
INSTRUCTIVO FIRMA ELECTRÓNICA 
 

 
Si no tiene instalado el programa Adobe Acrobat en su equipo, puede descargarlo fácilmente desde el siguiente 

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

 

 
A) Si se trata de la primera vez que se utiliza la herramienta de firma electrónica de documentos en formato .pdf 

de Adobe Acrobat DC, se deberán seguir los pasos de pre-registro de la siguiente manera: 

 
1. Abrir un archivo en formato .pdf en software denominado Adobe Acrobat DC. 

 

 

 
2. En el menú lateral “Todas las herramientas” seleccionar “Ver más”. 

 

 

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


3. Buscar la herramienta “Utilizar un certificado” y dar click. 

 

 

 
4. Aparecerá un pequeño menú en la parte lateral y debe seleccionar “firmar digitalmente”. 

 

 
 

5. El cursor cambiará de forma y debe seleccionar el área donde va a estar la firma. 

6. Aparecerá el menú "Firmar con un ID digital", seleccionar "Configurar ID digital nuevo". 

 



7. En la opción “Configurar una ID digital para firma”, seleccione la opción “Crear una ID digital nueva” y 

presione el botón “Continuar”. 

 

 

 
8. En la opción “Seleccionar el destino del ID digital nuevo”, seleccione la opción “Guardar en archivo” y 

presione el botón “Continuar”. 

 

 



9. En la opción “Crear un ID digital firmado automáticamente” complete los datos allí descritos y al finalizar 

presione “Continuar”. 

 

 
10. Digite una contraseña para proteger el ID digital y presione “Guardar”. 

 

 

• Así se ha creado su firma en el aplicativo Adobe Acrobat DC. 



B) Si se trata de la primera vez que se utiliza la herramienta de firma electrónica de documentos en formato .pdf de 

Adobe Acrobat DC, se deberán seguir los pasos de pre-registro de la siguiente manera: 

 

1. Abrir un archivo en formato .pdf en software denominado Adobe Acrobat DC. 
 

 

 
2. En el menú lateral “Todas las herramientas” seleccionar “Ver más”. 

 

 



3. Buscar la herramienta “Utilizar un certificado” y dar click. 

 

 

 
4. Aparecerá un pequeño menú en la parte lateral y debe seleccionar “firmar digitalmente”. 

 

 
 

5. El cursor cambiará de forma y debe seleccionar el área donde va a estar la firma. 
6. Aparecerá el menú "Firmar con un ID digital", seleccionar su nombre y dar click en “Continuar” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7. Escriba la contraseña de su firma electrónica, la cual ingresaron al momento de crearla y presionar 
el “botón firmar”. 
 

 
 

8. Guardar el documento; se recomienda guardarlo agregando la palabra “firmado” al final del 
nombre del documento, para no eliminar el documento original. 

 

 
 
 

• Así se ha firmado electrónicamente el documento. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 


