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l. ¢ QUE ES UNA FIRMA DIGITAL?

Una firma digital es un mecanismo que se utiliza para verificar que un documento, mensaje o transaccion
digital es auténtico. Proporciona a un receptor la garantia de que el mensaje fue realmente generado por
el remitente y no fue modificado por un tercero.

Una firma digital es un sello electrénico cifrado que autentica datos digitales. La firma confirma que la
informacion se origind en el firmante y no ha sido alterada.

. INSTALACION DE ACROBAT READER

Para crear una firma digital en un documento con formato PDF, es necesario tener instalada la aplicacion
de Adobe Acrobat Reader DC. Esta aplicacion se puede bajar de forma gratuita a su computadora.

Si no tiene instalada la aplicacién de Adobe Acrobat Reader DC, siga las siguientes instrucciones para
instalarla:

1) Vaya ala pagina de Adobe en el siguiente enlace: www.adobe.com
2) Seleccione: PDF & E-signatures en el menu principal y luego Acrobat Reader

I\ Adobe: Creative, marketing and = X + v - x
¢ 3 C @ niips//wwwadobecom CHR ;
1 Apps s Aval Resources G iGoogle BE OneDrive MM Gmail @ VouTube @ Maps [ slpr [ Morgan Stanley Sto.. Reading list
JAY Adobe Creativity & Design + PDF & E-signatures Marketing & Commerce + Help & Support + £ Sgnin
Products Solutions Resources
Acrobat Pro DC
g /obe Acwobat Business solutions Events and webinars crobatfro

The complete PDF solution For teams and large organizations Create, edit, and sign documents with our

Customer stories all-in-one PDF and e-signature solution.

Acrobat plans and pricing, Acrobat for business White papers and reports Startfres trisl

The intelligent document platform

Adobe Acrobat Sign

Industries and departments
The complete e-signature solution

Addressing your challenges
Acrobat Sign plans and pricing

Govermnment solutions

Improve services and eliminate delays
Other PD

Integrations
Uniting your apps

Acrobat Reader
View, scan, and annotate PDFs
Dttime-io
Work with PDFs now

dobe.com/act e


http://www.adobe.com/

3) Seleccione el botén “Download PDF Reader”

FAY POF reader | Adobe AcrobatRea X =+

& > C A& https//www.adobe.com/acrobat/pdf-reader.htm| 2 % @
! Apps Ml AvalResources (G iGoogle BB OneDrive M Gmail @ YouTube @ Maps sipr [l Morgan Stanley Sto.. Reading list
h‘ Adobe PDF & E-signatures + Adobe Acrobat  Features & Apps v Resources  Learn &Support »  Free trial O signin

Home / Adobe DocumentCloud / AcrobatDC

Adobe Acrobat Reader Make a Stl'al'ldl

The best PDF viewer just got with your brand.
better.

View, sign, collaborate on and annotate PDF files with our free
Acrobat Reader software. And to easily edit and convert your
PDFs into file formats like Excel and Word, try out PDF editor
and converter Acrobat Pro DC.

wnload PDF Reader Try Acrobat Pro DC # Edit PDF

4) Seleccione el boton “Download Acorbat Reader”

JA\ Adobe Acrobat Reader DC Dowr X =+

<« C @ nttpsy/getadobe.com/reader/?promoid=TTGWL47M ®
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I McAfee
Yes, install the free McAfee Security Scan Plus utility to
Adobe Acrobat Reader DC

«check the status of my PC security. It will not modify existing

antivirus program or PC settings. Learn more
The leading PDF viewer to print, sign, and annotate PDFs.

Yes, install McAfee Safe Connect to keep my anline
activities and personal info private and secure with a single Download Acrobat Reader
tap. Learn more 30315 MB

By clicking the "Download Acrobat Reader” button, you acknowledge that you have read and
accepted 2ll of the Terms 2nd Conditions. Note: Your antivirus software must allow you to

GET MORE OUT OF ACROBAT: nstall software.
Acrobat DC. It's how the Install the Acrobat Reader Chrome Extension
: By checking the abave, | agree to the automatic installation of .
updates for Acrobat Reader Chrome Extension
world gets work done. P

Adobe Acrobat Pro DC

View, sign, comment on, and Do everything you can d In Acrobat Reader, plus create, protect, convert and edit
your PDFs with 3 7-day free trial Continue viewing PDFs after trial ends.

Download Acrobat Pro Trial

92115 MB

share PDFs for free.

By clicking the “Download Acrobat Pro Trial button, you acknowledge that you have read and -




lll.  CREACION DE FIRMA DIGITAL

1) Abra un documento en PDF que incluya firma digital y haga “click” en el campo de la firma.

ESTIMADO DE HONORARIOS TRAMITE CIVIL

Obligacién Base: $600.00 Ingrese aqui la Obligacién Base: Horas Autorizadas: 0

Solicito ajuste de honorarios por la siguiente razon: Horas Adicionales Solicitadas:

horas = $0.00

Certifico que he leido, entiendo y acepto los términos de contratacion.

- Firma: == Direccion: Calle 123

Urb XYZ

Abogado: amarilis Acevedo Vera AptA

. Caguas, PR 00726
Teléfono: 787-111-3333

ENVIE ESTE FORMULARIO POR CORREO ELECTRONICO A:
22-0688473@slpr-demo.legalserver.org ;- cdelgado@servicioslegales.org

2) Seleccione “Configure Digital ID”.

Otros gastos necesarios para la tramitacion diligente del caso.

Cualguier pago de gastos que implique un desembolso en exceso de $50.00 debera ser autorizado por el Director del Centro
o de PPC, antes de incurrir en el n~

Digital ID' Configuration Required X
Obligacién Base: $600.00 This signature field requires a digital signature identity. B fonzadas: 0
Solicito ajuste de honorarios paor g [Rouidvenllikeintop ol sopatnows Adicionales Solicitadas:

horas = $0.00

Certifico que he leido, entiendo Help Cenfigure Digital ID Cancel

Urb XYZ

Abogado: Amarilis Acevedo Vera Apt A
Caguas, PR 00726

Teléfono: 787-111-3333

ENVIE ESTE FORMULARIO POR CORREO ELECTRONICO A:
22-0688473@slpr-demo.legalserver.org ; cdelgado@servicioslegales.org




3) Seleccione “Create a new Digital ID” y luego el botdn Continue.

Configure a Digital ID for signing

A Digital ID is required to

create a digital

signature.The most secure

Digital D' are issued by =
trusted Certificate O
autharities and are based

on secure devices like smart

card or token. Some are
based on files.

You can also create a new O |EMQ.

Digital ID, but they provide
a low level of identity
assurarce,

Select the type of Digital ID:

Use a Signature Creation Device

Configure a smart card or token connected to your

computer

Use a Digital ID from a file

Import an existing Digital ID that you have

obtained as a file

Create a new Digital ID

Create your self-signed Digital ID

Cancel Continue

4) Seleccione “Save to File” y luego el botén Continue.

Select the destination of the new Digital ID

Digital I1Ds are typically

issued by trusted providers o @

that assure the validity of

Save to File

Save the Digital ID to a file in your computer

the identity.
Self-signed Digital ID may
not provide the same level

be accepted in some use
cases,

Consult with your recipients
if this is an acceptable form
of authentication.

Save to Windows Certificate Store

TiEE T ] O [ @EJ Save the Digital ID to Windows Certificate Store to

be shared with other applications




5) Complete los campos de Name, Organization Name, Email Address. No cambie los campos
de “Key Algorithm” y “Use Digital ID for”. Luego oprima el botdon Continue.

Create a self-signed Digital ID X

Enter the identity Name lohn Doe
information to be used for

creating the self-signad Organizational Unit Enter Organizational Unit...

Digital ID.

Digital IDs that are self- Organization Name Servicios Legales

signed by individuals do not

provide the assurance that Email Address test@gmail.com

the identity information is

wvalid. For this reason they _ US - UNITED STATES 7

may not be accepted in Country/Region

SOMe use Caces.
Key Algorithm 2043-bit R3A e
Use Digital ID for Digital Signatures e

®

6) Ingrese una contrasefia en “Apply a password to protect the Digital ID” y repita la misma
contrasefia en “Confirm the password”. Luego oprima el botdon de “Save”.

Save the self-signed Digital ID to a file X

Your Digital ID will be saved at the following location :
Add a password to protect

the private key of the

Digital ID. \'r:'“. will need this ChUsers\ramma\AppData\Roaming\Adobe\Acrobat\Dt
password again to use the

Digital I for signing.

Save the Digital ID file in a Apply a password to protect the Digital ID:
known location so that you
can copy it or back it up. | ‘

Confirm the password:

0




7) Seleccione el botén “Continue”.

Sign with a Digital ID X

Choose the Digital ID that you want to use for signing:

o | John Dee (Digital ID file) View Details
20

W Issued by: John Doe, Expires: 2027.01.28

@ ( Configure New Digital 1D ) ( Cancel )

8) Ingrese su contrasefia en “Enter the Digital ID PIN or Password...” y luego oprima “Sign”.

Sign as "John Doe" X

Appearance  Standard Text b

Digitally signed
JOh N by John Doe
Date: 2022.01.28

Doe 13:15:10 -04'00'

[Enter the Digital ID PIN or Password...




9) Verifique el nombre del documento a guardar y el lugar en donde lo va a guardar. Luego
guarde el documento oprimiendo el botén “Save”.

Save Az

- v » This PC » Windows (C:) » Test o Q Search Test

Organize « Mew folder H==

~ i
[ This PC MName Date maodified Type

¥ 30 Objects
[ Desktop

= Documents
; Downloads
Jl Music

Mo iterns match your search,

&= Pictures

B videos

i Windows (C:)

¥ MNetwork v £

File name: | FACTURA APELACION PPC_{TEST.pdf

Save as type: | Adobe PDF Files (*.pdf)

» Hide Folders Cancel

10) Su firma digital aparecera en el documento.

ESTIMADO DE HONORARIOS TRAMITE CIVIL

Obligacion Base: $500.00 Ingrese aqui la Obligacion Base: $ 60000 Horas Autorizadas: 8

Solicito ajuste de honorarios por la siguiente razon:

Horas Adicionales Solicitadas:

horas = 5000

Certifi € [eido, entiendo y acepto [o35

e contratacién.

S Digitally signed by John Doe i
Fma: - John Doe D S0 e 12 14,0355 0400 DIreccion” age 123
Urb XYZ
Abogado: amarilis Acevedo Vera AptA
‘ Caguas, PR 00726
Teléfono: 787-111-3333

ENVIE ESTE FORMULARIO POR CORREO ELECTRONICO A:




IV.  MODIFICAR UN DOCUMENTO FIRMADO

Si desea modificar un documento que ha sido firmado de forma digital, debera eliminar la firma para
habilitar los campos y poder modificarlos.

1) Posicione el cursor sobre el campo de la firma y oprima el botdn derecho del “mouse”.
Aparecera una lista de opciones.

Certifico que los servicios se rindieron segun facturados.

Digitally signed by Ti
FIRMA: lest DE{E%]%EE%MYZD?E:SS)B/QEM Frocir 1
USO: CSD \>/ Validate Signature L
BALANCE ACTUAL: ( View Signed Version —
Horas a Aumentar. $ O\UD Compare Signed Version to Current Version —
HONORARIOS AJUSTADOS: $ 0.0 -
Honorarios a Pagar: Show Signature Properties... ]

2) Seleccione “Clear Signature” de la lista de opciones.
3) Lafirma se borrard y podra modificar el documento.

Certifico que los servicios se rindieron segun facturados.
(-
FIRMA:

V.  POSIBLES PROBLEMAS AL ABRIR UN DOCUMENTO PDF

1) ¢Por qué se abre mi documento PDF en un navegador web (“browser”) en lugar de un lector
de PDF (Acrobat Reader)?
Posibles razones:
e Porque no haya instalado (“download) el lector de PDF Acrobat Reader o
e Porque la configuracién de su computadora esta definida para que el documento abra
en un navegador web (Ej. Chrome, Edge, Safari, Firefox)

2) ¢éComo cambiar la configuracion para que el documento abra con el lector PDF Acrobat
Reader?
Si desea cambiar su configuracién para abrir documentos PDF en Acrobat Reader en lugar de su
navegador, siga las siguientes instrucciones:
1. Abra Adobe Acrobat Reader y seleccione Edit > Preferences.
2. Haga click en Internet en el panel de la izquierda del menu de Preferences y luego
seleccione Internet Settings.
3. Seleccione la pestafia Programs.
4. Haga click en Manage Add-Ons y seleccione Acrobat Reader de la lista de add-ons.
5. Haga click en Disable para asegurar que los PDFs no van a abrir en un navegador.
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