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Guia para firmar Documentos con certificado digital en el Programa
Xolido®Sign

Xolido®Sign es un programa desarrollado para firmar y validar documentos firmados con certificado de Firma
Digital. El programa se puede descargar en la siguiente pagina:
http://www.xolido.com/

Tras instalar el programa se crea en el escritorio un acceso directo al mismo.

xolido

KolidoSign

Al ejecutar el programa se visualiza el menu principal:

KelidoSign - X

Opciones globales PANEL DE CONTROL

iQué desea hacer?

»

/ XolidaSign
(E;) Panel de Control

I/ F e

;R | 4 Firmar \‘\J Sello de Tiempo Q}ﬂ Verificar
/ Firmar ‘ - =

‘ e Sello de Tiempa I

Por su Seguridad

Mantenga siempre actualizado XolidoSign. La aplicacién esta en constante desarrollo y supervisién, para adaptarse
| 1 5 5
e - répidamente a cualguier novedad criptografica.
V’ Verificar

Servicios

Q Opciones globales
Licencia de Uso

e Manual de Usuario
Novedades suscribete (+)
" Sopore Bolet in Xolide 01/10/2020 - Nueva politica de passwords. doble fact . &
Bolet in Xolide 10/09/2020 - Nuevo curso, nuevas metas_ XolideSign, . &
:;- Actualizar Boletin Xolido 16/07/2020 - Firma electrénica, factor clave parala T__ &
Boletin Xolido 12/06/2020 - Nueva plantilla de comeo en XolidoSign ... &



http://www.xolido.com/
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1. Paradar comienzo al proceso de firma de uno o varios archivos debe seleccionar la opcién “FIRMAR”
ya sea en el panel central o bien en la botonera de la izquierda.

KolidoSign - hed

, p—
/ XolidaSign

- £Qué desea hacer?

N
(\_‘) Panel de Control

4 Firmar (L ~) Sello de Tiempo Q{a Verificar

s,
,’ Firmar

‘ e Sello de Tiempa I

Por su Seguridad

_— Mantenga siempre actualizado XelidoSign. La aplicacion estd en constante desarrollo y supervisién, para adaptarse
1 i 5
- répidamente a cualquier novedad criptografica
&/ Verificar

Servicios

‘ Opciones globales
Licencia de Uso

e Manual de Usuario

Novedades suscribete (+)
" Soporte Boletin Xolido 01/10/2020 - Nueva politica de passwords. doble fact___ &

Boletin Xolido 10/09/2020 - Nueve curso, nuevas metas_ XolidoSign, . &
:- Actualizar Boletin Xolido 16/07/2020 - Firma electronica, factor clave para la T &

Boletin Xolide 12/06/2020 - Nueva plantilla de comeo en XolidoSign ... &

2. Enla siguiente pantalla va a encontrar, del lado derecho, las opciones de gestién de documentos
(Seleccionar archivos, Eliminar elemento y Limpiar listado).

3. Para cargar el o los archivos a firmar debe hacer click en la opcién SELECCIONAR ARCHIVOS.

XolidoSign

Opciones  Ayuda FIRMAR

Nombre Estado Resuttado | 5, seleccionar archivos

4
./ XolidoSign

’_—,' u eliminar elemerto
/ Firmar

Q lmpiar listado

e Sello de Tiempo I

Certificado electrénico seleccionado:
| ¢ Verificar | |No hay cerificado preseleccionada ‘ E".":‘;} seleccién cerficado

25l vercotiicado
=9

o e e el I e ea D SRl :
|D:\Documervts\xohd05ign | _,] seleccidn campeta

,_* wver capeta salida

Aplicar Fimas incrustadas T

Mativo Firma visible

(@) Fimar sin Sello de Tiempo () Fimar con Sello de Tiempo XolidoSign TSA - ACCV

iniciar operacién o

Soporte | Actualizar | LicenciadeUso | Acerca de XolidoSign
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4. A continuacidn, se abre el acceso a las carpetas de windows para seleccionar la carpeta en la
que se encuentran los documentos que se van a firmar

’ - x
Seleccione uno o varios archivos a procesan * OMAR
— v 4[5 « Discolocal (:) » Decumentos v O Buscar en Documentos y = g
ima o
== de ti
Organizar v Nueva carpeta = T @ —
- Resuttado =)
I Este equipo Nombre Fecha de modificacién Tipo e
4 Descargas Documentos digitalizados 11/6/2020 19:10 Carpets de arch [Lg simnsrdlemerto
8 Documentos 43 Carpeta de arch )
6/10/2020 12:43 limpiar listado
I Excritorio 16/10/2020 12:43 Carpeta de arch
= Carpeta de arch
= Imagenes
HpReg_Backup Carpeta de archi
b Misica Plantillas personalizadas de Office Carpeta de arch
-} Objetos 3D XolidoSign Corpetadearch | =l seleccion certiicado
B videos Zoom Carpeta de arch
2, Disco local (C) (-] XolideSign.csv Archivo de valo
. Disco local () | XelidoSign.log Documento de
@ Unidad de CD (£ ) secnincapets
(@ Unidadde CD(E) ¥ < >
Mombre: v‘ Todos los archives (*.4) v :
[CV Aplicar Fimas incrustadas T
Cancelar Mativo Fimma visible

iniciar operacién o

Soporte | Actualizar | Licenciade Uso | Acerca de XolidoSign

5. Se pueden seleccionar uno o varios archivos para firmar

olidoSign - x
Seleccione uno o varios archivos a procesar: * MAR
<« « 4 | « Documen.. > Documentos para Firmar ~ ®| Buscaren Documentos para F... ,©
firma sello
= de i
Qrganizar = Mueva carpeta =~ [ o :
- Resultado =)
3 Exte equip @ de modificacion Tipo |22 selecsonar arhives
& Descargas Documento para firmar 1,pdf 102020 1257 Adobe Acrabat Q climinar demerto
[& Documentos Documente para firmar 2.pdf 16§10/2020 12:57 Adobe Acrobat I;%
= ; ) /2020 12 Adobe A limpiar listado
B Escritorio Documento para firmar 3.pdf 16810/2020 12:58 Adobe Acrobat
o Tipo: Adebe Acrobat Document T6R10/2020 12:58 Adobe Acrobat
=/ Imagenes Tamafic: 184 KB
b Musica e S S
B Objetos 30 ] seleccion ceficad
B Videos

e Disco local (C:)

- Disco local (D)

P
(@ Unidad de CD (E P 1 ) seleccitn cameta

(@ Unidad de CD (E) v < >

Nembre: | "Documento para firmar 3.pdf" "Documento p V| Todos los archivos (*.7) ~

[C‘J' Pplicar Fimas incrustadas T
Cancelar Mative Firma visible
iniciar operacion o

Soporte | Actualizar | Licenciade Uso | Acerca de XolidoSign



Firma Digital
Prosecretaria Legal v Técnica
SECRETARIA DE ASUNTOS
JURIDICO-LEGALES

UNIVERSIDAD
NACIONAL
DE LA PLATA

6. Una vez seleccionados nos aparecen en el Sistema con el estado “pendiente de firma”

HolidoSign - X
) Opdones  Ayuda

fima_ d:ﬁ':.m

Nombre Estado Resultado ?" seleccionar archivos

Documento para fiar 1.pd | Pendiente de Fima / Sello

| /i F Documerta para fimar 2pdl  Pendiente de Firma / Sella g eliminar elemento
irmar
4 Documento para fimar 3.pdl  Pendiente de Firma / Sello Q ooty 1o

I e Sello de Tiempo ‘

Certificada electrdnico seleccionado!
f « et [No hay certicado prescleccionada | f2  seleccién carficado

P;."_,g ver certificado

Directorio de Salida para los documentos fimados:
[D\Documents'\XolidoSign | _—,] seleceion campeta

4  vercamela salida

Aplicar Fimas incrustadas T

Mativo Fimma visible:

@) Fimmar sin Sello de Tiempo O Fimar con Sello de Tiempo YolidoSign TSA - ACCV

iniciar operacion o

Soporte | Actualizar | Licencia de Uso | Acerca de XolidoSign

7. El paso siguiente es seleccionar el Certificado Digital, para lo cual debe estar conectado el
token en la computadora y pulsar el botén “seleccionar certificado”.

HolidoSign - X

Opdones  Ayuda FIRMAR
firma sello
electronica de tiempo
Nombre Estado Resuftado @d e —
Documento para fimar 1pdf | Pendiente de Fima / Sello

Documerto para fimar Zpdf  Pendiente de Fima / Sello a eliminar elemento

4
/ XolidoSign

.s‘-
(%) Panel de Control

S —
,/ Firmar
Documerto para fimar 3pdf  Pendierte de Fima / Sella Q S——

I e Sello de Tiempo ‘

Certificado electronico seleccionado!
| ¢ Verificar | ‘No hay certificado preseleccionado | =) seleccidn cerfficado

fl ver certficado

Directorio de Salida para los documentos fimados:
|D:\Decumems\XohdaSign ‘ _‘J seleccién carpeta

,_J ver carpeta salida

Aplicar Fimas incrustadas

Motivo Firma visible:

(® Fimar sin Sello de Tiempo (O Fimar con Sello de Tiempo XolidoSign TSA - ACCV

iniciar operacion o

Soporte | Actualizar | Licenciade Uso | Acerca de XolidoSign
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»
/ XolidoSign

@
(%) Panct de Control

Firm

I o Sello de Tiempo I

I g’ Verificar

— X

Opciones  Ayuda

firma sello
B de tiempo

Documento para fimar 1.pdf | Pendiente de Fima / Sello

Resuttado |, selscaionar archivos

Seguridad de Windows

Seleccione un Certificado para firmar el documento

o
)
%

il

Emisor: Autoridad Certificante de Firma Digital

Dired] Vilido desde: 4/9/2020 hasta 4/9/2022
LR, Haga clic aqui para ver las propiedades del
certificado
=
@ Aceptar Cancelar

Lista de Certificados personales disponibles

[Lf  sminar demento
E& limpiar listado

[l seleccion cetficado
] ) seleceién campeta

Aplicar Fimas incrustadas ‘:'»:

Motivo Firma visible

iniciar operacion o

Soporte | Actualizar | Licencia de Uso | Acerca de XolidoSign

9. Una vez que selecciona el certificado el mismo aparece en el campo certificado

XolidoSign

9
./ XolidoSign
(Bs) Panel de Control

I / Firmar

I e Sello de Tiempo |

I ¢ Verificar

Opciones  Ayuda

Nombre Estado

Pendiente de Firma

Documento parafimar 2pdf  Pendiente de Fima / Sello

Documento parafimar 3pdf  Fendierte de Fima / Sello

Resuttado . seleccionar archivos

[} siminar lomento
[} impiarlstado

Certificado electrénico seleccionado

‘E . C=AR. SERIALNUMBER=CUIL 27216004863

| =y  seleccidn certficado

Eﬁ ver certificado

Directorio de Salida para los documentos firmados:

| D:\Documents'\Xolido Sign

=

seleccion campeta

,i ver capeta salida

(®) Firmar sin Sello de Tiempo (O Firmar con Sello de Tiempo

Soporte | Actualizar | Licencia de Uso | Acerca de XolidoSign

Aplicar Fimas incrustadas T

Motivo Fima visible

XolidoSign TSA - ACCV

iniciar operacion o
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10. A continuacion, se debe seleccionar la carpeta de salida de los documentos: Si no se

selecciona, por defecto se utilizard la carpeta XolidoSign ubicada dentro del directorio
correspondiente a los documentos del Usuario

XolidoSign - x

4 XolidaSign tome ][ gte |
il o de tiempo

Resuttado |-, seleccionar archives

() Panel de Contrul Nombre Ectado

Documento para fimar 1pdf | Pendiente de Fima / Sello

Documento para fimar 2pdf  Pendiente de Firma / Sello E—l eliminar elemerta

,/ Firmar
Documento para fimar 3pdf  Pendiente de Fima / Sella E& limpiar listade

I e Sello de Tiempo I

Certificada electrdnico seleccionado!
| ! o | = o seleccion cerificado
« T | C=AR, SERIALNUMBER=CUIL 27216004363 | 2

?4—!: ver certfficado

Directorio de Salida para los documentos fimados:
[0\ Documents'XolidoSign ] =

selscci6n capeta

& vercameta salida

Aplicar Fimas incustadas T

Motiva Fimna visible

(@® Firmar sin Sello de Tiempo (O Finmar con Sello de Tiempo XolidoSign TSA - ACCV

iniciar operacion o

Soporte | Actualizar | Licenciade Uso | Acerca de XolidoSign

11. Se selecciona la carpeta en la que se desean guardar los documentos firmados:

4 XolidoSign —_— o
9 s

Resuttado . seleccionar archivos

@
(%) Panc de Conirot

Documenta para fimar 1.pdf | Pendiente de Fima / Sello

Documento para fi==2-~4——0-m: A o Ig eliminar elemento

Buscar carpeta
Q mpiar listado

/ Firmar
Documento para fin

‘ e Sello de Tiempo I

‘ ¢ Verificar

Certficado slectrin M s -
( 3

vercl
Directorio de Salida|

HpReg_Backy I o
D:\Documents\Xoli P P _J seleccidn cameta

Plantillas persenalizadas de Office

'.:.} seleccién certificado

,_* ver campe XolidoSign
1 Zoom w
Aplicar Fimas incrustadas T
®) Fmar sin Sello Crear nueva carpeta Cancelar [SA - ACCY ‘

Motivo Fima visible

iniciar operacion o

Soporte | Actualizar | Licencia de Uso | Acerca de XolidoSign
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12. Para que la firma esté visible es necesario tildar la opcion APLICAR FIRMA INCRUSTADA.

XelideSign

Opciones  Ayuda

XolidoSign

electronica de tiempo
b) Panel de Contrl Nombre Estado Resutado [ seleccionar archivos
Documento para fimar 1 pdf | Pendierte de Fima / Sello
'T Documento para fimar 2pdf  Pendiente de Fima / Sello Q eliminar elemento
4 Documento parafimar 3pdf  Pendierte de Fima / Sello Q i etado

I e Sello de Tiempo I

Certificado electrnica seleccionado:
I ¢ Verificar | >=AR. SERIALNUMBER=CUIL 27216004863 | =y seleccidn certficado

ver certificado

Directorio de Salida para los documentos fimados:
|D:\Documents\Documemos Fimados ‘ _’J seleccidn cameta

,i ver capeta salida

Aplicar Fimas incrustadas T

(@) Fimar sin Sello de Tiempo () Fimar con Sello de Tiempo XolidoSign TSA - ACCV
Motivo Fimna visible

iniciar operacidn o

Soporte | Actualizar | Licencia de Uso | Acerca de XolidoSign

13. Para editar el formato y el lugar en el que aparecera la “firma visible” es necesario entrar a
la opciéon FIRMA VISIBLE.

XolidoSign - X
/) Opdones  Ayuda FIRMAR
¢ XolidoSign e celo
electrénica de tiempo

(%) Panel de Contral Norbre Extado Resutado =, seleccionar archivos
Documento para fimar 1pdf | Pendierte de Firma / Sello

| / F Documento para fimar 2pdf  Pendiente de Fima / Sello Q FTETEEE

Irmar
4 "

Documenta para fimar 3pdf  Pendiente de Fima / Sello g limpiar listado

I @ Sello de Tiempo |

IR Ccrificado electrdnico seleccionado:
f ¢ Verificar [CN=LACUNZA AnaCeiiit Co i S v BER=CUIIL 27216004863 | oy seleccién cetfficado

sk ver certficado

Directorio de Salida para los documentos fimados:
[D:\Documents\Documentos Fimados | _‘;I seleccidn capeta

4  vercameta salida

Apiicar Frmd Mot -
(® Fimarsin Sello de Tiempo () Fimar con Sello de Tiempo XolidoSign TSA - ACCV Vot -
ivo

iniciar operacian o

Soporte | Actualizar | Licencia de Uso | Acerca de XolidoSign
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Opciones  Ayuda

"\ Seleccién de certificado
Restricciones de certificado

La marca visible enlaza con |z fima / sello de tiempo incrustado en los
documentos PDF

Firma Electrénica

B Formato de la firma

[j Preferencias de la firma
a Politica de firma

.7 Opciones avanzadas
Sello de Tiempo

i ﬁ Senvidores Sello de Tiempo

Incluir marca visible en el documento PDF
Pégina para incluirla marca visible

Ultma pagina del PDF

Ul‘tima pagina del PDF

Pagina en POF Definir >3

B opciones de PDF

B Informacion de PDF

[& Marca visible de PDF
Opciones avanzadas PDF
Dpciones de Salida

{7 Carpeta de salida

Opciones avanzadas

Corfigurar contenide de firma Definir 53>

Mombre de campo de fima para colocar la marca visible:

[ *Usadopordefectosiesta disponible

restablecer valores por defecto

N N

Opciones de configuragién

cionar archivos

Inar elemento

piar listado

ccidn certficado

eccidn carpeta

3 incrustadas 3:

Fima visible

Soporte | Actualizar | Licencia de Uso | Acerca de XolidoSign

15. La posicidn de la firma puede ser fija o se puede elegir la opcion “Establecer la posic

manualmente”

# Cerlificados

Opdones  Ayuda

-l Seleccion de certificado
@ Restriccionss de certificado

&' Firma Electrénica

B Formato de la firma
[E] Preferencias de la firma
B Politica de firma

La marca visible enlaza con lafima / sello de tiempo incrustado en los
documentos POF

Incluir marca visible en el documento PDF

Péagina para incluir la marca visible

Ultima pagina del PDF ~

«# Opciones avanzadas

Posicion de la marca visible de la fima / sello

Sello de Tiempo

E Senidores Sello de Tiempo

B opciones de FDF

i & Informacion de POF

[= Marca visible de PDF

' Opciones avanzadas PDF
Opciones de Salida

{.[7 Carpeta de salida

) Modo de salida

*3 Opciones avanzadas

Establecer Posicion Manualmente > & Definir 3>
Fosicion: Abajo Derecha
Posicién: Abajo |zquierda

-l Definir >>>

Posicién: Abajo Pie

Fosicién: Amba Derecha
ion: Amiba |zquierda citll=:
Posicién: Ariba Cabecera :

ki gt disponible

restablecer valores por defecto

a2

Opciones de configuragion

Cionar archivos
Inar elementa

ppiar listado

fecion certficado

Eccion capeta

sincrustadas T

Fimma visible

Soporte | Actualizar | Licenciade Uso | Acerca de XolidoSign

s

ion
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16. En caso de elegir la opcidn “Establecer la posicion manualmente”, puede visualizar el PDF y
con el mouse elegir el lugar en que aparecera la firma.

Seleccione PDF para visualizacién l:‘ E ]

Visualizar primer PDF escogido

Tamario de pagina

Altura

Seleccione la posicidn en el grifico de la derecha.
Sila seleccidn se muestra en rojo es invélida y no
se guandara L

<
T

Modo de posicidn: Relativo

Las dimensiones son orientativas y se trasladaran
de forma porcentual a la pagina del documenta
firmada E

Posicién X: 52. b
Posicién Y: 12.916
Altura
Anchura: 30.188 =

aceptar cancelar

Soporte | Actualizar | Licenciade Uso | Acerca de XolidoSign

17. Una vez elegida la posicidn de la firma visible se debe hacer clik en “aplicar” y “aceptar”.

Opciones ~ Ayuda

Opciones de configuragion
P 9 cionar archivos

Certificados
r # "\ Seleccion de certficado La marca visible enlaza con la fima / sello de tiempo incrustado en los nar elemento
irmar A

8 documentos PDF
11 Restricciones de certificado
# Firma Electrnica Incluir marea visible en el documento PDF PDF

g Formato de |a firma Pagina para incluir la marca visible

ﬁ Preferencias de la firma Uktima pagina del PDF v
¥ Politica de firma

fpiar listado

@ sciod

- Pasicién de la marca visible de |a fima / sello r
«# Opciones avanzadas | e

Q/ VEIGIE! (5 Sello de Tiempo Establecer Posicion Manualmente > v =

[§ Servidores Ssllo de Tismpo

E Opciones de PDF Canfigurar contenido de fima: Definir >>>
% Infermacién de PDF =

=] Marca visible de PDF Nombre de campo de fima para colocar la marca visible: icmm E3EH

Opci das PDF
pelones avanzacas l:l * Usado por defecto si esta disponible
' Opciones de Salida

{71 Carpeta de salida
) Modo de salida
Opciones avanzadas

sincrustadas T
Fimma visible

restablecer valores por defecto
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18. A continuacion, se debe iniciar el proceso de firma, presionando la opcién “iniciar
operacion”
I xolidoSign - X
£ XolidaSign = o
- 9 o T
(:EQ) Panel de Control Nombre Estado

/ Firmar

‘ e Sello de Tiempo I

‘ ¢ Verificar

Documento para fimar 1.pdf

Documento para fimar 2 pdf

Documento para fimar 3.pdf

Resuttado

Pendiente de Fimma / Sello
Pendiente de Fima / Sello

Pendiente de Fima / Sello

=, seleccionar archivos

Q eliminar slemerto
[

limpiar istado

Certificado electrénico seleccionado!

|CN=L}\CUNZ‘\ Ana Catalina, C=AR. SERIALNUMBER=CLIL 27216004863

seleccion cerificado

Directorio de Salida para los documentos fimados:

ver cetificado

‘D:\Documents\Documentos Firmados

j

seleccidn campeta

,_3‘ wer campeta salida
[ Aplicar Fimas incustadas T
(@) Fimar sin Sello de Tiempo (7) Fimar con Sello de Tiempa XolidoSign TSA - ACCV i By
Motivo Fimna visible
iniciar operacion o
Soporte | Actualizar | Licenciade Uso | Acerca de XolidoSign
. . . P .
19. El sistema le solicitara el pin de acceso al token
o - X

./ XolidaSign

(2% Panel de Contrul
Firmar
‘ e Sello de Tiempo I

‘ y’ Verificar

Soporte | Aclualizar | Licencia

Opciones  Ayuda

firma
electronica

Nombre Estado

Documento para fimar 1pdf | Procesando

Documento para fimar 2 pdf

Pendierte de Fima / Sello

Documento para fimar 3pdf ~ Pendierte de Fima / Sello

Resultado

Seguridad de Windows

o
2
£

Tarjeta inteligente

5]

Escriba su PIN de autenticacion.

Maés informacién

[

o|lo
ol d

o

I

Aceptar Cancelar

]

iniciar operacién o

de Uso | Acerca de XolidoSi

10

|-, seleccionar archivos

LJ eliminar elemento

L:. limpiar listado

f“.:;. 1 seleccion certficado
| seleccin cameta

™

Aplicar Firmas incrustadas

Motivo Firma visible
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20. Una vez firmados los documentos se visualizard el resultado en el panel

XolidoSign - X
Opdones  Ayuda

4
/ XolidoSign o | e |

@
(Bs) Panel de Cantrol Norbre Estado Restado |-, seleccionar archivos

Documento para fimar 1pdf | Firma / Sello completado

Documento para fimar 2pdf  Firma / Sello completado o ; eliminar elemerta

,’ Firmar
Documento para fimar 3pdf  Fima / Sello completado o % limpiar listado

‘ e Sello de Tiempo |

I . | = =y seleccion cerfficado
¢ Verificar CN C=AR, SERIALNUMBER=CUIL 27216004863 ‘ ‘.‘j

Eﬁ ver certificado

Directorio de Salida para los documentos fimados:
[D:\Documents'\Documentos Fimados | [~ seleccion cameta

4  vercamela salida

Aplicar Fimas incrustadas T
@ Firmar sin Sello de Tiempo (O Fimar con Sello de Tiempo XolidoSign TSA - ACCV

iniciar operacion o

Mativo Fimma visible

Soporte | Actualizar | Licenciade Uso | Acerca de XolidoSign

21. Para acceder a los documentos firmados se debe ir a la carpeta seleccionada como carpeta
de salida. Este es el fin del procedimiento.

11



