Guia para adjuntar archivos en PDF vy realizar firma digital

En estaguia se describen los pasos paraadjuntarun archivo en formato XML a un archivo PDF y los
pasos para realizarla firmadigital de un archivo en formato PDF, en ambos casos utilizando el Adobe

Reader.

Seguidamente se muestran los pasos que se deben seguir paraadjuntarunarchivoy firmardigitalmente
segunlaversiondel Adobe Reader que posea:

e AdobeReaderDC.
e AdobeReaderi1l

1. Pasos para adjuntar archivos vy realizar firma digital con Adobe Reader
version DC

Asegurese de tenerlaultimaversion de Adobe Reader DC, lacual puede descargaren la pagina
principal del Adobe Reader aqui.

Pasos para adjuntar un archivo en formato XML

Los archivos resultantes del uso de las herramientas de preparacion de informacidon de SUGEVAL
(Plantilla Excel de Informacion Periddica, Convertidor XML, Validador OE), los cuales tienen extension
XML, debenadjuntarse aunarchivo en formato PDF de lasiguiente manera:

1. Descargue el archivo PDF de remision de informacidn disponible aqui. Opcionalmente, puede
crear su propio archivo de remision de informacidon en formato PDF, si asi lo desea.

2. AbraelarchivoPDFy presione el panel de Herramientas en laopcién Comentar que se
encuentraenel panel superiordel Adobe Reader. Siestaopcidnnoaparece, aseglirese que la
opcién View — Read mode (Ver- Modo lectura) esta desactivada.


http://get.adobe.com/es/reader/
http://www.sugeval.fi.cr/serviciosytramites/Guas%20y%20Manuales/EnvioInformacionSUGEVAL.pdf
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3. Presione eliconode adjuntarunarchivo (attach file, (&’ ), la cual se encuentrasobre el panel
Comentar.
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4. Seguidamente se le solicitaramarcar( "/) en algunaparte del documento el lugardonde desea
incluirlareferenciaal archivo XML a adjuntar. Seleccione el espacio destinado paraelloenel
archivo de remision:

Archivo adjunto: b

5. Seleccione el archivoXMLque desea adjuntary presione el boton Open (Abrir)
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6. Seguidamente, seleccionelaopcién Aspectoy el botdn Aceptar.
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7. Posicionese sobre el borde izquierdo del documentoy presione clic, segin se muestraenla
figuraabajo, para activar el panel del ladoizquierdo del documento.
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8. Verifique que el archivo se encuentraadjunto, presionando dobleclicsobre icono del Paperclip:

Archivos adjuntos X
¢ | E- &
Mombre : Descripcidn Madificado el

“JiIP_ENTIDAD_5_1_325_2013.xml 22/11/2013 1219:12 p.m.




Pasos para realizar la firma digital

1. Verifique que haconfigurado su equipo pararealizarfirmadigitalavanzadaenformato PADES
LTV, para ellodebe seguirlos pasosindicados enlapagina5a 15 de la Guia de firma digital para
Adobe Reader DC.

2. Asegurese de haberinstalado correctamentelalectorade firma digital, si requiere descargarlos
instaladores puedevisitarel sitio de Soporte de Firma Digital aqui. Conecte lalectorade firma
digital ala computadorae inserte latarjetade firmadigital enlalectora.

3. Pararealizarlafirmadigital presione sobreel panel de Herramientas, que se encuentraenla
parte superiordel menu principal y luego seleccione la opcién Certificados.

4. Se mostrara una opcién Certificados que muestravarias opciones. Seleccione laopcién Firmar
digitalmente.
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5. Se mostrard una pantallacomolasiguiente, presioneclicsobre el botén y haga clicy arrastre
con el mouse para definirlaposiciéon en el documento donde se creara unrectangulo que
muestrala firmadigital.


http://www.sugeval.fi.cr/serviciosytramites/ServiciosMensajeriaDocumentos/Guia%20de%20Firma%20Digital%20para%20Adobe%20Reader%20DC.pdf
http://www.sugeval.fi.cr/serviciosytramites/ServiciosMensajeriaDocumentos/Guia%20de%20Firma%20Digital%20para%20Adobe%20Reader%20DC.pdf
http://www.soportefirmadigital.com/

Acrobat Reader

Haga clic y arrastre con el raton para dibujar el drea en la que desea que aparezca la
firma. Una ver que haya terminado de arrastrar el drea deseada, accedera al
siguiente paso del proceso de firma.

[ Mo volver a mostrar este mensaje

Aceptar

6. Seleccione unaposicioneneldocumentodonde deseaque se muestre lafirma. Utilice el
espacioreservado paraelloen el pdf de remisién de informacion:

Archivo adjunto: ﬂ=

Se suscribe,

Documento suscrito mediante firma digital

7. Seleccione el certificado digital que indica entre paréntesislapalabra FIRMAY presione la
opcioén Sign.



Firmar como: DAVID ALBERTO CORTES SOTO (FIRMA) (RS

Emitido por: CA SIMPE - PERSOMNA FISICA

Aspecto: | Texto normal

Firmado digitalmente
DAVID ALBERTO por DAVID ALBERTO

CORTES SOTQO  CORTES SOTO (FIRMA)

Fecha: 2015.05.15
(FIRMA) 14:43:49 -06'00"

] Eloquear documento tras firmar

Haga clic en Revisar para comprobar si el contenido
del decurnento puede afectar a la firma

8. Indique unnombre paragrabar el archivo firmado digitalmente y presione el botdn Save.
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9. Indique el PIN de latarjetade firmadigital.
Windows Security “

Smart Card

Please enter your authentication PIM,

PIN

| PIN

Click here for maore information

Cancel

10. Luegoespere mientras el Adobe Reader generalafirmadigital. Como resultado, muestrala
firmaenla posicidon que seindicé en el documento. El archivo firmado digitalmente se veria

similaraesto:

Archivo adjunto: ib

Se suscribe,

DAVID ALBERT(Q  Firmado digitalmente por

DAVID ALBERTO CORTES SOTO

CORTES SOTO (FIRMA)

Fecha: 2015.05.15 14:44:47

(FIRMA) -06'00

Documento suscrito mediante firma digital

11. El archivofirmado digitalmente estd listo para serremitido porlaVentanilla Virtual.



2. Pasos para adjuntar archivos y realizar firma digital con Adobe Reader
version 11

La versiondel AdobeReader11no se encuentradisponible directamente paradescarga, sino que debe
accedera lassiguientes opciones del sitio web de Adobe Reader aqui.

Seleccione enelladoinferiorizquierdo de sunavegadorlaopcidn éTiene unidioma o sistemaoperativo
diferentes?.

5u sistema:
Windows 8.1, Espaifiol
;Tiene un idioma o sistema operativo diferentes?

Seguidamente seleccione las opciones que corresponden al sistema operativo que utilizaensuequipoy
elidiomade supreferenciaylaversiondel Adobe Reader 11.

Paso1

[Windows 8 v|
Paso 2
[Spanish v|
Paso3
[Reader 11.0.10 Spanish for Windows V|

Seguidamente presionelaopcién descargar.

Pasos para adjuntar un archivo en formato XML

Los archivos resultantes del uso de las herramientas de preparacion de informacién de SUGEVAL
(Plantilla Excel de Informacion Periddica, Convertidor XML, Validador OE), los cuales tienen extension
XML, deben adjuntarse aun archivo en formato PDF de lasiguiente manera:

1. Descargue elarchivo PDF de remision de informacidn disponible aqui. Opcionalmente, puede
crear su propio archivo de remision de informacidon en formato PDF, si asi lo desea.

2. AbraelarchivoPDFy presione laopcion Comment (Anotaciones) que se encuentraen el panel
superiordel Adobe Reader. Siestaopcidonnoaparece, asegurese que laopcidon View — Read
mode (Ver- Modo lectura)
estd desactivada.

3. Presioneeliconode adjuntarunarchivo (attach file, é ), la cual se encuentrasobre el panel

Annotatations (Comentarios). Seguidamente se le solicitard marcar ( ;i>) enalguna parte del
documento el lugardonde deseaincluirlareferenciaal archivo XML a adjuntar.


http://get.adobe.com/es/reader/
http://www.sugeval.fi.cr/serviciosytramites/Guas%20y%20Manuales/EnvioInformacionSUGEVAL.pdf
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Seleccione el espacio destinado paraelloen el archivo de remisidn:

Archivo adjunto: b

4. Seleccione el archivoXMLque deseaadjuntary presione el botén Open (Abrir)
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5. Seguidamente, seleccionelaopcién Paperclipy el boton de OK.
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6. Verificarque el archivose encuentraadjunto, presionando doble clicsobre icono creado
(Paperclip):
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Pasos para realizar la firma digital

12. Verifique que haconfigurado su equipo pararealizarfirmadigitalavanzadaen formato PADES
LTV, para ello debe seguirlos pasosindicados enlapdgina5a 13 de la Guia de firma digital para
Adobe Reader11.

13. Asegurese de haberinstalado correctamentelalectorade firmadigital, si requiere descargar los
instaladores puedevisitar el sitio de Soporte de Firma Digital aqui. Conecte lalectorade firma
digital ala computadorae inserte latarjetade firmadigital en lalectora.

14. Pararealizarlafirmadigital presione el botdn Sign (Firmar) y luego la opcidn Sign with
Certificate (Firmar con Certificados).
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15. Se mostrard una pantallacomo la siguiente, presione clicsobre el boton Drag New Signature
Rectangle


http://www.sugeval.fi.cr/serviciosytramites/ServiciosMensajeriaDocumentos/Guia%20de%20Firma%20Digital%20para%20Adobe%20Reader%20XI.pdf
http://www.sugeval.fi.cr/serviciosytramites/ServiciosMensajeriaDocumentos/Guia%20de%20Firma%20Digital%20para%20Adobe%20Reader%20XI.pdf
http://www.soportefirmadigital.com/

Adobe Reader ﬂ

3 ) To begin signing, choose the 'Drag Mew Signature Rectangle' button, and then drag out the area
' where you would like your signature to appear. Once you finish dragging out the desired area, you
will ke taken to the next step of the signing process.

[ Do not show this message again;

Drag Mew Signature Rectangle ... Cancel

16. Seleccione unaposicion en el documento donde desea que se muestre lafirma. Utilice el
espacioreservado paraelloen el pdf de remisién de informacion:

Archivo adjunto: EE'

Se suscribe,

Documento suscrito mediante firma digital

17. Seleccione el certificado digital que indica entre paréntesis la palabra FIRMAYy presione la
opcidn Sign.



Sign As: DAVID ALBERTO CORTES 50TO (FIRMA) (CA SINPE - PERSONA « |

DAVID ALBERTO CORTES SOTO (AUTENTICACION] (CA SINPE - PERSONA FISICA)_
(LT 1A vID ALBERTO CORTES SOTO [FIRMA) (CA SINPE - PERSONA FISICA) 2016.06.3
Refresh 1D List
New ID ...

Appearance: Standard Text v

Digitally signed by DAVID ALBERTO

DAVID ALBERTOQ gomessora sy

CORTES SOTO | 57,08 s, giemame-oao

(FIRMA) s so
Date: 2014.10.21 14:09:53 -06'00"

=

[[]Lock Docurnent After Signing

Click Review to see if document content
may affect signing

18. Indique un nombre para grabar el archivo firmado digitalmente y presione el botén Save.
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19. Indique el PIN de latarjetade firmadigital.

Cancel



Windows Security “

Smart Card

Please enter your authentication PIM,

PIN
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Cancel

20. Luego espere mientras el Adobe Reader generala firmadigital. Comoresultado, muestrala
firmaenla posicidon que seindicé en el documento. El archivo firmado digitalmente se veria
similaraesto:

Se suscribe,

DAVID ALBERTO s
Dbt sevria INum ber=CPF-05-0291-0910,

CORTES SOTO  ¥zar c.cn o seveovinrica,
ou=CIUDADAND, cn=DAWID ALBERTO

(F'RMA) COATES SOTO FIRMA)

Diate: 20141021 1638:02 0600

Documento suscrito mediante firma digital

21. El archivofirmado digitalmente esta listo paraserremitido porlaVentanilla Virtual.



