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1.- INTRODUCCION 

1.1.- Objetivos

El objetivo de este documento es dar todas las instrucciones posibles a un usuario inexperto para que genere un documento Word firmado electrónicamente. 

1.2.- Alcance
Esta diseñado para la mesa de ayuda de la empresa, y para enviárselo a los clientes.
1.3.- Responsabilidad

Este instructivo es responsabilidad del área de servicios de certificación.

1.4.- Documentos de Referencia

No aplica.

1.5.- Terminología
No aplica. 
2.- Actividades
2.1.- Firma Paso a Paso
1. Guardar el documento en el disco duro (si se abre el documento directamente de una página web o de un correo electrónico después tendrá problemas para firmar)

2. Con el documento que se desea firmar abierto, vaya a Herramientas -> opciones, lengüeta Seguridad y haga 
lic sobre el botón Firmas Digitales. Aparecerá la ventana que se muestra a Continuación.
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3. Para firmar, se debe presionar el botón Agregar…, lo que llamará al diálogo de selección de Certificado:
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Nota: es posible que aparezca el siguiente diálogo… no se le debe dar importancia, se debe presionar Aceptar.
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4. Luego de seleccionar el Certificado e ingresar su password (dependiendo del tipo de Certificado) se mostrará el Certificado Agregado:
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5. Se deben cerrar las ventanas haciendo 
lic en Aceptar
6. Listo!, el documento está firmado, se puede comprobar viendo la barra de estado inferior de Word, donde aparecerá una medalla roja, indicando que el documento está firmado.
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7. Al hacer doble 
lic sobre la medalla deben aparecer los firmantes como se ve en el punto 4. (para agregar más firmantes, basta presionar Agregar… y seguir los pasos a partir del punto 3.
Nota: una vez firmado el documento, cualquier modificación sobre éste, invalida las firmas. 
Si el documento es modificado, al momento de guardarlo aparecerá el siguiente diálogo:
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Por lo que se deberá presionar Si y firmar nuevamente el documento.
Nota2: Word posee un error, en algunos casos indica que se perderán las firmas sobre el documento, al intentar guardarlo inmediatamente después de firmado, apareciendo el dialogo de la nota anterior. Se debe proceder igual que en el caso anterior, firmando nuevamente el documento.
3.- Registros
No aplica.

4.- Historial de Revisiones

Tabla donde se identifican los cambios que ha tenido el documento en sus diferentes revisiones.
	Versión Nº
	Fecha de Aprobación
	Descripción del Cambio

	1.0
	23/06/2005
	· Emisión Inicial

	1.0
	21/10/2005
	· Revisado por el representante de la gerencia para la calidad. 





La referencia válida a este documento se encuentra en:


Q:\SGC\SC\Responder consultas sobre uso de certificados\SC-M-05 Firma Electrónica en Word


XP o 2003.doc


Si este documento es impreso, no es un documento controlado. 
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