
Manual de como pedir firma con adobe sign 
 
Paso 1: Entrar a https://acrobat.adobe.com/ 
 
Paso 2: Hacer login o crear cuenta y entrar. 
 
Paso 3: En tools buscar “Request e-signatures” 
 

 
 
Paso 4: Escoger el documento que necesita las firmas (ya debe estar lleno), puede ser en doc o 
ya en pdf y dar continue. 
 
Paso 5: Se abre la pantalla donde se escoge donde se pide las firmas. 
 

 
 
 
 

https://acrobat.adobe.com/


Paso 6: A mano izquierda en ADD RECIPIENTS se ponen los emails de quienes tienen que firmar. 
Con el + se añaden más emails, incluyendo Add yourself. 
 

 
 
 
Paso 7: Marca el Recipients must complete in order y cambia el orden en que se requieren las 
firmas, moviendo tu email al primer lugar. 
 

 
 
Paso 8: Para poner quien firma en donde, le das click al email y luego a mano derecha en el 
document das click en donde lo quieres, en los rectangulos azul claro donde el document 
reconoce que va algo, al poner el click el mouse pointer cambiara de simbolo, asi que das click 
en la firma y en la fecha. 
 

 
 

 



 
Paso 9: Le das click al proximo email, y das click en donde va el nombre del supervisor, la fecha y 
la firma y terminas presionando send. 
 

 
 
 
Paso 10: Se abre una pantalla, en donde si te pusiste como primera firma en “Add yourself” 
tienes que dar click en “It’s time to Sign” o en “Manage agreements” tambien puedes firmarlo. 
Despues de que lo firmes, el proximo recibira un email requiriendo su firma. Una vez tenga 
todas las firmas recibiras un email con el documento ya con todas las firmas. 
 

 



 
 
 

 
 
 

 
 

 
 



Paso 11: Cuando recibes el email ya con todas las firmas, lo bajas y se lo envias a Martin, 
Yamileth y las personas que se requiera. 
 

 


