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CREACION Y MANIPULACIÓN  DE FICHEROS PDF.  

  

La plataforma SRD únicamente admite ficheros en formato PDF estático según el 

estándar ISO 32000 , con la limitación actual de un único fichero PDF por envio.   

 

Actualmente el applet de firma limita a 8 MBytes el tamaño de los ficheros a firma . 

Aunque se está trabajando para aumentar este limite. se recomienda que el tamaño de 

los archivos a subir sea el menor posible, teniendo en cuenta a partir de 4 ó  5 MB de 

tamaño el envío puede fallar en momentos de congestión en el sistema.  

 

Se recomienda generar los ficheros PDF de forma directa desde las aplicaciones de 

gestión o procesadores de textos , evitando el escaneado de los mismos.  

 

Métodos para  reducir el tamaño de un PDF escaneado 
  

 El primer paso para que documento sea de menor tamaño posible es revisar la 

configuración de escaneo de nuestro dispositivo escáner para que lo realice a una 

resolución mínima y a ser posible siempre en modo “texto” y no en imagen. 

 

Como referencia se  recomienda : 

 

a) Activar la Resolución del Escáner a 200x200.ppp o, en su defecto, la mínima que 

permita el dispositivo. 

 

b) Seleccionar tipo de salida de documento PDF/A. 

 

c) Seleccionar tipo de salida: un solo documento. 

 

d) Activar el OCR (Reconocimiento de Caracteres). 

 

e) Seleccionar el color de Salida Negro.  

 

Únicamente utilizar características de color, cuando el contenido de la información 

a adjuntar así lo requiera.  

 

El PDF resultante generalmente se puede optimizar con diversas herramientas.  

 

 De pago como Adobe Acrobat (no el Adobe Reader) podremos reducir y 

optimizarlo.   

 Gratuitas como Free PDF Compressor, se puede descargar en 

http://www.freepdfcompressor.com/ 

http://www.freepdfcompressor.com/
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 Herramientas online tal como:  http://compress.smallpdf.com/es  , aunque su uso 

debería ser el último recurso, siendo preferible dividir el documento con la 

herramienta  PDF SAM basic que también sirve para unir documentos 

https://pdfsam.org/es/download-pdfsam-basic/. 

   

Para enviar Formularios electrónicos PDF 
  
En algunos casos los documentos a enviar no son documentos estáticos sino que tienen 
contenido dinámico que se puede modificar como es el caso por ejemplo los formularios 
PDF que tienen casillas que se pueden modificar.  
 
En estos documentos es necesario verificar que en el proceso de estampación de la banda 
y firma en SRD han respetado el contenido de estos campos dinámicos, revisando el 
documento antes de proceder con el envio. 
 

Caso de que se haya modificado, antes de enviar y firmar estos documentos es necesario 
hacerlos estáticos, es decir, evitar que su visualización pueda cambiar.  Esta tarea se 
puede hacer de diversas formas: 

  
1. Mediante una impresora de PDF como “Microsoft print to PDF” disponible en 

Windows 10 que crea un pdf con la imagen de lo que contiene nuestro pdf. 
2. Mediante la opción aplanar al unir los PDF en la herramienta PDF Sam o 

similares. 
3. Convirtiéndolo al formato PDF/A mediante algunas herramientas como Adobe 

Acrobat o herramientas on-line 
 

Para unir varios PDFs en uno  
  

  Para refundir varios archivos pdfs existen herramientas que realizan esta tarea  

 

 PDF SAM Basic : https://pdfsam.org/es/download-pdfsam-basic/ 

 PDFBinder:  

https://code.google.com/p/pdfbinder/downloads/detail?name=PDFBinder-v1.2.msi   

 Como último recurso puede utilizarse Pdf Merge :  http://www.pdfmerge.com/es 

 

En versiones antiguas de PDF Creator gratuito (1.7.3) era posible unir los distintos ficheros 

a imprimir encolando los documentos.  Sin embargo , en la versión actual (3.5.0) esta 

opción ha desaparecido y el equivalente se puede realizar con PDF Architect , también 

gratuita, pero que requiere registro.  Como anexo a este documento se facilitan las 

instrucciones para utilizar la versión antigua aunque ya no está disponible para su 

descarga. 

  

https://pdfsam.org/es/download-pdfsam-basic/
https://pdfsam.org/es/download-pdfsam-basic/
http://www.pdfmerge.com/es
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Para reunir ficheros en PDF SAM mediante la opción combinar es conveniente marcar las 

siguientes opciones  

 

 Formularios interactivos : Aplanar  

 Manejo de los marcadores : Descartar los marcadores 

 Indice de contenidos : No generar 
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DOCUMENTOS PDF CON FIRMA ELECTRONICA  

  

El Servicio de Remisión de Documentos requiere el uso de una o varias firmas electrónicas 

para garantizar el origen y la autenticidad de los documentos remitidos. La firma 

electrónica que garantiza el origen se realiza en la propia aplicación a través del botón 

Firmar que, de forma general, añade una banda de firma para mostrar el firmante del 

documento. 

  

Para garantizar la autenticidad de los documentos es posible utilizar las firmas 

electrónicas válidas generadas por los sistemas de gestión municipal (v.g. Gestiona ) que 

generan firmas PADES con sello de tiempo y  CSV que permiten su validación tanto en 

Acrobat Reader, como las copias impresas a través de la sede electrónica. 

 

 Para generar firmas PADES se recomienda utilizar el programa AutoFirma descargable 

de forma gratuita en https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html que además es 

el mismo que se utiliza en el proceso de firma en los navegadores más modernos (Chrome 

, Edge..) si están correctamente configurados. 

  

Para que la firma sea correcta debe configurar una política de firma y hacer la firma visible 

para facilitar la validación. Existen otras herramientas de firma electrónica gratuitas como 

Adobe Reader en las últimas versiones cuya configuración se explica en el anexo II y 

otras como Xolido Sign que también generan firmas PADES. Deberán estar firmados por 

todos los firmantes antes de enviarlo a la plataforma. 

 

Al remitir ficheros firmados con firmas válidas PADES mediante la plataforma SRD, la 

firma que se realiza en la plataforma se presume que es únicamente de origen y no de 

autenticidad por lo que no se añade la banda de firma, dado que de añadirse modificaría 

el fichero e invalidaría las firmas electrónicas propias del fichero. 

 

Se deberán enviar de forma aislada estos ficheros PADES para que mantengan la validez 

de firma. Si por algún motivo deben enviarse diversos juntos se invalidará la firma 

electrónica por lo que es mejor utilizar la combinación de ficheros (bien con la impresora 

virtual o con PDF Sam aplanando los campos de firma) para que puedan ser validados 

mediante el CSV incluido en los mismos 

 

  

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
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OTROS CONSEJOS  

  

Otros consejos a tener en cuenta al enviar ficheros pdf  

  

Nombres de los archivos  
  

- Revisar que el nombre de los ficheros no sea excesivamente largos.  

- La extensión del archivo en minúsculas .pdf 

- Evitar los caracteres especiales tales como ª, º, ^, ¬, ‘  , o similares  

  

Preparar Fichero en SRD  
El proceso de preparar el fichero se realiza antes de la firma, verifica las firmas electrónicas 

si existieran y caso contrario incorporando la banda de firma, proceso que es costoso en 

tiempo proporcional al tamaño del fichero y número de páginas.  

En navegadores como Chrome aparece un ligero resaltado azul alrededor del botón 

preparar fichero que indica que está en funcionamiento debiendo esperar a que termine 

el proceso, que puede tardar minutos si la línea de comunicaciones es lenta.  
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Firma del fichero  
 

El proceso de firma también requiere tiempo de proceso aunque en general con Autofirma 

se obtienen mejores tiempos de respuesta. Se está trabajando para reducir este tiempo 

de firma en la plataforma pero por ahora también es función del tamaño del fichero por lo 

que se deben seguir los consejos de tamaño reflejados en el primer punto. 

Es conveniente haber validar la configuración del equipo para la firma para lo que tiene a 

su disposición un sistema de ayuda que está accesible en la pantalla de acceso a la 

aplicación,  en la ventana de firma y en las siguientes direcciones  

 

https://aplicaciones.aragon.es/mfe_core/rest/help/MFE_SIGNATURE_AFIRMA_INICIO 

 

https://aplicaciones.aragon.es/mfe_core/rest/help/MFE_IDENTIFICACION_CLAVE_TEST   

 

  

 

  

https://aplicaciones.aragon.es/mfe_core/rest/help/MFE_SIGNATURE_AFIRMA_INICIO
https://aplicaciones.aragon.es/mfe_core/rest/help/MFE_IDENTIFICACION_CLAVE_TEST
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Anexos : 

Anexo I  Combinación de ficheros con PDF Creator 1.7.3  
 

La versión 1.7.3 de PDFCreator gratuita permite combinar ficheros de forma sencilla. Tras 

instalar el programa nos creará en el sistema una impresora que podrá ser utilizada para 

convertir archivos a PDF  

  

    
   

Si tenemos varios archivos PDF y queremos refundirlos en uno solo seguiremos 

éstos pasos:  

  

  

1) Establecemos nuestra impresora PDF como predeterminada:  

 
2) Seleccionamos los archivos que queramos refundir y los enviamos a imprimir:  

  

  
  

3) Se abrirá el cuadro de PDFCreator y le indicamos “Poner en cola de impresión”   
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4) Marcamos la opción de “combinar todo”:  

  

   
 

5) El archivo combinado lo enviamos a imprimir (a un nuevo PDF) le damos el 

nombre que deseemos y botón Guardar:  
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Por último PDFCreator también nos permite optimizar el PDF. En el icono de Opciones  

  

  
  

      

 Podemos cambiar las opciones de compresión para el archivo PDF  

  



                                                                  

  

  

    

Servicio de Remisión de Documentos.- Plan Localidad.  
Consejos sobre los documentos  PDF  

  
Departamento de Política Territorial e Interior. Dirección 

General de Administración Local   
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Anexo II  Firmas electrónicas con Adobe Reader. 

 
De este modo evitaremos tener que escanear un documento para subirlo a la 

plataforma  que requiera la necesidad de llevar firma manuscrita del Alcalde/Presidente, 

siendo válido la firma electrónica del mismo en el documento electrónico original y éstos 

documentos tendrán la consideración de copias auténticas del original.  

  

Es condición que sea un documento electrónico en su totalidad sin proceso de 

impresiónfirma manuscrita-digitalización o escaneado, es decir, el proceso será el 

siguiente:  

  

- Crear el documento con un procesador de textos tipo Word o similar.  

- Convertirlo a PDF  

- Firmarlo electrónicamente con Adobe Reader  

- Subirlo a la plataforma  

Nota:   

- No será válido si el documento en algún momento ha sido digitalizado o 
escaneado. - Tampoco será válida la firma si después de realizarse la misma se 
ha realizado cualquier tipo de cambio en el documento 

  

  

 Para la firma correcta en Adobe Reader (las imágenes están basadas en la versión XI del 

Adobe Reader) necesitaremos ajustar la configuración de éste programa del siguiente 

modo:  

  

Desde el menú Edición Preferencias, buscamos el apartado de Firmas y Creación y 

aspecto:  
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Establecemos las siguientes preferencias:  

  

  
  

  

  

  

  Desde el botón Editar podremos personalizar el aspecto de la firma incluso añadir un 

gráfico (por ejemplo un sello, imagen de la firma manuscrita digitalizada):  
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Para firmar desde el menú de herramientas  Firmar:   
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Creamos el área en donde se estampará la parte visible de firma en el documento  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Luego saldrá el diálogo de Firmar Documento, seleccionamos el certificado de 

firma del DNIe y hacemos clic en el botón firmar. Luego deberemos guardar de nuevo el 

fichero bien con el mismo nombre o renombrándolo.  
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Este es el aspecto final de la información de firma personalizada con una imagen de firma 

manuscrita incluida en el archivo PDF:  

  

  
  

 


	CREACION Y MANIPULACIÓN  DE FICHEROS PDF.
	Métodos para  reducir el tamaño de un PDF escaneado
	Para enviar Formularios electrónicos PDF
	Para unir varios PDFs en uno

	DOCUMENTOS PDF CON FIRMA ELECTRONICA
	OTROS CONSEJOS
	Nombres de los archivos
	Preparar Fichero en SRD
	Firma del fichero

	Anexos :
	Anexo I  Combinación de ficheros con PDF Creator 1.7.3
	Anexo II  Firmas electrónicas con Adobe Reader.


