GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE SALTA.

Subsecretaria de Proyectos y Sistemas
Oficina de Firma Digital

Proceso para firmar Actuaciones Digitalmente

1. Redactar la actuacion con la plantilla correspondiente (Resolucién, Decision
Administrativa, etc.) previamente definida en el procesador de texto (Ej. Word). Dejar
los campos de Fechay N° de actuacion vacios, que seran completados desde el
formulario en PDF.

2. Guardar el documento con extension .PDF.

3. Abrir el documento con Acrobat DC. Del menu Herramientas seleccionar la opcion
Preparar Formulario.
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4. Seleccionar el archivo actual y tildar “este documento requiere firma”. Hacer clic en
inicio.

0 Herramientas Documento B D

Preparar formulario -

Seleccionar un archivo o digitalizar un documento para empezar

Seleccionar un archivo

5. Se visualizara el archivo con los campos editables resaltados. Desde la opcion
“propiedades” del menu contextual (se abre haciendo clic derecho sobre el campo)
se puede configurar el tamafio y tipo de fuente.
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D DE LA PROVINCIA DE SALTA.

6. Hacer clic en “enviar para firmar”.
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Salta,

RESOLUCION N°

MINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA, TIERRA Y VIVIENDA

Expediente N° 33-218691/17

VISTO la renuncia presentada por el sefior Paulino Apolinar Flores, D.N.l. N° 8.180.416, agente de
Planta Permanente de la Direccién de Vialidad de Salta, para acogerse al Beneficio Jubilatorio; y,

CONSIDERANDO:

Que la Administrar

7. Seleccionar la opcion Listo para enviar

g Enviar para firmar~

Enviar para firmar
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Enviar para firmar

Enviar documentos para su firma en unos sencillos pasos.

Archivos seleccionados

}q Ejemplo_firmaActuacion.pdf

Preparar formulario o Listo para enviar

Agregar campos antes de enviar

| + Agregar Archivos |

Cargar y agregar destinatarios
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8. Guardar el PDF.
9. Cada persona involucrada podra firmar digitalmente el mismo documento.
Importante: la autoridad firmante debe tener configurado el aspecto de firma con su

correspondiente logo.
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Prof Firmar documento . ——— W W— 5 ﬁ

Firmar como: APARICIO Marina Fernanda (Autoridad Cer v]

Ernitido por: Autoridad Certificante de Firma Digital Mas detalles

o APARICIO Marina
depl] {i 4 Fernanda |
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BEE

(| Bloquear documento tras firmar

\

10. Una vez firmado el documento PDF con todas las firmas requeridas, la persona
asignada del Programa “Leyes y Decretos” debera:
a. agregar la numeracioén y fecha correspondiente a la actuacién. Haciendo clic
sobre los campos a completar se activa la opciéon “Rellenar y Firmar”.

Inicio Herramientas ~Documento B X Q ® mz

Rellenar y firmar -
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Salta, 23 de Enero de 2018

RESOLUCION N° b/ 18

MINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA, TIERRA Y VIVIENDA

Expediente N° 33-218691/17

VISTO la renuncia presentada por el sefior Paulino Apolinar Flores, D.N.I. N° 8.180.416, agente de
Planta Permanente de la Direccién de Vialidad de Salta, para acogerse al Beneficio Jubilatorio; y,

b. Desde el menu herramientas seleccionar Certificados > firmar digitalmente y
a continuacion seleccionar el area del documento a firmar.

c. Se abrird la ventana firmar documento, tildar la opcién “bloquear
documento tras firmar”. Hacer clic en el botén Firmar.
Importante: luego de bloquear el documento, no se podra agregar mas firmas
al mismo.
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Archive Edicien  Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas Documento a =4 Q

Certificados ~ Firmar digitalmente I:% Marca de hora Validar todas las firmas Certificar (firma visible) Certificar (1
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Blogquear documento tras firmar

I Firmar I ’ Cancelar

11. Guardar el documento agregando al final _firmado (ejemplo: resolucion123_firmado)

= Guardar como PDF— | c—— . . n Q .
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i Videos .. Plantillas personalizadas de Office 22/06/16 20:27 Carpeta de...
. PDF Architect2 26/01/1512:41 Carpeta de... i
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Tipo: | Archivos Adobe PDF (*.pdf) -
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A tener en cuenta

La aplicacién Acrobat DC lista en la columna derecha los campos detectados en el
documento, los que no correspondan pueden ser eliminados desde el menu
contextual (haciendo clic con el botén derecho sobre el nombre) opcién eliminar.

Inicio Herramientas Documento B Bd Q @ "2

E Iniciar
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Subsecretaria de Proyectos y Sistemas

{@ GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE SALTA.

v Si es personal sin estabilidad (contratado/temporario): adjuntar copia autentica

administrativo.

Propiedades...

Cambiar nombre
Establecer como campo obligatorio

&3 Agregar nuevo campo
Eliminar

Crear maltiples copias,

¥ En caso de solicitar certificado por PC presentar la “nota de solicitud”. Mostrar nimeros de tabulaciones

Modelo de Nota

Sr. Subsecretario de Proyectos y Sistemas

Lic. Marcos Kabala

Tengo el agrado de dirigirme a Ud. A fin de solicitar Firma digital para el [ORGANISMO].

Motiva dicho pedido “......cooooci

[En caso de contar con dominio de correo propio:]

Nuestro organismo cuenta con el dominios...........

PO U

<oeveeee por lo cual solicitamos el

Duplicar en todas las paginas..

salta, ... de... Usar las propiedades actuales como nuevos valores predeterminados

Ctrl+I

o jli |
Apellido y NombreRow1
DNIRowl
MailRowl
CargoRowl
Organismo Rowl
Apeliido y NombreRow2
DNIRow2
MailRow2

. .

En caso de que un campo deba repetirse en todas las paginas:

a. hacer clic con el boton derecho del mouse sobre el nombre de ese campo (gj
DecretoN°) y seleccionar la opcién duplicar en todas las paginas. De esta
manera al rellenar el campo original las copias se rellenaran

automaticamente.
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cado de Firma Digital

Propiedades...

Cambiar nombre
Establecer como campo obligatorio

Agregar nuevo campo
Eliminar

Crear multiples copias..
Mostrar nimeros de tabulaciones
Duplicar en todas las paginas...

Usar las propiedades actuales como nuevos valores predeterminados

Ctrl+1

de certificado de firma digital

te Dirigida al Subsecretarie de Proyectos y Sistemas Lic. Kabala. Avda. Los Incas 5/N,
ta baja, Centro Civico Grand Bourg. Cédigo “SICE ": 324, Firmado por la autoridad
gestionar Firma Digital para el organismo.-

otivo de uso de firma digital en diche organismo.

enta con correo oficial de dominio salta.gov.ar o con un dominio propio para lo cual,

ir en la misma nota, el alta del dominio en cuestién detallando bien el nombre (Ei.

e
[ Fecha
E (3 Pagina 2
[ 5 -
| 1 | F




GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE SALTA.

Subsecretaria de Proyectos y Sistemas
Oficina de Firma Digital

b. en la columna derecha se visualizaran las paginas y los campos duplicados.
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ertificado de Firma Digital
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citud de certificado de firma digital
xpediente Dirigida al Subsecretario de Proyectos y Sistemas Lic. Kabala. Avda. Los Incas S/N,
1, planta baja, Centro Civico Grand Bourg. Cadigo “SICE “: 324. Firmado por la autoridad

o @ Pagina 1
DECRETO N
Fecha
B[ Pagina 2
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able de gestionar Firma Digital para el organismo.-

:ar el motivo de uso de firma digital en dicho organismo.

=ar si cuenta con correo oficial de dominio salta.gov.ar o con un dominio propio para lo cual,
solicitar en la misma nota, el alta del dominio en cuestion detallando bien el nombre (Ej.

.gov.ar O turismosalta.gov.ar).

Para cambiar el nombre de un campo desde el lateral derecho, seleccionar el campo
y desde el menu contextual elegir la opcibn cambiar nombre

|—‘ ALINEAR CENTRAR

INCIA DE SALTA. Propiedades... Cri+l

Proyectos y Sistemas
Cambiar nombre

Establecer como campo obligatorio
B Agregar nueve campo »
Eliminar

zcutivo Crear miltiples copias..
Mostrar nimeros de tabulaciones

Duplicar en todas las paginas..

Usar las propiedades actuales como nuevos valores predeterminados

'Firma Digital Bl = 7
[i1] Subsecretaria de Proyectos y Sistemas Of| |

ficado de firma digital = [ Pagina 2

| al Subsecretario de Proyectos y Sistemas Lic. Kabala. Avda. Los Incas /N, s

La firma de quien asigna la numeracion a la actuaciéon no deberia visualizarse al pie
del documento, por lo que el aspecto de la misma debe configurarse para aparecer
como oculta.
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