INSTRUCTIVO FIRMA ELECTRONICA

Si no tiene instalado el programa Adobe Acrobat en su equipo, puede descargarlo facilmente 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 electrénica de documentos en formato .pdf
de Adobe Acrobat DC, se deberan seguir los pasos de pre-registro de la siguiente manera:

1. Abrir un archivo en formato .pdf en software denominado Adobe Acrobat DC.
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2. Ingresar a la “opcidn herramientas”.
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3. Buscar la herramienta “Certificados” y dar click en abrir.
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4. Aparecera un pequeiio menu en la parte superior y debe seleccionar “firmar digitalmente”.
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5. El cursor cambiard de forma y debe seleccionar el drea donde va a estar la firma.
6. Aparecerd el menu "Firmar con un ID digital", seleccionar "Configurar ID digital nuevo".

Firmar con un 1D digital *

Seleccione el ID digital que desee utilizar para la firma: ( Actuslizar )
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7. En la opcién “Configurar un ID digital para la firma”, seleccione la opcién “Crear un ID digital nuevo y
presione el botdon “Continuar”.

Configurar un ID digital para la firma X

) - Seleccione el tipo de ID digital:
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8. En la opcidn “Seleccionar el destino del ID digital nuevo”, seleccione la opcidon “Guardar en archivo” y
presione el botdn “Continuar”.
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9. Enlaopcién “Crear un ID digital firmado automaticamente” complete los datos alli descritos y al finalizar
presione “Continuar”.
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10. Digite una contrasena para proteger el ID digital y presione “Guardar”.

Guardar el ID digital firmado automaticamente en un archivo X

. ) El ID digital se guardara en la ubicacion siguiente:
Afiada una contrasefia para

proteger la clave privada

del ID digital. Volvera a C\Users\Usuario UTP\AppData\Roaming\Adobe\Acrok
necesitar dicha contrasefia

para usar el ID digital para
firmar.
Aplique la contrasefia para proteger el ID digital:
Guarde el archiva de ID
digital en una ubicacidn | sesesss -
conocida para poder
copiarlo o crear una copia
de seguridad.
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e Asise hacreado su firma en el aplicativo Adobe Acrobat DC.



B) Una vez culminado el pre-registro con los pasos descritos en el literal A), para generar la firma electrdnica en
formato .pdf de Adobe Acrobat DC en otros documentos, se podran firmar normalmente los documentos

requeridos, de la siguiente manera:

1. Abrir un archivo en formato .pdf en software denominado Adobe Acrobat DC.
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2. Ingresar a la “opcidn herramientas”.

EI Instruccidn firma electronica.pdf - Adobe Acrobat Reader (54-bit]
Archive  Edicion  Ver Firmar Ventang  Ayuda

Inicic Herramientas Irstruccion firma sl %

B % &Eg=d

Elegir otra aplicacidn

1 gt kMO @ wx- -

]
o

Contratista

Supervisor

3. Buscar la herramienta “Certificados” y dar click en abrir.
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4. Aparecera un pequefio menu en la parte superior y debe seleccionar “firmar digitalmente”.
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5. Elcursor cambiard de forma y debe seleccionar el drea donde va a estar la firma.

’

6. Aparecerd el menu "Firmar con un ID digital", seleccionar su nombre y dar click en “Continuar”.

Firmar con un ID digital X

Seleccione el ID digital que desee utilizar para la firma

0 @H Sebastian Quintero Villegas (Archivo de ID digital) Ver detallas
Ermitide por Sebastian Quintere Villegas, Caduca: 2028.01.24

O [® ] Algjandra Mejia (ID digitales de Windows) Ver detalles
D  Emitide por: Algjandra Majia, Caduca: 2027.12.15

() [ ® ] Algjandro Moreno Azcarate (ID digitales de Windows) Ver detalles
D  Emitide por: Algjandro Mereno Azcarate, Caduca: 2027.12.15
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7. Escriba la contrasefa de su firma electrénica, la cual ingresaron al momento de crearla y presionar el
“botdn firmar”.

Firmar como "Sebastian Quintero Villegas" X

Aspecto | Texto normal &
SebaStian Firmado digitalmente

por Sebastian

Quintero Quintero Villegas
Fecha: 2023.02.15

Villegas 11:22:35 -05'00"

O Bloquear el documento tras la firma Ver detalles del certificado

Revise el contenido del documento que pueda afectar a la firma. Revisar
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8. Guardar el documento; se recomienda guardarlo agregando la palabra “firmado” al final del nombre del
documento, para no eliminar el documento original.
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Asi se ha firmado electronicamente el documento.



