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Guia Rapida para crear como formulario un
Instrumentos Legal

Preparar un Documento PDF como Formulario

Como primer medida se debera corroborar con el referente técnico de cada Ministerio que la pc desde la cual se
va a firmar este configurada correctamente cumpliendo con los requerimientos de firma digital y de la aplicacién
PDF, para esta accidn es necesaria la versién full “Acrobat Reader DCPro”.

Si todo lo solicitado esta instalado y configurado correctamente procederemos a ingresar a la aplicacién “Acrobat
Reader DC Pro”:

1. Abrimos el documento al que se le agregaran los campos editables de N2 y Fecha por cada hoja del
documento

2. Para agregar los campos editables, se debera ir a la opcidn de Herramientas --- Preparar Formulario
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3. Se mostrard seleccionado el archivo abierto. Se debera tildar la opcion “este documento requiere
firmas”. Finalmente debera presionar el botén “Inicio”.



Subsecretaria de Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion

Gobierno de Salta
Inicio Herramientas Documento B X :

Preparar formulario ~

Seleccionar un archivo o digitalizar un documento para empezar

Asistencia_Refere... Digitalizar un documento
Seleccionar un archivo

Este documento reguiere firmas

4. Elvisor de PDF, Adobe Acrobat DC pro, marcara como campos editables todas las lineas que encuentre
en el documento.
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b . ’ » DECRETO N
SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION o[ Pagina 2
[ DECRETO N_2
VISTO la Ley N° 7.850 mediante |a cual la provincia de Salta adhiri¢ a la Ley Nacional =@ Pagina 3
N°® 25.506; y, DECRETO N_3

CONSIDERANDO:
Que la citada ley nacional reconoce el empleo de la firma electronica y de la firma digital
y su eficacia juridica en las condiciones que la misma establece;

Que en el marco de la despapelizacion de los proceses administratives, dicho régimen
legal significa un demswo |mpulso al uso en eI Estado de documentamon en soporte
electronico, cgp ar el acceso de la comunidad
a la informaci ernet en forma segura;

Distribuir...

Hacer un seguimiento...

Que el articulo 4° de la lev provincial N° 7.850 autoriza la utilizacién de expedientes .

5. Puede darse el caso que se marquen campos que no deben ser editables en el documento. Seleccione
el campo, haga clic con el botdn derecho del mouse y elija la opcién “eliminar”. Repetir este paso
para cada campo no deseado.

6. Si fuera necesario agregar un campo no detectado por la Aplicacidon deberd agregarlo manualmente:
seleccione la opcidén: “Agregar campo de texto” y luego dibuje un rectéangulo en la zona donde se
quiere agregar elmismo.
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N* 25.5086; y, [T DECRETO N_3

CONSIDERANDO:
Que la citada ley nacional reconoce el empleo de la firma electrénica y de la firma digital
v su eficacia juridica en las condiciones que la misma establece;

Que en el marco de la despapelizacion de los procesos administrativos, dicho régimen
legal significa un decisivo impulso al uso en el Estado de documentacion en soporte
electrénico, contribuyendo a mejorar la gestion de gobierno, facilitar el acceso de la comunidad
a la informacion publica y posibilitar la realizacién de tramites por Internet en forma segura;

Drstribar...

Hacer un segquimicnto...
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CONSIDERANDO: DECRETO N_3

Que la citada ley nacional reconoce el empleo de la firma electrénica y de la firma digital
y su eficacia juridica en las condicicnes que la misma establece;

Que en el marco de |la despapelizacién de los procesos administrativos, dicho régimen
legal significa un decisivo impulso al uso en el Estado de documentacion en soporte
electrénico, contribuyendo a mejorar la gestion de gobierno, facilitar el acceso de la comunidad
a la informacion| net en forma segura;

Distribuir...

Hacer un seguimiento...

Que el articulo 4™ de [a lev provincial N* /.85U autoriza la ulilizacion de expedientes Al

7. Unavez que el documento cuente con todos los campos editables necesarios, debera guardar el mismo.
Llos campos podran ser completados cuando se lo requiera, incluso después de que el documento haya sido
firmado digitalmente, siempre y cuando el documento no haya sido bloqueado.
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Duplicar Campos del formulario

Esta funcionalidad es muy util al momento de necesitar que un dato se repita en varias paginas de un documento, por

ejemplo: numeracién, fecha, etc.
Para duplicar campos de en un mismo documento, deberemos efectuar los siguientes pasos:

1. Abrir el documento en formato pdf con Adobe Acrobat DC Pro.
2. Seleccionar en el menu de herramientas la opcion “preparar formulario”

{5 Anexo_Decreto_550-2018.pd - Adobe Acrobat Pro I |
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3. Luego agregar un nuevo campo en la zona deseada tal como se explicé en el tutorial: “Preparar documento

como Formulario”.
4. haciendo clic derecho sobre el campo creado, vamos a la opcién “Duplicar en todas las paginas”




Subsecretaria de Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién

Gobierno de Salta

FTAnexa. 5

Archivo  Edicion Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas Documento

Preparar formulario »

B8 EQ

e &
hAYOEFDE @

8 coPlA)

| >

RINAR. \9'] ES
Programa Lpyes ol
hn’a:ia Graf dela G aciom

Exple. N° 11-48,153/18

ADMINISTRACION CENTRAL

INCORPORACION DE PARTIDAS DE RECURSOS Y GASTOS

2 0

(ONE

Iniciar sesion
Vista previa X
ALINEAR CENTRAR

= [®
B

COINCIDIR EN TAMANO  DISTRIBUIR

m

Tt v -

=+ A
CAMPOS == 4.
=3 Paginal
Propiedades... Ctrl+1
Cambiar nombre
Establecer como campo obligatorio
B Agregar nuevo campo ¥

Eliminar

EJERCICIO 2.014 Crear miltiples copias...
INCORPORAR: Mastrar nimeros de tabulaciones
Duplicar en todas las paginas...

k-1

§ 8 -E i é Usar las propiedades actuales como nuevos valores predeterminados

il u | 3|3 £ 5|3

DESCRIPCION 3| % = £18 <§ g ‘é IMPORTE Distribuir....

H ° e B 5

gl [~ < g Hacer un seguimiento...
3 — 0 == Q d "' Anexo_Decreto 5... L

5. acontinuacién se debera especificar si se quiere que este dato se duplique en todas las paginas deldocumento

o bien entre qué paginas se va a duplicar.
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6. los campos duplicados se veran con el mismo nombre pero se diferencian mediante #n

= Anexo_Decreto_550-2
Archivo Edicién Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas Documento (?) E EHE Q ® 1|72 @ 7 @ E Iniciar sesion
Preparar formulario ~ [ ® = » 0 Vista previa X
o AUNEAR CENTRAR
= #
= B
COINCIDIR EN TAMARO ~ DISTRIBUIR
P
| ES GOPIA |
|ESGD
2 b
Doocdlor @wx&xy@ : | >~ TY mss -
i R. ORRES —
DProvincin ds Tolin Eeoatar Lbyes ¥ Delvetas CcAMPOS = -
Sawrcteria Graf dela G acion
B[ Pagina 1
17 Numero Dcto#0
i ANEXO | » B3 Péagina 2
Expte. N° 11-48.153/18 Numero Dcto#1

ADMINISTRACION CENTRAL

INCORPORACION DE PARTIDAS DE RECURSOS Y GASTOS

aelia i

EJERCICIO 2.014

el

INCORPORAR:

lad

7. verificar que la ubicacidn del campo duplicado sea la correcta, de lo contrario habra que corregirla

Por ultimo se deberan guardar los cambios en el documento.
9. Cuando se rellene el primer campo con el dato deseado, el mismo dato aparecera en los campos duplicados de

las restantes hojas.
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