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Cómo completar y firmar documentos usando Adobe en su computadora 
 
Nota: Estos pasos se tomaron del sitio web de Adobe. Haga clic en este enlace para obtener más 
información: https://acrobat.adobe.com/us/en/acrobat/how-to/fill-sign-pdf-forms-

electronically.html. 
 

1. Abra un documento PDF en Adobe Acrobat. 
 

 
 
 

https://acrobat.adobe.com/us/en/acrobat/how-to/fill-sign-pdf-forms-electronically.html
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2. Haga clic en la herramienta “Fill & Sign” (Rellenar y firmar) en el panel de la derecha. 

 
 
 
 
 
 
 

3. Rellene el formulario: 
Complete el formulario haciendo clic en un campo de texto y escribiendo en él o agregando un 
cuadro de texto.   

 
 

4. Firme el formulario: 
Haga clic en “Sign” (Firmar) en la barra de herramientas en la parte de arriba de la página.  



 

 

 
 
 
Después, elija una imagen de su firma, dibújela o escríbala y haga clic en “Apply” (Aplicar) para 
agregar su firma al formulario.  

 
 



 

 

 
 
Nota: Generalmente, cuando firma un formulario, usted certifica que ha leído los términos y 
condiciones, que toda la información que da es verdadera y correcta, y que no ha hecho una 
declaración falsa, no ha dado información falsa ni ha omitido información relacionada con ese 
documento de manera consciente o voluntaria. Las declaraciones falsas intencionales son 
motivo suficiente para rechazar el documento y constituyen un delito penal. 

 
5. Envíe el formulario:  

Guarde la versión firmada del formulario y envíela en un correo electrónico cifrado. 
 
 

Cómo completar y firmar documentos usando Adobe en su teléfono o tablet 
 
Nota: Estos pasos se tomaron de otro sitio web. Haga clic en este enlace para obtener más 
información: https://smartphones.gadgethacks.com/how-to/use-adobe-fill-sign-electronically-fill-

out-sign-important-forms-android-ios-0204559/. 

 
1. Descargue la aplicación llamada “Adobe Fill & Sign”. Se puede descargar gratis en Apple App 

Store para iPhones e iPads, y en Google Play Store para tablets y teléfonos con Android. 
 

2. Abra Adobe Fill & Sign y pulse el formulario con el ícono del signo más en el medio de la pantalla 
para elegir un formulario para rellenar. Según el sistema operativo que tenga, puede elegir 
entre estos métodos para importar un formulario. 

a. Android:  
i. Archivo PDF: Esta opción le permite abrir un formulario en PDF que haya 

guardado en su teléfono o tablet. 
ii. Biblioteca de fotos: Esta opción le permite abrir un formulario que haya 

guardado como foto en su teléfono o tablet. 
iii. Tomar una foto: Esta opción le permite tomar una foto de un formulario y 

rellenarlo. 

https://smartphones.gadgethacks.com/how-to/use-adobe-fill-sign-electronically-fill-out-sign-important-forms-android-ios-0204559/
https://smartphones.gadgethacks.com/how-to/use-adobe-fill-sign-electronically-fill-out-sign-important-forms-android-ios-0204559/


 

 

b. iOS (iPhone e iPad): 
i. Explorador de archivos: Esta opción le permite abrir un formulario en PDF que 

haya guardado en su teléfono o tablet. 
ii. URL del sitio web: Puede incluir el enlace a un formulario que está en el sitio 

web del Departamento de Preservación y Desarrollo de Vivienda (Department 
of Housing Preservation & Development, HPD). Los formularios están en: 
https://www1.nyc.gov/site/hpd/services-and-information/section-8-

forms.page. 
iii. Lista de cámara: Esta opción le permite abrir un formulario que haya guardado 

como foto en su teléfono o tablet. 
iv. Tomar una foto: Esta opción le permite tomar una foto de un formulario y 

rellenarlo. 
v. Adjunto de correo electrónico: Esta opción le permite cargar un formulario 

desde su correo electrónico. Para usar esta opción, abra un formulario en PDF 
desde la aplicación de correo electrónico en su teléfono y pulse el botón en la 
parte de arriba a la derecha. Después, busque y pulse la opción de uso 
compartido de Adobe Fill & Sign. 

 
3. Una vez que abra el formulario en la aplicación, podrá comenzar a rellenarlo. Toque en 

cualquier parte para agregar texto. Se mostrará un cuadro emergente negro, que puede usar 
para aumentar o reducir el tamaño del texto, eliminar un cuadro de texto, agregar una marca de 
verificación o una X, e incluir un campo que separe los caracteres por casilla. 
 

4. Lo último que tiene que hacer es firmar el formulario. Para insertar su firma, pulse el ícono de 
firma (el ícono con el dibujo de un bolígrafo) en la parte de arriba a la derecha. Si es la primera 
vez que usa la función de firma, se le pedirá que cree una firma. También puede agregar iniciales 
en este mismo menú. 
 
La pantalla girará, y usted puede hacer su firma con el dedo o con un lápiz. Pulse “Done” (Listo) 
cuando termine. 
 
Ahora, cuando presione el ícono de firma, podrá elegir su firma en el menú que se muestra. 
Puede cambiarle el tamaño presionando la flecha que está junto a la firma y moviéndola hacia la 
izquierda o hacia la derecha. También puede presionar la casilla azul y mover el dedo para poner 
la firma donde quiera. 

 
5. Cuando termine de rellenar el formulario y de agregar su firma, podrá guardarlo y compartirlo 

con el HPD. Pulse el botón de compartir para guardar el formulario y ver las opciones que tiene 
para compartirlo. Aquí, puede compartir sus formularios con el HPD en correos electrónicos 
cifrados. 
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