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1. Definición 

Firma autógrafa: firma realizada en papel directamente por el firmante 

de su puño y letra. 

Firma digital certificada: una firma digital es un sello de autenticación 

electrónico cifrado en información digital, como mensajes de correo, 

macros o documentos electrónicos. La firma constata que la información 

proviene del firmante y no se ha modificado (Microsoft, s.f). 

 

2. Ejemplos 

2.1. Firma autógrafa 

Deberá escanear el documento firmado en buena calidad (300-600 dpi) 

de manera que la firma en tinta sea reconocible. En caso de no contar con 

escáner, puede hacerlo por medio de fotografía, siempre y cuando ésta 

se encuentre ajustada, centrada y en alta calidad.  

Si los autores se encuentran en diferentes instituciones, cada uno puede 

hacer llegar su documento firmado de manera individual, siempre y 

cuando se cumpla con lo solicitado. 

El ejemplo de firma autógrafa lo puede ver a continuación: 

  

https://support.microsoft.com/es-es/office/firmas-digitales-y-certificados-8186cd15-e7ac-4a16-8597-22bd163e8e96#:%7E:text=Una%20firma%20digital%20es%20un,de%20una%20l%C3%ADnea%20de%20firma.




 
2.2. Firma digital certificada 

Hay varios programas y plataformas especializados para la firma 

certificada, algunos de los cuales son de pago. Cada autor deberá 

considerar cuál usar de acuerdo con sus necesidades. 

El certificado digital debe permitir verificar la información del firmante, 

como su nombre completo, correo electrónico, datos de adscripción, país 

y/o IP del dispositivo desde el cual se firmó. 

A continuación se muestra una hoja firmada digitalmente por medio de 

Adobe Acrobat donde puede verificar el certificado: 

  



 

 
Paseo Cuauhnáhuac 8532, Col. Progreso, CP. 62550, Jiutepec, Morelos.       Tel: (777) 329 36000       www.gob.mx/imta 

Teléfono: + (52) (777) 329 3600, exts. 474 y 475, Coordinación editorial y proceso de arbitraje: 
tyca.ojs@gmail.com 

 

No comercial: no puedo utilizar el material con fines comerciales. 

Compartir igual: si remezclo, transformo o creo a partir del material, debo distribuir 
mis contribuciones bajo la misma licencia que el original. 

Sin restricciones adicionales: no puedo aplicar términos legales o medidas 
tecnológicas que restrinjan legalmente a otros hacer cualquier cosa que la licencia 
permita (liga de consulta: https://creativecommons.org/licenses/by-nc-
sa/4.0/deed.en). 

 

Asimismo, manifiesto mi conformidad y doy la autorización respectiva para realizar 
ediciones digitales de mi escrito en los formatos PDF, XML y HTML, a fin de pueda ser 
colocado a disposición del público en la página web de Tecnología y ciencias del 
agua, bajo la modalidad de descarga gratuita. 

 

   Nombre y firma              Fecha 

 

__________________________________  _______________ 

 

__________________________________  _______________ 

 

__________________________________  _______________ 

 

__________________________________  _______________ 

 

__________________________________  _______________ 
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2.2.1. Dónde y cómo firmar digitalmente 

Recomendamos dos opciones gratuitas que se tienen para firmar 

digitalmente los documentos solicitados: Adobe Acrobat Reader y 

ilovepdf.com. 

A continuación se explicará el método de cada uno. 

2.2.1.1. Adobe Acrobat Reader 

Adobe Acrobat Reader permite la creación de una ID digital para firmar 

los documentos.  

A continuación se explica cómo crear una ID. 

2.2.1.1.1. Crear ID Certificada 

Al abrir el documento que quiere firmar dé clic en “Más herramientas”: 

 



 
De clic en la opción “Certificados”. 

 

Una vez que regresa al documento, dé clic en “Firmar digitalmente” y siga 

las instrucciones que aparecen: 

 



 
Al seguir las instrucciones correctamente se mostrará el siguiente cuadro 

y deberá dar clic en “Configurar ID digital nuevo”: 

 

Seleccione “Crear un ID digital nuevo” y dé clic en “Continuar”: 

 



 
En la siguiente ventana seleccione “Guardar en archivo” y dé clic en 

continuar: 

 

Llene los campos solicitados con sus datos completos y dé clic en 

“Continuar”: 

 



 
Ahora seleccione donde se guardará su ID y coloque una contraseña. Esta 

contraseña le será solicitada cada vez que quiera colocar su certificado en 

un documento, por lo cual le recomendamos tenerla a la mano siempre, 

ya que no se puede acceder al archivo sin ella. Una vez que tenga todo 

listo dé clic en “Guardar”: 

 



 
Ahora se le mostrará su ID para firmar el documento: 

 



 
2.2.1.1.2. Firma documento con su ID 

Al abrir el documento que quiere firmar dé clic en “Más herramientas”: 

 

De clic en la opción “Certificados”: 

 



 
Hecho esto, regrese al documento y dé clic en “Firmar digitalmente”, siga 

las instrucciones que aparecen: 

 

Al seguir las instrucciones correctamente se mostrará el siguiente cuadro, 

donde podrá seleccionar su ID; una vez seleccionada, dé clic en 

“Continuar”: 

 



 
Se abrirá un cuadro donde en la parte inferior deberá colocar la 

contraseña que le asignó al ID durante su creación. Si selecciona la opción 

“Bloquear el documento tras la firma”, el documento no se podrá editar y 

nadie más podrá firmarlo, así que es recomendable que la última persona 

que firme el documento seleccione esta opción. Una vez colocada la 

contraseña, dé clic en “Firmar”: 

 



 
Se le pedirá guardar el documento. Bastará con guardarlo en la ubicación 

que le sea más conveniente: 

 



 
Ahora su documento contiene su firma digital con certificado que permite 

comprobar la identidad del firmante: 

 



 
2.2.1.2. Firma digital certificada mediante ilovepdf.com 

Deberá ingresar a la siguiente dirección https://www.ilovepdf.com/es. 

Se mostrará la siguiente ventana y deberá crear una cuenta en caso de 

no tener, o iniciar sesión: 

 

Dé clic en la opción “Firmar PDF”: 

 

https://www.ilovepdf.com/es


 
En la siguiente ventana deberá cargar el documento que quiere firmar: 

 

Al cargar el archivo que desea firmar, se le mostrará la siguiente ventana 

y deberá seleccionar la que se ajuste a su caso. En caso de seleccionar 

“Varias personas”, la invitación será enviada por correo electrónico: 

 



 
Al seleccionar “Varias personas” se abrirá el siguiente cuadro, donde 

podrá hacerle llegar la invitación a firmar a quien desee. Una vez llenos 

los campos con el nombre y el correo electrónico de las personas que 

firmarán dé clic en “Aplicar”: 

 



 
Una vez seleccionada una opción se le mostrará la siguiente ventana, 

donde deberá dar clic en “Campos requeridos” y colocar los datos que le 

solicitan: 

 

Una vez colocados los datos, dé clic en “Aplicar”: 

 



 
Ahora deberá arrastrar el cuadro con sus datos a la parte del documento 

donde desea colocar su firma. Una vez colocado dé clic en “Firmar”: 

 



 
Espere a que la página termine su proceso y se muestre el siguiente 

mensaje. Deberá dar clic en “Descargar documentos firmados” para 

obtener su documento con su firma y en “Descargar el registro de 

auditoria”, donde se descargará el documento que permita validar la 

identidad de la persona que firmó. Ambos archivos los deberán hacer 

llegar a la revista: 
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