








ANEXO III 

Como firmar un documento PDF con Adobe Reader:

Requisitos técnicos

Hay que tener instalada la última versión de Adobe Acrobat Reader DC que encontrarás en 
su web oficial.
Hay que disponer de un certificado digital (IdCat, Clavo, FNMT, T-CAT, T-CAT P...) muy instalado 
al ordenador.

Firmar un documento con certificado digital

1. Abre el documento que quieres firmar con Adobe Acrobat Reader.
2. Ve a la pestaña Herramientas y selecciona Certificados.
3. En la barra superior clica Firmar digitalmente y se abrirá un cuadro de diálogo informando que 
tenemos que marcar el área donde quieres hacer la firma. Haz clic en Aceptar.
4. Observa que el cursor se transforma en una crucecita. Ve al lugar donde quieres añadir la firma 
y marca un área haciendo clic y arrastrando el cursor hasta crear un rectángulo (que delimitará el 
espacio donde se situará la firma).
5. Se abrirá una ventana indicando qué certificado quieres usar. En caso de tener instalado más de 
un certificado a tu ordenador, selecciona el adecuado por la firma que estás haciendo. Por ejemplo, 
puedes elegir entre tu certificado personal o tu certificado de cargo. Una vez seleccionada, pulsa 
Continuar.
6. A continuación se abre una ventana donde verás el aspecto que tendrá la firma. Pulsa el botón 
Firmar.
7. Se abre una ventana para guardar el documento firmado como un documento nuevo, así le 
podrás dar un nombre para diferenciarlo del documento no firmado.
8. Ya tenso el documento firmado y guardado.
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ANEXO IV 

Tema 1.  La  Constitución española  de  1978:  principios  generales.  Los  derechos  y  los  deberes 
fundamentales. La Administración pública: principios constitucionales. 

Tema 2. La Ley del procedimiento administrativo común. Disposiciones generales. Los interesados 
en el procedimiento. La actividad de las administraciones públicas. Los actos administrativos. Actos 
nulos. Actas anulables. 

Tema  3.  Derechos  y  obligaciones  de  relacionarse  electrónicamente  con  las  administraciones 
públicas. Canals de atención a la ciudadanía: presencial, telefónico y electrónico. Transformación 
de las oficinas de registro a las oficinas de asistencia en materia de registro: nuevas funciones. 
Quejas y sugerencias. 

Tema 4. Pilares y principios de la Administración electrónica. Los servicios públicos electrónicos y el 
derecho  de  la  ciudadanía  a  acceder.  Los  servicios  de  colaboración  interadministrativa.  La 
interoperabilidad.

Tema 5. La atención al público. Acogida e información al ciudadano. Atención de personas con 
discapacidad. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

Tema 6.  Contenido  y  presentación  de  documentos  escritos:  correspondencia,  comunicaciones, 
autorizaciones,  notificaciones,  instancias,  certificaciones,  compulsas,  etc.  El  uso  correcto  del 
lenguaje administrativo. Lenguaje administrativo no sexista. 

Tema  7.  Normativa  estatal  y  autonómica  en  materia  de  igualdad.  Igualdad  de  trato  y  no 
discriminación de las personas LGTBI. 
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