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SERWICIOS AREITRALES

l.- Tutorial para firmar PDF sin el e-token (sin contrasefia)

Estimados, atendido el estado de excepcion constitucional, hemos elaborado el presente tutorial
con la finalidad de facilitar las firmas, tanto de los escritos que puedan presentar por correo
electréonico, como de las actas que se envien en pdf.

De esta forma, buscamos facilitar el trabajo remoto de los abogados y agilizar la firma de las actas,
para quienes no tengan el e-token, para quienes no tengan su firma escaneada, no tengan impresora
y escaner en casa, y ademas ahorrar tiempo y papel en impresiones y escaneos.

PASAR DOCUMENTOS DE WORD A PDF: Desde la pagina https://www.ilovepdf.com/es, se pueden
transformar varios tipos de documentos a Pdf.

Pasos por seguir para firmar documentos digitalmente: Tener el documento a firmar (escrito o
Acta) en Pdf.

FIRMAR DOCUMENTOS QUE ESTAN EN PDF:

1) Abrir el respectivo AT
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documento. Buscar la -
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opcion “HERRAMIENTAS” oL
CARATULADO: ‘CONDORITO/ CONDORITO

JUZGADO DE ORIGEN: 3" Juzgado de Letras de Pelotillehue.
CAUSA ROL DE ORIGEN: €-1234-2020.
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que se despliega en la barra

Santiago, martes veintiséis de mayo de dos mil veinte.

. g

Al horn decretada tiene hugar la audiencia conciliatoria, prevista en las bases
de procedimiento, con la asistencia de la parte demandante representada por
dofin —-- y de Ia parte demandada representada por don ——-,

horizontal superior

Las partes llegan al siguiente acuerdo:

secundaria del pdf.

Termina la audiencia firman los comparecientes el juez &rbitro y autoriza el
Ministro de Fe.
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2) Seleccionar la opcién

“CERTIFICADOS”.



https://www.ilovepdf.com/es
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3) Seleccionar la opcion

4)

5)

6)

“FIRMAR DIGITALMENTE”

Con el cursor del mouse
dibujar un recuadro en el
lugar del documento donde
se desee colocar la

respectiva firma.

Terminado el cuadro
seleccionando el drea que se
va a firmar, se abrird un
cuadro de texto. Seleccionar
opcion “CONFIGURAR UN ID
DIGITAL NUEVO” o “UN ID
QUE DESEO CREAR AHORA”.

Nuevamente se abrira un
cuadro de texto, seleccionar
la tercera opcidn: “CREAR

UN ID DIGITAL NUEVO”

JUICIO ARBITRAL

JUEZ ARBITRO DON RODRIGO PALACIOS BAZA
CARATULADO: CONDORITO/ CONDORITO
JUZGADO DE ORIGEN: 3° Juzgado de Letras de Pelotillehue.
CAUSA ROL DE ORIGEN:  C-1234.2020.

Santiago, martes veintiséis de mayo de dos mil veinte,

Ala hora decretada tiene lugns Ia audiencia conciliatoria, previstn e las bases
de procedimiento, con la asistencia de la parte demandante representada por
dofin - y de I parte demandada representada por don

Las pates liegan wl siguiente acuerdo

Tarmina la audiencia firman los comparecientes ol juez Arbitro y mitoriza el
Ministro de Fe.

Sastiago, martes veintiséis de mayo de dos mil veinte.

Ala hora decretada tiene ugar I audiencia conciliatoria, prevista cn las bases
de procedimiento, con la asistencia de la parte demandante representada por
0fia ~--er 7 de Ia parte demandada reprasentada por don -

Las partes llegan al siguiente acuerdo

Termina la audiencia firman los comparecientes el juez arbitro y autoriza el
Ministro de Fe.

Aqui quedara su
. firma

RODRIGO PALACIOS BAZA
JUEZ ARBITRO ACTUARIO

Firmar con un ID digitsl

al que desce utiizar pora la firma:

[ Rafa Nahomi AB (Archive de 1D
O Ihg i iourh s

Configurar un ID digital pars la firma

Seleccione o bpo de D Gigital
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7) Se abrird otro cuadro de texto. Si suele olvidar
sus contrasefias y estd trabajando en un

equipo de su exclusivo uso personal,

seleccionar opcion “GUARDAR EN EL

ALMACEN DE CERTIFICADOS WINDOWS”.

Luego hace click en “CONTINUAR”.

g

USUARIOS ‘ MAC: “GUARDAR EN UN
LLAVERO APPLE”. Luego hace click en
“CONTINUAR”.

ATENCION: CON ESTA OPCION SU FIRMA QUEDA CREADA Y LA PODRA USAR PARA FIRMAR OTROS
DOCUMENTOS, PERO NO QUEDA PROTEGIDA POR UNA CLAVE.

8) Colocar nombres y apellidos
completos (asi aparecerd en
la firma), correo electrénico
y el PAIS. Opcional agregar
otros datos como cargo,

organizacion donde trabaja.

Luego click en “GUARDAR”

9) Seleccionar su firma digital y

darle click en “CONTINUAR”
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10) Se va abrir un cuadro y le
mostrard como quedard su

firma. Hacer «click en

“FIRMAR” Rafa

Nahomi AB

Firmado digitalmente
por Rafa Nahomi AB
Fecha: 2020.05.25

16:16:38 -04°00

ATENCION: SI SE TRATA DE ACTAS ENVIADAS PARA SU FIRMA, FAVOR NO BLOQUEAR EL DOCUMENTO TRAS

LA FIRMA PARA QUE LOS DEMAS COMPARECIENTES, ASI COMO EL JUEZ ARBITRO Y AL ACTUARIO TAMBIEN

PUEDAN FIRMAR.

11) Se abrira un cuadro indicando que debe

guardar su documento ya firmado. Se

recomienda guardarlo con el mismo

nombre para que reemplace el

documento no firmado, y asi evitar
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confusiones a la hora de enviarlo. Cuando - @
&
le indique que ya existe un documento ROPRIGO PALACIOS BAZA AcroaRio
con ese nombre y si desea reemplazarlo, B
= » L O L] L)
darle click en “SI”.
[0) Iniciar sesién
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El documento quedara firmado con

sus nombres y apellidos, fecha y

Firmado

hora.

digitalmente por
Rafa Nahomi AB
Fecha: 2020.05.25 |y
16:17:56 -04'00°
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RODRIGO PALACIOS BAZA
JUEZ ARBITRO

ACTUARIO

()E

LA FIRMA QUEDARA GUARDADA EN SU PC PARA OTROS DOCUMENTOS. PARA UTILIZARLA PARA FIRMAR

OTROS DOCUMENTOS: REPETIR PASOS 1) A 4) SELECCIONAR SU FIRMA YA CREADA, LUEGO IR DE LOS PASOS

9) A 12).



