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 envio usando CHROME.

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

3) CERTIFICADO DIGITAL o DNle

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

Y RELLENAMOS LA SOLICITUD/FORMULARIO indicando nuestras preferencias (a modo de ejemplo
se muestra una declaracion responsable)
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DECLARACION RESPONSABLE DE POSEER LA APTITUD FiSICA QUE
PERMITA EL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

A [DATOS DE IDENTIFICACION
Apellidos y nombre [SIMEONE. DIEGO PABLO ]

con DNI/NIF [123456782 ]

Teléfono g 5 [CHOLO@ATLETICODEMADRID.COM ]

En su caso,como madre/padre o tutor del menor de edad ]
con DNI/ NIF [123456762 ]

B |COMO SOLICITANTE DEL CURSO DE: (clicar sobre el desplegable) <. |

PRUEBAS DE APTITUD DE MARINERO PESCADOR B
realizado al amparo de lo establecido en el Decreto 36/2014 por el que se regulan los titulos profesionales
del Sector Pesquero, asi como en el Decreto 169/2016, de 11 de noviembre, del Consell, por el que se
regula la ensefianza para la obtencion de determinados titulos profesionales del Sector Pesquero en la
Comunitat Valenciana.

PRIMERO: Que el abajo firmante desea matricularse en el citado curso que se imparte el presente afio en el
CIPFP Politécnico Maritimo Pesquero del Mediterraneo.

SEGUNDO: Que ha sido informado por parte del personal del citado centro en el momento de formalizar la
matricula de que, para ejercer la actividad profesional solicitada, debe disponer de un certificado médico de
aptitud para el embarque en vigor, emitido por el Instituto Social de la Marina.

TERCERO: Que exonera de cualquier responsabilidad al CIPFP Politécnico Maritimo Pesquero del
ante la p de la no 6n del citado certificado médico por no reunir los requisitos
de salud establecidos por la normativa en vigor.

CUARTO: La persona solicitante declara que los datos contenidos en esta declaracién son ciertos y que
conoce que la falsedad de los datos declarados puede implicar la anulacién del derecho de obtencién de
plaza y/o matricula en las ensefianzas correspondientes.

QUINTO: Si procede, la 6n debera ir i de de DNI del padre, madre o tutor/a
legal.

Alicante, | 08/05/2025 Firma |

ATT. DIRECCIO / DIRECCION DEL CIPEP POLITECNIC MARITIM PESQUER DEL MEDITERRANI ALACANT
Se le informa que de acuerdo con lo establecido en la disposicion adicional octava de la Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, y el articulo 4 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre. el érgano gestor podra verificar aquellos datos manifestados en|
la presente solicitud.

Direccion: Muelle Pesquero, s/n 03001- ALICANTE Tol. 965 695 600 Email: 03002007@edu.gva.es




Paso 3: IMPRIMIMOS LA SOLICITUD (No usamos la opcién 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”
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Paso 4: FIRMAMOS LA SOLICITUD.

Para firmar el PDF que acabamos de crear, abrimos el explorador de archivos, hacemos clic con el
boton derecho del ratén sobre el archivo PDF y en el menu que se muestra seleccionamos = Mostrar
Maés opciones (Solo en Windows 11) = Firmar con AutoFirma.
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> [ COMPARTIDA : : -
Plantillas personalizadas de Office

> @ COMUN ESCANER [ DECLARACION RESPONSABLE
> Datos adjuntos Abrir
E Editar en el Bloc de notas
’ B @ Firmar con AutoFirma
> B Agregar a Favoritos
7-Zip >
@ Examinar con Microsoft Defender...
& Escritorio & Abrir con >

A continuacion, se abre AutoFirmay

e Marcamos la casilla “HACER LA FIRMA VISIBLE DENTRO DEL PDF”
e Hacemosclic en el botén “FIRMAR”

@ AutoFirma v1.8.2 - (] X

Archivo Herramientas Ayuda

Bienvenido a AutoFirma

En esta pantalla puede firmar electrénicamente ficheros que se encuentren en su disco duro.

Cuando firma electrénicamente un fichero pueden incorporarse a este ciertos datos personales, entre los que pueden encontrarse su
numero de DNI, su nombre y apellidos o incluso informacién sobre su situacién laboral si utiliza un certificado profesional. Consulte
las politicas de seguridad y proteccidn de datos de los receptores de los ficheros firmados antes de enviarlos o distribuirlos.

A partir de este punto, no inserte o extraiga ninguna tarjeta inteligente o dispositivo criptografico USB.

Importante: No inserte ni retire ninguna tarjeta del lector de tarjetas inteligentes hasta finalizar 1a ejecucion de este programa.

| Seleccionarficheros a firmar |

o R A
c:\Users\@ER D ocuments\DECLARACION RESPONSABL... | verfichero | T\

Informacion del documento:
Tipo de fichero: Documento Adobe PDF °
Fecha Ultima modificacion: 8 de mayo de 2025 11:13
Tamaiio: 277 KB

Configuracion de firma:
Formato: Firma PDF

[Z] Hacer la firma visible dentro del PDF
[[] Ingertar una marca visible dentro del PDF

) v

Firmar



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

@ Autorizar firma X

Se va a realizar |a firma electrénica de un documento.

La firma electrénica de un documento con un certificado de firma reconocido
yvalido tiene las mismas implicaciones que la firma manuscrita en papel de
dicho documento.

Pulse "Aceptar” para dar fe de entender las implicaciones legales de firmary
autorizar |a firma de los documentos seleccionados. En caso contrario, pulse
“Cancelar”.

Cj Omitir esta confirmacion en futuras operaciones de firma.

| Aceptar | | Cancelar |

A continuacién, hemos de indicar en qué parte del documento ha de aparecer la firma, para ello nos
situamos el la pagina 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 ira la

firma, el cuadro HA DE SER SUFICIENTEMENTE GRANDE, para que se muestre el botén de
“SIGUIENTE”.

Una vez marcado, le damos a SIGUIENTE.

@ Propiedades de la firma visible PDF X

Posicion de firma

Inserte o seleccione el drea de firma visible.

X ¥ Anchura: Altura:

v

Pagina 1 de 1 (escala: 43%)| =

Pagina de firma

(® P4gina actual
() Todas las paginas

() Seleccion de paginas 0

Cancelar



En la siguiente pantalla le damos directamente ACEPTAR

@ Propiedades de la firma visible PDF X

Vista Previa

Firmado por $$SUBURBCTCNSY =1 dig 495 IQDATR=dA/100/yy4% con ua certificad
smitido por 43413JURRCISS

La previsualizacion puede diferir del resultado final. Consulte |a pagina de
ayuda para conocer las palabras clave para introducir informacion del
certificado.

Configuracion de firma

Imagen de firma:
Examinar Limpiar
Texto de la firma:

Firmado por $$SUBJECTCNSS el dia $$SIGNDATE=dd/MM/yyyy$$ con un
certificado emitido por $SISSUERCNSS
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(V] Recordar configuracion

L Restaurar configuracion J L Aceptar J L Cancelar J

A continuacidn, nos pedira que seleccionemos el CERTIFICADO DIGITAL que tengamos en el
ordenador, O el DNI Electrénico si estamos usando un lector del DNI), SIEMPRE DEBEMOS DE
SELECCIONAR UN CERTIFICADO DE FIRMA, EN EL CASO QUE NOS DE OPCION ENTRE UNO U

OTRO, como es el caso de la figura.

Didlego de seguridad del almacén Windows X

Seleccione un certificado .f:.j; E.J l_ﬁj ﬂ

-/ I TENTICACION)
|dnl ’ Emisor: AC DNIE 006. Uso: Autenticacidn.
Vilido dasde: 28/02/2025 hasta 28/02/2027
‘dn! Emisor: AC DNIE 006. Uso: Firma.
Valido desde: 28/02/2025 hasta 28/02/2027 I
e - £

$mj | Cancelar |




A continuacién, introducimos la contrasena de nuestro certificado o DNI Electrénico

DNI Electrénico: Introduccién de PIN X

E @ Por favor, introduzca el PIN del DNIe para leer los
- certificados del titular. Intentos restantes: 2

I R

- LJ Recordar contrasefia durante la sesion
@ -

| Aceptar | | Cancelar |

A continuacién nos pide que le digamos DONDE guardara el PDF FIRMADO

@ Guardar fichero firmado X
Buscar en: [ﬁ Documents 3 @ @ @& = &
(& FIcHAJES
(& migracién

ﬁ Mis archivos de origen de datos
(& Piantillas personalizadas de Office
|| DECLARACION RESPONSABLE. pdf

Nombre de archivo: DECLARACION RESPONSABLE_signed.pdf

Archivos de tipo: | Documentos Adobe PDF (*.pdf) ﬂ

a Guardar | | Cancelar |

Por ultimo, nos aparece una confirmacion que el PDF esta correctamente firmado y listo para enviar
por correo electrénico.

® AutoFirma v1.8.2 - DECLARACION RESPONSABLE _signed.pdf = (=] X

Archivo Herramientas Ayuda

Proceso de firma completado satisfactoriamente

Lafirma es correcta en cuanto a , pero para inar su validez legal debe comprobar
ademas la validez de los certificados usados. Para ello, puede validar esta u otras firmas electronicas en:

https:/valide.redsara.es/

Fichero firmado:

’ C:\UsersGEEE® D ocuments\DECLARACION RESPONSABLE_signed.pdf Verfichero

Certificado de firma utilizado:

dni Titular del certificado:  Certificado de firma d
Emisor del certificado: AC DNIE 006

Datos de la firma:
¥ Formato de firma
Adobe PDF
¥ Datos firmados
Ver datos firmados
¥ Arbol de firmas del documento

FIRMA) (8 may 2025 11:56

Firmar mas ficheros



