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Instructivo para diligenciar y firmar documentos en formato PDF

Objetivo

Este instructivo indica la forma de diligenciar y firmar los documentos corporativos, sin tener
la necesidad de imprimir y de esta manera contribuir con el medio ambiente y las estrategias

corporativas

Con Adobe Acrobat Reader
(desde el computador)

Paso Descripcion Imagen
1 Abrir con Acrobat

Reader el documento

PDF Formulario

inscripcion.pdf

2 Se abre el formulario.

Para acercar el

documento, hacer

zoom con el icono de
mas en la parte

IR RS Y

superior

3 Cada campo debe ser
diligenciado con cierto EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN E.S.P.
tipo de informacion. FORMULARIO DE INSCRIPCION APRENDICES

Por ejemplo, al hacer :
. Fuclia e secrpudn (b mmian)
clicenlaflechaala o

derecha del campo 4§ 41 3%lINERALES
Datos de identificacion 3

“fecha de Hooibes cometero === Facns amaaces

inscripcion”, se pyaipeiahss ;J Pawaraicen %
Mooy Fechs sspectoon

observa que este

Unicamente puede
ser llenado con

una fecha
4 Continuar diligenciando todos los campos del formulario
Este documento es Confidencial y para uso exclusivo de las Empresas Empresas Piblicas de Medellin E.S.P.

Carrera 58 N° 42-125

Conmutador: 3808080 - Fax: 3800005
Medellin-Colombia

www.epm.com.co

Publicas de Medellin ESP. y a quienes ellas les conceda expresa autorizacion.

Ultima Actualizacién 13/09/2019. Elaboré: Adiela L



ep

5 Al final del
documento se debe
insertar la firma del
aprendizy, sies
menor de edad,
también la firma de
su representante
legal.

P wroan e e st = o T s Lmk
e gt o o0 0 b Indecs § ln A W aren mit e edad Bty eviviar Tommasks avte wedleihud g 1y
N euevremtante wgal (Tt i sk en) ) sidhantas oges e 1 dowumente e aleetadaid

Vs e sate ks . .y s V0

5.1 Escanear lafirmay
guardarla en una
imagen en uno de los
siguientes formatos: 3 ) )
ipg, jpeg, png, gif, tiff, = R
tif, bmp. C F‘ O evez
5.2 Hacer clic en el icono
de firma, ubicado en la
parte superior del
programa. T B ¢ & 0 W Q
ir y rectrﬁca r |0 Firmar documento mediante la escritura o dibujo de una i
firma
sMOS, a presentarrecamuos arresporsaore -y gque
upresion de los datos suministrados en los cas
R P il w1 W | P [ p— B —— P - n
5.3 Clic en “anadir firma”.

A MO @ v @®-
. é}; Firmar Solicitar firmas

vy e e e

P
Fa

yor EPM

[Fi9nes O Tre Afadir firma ﬂ
onhica 44441 3000 41
tiene EPM, 1946

Afiadir iniciales )
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5.4 Clic en “imagen” y
luego buscar la

archivo con la firma
escaneada (en los
formatos de imagen

ubicacion de la firma
previamente et o
escaneada. - 5
' . "
- . v L
" ¢ '}
~ ‘ are— &
5.5 Seleccionar el

en el campo debajo.

compatibles).
5.6 Clic en “aplicar”.
[ vee )
5.7 Escoger el sitio del
documento PDF - -
donde debe quedar la v e o o i ovin po v (=T
firma, y diligenciar el R Al e
nombre del aprendiz st e
e o Cidogm i o rwcn 1 1a Ackbemrovess B ares traver e mkod et wmviar fenachs o valicitad pos 8 9

W rnprena e e (Tamar & gacbas) 5 adiantor copia fe W) dacurmernc S o nisal

) "
l . "l 1 s el
Pepito Pérez
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6 Cerrar Acrobat
Reader y guardar
los cambios

realizados, ot ey Basas Rogspaadpassmbinestors S dprined by A pramoomnt

preferiblemente en 54y o supis S i uotemiie € 1 v e i sl o 8 SV e

una ubicacién ' — "

facilemente .

accesible para Pepda Pere

poder encontrar el Pepito Pérez

archivo después. s it |
|

7 A partir de este

momento, su firma AR MO @ -

queda guardada

para cuando Q:. Firmar Solicitar firmas

requiera firmar otros

)
documentos en PDF. M, D
‘ c rn‘\o PQ(cz =
Solo debera
seleccionar la firma .
proéxima vez )S C
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