
TUTORIAL PARA FIRMAR DOCUMENTOS  
EN WINDOWS 

Paso 1: Debes de tener los siguientes programas instalados en el ordenador: 

1) NAVEGADOR: Puedes usar Chrome, Edge, Firefox ESR. Este tutorial muestra como realizar la 
firma de documentos para su envío usando CHROME. 

2) AUTOFIRMA: Puedes descargar el programa en la web 
http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.htm 
Recuerda que has de bajar la versión “PARA WINDOWS” (usualmente será la de 64 Bits a 
menos que el ordenador sea muy antiguo y tenga instalado Windows de 32 bits)  

3) CERTIFICADO DIGITAL o DNIe 

Paso 2: Accedemos a la página donde estén los documentos que hay que presentar 

Y RELLENAMOS LA SOLICITUD/FORMULARIO indicando nuestras preferencias (a modo de ejemplo 
se muestra una declaración responsable) 



 

Paso 3: IMPRIMIMOS LA SOLICITUD (No usamos la opción de Guardar), para ello recomendamos 
usar la impresora en PDF que trae Windows, llamada “Microsoft Print to PDF”  , existen otras 
opciones como https://tools.pdf24.org/en/pdf-printer , que usaremos solo si NO TENEMOS 
“Microsoft Print to PDF” 

 

 

 

LE DAMOS A IMPRIMIR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BUSCAMOS LA IMPRESORA 
MICROSOFT PRINT TO PDF. 

 

 

 

 

 

 

LE DAMOS IMPRIMIR Y 
GUARDAMOS EL FICHERO 



Paso 4: FIRMAMOS LA SOLICITUD.  

Para firmar el PDF que acabamos de crear, abrimos el explorador de archivos, hacemos clic con el 
botón derecho del ratón sobre el archivo PDF y en el menú que se muestra seleccionamos  Mostrar 
Más opciones (Solo en Windows 11)  Firmar con AutoFirma. 

 

A continuación, se abre AutoFirma y  

 Marcamos la casilla “HACER LA FIRMA VISIBLE DENTRO DEL PDF”  
 Hacemos clic en el botón “FIRMAR” 

 



Es posible que salte un aviso en el cual hemos de pulsar “ACEPTAR” 

 

A continuación, hemos de indicar en qué parte del documento ha de aparecer la firma, para ello nos 
situamos el la página donde tengamos un espacio en blanco (puedes usar cualquier espacio en 
blanco del documento), hacemos clic y sin soltar arrastramos, marcando un cuadro azul donde irá la 
firma, el cuadro HA DE SER SUFICIENTEMENTE GRANDE, para que se muestre el botón de 
“SIGUIENTE”.  

Una vez marcado, le damos a SIGUIENTE. 

 



En la siguiente pantalla le damos directamente ACEPTAR 

 

A continuación, nos pedirá que seleccionemos el CERTIFICADO DIGITAL que tengamos en el 
ordenador, O el DNI Electrónico si estamos usando un lector del DNI), SIEMPRE DEBEMOS DE 
SELECCIONAR UN CERTIFICADO DE FIRMA, EN EL CASO QUE NOS DE OPCIÓN ENTRE UNO U 
OTRO, como es el caso de la figura. 

 



A continuación, introducimos la contraseña de nuestro certificado o DNI Electrónico 

 

 

A continuación nos pide que le digamos DÓNDE guardará el PDF FIRMADO 

 

Por último, nos aparece una confirmación que el PDF está correctamente firmado y listo para enviar 
por correo electrónico. 


