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Como	firmar	electronicamente	un	documento

El	Plan	de	Recuperación,	Transformación	y	Resiliencia,	financiado	por	la	Unión	Europea	a	través	del	NextGenerationEU,	ofrece	una	herramienta	llamada	eSign	para	facilitar	la	firma	digital	de	documentos.	¿Tienes	alguna	pregunta	sobre	cómo	funciona	eSign?	Aquí	te	presentamos	algunas	respuestas	a	preguntas	frecuentes	sobre	esta	herramienta.	La
herramienta	eSign	acepta	múltiples	formatos	de	documentos,	no	solo	PDF.	Puedes	subir	archivos	en	formato	Word,	Excel	o	PowerPoint,	así	como	imágenes	variadas,	que	serán	automáticamente	convertidos	a	archivos	PDF	listos	para	firmar	de	manera	segura.	También	puedes	agregar	tu	firma	personalizada	o	invitar	a	otros	firmantes	mediante	el
botón	"Invita	firmantes".	eSign	cuenta	con	certificación	ISO/IEC	27001	y	cumple	con	las	normas	GDPR	y	eIDAS,	asegurando	la	seguridad	en	el	procesamiento	de	documentos	gracias	al	cifrado	TLS	avanzado.	Además,	cada	usuario	tiene	acceso	a	un	almacenamiento	de	documentos	gratuito	una	vez	creado	su	cuenta.	Las	firmas	creadas	con	eSign	tienen
una	marca	temporal	LTV	(validez	a	largo	plazo)	para	verificar	fehacientemente	la	fecha	y	hora	de	las	firmas	y	los	firmantes.	Aunque	en	general,	las	firmas	digitales	son	legítimas,	siempre	es	recomendable	consultar	las	leyes	locales	o	solicitar	asesoramiento	legal.	eSign	ofrece	dos	firmas	gratuitas	por	día	pero	también	puedes	probar	sin	restricciones
durante	siete	días	gracias	a	una	prueba	gratuita.	Si	te	gusta,	puedes	suscribirte	para	tener	acceso	ilimitado	no	solo	a	eSign	sino	también	a	otras	20	herramientas	para	PDF	que	cambiarán	la	forma	en	que	trabajas.	Firmar	documentos	electrónicamente	puede	acelerar	significativamente	procesos	administrativos	y	de	negocios	al	evitar	traslados,	viajes,
citas	presenciales	y	reuniones.	Además,	es	esencial	saber	cómo	firmar	electrónicamente	para	aprovechar	estas	ventajas.	Existen	diferentes	métodos	sencillos	para	firmar	un	documento	digital.	Puedes	usar	el	programa	para	escanear	tu	firma	digital	de	Docunecta	e	incluirlo	fácilmente	en	los	documentos	que	lo	requieran.	Para	operar	con	documentos
oficiales	y	privados	en	formato	PDF,	es	necesario	saber	cómo	firmar	electrónicamente	un	documento.	Los	pasos	previos	son:	1.	Instala	Adobe	Acrobat	Reader	DC	en	tu	ordenador.	2.	Escanea	tu	firma	digital	utilizando	el	programa	DocuXtract.	3.	Instala	un	certificado	digital	para	firmar	documentos	en	unos	segundos.	Para	firmar	electrónicamente	un
documento	en	PDF,	sigue	estos	cuatro	pasos:	Accede	al	documento	que	deseas	firmar	y	haz	clic	con	el	ratón	sobre	él	para	seleccionarlo.	Haz	clic	derecho	sobre	el	documento	seleccionado	y	elige	la	opción	de	firma	electrónica.	El	programa	te	permitirá	agregar	tu	firma	personalizada	o	invitar	a	otros	firmantes	si	es	necesario.	Finalmente,	confirma	la
acción	para	completar	la	firma	electrónica	del	documento.	Para	que	aparezca	la	opción	"Rellenar	y	Firmar",	debes	pulsar	en	ella,	lo	que	te	permitirá	acceder	al	botón	"Colocar	firma".	A	continuación,	selecciona	el	icono	de	pluma	de	escribir	de	la	barra	de	herramientas	y	haz	clic	sobre	él.	Selecciona	"imagen"	para	cargar	tu	firma	escaneada	y	pincha	en
"Aplicar"	para	insertarla	en	el	documento.	Por	último,	envía	o	guarda	el	documento	firmado.	Si	necesitas	firmar	electrónicamente	documentos	PDF	con	frecuencia,	Adobe	Acrobat	puede	guardar	tu	firma	para	que	sea	más	fácil	de	usar	en	cualquier	dispositivo.	De	esta	manera,	cuando	quieras	firmar	un	nuevo	documento,	el	sistema	sugerirá	elegir	tu
firma	ya	guardada	y	la	insertará	en	el	lugar	deseado.	Para	firmar	documentos	en	Microsoft	Office,	utiliza	la	opción	de	"insertar	una	línea	de	firma"	en	un	documento	para	ubicarla	en	el	lugar	adecuado.	Haz	doble	clic	sobre	el	cuadro	de	texto	creado	para	seleccionar	el	certificado	de	firma	o	la	firma	escaneada	y	guarda	el	documento	si	no	se	requieren
más	firmas.	Si	el	documento	necesita	otra	firma,	envía	el	archivo	al	destinatario	y	solicita	su	firma	en	la	línea	correspondiente.	Una	vez	que	esta	persona	haya	firmado,	el	documento	se	convertirá	en	de	solo	lectura	para	evitar	modificaciones	en	su	contenido.	Firmar	electrónicamente	documentos	es	muy	sencillo,	especialmente	si	utilizas	un	programa
como	docunecta.com	para	escanear	firmas	digitales.	¡Ahorra	tiempo	firmando	electrónicamente	los	documentos	que	necesites!


