PARA FIRMAR UN ARCHIVO PDF LO MINIMO QUE DEBES TENER INSTALADO ES UN PROCESADOR
DE PDF’S, ES DECIR UNA APLICACION O SOFTWARE QUE LEA ARCHIVOS PDF.

CON ADOBE ACROBAT READER DC (si no lo tiene puede descargarlo en este link

https://qget.adobe.com/es/reader/ recuerde quitar los chulos a las ofertas especiales) el proceso es
el siguiente:

1. Abrir la aplicacién n ADOBE ACROBAT READER DC, el cual debe estar en el escritorio

oen E , todos los programas.

2. Con la aplicacion abierta, esta tiene las siguientes opciones.

B Adobe Acrobat Reader DC - o
Archivo Edicion Yer Veptana Ayuda
Inicio  Herramientas Q ® Iniciar sesién
Recientes
i Vertodas las Herramientas =
S Herramientas recomendadas para usted Abrir archivos PDF siempre con
Acrobat Reader
=
e Comentar Rellenar y firmar Editar PDF
Digitalizaciones /4 y o Configure Adobe Acrobat Reader como su
Rellene los formularics o Edita aplicacion pre para abrir todos
¥ resalte texto envielos a los dems pida tija un error las PO
ARDSR o ' o : : ' Abrir archivo las POF.
Wi PC ! s - Establecer como predeterminado ‘

3. Side primera vista en el panel de herramientas recomendadas para usted no aparece la

z Rellenar y firmar

Rellene los formularios o
envielos a los demas

Utilizar ahora
opcion no se preocupe. Dirijase a la opcion HERRAMIENTAS
H Adobe Acrobat Reader DC

Archivo Edicién Mer Ventana Ayuda

Inicio Herramientas

en el menu principal
4. Unavez en esta opcidn, aparecerd un panel con multiples opciones, encuentre la que para
este caso requerimos. RELLENAR Y FIRMAR

Herramientas @ Iniciar ses
|ue
2 =) ) D 2N [1‘] gz
Comentar Rellenar y firmar Editar PDF Exportar archivo PDF Crear archivo PDF Combinar archivos Compartir Sello

Abrir |~ Abrir |~ Abrir |~ Abrir |~ Agregar | ~ Abrir |~ Abrir
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Medir Certificados

Mostrar mis

Abrir

5. Seleccién la opcién ABRIR, para dar inicio a la firma de su documento


https://get.adobe.com/es/reader/

6. Aparece el siguiente recuadro, con la opcidn

B Adobe Acrobat Reader DC - o X

Archivo  Edicién Yer Veptana Ayuda

Inicio  Herramientas @ A Iniciar sesion
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cionar un archivo |
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Seleccione el archivo PDF al cual desea insertarle una firma si la tiene en imagen, escribirla o
disenarla, y de abrir para empezar a trabajar su documento.

7. Unavez seleccionado el archivo a firmar, el software preguntara lo siguiente:

;Quién tiene que rellenar y firmar?

Usted Otros

Rellenar campos de formularios, Agregar firmantes, indicar dénde
agregar texto y dibujar o introducir rellenar y firmar, enviar y seguir el
firmas. progreso.

Rellenar y firm. Solicitar firmas

P POWERED BY

& Adobe Sign

Como es su primera vez y para nuestro caso, dard clic a la opcién RELLENAR Y FIRMAR.



8. Se abrirad el documento y apareceran arriba las siguientes opciones

Rellenar y firmar Ab X v O — e & Firmar [ ]

Por medio del presente oficio, quiero expresar mis mas gratos sentimientos debido a la oportunidad
que me brinda de pertenecer y apoyar con mis conocimientos la gestion de esta prestigiosa entidad
que beneficia a muchos hogares de la comuna 13, 14 y 15 de la Ciudad e Leticia.

No siendo otro el particular,

PERENDENGO PEREZ
Profesional

Cel. 311 5555555

E-mail: perendengo@perez.com

[Ab X v O =— e

Opcidn 1. Solo agregar texto

é& Firmar

@ \abomr )

Opcidn 2. Firmar agregando imagen o letra elegante en y arroja lo

® Q:. Firmar .

) Anadir firma

| Afiadir iniciales @

siguiente, . Sin embargo para cualquiera de las dos

opciones el software propiciara las mismas alternativas de agregar texo o imagen.

9. Para este ejemplo, daremos clic a ANADIR FIRMA, y disefiaremos la nueva firma para

nuestro documento.

QN
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Texto Dibujar Imagen

O Guardar la firma

Cancelar Aplicar

Cambiar estilo »



10. Esta opcion de firma tiene las siguientes herramientas

o4 @

Texto Dibujar Imagen

Cambiar estilo ~

pé/bwa//ému?ﬁ pa/w&j

O Guardar la firma

1. Texto, y dentro de esta la opcion CAMBIAR ESTILO Y GURDAR FIRMA, para futuros
documentos si el equipo en el que se esta haciendo el proceso es personal, de lo
contrario, no lo haga, porque aparecera la misma para cualquiera que entre al equipo a
firmar un documento PDF.

2. Dibujar, para los maestros de las firmas disefiadas a pulso

3. Imagen, para las personas que tienen su firma guardadas como imagen en cualquier
tipo de formato. (jpg, pgn, tigf, etc.,...)

11. Cuando tenemos lista nuestra firma, damos aplicar, recuerden, si no es un equipo personal
no GUARDAR LA FIRMA, por seguridad; y la firma que hemos creado aparecerd en nuestro
documento y simplemente tendremos que ubicarla en el lugar donde debera ir.

No siendo otro el particular,

AAT -

PERENDENGO PFREZ

Profesional

Cel. 311 5555555
E-mail: perendengo@perez.com




12. Ubicamos la opcién cerrar y listo, comprobamos que el documento quede firmado.

Rellenar y firmar W X v © — o &, Fimar [ ] w
Por medio del presente oficio, quiero expresar mis mas gratos sentimientos debido a la oportunidad

que me brinda de pertenecer y apoyar con mis conocimientos la gestion de esta prestigiosa entidad 23

que beneficia a muchos hogares de la comuna 13, 14 y 15 de la Ciudad e Leticia. =]

2

No siendo otro el particular, cH

¥

A A @
PERENDENGO EZ
" Profesional .

Cel. 311 5555555
E-mail: perendengo@perez.com

13. Documento firmado

Leticia, 30 de marzo de 2020

Sefiores

PEPITO PEREZ Y CIA LTDA

Atte - Pepito Gerente

Gerente General

Tel. (8) 592 55555 Ext. 0001000

Direccion: Calle 5 5-55 | COMUNA 15 | Leticia, AM.

Ref.: Agradecimientos

Por medio del presente oficio, quiero expresar mis mas gratos sentimientos debido a la oportunidad
que me brinda de pertenecer y apoyar con mis conocimientos la gestién de esta prestigiosa entidad
que beneficia a muchos hogares de la comuna 13, 14 y 15 de la Ciudad e Leticia.

No siendo otro el particular,

PERENDENGO REREZ

Profesional
Cel. 311 5555555
E-mail: perendengo@perez.com

14. Finalmente guardamos, sin embargo, tenemos la opcidn de enviar por correo e imprimir.

Inicio Herramientas Leticia.pdf x
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I ﬂ Enviar por correo

Guardar Imprimir



Si tiene un software diferente a ADOBE ACROBAT READER DC, las opciones de realizarlo deben ser
similares, es decir para firmar un documento la ruta debe ser por herramientas = FIRMAR
DOCUMENTO, y ahi explorar las opciones de firmado que ofrece, porque para todos los software
esta opcion es libre.



