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Objetivo

Propósito

Alcance del proceso

El objetivo de este procedimiento es poder firmar 
documentos PDF, para proporcionar una mayor 
seguridad a su información de manera digital.

El propósito del procedimiento es ser una guía de ayuda 
hacia el usuario al momento de crear un documento de 
estas características. La firma digital permite incluir 
dentro de sus propiedades la encriptación del mismo, 
dejando un registro de firma para que no se pueda 
modificar o adulterar dicho documento.

El procedimiento a describir abarca a todo cliente que 
desee firmar documentos tanto con Firma 
Electrónica Simple o SII, como con Firma Electrónica 
Avanzada.



Puntos a considerar

• Este proceso se puede realizar desde cualquier 
equipo con Adobe Reader DC. 



Para firmar documento PDF primero debe 
abrir un documento nuevo o un 
documento listo para firmar (Fig. N°1).
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Debe acceder a Herramientas y hacer clic 
en el ícono Certificados (Fig. N° 2).
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En la barra de opciones (Fig. N°3) debe 
hacer clic en Firmar digitalmente.

Abobe le indicará que haga un dibujo del  
área donde se desea estampar la firma en 
el  PDF (Fig. N°4).
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Al dibujar  el cuadro en el menú de la 
Fig. N°5, debe hacer clic en Firmar 
Documento para agregar la Firma.

Debe seleccionar la Firma Digital a utilizar 
(Fig. N°6) y hacer clic en Continuar.
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Se mostrará el formato en que aparecerá 
la firma (Fig. N°7). Debe hacer clic en 
Firmar.
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Continúe guardando el documento PDF 
(Fig. N°8).
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Se solicitará la clave asociada a la Firma 
Electrónica. Para Firma Electrónica Simple 
o SII, debe marcar Conceder permiso e 
ingresar su clave y luego hacer clic en el 
botón Aceptar.
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Se solicitará la clave asociada a la Firma 
Electrónica. Para Firma Electrónica Avanzada, 
debe ingresar la contraseña del dispositivo y 
hacer clic en el botón Aceptar (Fig. N° 10). Se 
confirmará que se ha agregado la firma al 
documento (Fig. N° 11).
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Si Adobe no valida la Firma (Fig. N°12), debe 
hacer clic en Mostrar certificado.
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Debe seleccionar la pestaña Confianza y 
hacer clic en Agregar a certificados de 
confianza (Fig. N° 13). Luego Aceptar la 
alerta de seguridad (Fig. N° 14).
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Debe marcar todos los ítems (Fig. N° 15),
hacer clic en Aceptar y clic en el botón 
Validar firma.

Su firma quedará como válida (Fig. N° 16).
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