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CERTIFICADO CON FIRMA DIGITAL
La Direccidén Provincial de Capacitacion y Formacién de RRHH, adhiere al

concepto de Innovacién Publica y Gobierno Electrdnico. Por tal motivo
estamos actualizando nuestros procesos utilizando las nuevas tecnologias de
la informacion: en pos de fortalecer, agilizar y controlar los procedimientos
administrativos de nuestra area.

éQué es Firma Digital?

La firma digital es una herramienta tecnoldgica que permite garantizar la autoria e integridad
de los documentos digitales, posibilitando que éstos gocen de una caracteristica que
Unicamente era propia de los documentos en papel.
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No puede ser adulterado, por lo Archivo digital de facil envio
tanto afirma su validez al area que lo requiera para

y transparencia. cargarlo en el legajo.
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« + » Direccion Pcial. de Capacitacion y Formacion de RRHH
\\&/’ Informa los nuevos pasos a seguir:

Cuando el Alumno finaliza una capacitacion
tanto presencial como virtual

La Direccion Pcial. de Capacitacion emite un
certificado de aprobacion en formato digital ' ‘
(Archivo PDF)

Cursos Integrar: sera enviado por e-mail a cada
alumno

Cursos Presenciales: sera enviado (archivo zip.) a
los coordinadores de capacitacion correspondiente a
cada organismos o area

Certificar Firma Digital en Adobe Acrobat Reader
El archivo PDF que sera enviado debera ser validado
por el siguiente programa, para constatar la firma
antes de imprimirlo si asi lo requiera.

Impresion Personal
si asi lo requiere el alumno (Recuerde que al ser
FIRMA DIGITAL, pierde su validez en formato papel)

O

Validez Formato Papel NQN Capital

Debera firmarlo el coordinador de capacitacion
certificando que es una “Copia Fiel” o traerlo a nuestra
direccion para colocar el sello correspondiente.

O

Validez Formato Papel Interior

Debera firmarlo el coordinador de capacitacion o
personal de Recursos Humanos de su area
correspondiente certificando “Copia Fiel’.
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Certificado con validez Registro de capacitaciones No es obligatorio su La direccion dejara de
solo en la admin. por alumno en RHProNeu impresion, ya que figura emitir certificados
publica provincial que avala el cert. en el legajo de c/u impresos
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Validez en Formato Papel

Tiene que tener en cuenta que la firma digital solo tiene validez en el mundo digital. Una vez
que usted decida imprimirlo, la misma pierde su respaldo legal.

Recuerde que todas las capacitaciones que nuestra direccién ejecuta, son cargadas en el
Sistema RH ProNeu, donde automaticamente figurara en su legajo.

Por lo tanto tiene que tener en cuenta lo siguiente:

Opcion 1: Una vez que imprima el certificado, debera traerlo a nuestra Direccién (Elordi 444 —
Neuquén Capital), donde un empleado administrativo verificara su origen y firmara como
COPIA FIEL colocando el sello de la Direccidn Provincial de Capacitacién y fecha.

Opcion 2: Puede llevar el certificado impreso al lugar donde desea presentarlo y mostrar el
archivo digital original (por medio de un celular u otro medio). Lo que importa es la firma
digital de origen, con los datos correspondientes de nuestra Directora.

En este caso, solo personal de RRHH o el coordinador de Capacitacién estan autorizados para
dicho proceso.
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Opcion 3: Puede optar por NO imprimirlo y enviar el archivo digital por correo al area de
recursos humanos. Recuerde que los certificados solo tiene validez en la Administracion
Publica Provincial.
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Proceso para Certificar Firma Digital en Adobe Acrobat Reader

Al abrir el archivo enviado en PDF, se requiere POR PRIMERA Y UNICA VEZ (la firma de nuestra
direccion) validar el certificado de quien emite dicha firma en el programa Acrobat Reader.
Siga los recuadros en rojo para validar la firma.
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Pruebal_firmado, be Acs
Archivo  Edicion  Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas Pruebal_firmado.pdf %

BeBEQ OO[1n K MOEE sx-FRBEAT O L
L uy
@ Firmas X
[l [ vaiertodss

I}, Exportar archivo PDF ~

Adobe Export PDF L)

Convertir archivos PDF a Word o Excel Online

Ir &l campo de firma
Seleccionar archivo PDF

@
g
24

Validar firma Prueba1_firmado pdf X
Validar todas las firmas E
- - - Convertir a
S — Firma digital
Microsoft Word (*.docx) w7

Direccién Provicial de Capacitacién y Formacién de Recursos Humanos

Ver version firmada
- Idioma del documento:

Espafiol Cambiar

Mostrar propiedades de firma..

nverti

= Pruebal firmado.pdf - Adobe Acrobat Reader DC il i _a— =@ =

Archive Edicion Ver Ventana Ayuda

Inicio  Herramientas Pruebal firmado.pdf % @ Iniciar sesion

@B EQ OO x| M MO =B BET O &L

L vy 7
o a Exportar archivo PDF ~
@ Firmas X La validez de la firma es DESCONOCIDA.
Hora de firma: 2017/11/0212:07:50 030" P
l:l [=]+ Validar todas Adcbe Export PDF ]
bmgT: Convertir archivos PDF a Word o Excel Online
@ > &y, Rev. 1: Firmado por ROSATO Sar Ubicacion:
@ Resumen de validez Seleccionar archivo PDF
& No ha habido modificaciones en: documents desde que se firmé. Pruebal._firmado.pdf x
El certificador especificé que se permite rellenar el formulario y firmary 3
comentar el documento, pero ne realizar ningtin otro cambio. || convertira
Lz identidad del firmante es desconocida porque no se incluyé en su lista de Microsoft Word {*docs) =
certificados de confianza y ninguno de sus certificados principales son ’
certificados de confianza
Idioma del documento:
Lz hora de la firma procede del reloj del equipo del firmante. Espaiiol Cambiar
La firma se validé a partir de I hora de firma: N
2017/11/02 12:07:50 -03100"
]
Informacién de firmante
Converti
La ruta desde el certificado del firmante a un certificado del emisor se creé
correctamente. L P
H %Y Crear archivo PDF ~
Mostrar certificade de firmants
52 Editar PDF
Validar firma Cerrar
Comentar
,5 Combinar archivos v 5
L4 Almacene y comparta archivos en Document
Cloud
Més informacion
| > PR N \ o

" Pruebal firmado,pdf - Adobe Acrobat Reader DC . o — =& = |

Archive Edicién Ver Ventana Ayuda
@

Inicio  Herramientas  Pruevs1. frmadopar »{ Veorde oo

® B B Q ®O Este cuadro de didlogo le permite ver st

| se emitid por un anclaje de confianza.

[/] Mostrar todas las rutas de certificacién encontradas Eh Exportar archivo PDF ~
>

Firmas X Relmen | Detalles | Revocacion | Confianza | Normativas | Aviso legal

[=]+ Validar todas ROSATO SandraC ACRaiz Adobe Export PDF @&

Infraestructura de Firma Digital Convertir archivos PDF a Werd o Excel Online

> &y, Rev. 1: Firmado por ROSATO Sai Emitido pors AC Reiz

Infraestructura de Firma Digital Seleccionar archivo PDF

Valido desde:  2007/11/22 10:25:39 -03'00" Prueba1_firmado.pdf X

RO SSom |=

Valido hasta:  2027/11/17 10:25:39 -0300°
Convertir a

Uso deseado:  Firmar lista revocacion certificados (CRL), Firmar certificado
(autoridad del certificado, CA) Microsoft Ward (*.docx) ©

Idioma del documentes:
Espafiol Cambiar

Direccién Provincial de Capacitacion y Formacion de Recursos Humanos



1
~@- Manual para Validar Firma Digital

= Pruebal firmado.pdf - Adobe Acrobat Reader DC i
Archivo  Edicion  Ver Ventana Ayuda

Herramientas

@ B8 REQ

| A Hay sl menos una firma que presenta problemas.

Inicio

Firmas X
[E]~ Velidar todes

> &, Rev. 1: Firmado por ROSATO Sai

RO o pH

= Pruebal firmado.pdf - Adobe Acrobat Reader DC P

Archivo  Edicion  Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas

@ B8 REQ :

| & Hay sl menos una firma que presenta problemas.

@ Firmas X

[E]~ Velidartodas

> &, Rev. 1: Firmado por ROSATO Sai

A
@
8
&

Pructa1 fimac o Yoorce it

Este cuadro de dislogo le permite ver los detalles del certi d
o A A

se emiti6 por un anclaje de confianza.

[7] Mostrar todas las rutas de certificacién encontradas

B ACRaiz

E Autoridad Certificants

E=T =

@ Iniciar sesién
de emisién. |
Se estan de emisin porque nit
D, Exportar archivo PDF ~
f | =
Resumen | Detalles | Revocaciffn | Confiznza | Ndimativas | Aviso legal
Este certificado no es de confianza. Adobe Export PDF L)

ROSATO Sandra

Configuracién de confianza

3 Firmar documentos o datos
% Certificar documentos

Ejecutar contenide dinmico incrustado en un documento
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Seguridad de Acrobat.
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Detalles del certificado
Asunte:  AC Raiz
Emisor:  AC Raiz

Use:  Firmar certificado (autoridad del certificade, CA), Firmar lista revecacién certificados
(CRL)

Caducidad: 17/11/2027 01:25:39 p.m.

Confianza

El certificado utilizade para firmar un documento debe ester designado como anclaje
de confianza o tener como origen de cadenz un anclaje de confianza para que la
validacion de la firma se realice comrectamente. La comprobacion de revecacién no
se realiza en un anclaje de confianza ni en uno superior a él.

Utilizar este certificado como raiz de confianza

Sila validacién de firma se realiza correctamente, confie en este
certificado:

[7] Decumentos o dates firmades

Documentos certificados

Contenido dinamico

JavaScript privilegiado incrustado

Operaciones privilegiadas del sistema (red, impresién, acceso a
archivos, etc.)

@ Iniciar sesién

EE, Exportar archivo PDF ~

Adobe Export PDF L

Convertir archivos PDF 3 Word o Excel Online

Seleccionar archivo PDF

Pruebal_firmado.pdf x
Convertir a 1
Microsoft Word (*.dock) v

Idioma del documento:
Espaiiol Cambiar

ﬂ Crear archivo PDF v

52 Editar PDF
Comentar

Combinar archivos v

Almaceney comparta archivos en Document
Cloud

Més informacién

=@ = |

A D O® = g BET O L

La firma es VALIDA, firmada por ROSATO Sandra Daniela
<srosato@neuquen.gov.ar>

Hora de firma: 2017/11/0212:07:50 -03'00'

Motivo:
Ubicacién:
Resumen de validez
Mo ha habido medificaciones en: documento desde que se firmé.

El certificador especificé que se permite rellenar el formularie  firmar y
comentar el documente, pero no realizar ningdn otro cambic.

Le identidad del firmante es valida.
Lo hora de la firma procede del reloj del equipo del firmante.
La firma se validé a partir de Ia hora de firma:
2017/11/02 12:07:50 -03100'

Informacion de firmante:

La ruta desde e certificado del firmante a un certificado del emisor se creé
corectamente.

El certificado del firmante es valido y no se ha revocado,

Mostrar certi do de firmant
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