccion General de Servicio Civil

PROCEDIMIENTO PARA LA FIRMA DIGITAL DE DOCUMENTOS

1° paso: Confeccionar el documento en el formato que requiera (Word, Excel, Power
Point, etc.). Luego guardarlo en PDF:

Wy Organizar = stas v Abrircon Adobe Reader XI™ v iy Imprimir e Compartir (g Grabar

Vinculos favoritos
[E| Documentos
B Imdgenes

B Misica

(% Cambiados reciente...

B Busquedas
)i Acceso publico

Nombre

lEPrueba para colocar la firma digital
lEPrueba para colocar la firma digital2

Fecha modificacién  Tipo
20/07/20171241 ... Adobe Acrobat D...
20/07/201702:22 ... Adobe Acrobat D...

2°Paso: Abrir el documento que tiene formato PDF y le da click en “Firmar”

Archiva Edicion Ver Ventana Ayuda

|

EEFae0e |

[1]ex | @ @) oo - )| B H| @ 2 | ]

Prusba para colocar la firma digital

Herramientasﬁirmar Comentario
- N~ Iniciarsesion

v Exportar archivos PDF

Adobe ExportPDF

Convertir archivos PDF a Word o Excel en linea

Seleccionar archivo PDF:

"@ Prugba para colocar la firma digital.pdf |

1 archivo /115 KB

Convertir
[ Microsoft word (~.docy -]

Reconocer texto en English(U.S:)
ambiar

» Crear archivos PDF

» Enviar archivos

» Almacenar archives
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3° paso: Dar click en “Trabajar con certificados”

*

Herramientas Firmar

Archivo Edicién Ver Ventana Ayuda
Comentario |

S e E o]

[ & | = E |2 5 |

v Tengo que firmar

Rellenar la & firma
T Agregar texto

| Agregar marca de verificacién
Colocar iniciales

Calocar firma

e e |

Powered by Adabe EchoSign
» O irma de ptros

> Trabajar con -:ertifitadoQ

Prueba para colocar la firma digital

4° paso: Dar click en “Firmar con certificado”

*

Comentario

Archive Edicién  Ver Ventana Ayuda
SR E S| [ = @ (o[- | 5 EH| © = | e
» Tengo que firmar

» Obtener la firma de otros

N7, Trabajar con certificados
Firmar con certificado

[& Aplicar marca de hora al documento

Prueba para colocar la firma digital
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5° paso: Seindica en qué posicidon desea colocar la firma digital por medio del recuadro:

Archive Edicion Ver Ventana Ayuda x

d3) @ & @ % | = ‘ & [z ‘ lz‘ Herramientasﬁrmar Comentario
3 Tengoqul(rmar

3 Olﬁew: firma de otros

v Trghajar con certificados

[ Firmar con certificado

['@ Aplicar marca de hora al documento

Prueba para colocar la firma digital

6° paso: Se coloca la firma:

Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda ®

@ @ @ @ % ‘ 7 | ﬁ | @ @ | E Herramientas Firmar Comentario

» Tengo que firmar

» Obtener la firma de otros

v Trabajar con certificados

[ Firmar con certificado

Firmar dacum@ \ Aplicar marca de hora al documento

Firmado digisimente por MAGDA RIS

MAGDA IRIS Rorie e e On:
e GO OO T,

Prueba pg|| curierrez e
ESPINOZA (FIRMA) (- aanen s

Fecha: 20170720 12:43:51 0600

[l Bloquear documento tras firmar

Informacién adicional de firma

Motive:  <ninguno>

Ubicacion:

Informacién de contacto:  |[Funcionaria DGSC

Firmar Cancelar
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Tiene la opcidn de personalizar la firma en “Aspecto” — “Crear aspecto nuevo”

Archive Edicion Ver Ventana Ayuda

RO

x

‘ ﬁ ‘ & Tz ‘ lz‘ Herramientas : Firmar Comentario

| gl

» Tengo que firmar

» Obtener la firma de otros

¥ Trabajar con certificados

[ Firmar con certificado

Firmar documento [ Aplicar marca de hora al documento

Firmar como: | MAGDA IRIS GUTIERREZ ESPINOZA (FIRMA] (CA SIN v] @

Emisor del certificado: CA SINPE - PERSOMA FISICA v2

Aspecte

Texto normal

Firmsde digisime.
curearez esane Creado el 2017.06.07 08:03:46 -06'00'

MAGDA IRIS
Prusba pgd GuTiERREZ

ESPINOZA (FIRMA)

Fecha: 20170720

[] Bloquear documente tras firmar

Informacian adicional de firma

Motivo:  <ninguno>

Ubicacién:

Informacién de contacto:  |Funcionaria DGSC

8° paso: Marcar las opciones que desea y luego da click en “Aceptar”

[[Archivo Edicién _ Ver Ventsna Ayuda

S8 Ze & = ‘ ST ‘ ‘ ‘ S & ‘ = Herramientas @ Firmar = Comentario

» Tengo que firmar

»®

» Obtener la firma de otros

v Trabajar con certificados

[ZF Firmar con certificado

Titulo: |

[ Aplicar marca de hora al documento

Previsualizar

Firmado digitalmente por aqui va su nombre comun

Nombre de reconccimiento (DN): aqui va su nombre de reconocimiento
Motivo: aqui va la razén de la firma

Ubicacion: aqui va la ubicacian de la firma

Fecha: 2017.07 20 13:37:16 -06'00"

Configurar gréfico

Mostrar: 5 Importar gréfico de:

Archivo...

Configurar texto

Mostrar: ombre Ubicacién Nombre de reconocimiento ogotipo
Fecha Motive "] Versién de Adobe Etiquetas

Propicdades de texto

Direccién del text ) Automatico () Izquierda a derecha () Derecha a izquierda

Digitos: |0123456789
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9° paso: Dar click en “Aceptar” para guardar los cambios hechos:

Archive Edicién Ver Ventana Ayuda

SR Febel

*®

ﬁ | = g | lz‘ Herramientas Firmar Comentario

» Tengo que firmar

» Obtener la firma de otros

v Trabajar con certificados

[2F Firmar con certificade

s s fims 9

Titule: [

[@ Aplicar marca de hora al documento

Previsualizar

Firmado digitalmente por aqui va su nombre comdn
Nombre de reconocimiento (DN): aqui va su nombre de reconocimiento
Motivo: aqui va la razon de la firma

Ubicacién: aqui va la ubicacion de la firma
Fecha: 2017.07.20 13:37:16 -068'00'

Configurar grafico

Mostrar: in grafico Importar gréfico de:

sfico importado
B Archivo..
ombre

Configurar texto

Mostrar: [] Nombre Ubicacién Nombre de reconocimiento
Fecha Motive [ Versién de Adebe

Logotipo
Etiquetas

Propiedades de tedo

Direccion del texto:

Automatice () zquierda aderecha (0

Digitos: | 0123456789 -

recha a izquierda

Cancelar

10° paso:  Dar click en “Ubicaciéon” para digitar el cargo y la ubicacién del area donde
labora.

Archive Edicion Ver Ventana Ayuda ®

é“% ﬁj @ @ ‘% k£ | ﬁ ‘ = g ‘ IZ‘ Herramientas Firmar Comentario

» Tengo que firmar

&

» Obtener la firma de otros

¥ Trabajar con certificados

[Z# Firmar con certificado

Firmar documento [[@) Aplicar marca de hora al documento

Firmar comeo: | MAGDAIRIS GUTIERREZ ESPINOZA (FIRMA) (CA SIN v] @

Emisor del certificado: CA SINPE - PERSONA FISICA v2

Aspecto: o <l 2017.07 |8

Firmado digitalmente por MAGDA
Prueba p2 IRIS GUTIERREZ ESPINOZA (FIRMA)
Motivo: He revisado este documento
Fecha: 2017.07.20 13:41:00 -06'00"

[] Bloquear documento tras firmar

Informacién adicional de firma

Motivo:  He revisado este documento

< Ubicacién: p

Informacién de contacto:  |Funcienaria DGSC
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11° paso: Dar click en “Firmar”:

Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda *

@ E} [Zr @ ‘% — ‘ (= - | = | & iz ‘ lzl Herramientas Firmar Comentario |

» Tengo que firmar

» Obtener la firma de otros

¥ Trabajar con certificados

[ZF Firmar con certificado

Firmar documento. [(& Aplicar marca de hora al documento

Firmar como: | MAGDA IRIS GUTIERREZ ESPINOZA (FIRMA) (CA SIN v] @

Emisor del certificado: CA SINPE - PERSONA FISICA v2

Aspecto:

Firmado digitalmente por MAGDA
Prueba pa IRIS GUTIERREZ ESPINOZA (FIRMA)
Motivo: He revisado este documento
Fecha: 2017.07.20 13:41:00 -06'00"

[l Bloquear documento tras firmar \

Informacién adicional de firma

Motivo:  He revisado este documento

Ubicacién:

Informacién de contacto:  |Funcionaria DGSC *

Firmar

12° paso: Dar click en “Motivo” para seleccionar la opcién que desee:

28 Prueba par car la firma digital.pdf - Adobe Reader

Archivo Edicién Ver Ventana Ayuda x

@ Eﬁ @ & % ‘ (=) () ‘ = ‘ > g ‘ lzl Herramientas | Firmar | Comentario

» Tengo que firmar

» Obtener la firma de otros

v Trabajar con certificados

ar documento

PPVl 11 GDA IRIS GUTIERREZ ESPINOZA (FIRMA) (CA SN} -
I [[& Aplicar marca de hora al documento
Emisor del certificado: CA SINPE - PERSONA FISICA v2

Aspecto: | Creado el 2017.08. =

Firmado digitalmente por MAGDA
IRIS GUTIERREZ ESPINOZA (FIRMA)
Fecha: 2017.08.09 10:44:55 -06'00"

[C] Bloquear documento tras firmar

Informacién adicional de firma

([ Motive: yinguno>

Ubicacion: IAREA DE DESARROLLO ESTRATEGICO

Informacion de contacto:  |Funcionaria DGSC

Firmar
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13° paso:

Archive Edician Ver Ventana Ayuda

Dar click en “Guardar” y ubica el archivo en la carpeta correspondiente:

%

FEZEeEH =

L]

14° paso:

s Nombre  Fecha modificacion
I Documentos TLIPrueba para colocar la firma digital

. i L1 Prueba para colocar Is firma digital2
&l Sitios recientes

I B Escritorio

% Equipo
B Imagenes
B Musica

(& Cambizdos reciente...
BB Busquedas
M Acceso piblico

Carpetas ~

Tipo

Tamafio

[T TEMP rueba para colocar la firma digitall

Tipo: [ Archivos Adobe PDF (*.pdf)

' Ocultar carpetas

Guardar en cuenta en linea

Herramientas : Firmar : Comentario

“| » Tengo que firmar

b Obtener la firma de otros

v Trabajar con certificados

[2F Firmar con certificado

Aplicar marca de hora al documento
Validar todlas las firmas
Cettificar (visible

Certificar (na wisible

Inmediatamente desplegara la pantalla solicitando el pin de la tarjeta:

~

Archive Edicien Ver Ventana Ayuda

prd *

R EHe | [1]72

Sequridad de Windows

Proveedor de tarjetas inteligentes de Microsoft

Escriba su NIP de autenticacion.

NIP

Mas informacian

= @ (e ]-]| B EH| S 2 |1

Prueba para colocar la firma digital

Herramientas Firmar Comentario

» Tengo que firmar
» Obtener la firma de otros

¥ Trabajar con certificados

[ Firmar con certificado

[[@ Aplicar marca de hora al documento
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13° paso: La firma digital queda de la siguiente forma:

Archive Edicién  Ver Ventana Ayuda %

& B2 = | s (=) @ | = | © 2z | W Herramientas | Firmar | Comentario |
£ Firmado y todas las firmas son validas. 1424 Ponel de firma » Tengo que firmar
» Obtener la firma de otros

w Trabajar con certificados

[ZF Firmar con certificado

[[@& Aplicar marca de hora al docurne:

A& Validar todas las firmas

Prueba para colocar la firma digital

MAGDA IRIS GUTIERREZ %S;do.}:i%:s’t‘n;nmpm MAGDA IRIS GUTIERREZ

lotivo: Aprobacio - AREA DESARROLLO

ESPINOZA (FIRMA) ESTRATEGICO

Fecha: 2017.07.26 11:29:29 -06'00°

;Cémo verificar la autenticidad de una firma digital?

Debe seguir los siguientes pasos:

1. Abrir el documento con la firma digital
2. Dar click en “Panel de Firma”

28 Prueba para colocar Ia firma digital2.pdf - Adobe Reader

Archive Edician  Ver Ventana Ayuda *®

LR =] | "1 | = &) | | S L2 | [ Herramientas | Firmar | Comentario
%l Hay al menes una fitma que presenta problemas. L4 Panel defirma '

Prueba para colocar la firma digital
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3. Desplegara la siguiente ventana:

Archive Edicién  Ver Ventana Ayuda

ARZeE 8 H| Lle|@ @] BE @ 2 |

Herramientas ! Firmar ! Comentario

% Hay al menos una firma que presenta problemas.

D Firmas

Prueba para colocar la firma digital

4. Dar click en el botén |

Archive Edicion  Ver Ventana Ayuda

FAREEE = [t =@ [«n]- ]| HE| @ 3|2 ’ ’

Herramientas ;: Firmar ;| Comentario

5 Hay al menos una firma que presenta problemas. _
[[] | Firmas D

f = Validar todas
|: 1 Rlv. 1: Firmado por MAGDA IRIS GUTIERREZ ESPINOZA (FIRM)

Prueba para colocar la firma digital
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5. Desplegara las siguientes opciones:

Archive Edicion  Ver Ventana Ayuda

*®

AR FeB &= |

|EE| 2 =z |k

Herramientas Firmar

Comentario

241 Hay al menos una fitma que presenta problemas.

(L] | Firmas

=

Walidar todas

La validez de |z firma es desconocida:

= Detalles de la firma

Detalles de certificado..

Ultima comprobacién: 2017.09.26 13:53:35 -06'00°
Campo: Signature2 en la paginal

Haga clic para ver est versién

[ =4 Rev. 1: Firmado por MAGDA IRIS GUTIERREZ ESPINOZA [FIRMi

Mo ha habido modificaciones en: Documento desde que se
La identidad del firmante es desconocida porque no seinclu

La firma incluye una marca de hora incrustada, pera no se h

Razén: Aprobado - AREA DESARROLLO ESTRATEGICO
Ubicacién: AREA DE DESARROLLO ESTRATEGICO

Prueba para colocar la firma digital

6. Dar click en la opcion “Detalles de certificado”, inmediatamente desplegara un
recuadro especificando los datos de la validez de la firma:

Archive Edicion_ Ver Ventana Ayuda

&

L =

Herramientas

<

Hay al menos una firma que presenta problemas.

(L

Firmas

&

=2

B~ Validar to

La validez de Ia firma es desconocida:
No ha habido modificaciones en: Documento desde qui
La identidad del firmante es desconocida porque no se
La firma incluye una marca de hora incrustada, pero n
=l Detalles de la firma
Razén: Aprobade - AREA DESARROLLO ESTRATEGICO
up e DESARROLLO ESTRATEGICO

Detalles de certificado...
/vulnma TS

e T2017.09.27 07:13:40 -06°00"
Campa: Signature2 en la pagina 1
Haga clic para ver esta version

=5 Rew. 1: Firmado por MAGDA IRIS GUTIERREZ ESPINOZA (H |

Este cuadro de dislogo le permite ver los detalles del certificado y
alk i

Mostrar todas las rutas de certificacion encontradas

Resumen | Detalles | Revocacién | Confianza | Normativas | Aviso legal

MAGDA IRIS GUTIERREZ ESPINOZA (FIRMA)
PERSONA FISICA

CA SINPE - PERSONA FISICA v2

BANCO CENTRAL DE COSTA RICA
2017/05/18 16:33:34 -06'00"

2021/05/17 16:33:34 -06'00"

Firmar én, Firmar 3 &n de
correo electrénico

MAGDA IRIS GUTIERREZ |
Emitido por:
Vélido desde:
Vélido hasta:
Uso deseado:
El it 3

La ruta del certificade seleccionado es valida.

Las comprobaciones de validacién de ruta se
2017/08/20 14:56:54 -06'00"

realizaron a partir de la hora de firma:

Comentario|

Comision Firma Digital

Pag. 11-11




