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1. Inicio y acceso al sistema
Registrarse en el sistema

Puedes registrate gratis en el sistema desde el siguiente enlace:
Registro gratuito.

Una vez completado el formulario de registro, deberas validar tu email a
través de un correo electrénico. Sin la verificacion realizada no podras rea-
lizar ningln envio. También podremos realizar el registro mediante nuestra
cuenta Google.

Ir al inicio de sesién

2. Vista inicial

Realiza busquedas directas de los Gltimos envios realizados y consulta el
estado de todos los documentos enviados durante el mes.

2.1. Resumen / Vista inicial

Estado de los envios del mes: Breve resumen donde podemos ver de manera
grafica el estado de los Gltimos envios realizados durante el mes en curso. Si
deseas visualizar cualquiera de los estados, Gnicamente deberemos pulsar
encima del niGmero para que en la tabla inferior se visualice el campo selec-
cionado.

Envios del mes: Resumen total de los envios realizados en el sistema, con
el contador de los envios pendientes que nos quedan para acabar el pack
contratado.

Envios pendientes: Nimero total de envios pendientes de firma.

Envios fFirmados: Resumen de los envios que han sido firmados durante el
mes en curso.
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Cédigo envio Asunto Enviado Estado
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Envios rechazados: Nimero total de los envios rechazados por el receptor
al que se envi6 el documento. Podemos ver el motivo del rechazo accedien-
do a los detalles del documento.

Envios caducados: Resumen de los envios caducados del mes. Aprende a
configurar los dias de caducidad del documento (una vez cumplidos, el docu-
mento caduca y no se puede firmar).

2.2. Envios del mes en curso

Tabla donde visualizaremos un resumen de los envios realizados durante el
mes en curso. Esta tabla permite visualizar algunos de los datos del envio
como el cédigo de envio, asunto, fecha y estado.

Filtrar: Realiza un filtrado de envios y escoge en el desplegable de la parte
derecha de la tabla el tipo de envio que queremos visualizar. En las opciones
podemos escoger el nUmero de envios que nos muestra la tabla en pantalla.

Ordenar la tabla: Organiza visualmente los datos que muestra la tabla,
ordenando el contenido del modo que queramos pulsando directamente en
el titulo de la columna que deseamos reordenar.

Acceder al documento: Pulsando encima del documento accederemos a los
detalles del documento donde veremos toda la informacion y descargare-

mos los archivos asignados al envio.

Ver todos o 10 -

Codigo envio Asunto Enviado Estado

DSXWY Acuerdo 19/04/2022 10:36:53

YSMLE Cantrata 19

3. Realizar un nuevo envio

Aprende a realizar envios desde el asistente de envio. El asistente permite
realizar el envio de manera muy simple siguiendo las diferentes pantallas del
slide, donde iremos completando los datos del receptor, emisor, método de
envio, tipo de firma o la configuracién del documento.

3.1. Datos del envio

En la primera pantalla deberemos completar los datos generales del envio,
donde estableceremos un asunto y el nombre del emisor para que el recep-
tor lo visualice al abrir el documento.

Estos son los datos que podemos completar en esta primera parte:

ID de envio (Opcional): Podremos generar envios con un id especifico para
luego filtrar y organizar mejor las bisquedas dentro del sistema.

Nombre del emisor del envio: El usuario ve este nombre en el SMS o email,
asi como al abrir el documento.
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Asunto: Indicaremos el asunto del documento. Ten en cuenta que este asun-
to lo verd el receptor al abrir el documento.

Enviar documento por / Selecciona método: Escogemos el método de en-
vio del documento. SMS, correo electrénico, o generar un enlace. Pais: S6lo
para envios por sms.

01.- Datos del envio

O I " {
U ai o onal
Firma Documentos Contrato
Enlace - = Espaiia ¥
Permitir a mbgjcpciones s

SIGUIENTE

Enviar enlace web: Para que el destinatario firme a través de un link web.

Enviar enlace app: Para que el destinatario firme a través de la app, con un
cédigo asignando al envio.

Tipo de firma: Escogeremos el tipo de firma:

e Firma manuscrita: Método de firma en la que el usuario realiza un trazo
en un dispositivo tactil. Al hacer el envio seleccionamos el lugar donde
debe ir ubicada la firma.

e  Certificado electrénico: El usuario debe adjuntar un certificado valido
en el proceso de firma.

e Manuscrita o certificado electrénico: Si seleccionamos ambas opcio-
nes, el usuario tendra la posibilidad de escoger una de las dos opciones
para firmar el documento.

e Firma simple: Opcién de firma simple con la que el usuario firma el
documento pulsando un simple botén, el cual valida la firma simple en
el documento.

3.2. Destinatario/s
Crear Destinatarios/s:

Debemos anadir los datos del remitente (depende de la opcién anterior-
mente seleccionada en tipo de envio deberemos indicar teléfono, email o
simplemente nombre si es envio mediante enlace).
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Una vez afadidos los campos, pulsamos en el botén “AGREGAR” para afadir
al remitente. Es importante resaltar que cuando enviamos un documento a
varias personas a la vez, el sistema genera tantos envios como remitentes
agregados tengamos, siendo todos ellos envios independientes.

Si lo que queremos es la firma de varios receptores en un mismo documen-
to, debemos seleccionar la opcién de “Firma conjunta”. Y si las firmas deben
ir en un orden establecido, seleccionaremos “Establecer prioridad” para
ordenar el orden de firma del envio.

01.- Datos del envio 02.- Destinatariofs

Crear Destinatariofs

Diego Diez AGHEGAR

@ Firma individual O Firma conjunta

Destinatario Telefono Eliminar

No hay destinatanos

SIGUIENITE L‘
W

Seleccionar Contacto/s:
Otra opcién que tenemos disponible es afiadir contactos que previamente
tengamos agregados en la agenda de contactos.

Cuando disponemos de contactos agregados en nuestra agenda, simplemen-
te debemos pulsar el botén “Seleccionar contactos”. En la ventana emergen-
te buscaremos y seleccionaremos los contactos que deseamos agregar.

El sistema tiene en cuenta la informacién del contacto en funcién del tipo
de envio. Si es un envio por sms, recogera el teléfono, si es mediante email
recoge el correo electrénico, y si es simplemente un enlace, el nombre.

Firma individual:
Opcioén por defecto. Para envios simples en los que en el documento debe
aparecer la firma de una Unica persona.

Nota: Podemos realizar envios multiples de un mismo documento a varias
personas a la vez, pero debemos de tener en cuenta que, al realizar el envio
con varios remitentes, en el buzon de envios se generardn tantos envios como
remitentes anadidos tengamos.

Firma conjunta:
Para documentos que tengan que ser firmados por varias personas a la vez.
Al seleccionar la opcién, el documento que posteriormente adjuntemos se
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enviara a los destinatarios adjuntados (deberemos seleccionar y ubicar la
firma de cada destinatario en el documento).

Establecer prioridad: En la firma conjunta podremos establecer un orden
de prioridad, para que firmen en un orden establecido si fuese necesario.

3.3. Documento/s

Plantilla rapida: Para crear una plantilla en el momento del envio. Debemos
establecer el formato del documento y su orientacion (A4 y vertical por
defecto).

Dias de caducidad: Establecemos el periodo de caducidad del documento.
Una vez superado este periodo, el documento pasa a estar en estado “cadu-
cado” y el receptor ya no podra firmar ni visualizar el documento.

Subir documento: Seleccionamos el documento PDF (siempre debe ser un
documento PDF).

Subir formulario: Seleccionaremos en este caso un formulario en PDF. Una
vez subido, podremos configurar los diferentes campos y pantallas.

Firma: Afadimos la ubicacién, tamafo y paginas donde ubicaremos la firma
del documento. Si es un envio multiple, al afadir la firma seleccionaremos el
firmante correspondiente.

Sello: Afiadimos el archivo, tamafio y paginas donde queramos ubicar nues-
tro sello.

Plantilla guardada: Seleccionaremos una de las plantillas guardadas. Crea-
remos y guardaremos plantillas desde la pestaina “configuracion”.

° Pla
Plantilla Rapida Plantilla Guardada o Q 1/ de3 — + Tamafio automdtico v ¥
Caducidad (Hiss |[||d Firma Documentos
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Documentos subidos Eliminar
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01.- Datas de envio

1D Envia:

Emisor: Luis prueba

Asunta: Contrato

Meatedo: M5

Tipo de firma: Firma manuscrita

Pais: Espaiia
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3.4. Resumen

Resumen final donde revisaremos todos los datos del envio. La funcién prin-
cipal de esta vista general es repasar todos los datos y verificar que te todo
sea correcto.

El resumen nos ofrece una vista general de las tres secciones diferentes del
envio, donde veremos desglosado, por una parte:

Datos de envio: En esta seccién deberemos verificar el ID, nombre del emi-
sor, asunto del envio, el método escogido y el tipo de firma.

Destinatarios: Verificaremos si todos los datos de destinatario son correc-
tos.

Plantilla: Repasaremos si el formato del documento escogido es correcto,
asi como las firmas y sellos agregados, si solicitamos documentacién adjun-
ta, o si tenemos la opcidn de formulario activada.

04.- Resumen

02.- Destinatario/s 03.- Plantilla

Tipo: Plantilla ripida

Orientacidn: Vertical

Farmata: A4

Documaente/s: Lontrato de servicws - Firma Docu...
Farmularie: -

Firma: Noh

Salle: Mo

Adjuntos: Mo son requeridos

FINALIZAR ¥ FNVIAR

3.5. Enviar un documento individual

Aprende a realizar un envio rapido de firma simple. En primer lugar, para
acceder al asistente de envios debemos pulsar en “NUEVO ENVIO”, una vez
dentro iremos completando la configuracién del envio en las diferentes
pantallas que iremos pasando.

01. -Datos de envio

En esta primera parte afiadiremos los datos del envio, como el emisor, asun-
to del envio (el usuario lo visualiza al abrir el envio), el método de envio (sms,
correo electrénico o enlace), pais (si es envio por sms), si deseamos enviar
un link de firma o un cédigo para abrir el documento en la app, y el tipo de
firma.
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02. -Escogemos el destinatario

En esta seccion escogeremos el nombre del destinatario y su teléfono o
email, para que de este modo al recibir el sms o correo electrénico le llegue
de manera personalizada (esto mejora la tasa de apertura y finalizacién de
la firma por parte del usuario). Indicamos ademas que es una firma simple
individual y pulsamos “SIGUIENTE".

03. - Documentos

En este caso, vamos a crear una plantilla rapida (si tenemos una creada des-
de plantillas, simplemente escogeremos la plantilla). Escogemos el formato
de papel correspondiente (por defecto vertical en A4) y escogemos los dias
de caducidad (una vez cumplidos estos dias, el sistema notifica al emisory el
receptor ya no podra firmar el documento).

Ubicamos el tamafo de la firma, escogiendo en primer lugar el tamafo
(aconsejable 3cm de ancho y 2 cm de alto), y ubicamos la firma en el do-
cumento pulsando “ANADIR FIRMA". En la ventana emergente indicamos,
mediante los ejes de coordenadas la ubicacién exacta de la firma en centi-
metros.

Si deseamos afadir un sello, debemos ubicar el sello del mismo modo que la
firma, mediante el eje de coordenadas en centimetros. Es aconsejable que el
formato del sello sea en PNG y sin fondo.

04. -Resumen

Hacemos una revisién general antes de finalizar y enviar el documento al
receptor.

3.6. Multienvio

Para documentos que deben ser firmados por diferentes partes. Envia el do-
cumento a todos los destinatarios, con la posibilidad de establecer un orden
para firmar. Esta opcién permite que vayan firmando las diferentes partes
segun la posicién que nosotros establezcamos en el envio.

01. - Datos del envio

Seleccionamos todos los datos del envio correspondientes al emisor del
mensaje, que seran el ID, nombre del emisor, asunto, tipo de envio (si es sms
debemos seleccionar el pais) y tipo de firma.

02. — Destinatario/s

Debemos seleccionar la opcién “Firma conjunta” para poder agregar varios
remitentes para firmar un mismo documento, y si necesitamos que firmen
en un orden estalecido, debemos seleccionar “Establecer prioridad”.

Una vez definida esta configuracién, en la misma pantalla indicamos el nom-
bre de cada receptory pulsamos “AGREGAR”".

En la tabla donde agregamos los contactos, podremos establecer el orden
en el que los receptores deben firmar el documento, indicando en “Orden de
firma"” la posicion correspondiente de cada receptor.
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03. - Documento/s

Agregamos y subimos el documento correspondiente pulsando “SUBIR
DOCUMENTO", y una vez escogido el PDF pulsaremos en “CARGAR” para
confirmar la subida y previsualizar el documento.

Al pulsar “ANADIR FIRMAR”, afiadiremos el tamafio de la firma y la ubicacién
de cada una de ellas en el desplegable que veremos en la ventana emergen-
te. Estableceremos la ubicacién donde ira colocada la firma de cada recep-
tor, que iremos seleccionando de manera individual.

04. - Resumen

Hacemos una revisién general antes de finalizar y enviar el documento al
receptor.

3.7. Solicitar documentos en el envio

Aprende a solicitar documentacién en un envio, para que el receptor adjunte
en el proceso de firme todos los documentos necesarios para formalizar la
transaccion.

En primer lugar, antes de realizar el envio, debemos cargar los documentos
que solicitaremos desde “CONFIGURACION". Afadiremos aquellos docu-
mentos que generalmente necesitaremos solicitar en los diferentes docu-
mentos que enviaremos.

Una vez cargados, luego los veremos en el envio y podremos seleccionar
aquellos que necesitemos que el receptor nos adjunte.

Cuando estemos ya en el envio, dentro del asistente, en la pantalla de “03.
-Documentos”, debemos seleccionar en la parte inferior la documentacién
que queremos solicitar (como podemos observar podremos escoger entre
los diferentes documentos cargados anteriormente en configuracion).

3.7. Enviar un formulario

Enviar formulario

El sistema permite agregar un formulario (siempre en formato PDF) para
que el receptor pueda rellenar estos campos antes de la firma.

El proceso de envio es muy similar al envio de un PDF normal. Ya sea una
firma individual o un envio multiple, debemos cargar el PDF pulsando en
“SUBIR FORMULARIO”, seleccionar el archivo y pulsar en “CARGAR".

Una vez tengamos cargado el formulario, pulsaremos en “CLICK AQUI" para
configurar los campos del formulario. En la ventana emergente veremos
todos los campos del formulario, los cuales podremos editar directamente
pulsando el lapiz.

Una vez guardemos y enviemos el documento, el receptor recibira el docu-
mento segln hayamos configurado los campos.
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En la configuracion de campos, podremos establecer el nombre del campo
que vera el receptor para completar desde su dispositivo, el tipo de campo
(dni, correo electrénico, teléfono, etc.) asi como la pantalla en la que le debe
aparecer al usuario. Esta Gltima opcién es muy recomendable cuando tene-
mos formularios con muchos campos a completar, y queremos que el usuario
lo visualice en diferentes pantallas de manera ordenada.

El usuario vera un slide con diferentes pantallas, y podra ir pasando de pagi-
na segln vaya completando los campos solicitados en el formulario.

4. Buzon de envios

En el buzén de envios tendremos acceso a todos los documentos enviados
por el/los administradores del sistema. Todos los envios realizados se alma-
cenan de manera segura en el sistema, junto con todos los datos generados
por el envio, como el documento de trazabilidad en PDF, el documento
firmado (o sin firmar si fuese rechazado o caducado), y si es un envio con
documentos adjuntos, dichos archivos estarian disponibles junto con el
documento firmado.

El buzén de envios permite organizar todos los envios facilmente de manera
muy similar a un correo electrénico. Con una interfaz similar a la de una
bandeja de entrada de correo electrénico, se van registrando todos los
envios realizados por el usuario, y cuando pulsamos encima, accederemos a
la informacién del envio y documentos adjuntos.

4.1. Buscar envios

Busca envios de manera comoda con el filtro de bdsqueda. Con el, puedes
realizar busquedas introduciendo el ID de envio, receptor al que va dirigido
el envio, cddigo del envio, o asunto. Ademas, también puedes buscar envios
segun el estado (pendientes, firmados, rechazados o caducados) o incluso
fecha.

Exportar resultados

Una vez generado el resultado en la tabla, es posible exportar todos los
resultados directamente pulsando el botén “EXPORTAR RESULTADOS". El
sistema genera un archivo xls con todos los resultados.

4.2. Ver envio

Para acceder a la informacién de un envio, simplemente deberemos pulsar
encima del envio al que queremos acceder. De este modo visualizaremos
toda la informacién del envio, asi como los documentos para firmar del
envio, los archivos adjuntados (si asi los tuviese) o el documento de trazabili-
dad generado en el envio.

Descargar seleccion

Si deseamos descargar uno o varios documentos a la vez, debemos se-
leccionar varios envios a la vez (o todos), y pulsar el botén “DESCARGAR
SELECCIONADOQ/S". El sistema genera un archivo comprimido con todos los
documentos de cada envio.
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4.3. Ver estado del envio

Es posible ver facilmente el estado actual en el que se encuentra el envio.
Simplemente deberemos acceder al buzén de envios, y en detalles visualiza-
remos un time line donde veremos el estado actual en el que se encuentra
dicho envio.

Enviado a Victor Garcia

Firmado Estado
Asunte: Contrato
E Cadigo de Envio: ' YGRIH

Fecha de Envio: 27,

Firmade: 27/04/2022 16:25:59

w &3

3 DESCARGAR DOCUMENTOS A TRAZARILIDAD

Documents principa Q +

Tendremos tres estados diferentes:

e Doc. Enviado: Para saber el momento en el que ha sido enviado el
documento.

«  Envio abierto: Donde visualizaremos el momento exacto en el que el
receptor abre el documento.

* Doc. Firmado: Finalmente, en este punto veremos si el documento se
ha firmado, registrando la fecha y hora exacta en la que se ha firmado el
documento.

Nota: Para ver los detalles del tramo correspondiente que queremos revisar,
simplemente deberemos situar el cursor del ratén encima del icono del estado,
y visualizaremos los detalles correspondientes, con la fecha y hora exacta de la
accion registrada.

4.4. Descargar documentos

El sistema permite descargar los documentos del envio facilmente. Accede-
remos desde el buzén de envios, y una vez seleccionado el envio correspon-
diente, tendremos dos opciones diferentes de descarga:

Descargar documentos

Opcion para generar un archivo comprimido (.zip) donde se guardaran todos
los documentos del envio comprimidos. En el archivo comprimido veremos
tanto el documento en PDF firmado como la documentacién adjuntada por
el receptor (si asi se lo hubiese solicitado el emisor).
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Descargar documentos generados o previsualizar

Para escoger el documento que queremos descargar, debemos pulsar direc-
tamente en la flecha de la tabla donde se ven los documentos generados.
Igualmente es posible previsualizar el documento pulsando la lupa, que abre
una ventana emergente donde previsualizamos el archivo.

4.5. Trazabilidad

El documento de trazabilidad recoge todos los datos registrados en el envio.
Este documento verifica la invulnerabilidad del documento durante todo

el proceso de firma, y recoge los diferentes datos del envio, como la hora,
fecha o dispositivo desde el que se ha realizado la accién registrada en el
documento.

Descargaremos el documento en PDF pulsando el botén “TRAZABILIDAD".
En el documento veremos toda la informacién del envio, con la trazabilidad
de los tramos registrados en el proceso.

|fd‘4| Firma Documentos Documento de trazabilidad

ectronica mostrados an e
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Emviado: 28/0af2022 12:42:36
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4.6. Reenviar documento

Opcién para reenviar el documento cuando dicho documento se encuentra
pendiente de firma. Al pulsar el botén “Reenviar”, se nos abrira una ventana
emergente para confirmar el renvio.

De manera automatica el documento se envia mediante el método inicial
escogido con el que se envio el documento, ya sea SMS, email o el link.

Reenviar

:Desea reenviar el documento selecaionado?

CANCELAR ACEPTAR

Buscar envios en el buzén

4.7. Replicar

En este caso, tendremos la opcion de poder replicar directamente el docu-
mento para los envios caducados o rechazados. Una vez pulsamos el botén
“Replicar”, el sistema nos lleva a la ventana de nuevo envio con los datos del
envio replicado.

4.8. Eliminar

Unicamente es posible eliminar los documentos en estado “Pendiente”. Si
eliminamos el envio, todos los datos generados asignados a ese envio, como
el cédigo de envio o el enlace, seran igualmente eliminados. Es por este mo-
tivo por el que el usuario receptor ya no podra acceder al documento.

5. Contactos / Agenda

5.1. Nuevo contacto

Crea nuevos contactos facilmente desde la agenda. Accede en el menu a
“CONTACTOS" y pulsa el botén “NUEVO CONTACTQ". En la ventana emer-
gente, afiade los diferentes campos solicitados (Organizaciéon y Cargo no son
obligatorios). Debes introducir al menos un email o un teléfono para realizar
envios por SMS o email.

En las opciones para crear el contacto, el sistema nos permite ademas
indicar una Organizacién o un cargo, con el fin de organizar y buscar luego
de manera sencilla los contactos y agruparles correctamente. Si deseamos
afadir a un grupo el contacto, previamente deberemos tener creado dicho
grupo, como en el siguiente punto vamos a ver.
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Asignar grupo a contacto

EJ Centro de ayuda

Para asignar uno o varios contactos a un grupo, seleccionaremos el/los con-
tacto/s creados en el sistema con el selector de la izquierda, y una vez reali-
zada la seleccién correspondiente del grupo que deseamos crear, pulsamos
el botén “ANADIR A UN GRUPO". En la ventana emergente seleccionaremos
el grupo que deseamos asignar a los contactos seleccionados.

CONTACTOS

& Buscar contactos

NUEVO CONTACTO

Nombre N°® Teléfono Correo Electrénico Organizacion

Luis Angel 627063156 luisangel@firmadocumentos.es Firma Documentos

Gestion de grupos

5.2. Gestionar grupos

Crear nuevo qrupo

GESTIHONAR GRUPOS IMPORTAR CONTACTOS

Cargo Grupo/s Acciones

CMO . -

Seccién CONTACTOS

Si deseamos crear un nuevo grupo, accederemos a través del meni CON-

TACTOS, pulsando el botén “"GESTIONAR

GRUPOS". En el pop-up emergente,

indicaremos un nombre y una descripcién al nuevo grupo.

CREAR

Nombre

Administracion

Dep. Legal

Recursos Humanos

Descripcion MNum. Contactos

Gestion documental
Proteccion de datos

Personal

Acciones

CANCELAR ACEPTAR

Ventana emergente para la gestion de grupos

Centro ayuda
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Podemos crear diferentes grupos, organizando la agenda de contactos
segun departamentos, equipos de trabajo, ubicaciones, etc.

Editar o eliminar grupo

Accediendo al menu de gestion de grupos, pulsando en “GESTIONAR GRU-
POS”", visualizaremos la tabla con los grupos que tengamos creados. En ella
veremos toda la informacion del grupo (nombre, descripciéon y nimero de
contactos asignados).

Si deseamos editar un grupo, simplemente pulsaremos en el icono lapiz.

Para eliminar pulsaremos el icono papelera. Si eliminamos un grupo, todos
los contactos asignados a un grupo, pasaran a contactos generales sin grupo
asignado.

5.3. Importar contactos

Es posible importar contactos a través de un listado creado en un .xlsx

(de Excel). Pulsando el botén “IMPORTAR CONTACTOS” se nos abrird una
ventana emergente donde seleccionaremos el archivo a importar. Una vez
cargado, si no existe ningln error en el formato, los contactos quedaran
guardados y creados en la agenda.

El formato en el que debemos crear el documento .xlsx es muy simple, orde-
naremos por filas cada contacto, y en las columnas, en orden, pondremos los
datos del contacto. En la columna uno, el nombre, en la segunda, el nimero
de teléfono, en la tercera el email, en la cuartay la quinta, la organizaciény
el cargo respectivamente.

Importar contactos

Selecciona un archivo Lxcel{xIsx) gue quieras importar:

MNAR ARCHIVO

CANCELAR IMPORTAR

Ventana emergente para importar contactos

Centro ayuda
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6. Plantillas

Creay guarda plantillas para aquellos envios recurrentes que vayas a realizar
de manera mas habitual. Cuando hagas un nuevo envio, simplemente ten-
dras que cargar la plantilla, y la configuracién establecida en dicha plantilla
se aplicard al envio, jasi de Facil!

6.1. Crear nueva plantilla

Lo primero que debemos hacer es dar un nombre a la plantilla. Debemos
escoger un nombre que nos ayude luego a organizar de manera correcta las
diferentes plantillas que vayamos a guardar en el sistema. Una vez definido
el nombre, realizaremos la configuracién de la plantilla:

Formato: Escogemos el formato que tendra el documento (orientaciény
tamano).

Plantilla por defecto: Es posible establecer un documento por defecto, de
este modo, cuando hagamos un nuevo envio, de manera automatica se car-
gara la configuracion establecida en la plantilla que tengamos por defecto.

Multifirma: Si es una plantilla para un multienvio, deberemos indicarlo, asi
como el nimero de firmas que irdn en el documento enviado.

Subir documento: Cargaremos el documento en PDF.

Vertical * A4 -

[ elantilla por defectn « Multifima 3

© Docimentosy Forn

SUBIR DOCUMENTO CARGAR

Documentos subidos Eliminar

No hay documentos cargados

1 ™ [ Repelir firma ARIADIR FIRMA

Pig Pos. X Pos. Y Ancho (em) Alto {om) Repetir Acclones

Mo hay firmas afladidas

Nota: Debemos tener en cuenta que, cuando subimos un documento, al cargar
la plantilla en un nuevo envio por defecto, se cargard este documento. Si el
envio que queremos hacer de manera recurrente va dirigido cada vez a un desti-
natario diferente, y en el documento de cada uno deben aparecer sus datos per-
sonales, podemos dejar sin cargar el documento y solo configurar la ubicacion
de la firma, formato, nombre y el resto de opciones de la plantilla.
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Anadir firma

El primer paso que debemos completar al afadir una nueva firma es esta-
blecer el tamaiio. Indicaremos el ancho y alto en centimetros de la firma,
una vez anadido, tenemos la opcién de definir una ubicacidn que se repita
en todas las pdaginas, pulsando en “Repetir firma”, o ubicar de una las firmas
que irdn en cada pagina.

Anadir firma

Destinatario

- b A AL 2 A e e M s S 33 i

B 3 st g £ b (108 e b R e
T

o G

e
v g bk

sl .
na

-

[T

Firma aquiz

CANCILAR

Vista del selector

Vista de la seccién CREAR PLANTILLA

Una vez establecido el tamaiio del cuadro de firma, pulsaremos “ANADIR
FIRMA". En la ventana emergente escogeremos el destinatario(si fuese mul-
tienvio), el nimero de pagina (si no tenemos escogida la opcion de repetir
firma), y la posicién Xy Y en el documento, en CM.

Nota: Recordemos que el eje X ird desde el margen izquierdo hacia dentro en
centimetros, y el eje Y desde el margen inferior hacia arriba en centimetros.

Una vez creada la firma podemos colocar de nuevo su ubicacién de dos
maneras diferentes, cambiando las coordenadas en el eje X e Y pulsando el
icono lapiz, o seleccionar el icono flechas, que nos permite dirigir el cuadro
mediante un selector con flechas que veremos en la parte inferior del docu-
mento.

Selector por Flechas

Para mover el cuadro de firma, usa las flechas que aparecen justo debajo del
panel de previsualizaciéon del documento. Cuando haya terminado de colocar
la firma pulsa el botén "ACEPTAR” situado a la derecha de las flechas para
que se guarden los cambios.

Ubicar Firma por texto:

Es posible indicar la ubicacién de una firma utilizando como referencia un
texto dentro del documento. Es importante que dicho texto sea Gnicoy no
se repita en ningun otro sitio del documento donde no queramos ubicar el
cuadro de firma. Mediante este sistema, la firma se ubicara justo debajo del
texto que indiquemos como referencia.

Centro ayuda



Centro de ayuda

Eld Centro de ayuda

Cuando pulsemos “ANADIR FIRMA”, debemos indicar un texto (debe ser
Unico en el documento) y afadir la forma. Previsualizaremos si el recuadro
de firma ha quedado encajado donde deseamos.

6.2. Gestionar plantillas

Gestiona y edita las plantillas almacenadas comodamente desde el gestor de
plantillas. Simplemente deberemos acceder pulsando en “"GESTIONAR PLAN-
TILLAS". En la ventana emergente podremos eliminar o editar las plantillas
almacenadas.

Gestion de plantillas

Nombre

FORMULARIO

Plantilla de prueba

Plantila 14/12/2018

Orientacién Formate Multifirma Formulario Acciones

Vertical Mo S

Vertical Mo

Vertical Mo

Contrato servicio Contrel Laboral Vertical A Mo

Deracho de acceso

Vertical 4 Mo

Contrate de encomienda de organizagdn  Vertical ] N

CONTROL DE ENTREGA DE DIPLOMA Vertical Ne

CANCELAR

Vista de la gestién de plantillas

7. Configuracion general

Notificaciones diarias

Numero de notificaciones push diarias que recibira el receptor en su disposi-
tivo cuando realicemos un envio.

Caducidad de envios (dias)

Dias de caducidad, por defecto, establecidos para todos los envios que
realicemos en el sistema. Debemos tener en cuenta que este valor se puede
variar cuando estemos realizando el envio.

Remitente de los SMS
Remitente que vera el receptor al recibir el envio, ya sea por SMS o Email.

Tenemos un maximo de 11 caracteres para mostrar, y deberemos escribir el
remitente sin espacios (para el formato en SMS).

Centro ayuda
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CONFIGURACION

° Contiguracién de la cuenta:

Caducidad de envios (dias)

5 12

Documenta Final

Documento Principal >

Tipo de firma del

Firma manuscrita A

] Visualizacién del cuadro de firma para el usuario firmante
|:| Qbligatoriedad de visualizar el documento antes de su firma

~ Sellado de tiempo |:| Avisos por llamada

° Documentacion a solicitar;

ANADIR

Carnet de conducir [x]

Vista de la seccién Configuracién

Documento final

Establecemos el documento final que se debe generar y almacenar en
nuestro buzén de documentos. Estableceremos coémo queremos recibir el
documento: documento principal, documento + trazabilidad o documento +
trazabilidad + adjuntos.

Seleccione tipo de la firma

Indica si se le permite al destinatario firmar los documentos enviados con
firma manuscrita, certificado electrénico o ambas opciones.

Visualizacion del cuadro de firma para el usuario Firmante

Si tenemos marcada esta opcion, el receptor del envio verd en la previsuali-
zacién del documento el cuadro donde ird ubicada su firma.

Obligatoriedad de visualizar el documento antes de su firma

Al marcar esta opcién, obligamos al usuario a abrir el documento para confir-
mar de este modo que ha visto el documento antes de firmarlo.
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Sellado en el tiempo

Si esta marcada esta opcion, al completarse la firma de un documento se in-
cluird en el envio, un sello con el cédigo de envio y la fecha y hora de firmado.

Avisos por llamada

Marcando esta opcién, activamos los avisos por llamada. Esto significa que
todos los destinatarios que aln no hayan firmado (su documento este pen-
diente de firma) recibiran hasta un maximo de 5 llamadas a su nimero movil
recordandoles que tienen un envio pendiente de firma.

Documentacion a solicitar

Documentos prestablecidos para solicitar a la hora de hacer un nuevo envio.
Aqui es donde cargaremos los documentos que luego solicitaremos al recep-
tor al realizar el envio.

8. Usuarios

El sistema permite crear diferentes usuarios administradores en un mismo
plan de envios. Esta opcién permite organizar la herramienta con diferentes
administradores cuando tenemos varias personas encargadas de utilizar la
herramienta.

Cada nuevo usuario visualizara unicamente sus envios, siendo solo el ad-
ministrador general el que puede ver todo el cémputo general de envios.
Ademas, los usuarios no podran realizar cambios en el perfil o crear nuevos
administradores.

8.1. Crear un nuevo usuario

Para crear usuarios, debemos acceder al ment “USUARIOS”, pulsar el botén
“NUEVO USUARIO”, y en la ventana emergente indicar un nombre de usuario
y el correo electrénico. Es importante escribir bien el correo ya que serd
donde el nuevo usuario reciba la contrasena de acceso al sistema.

8.2. Editar, activar o desactivar usuarios

Si deseamos editar la informacién del usuario, en el mend “USUARIOS” pul-
saremos el icono lapiz del usuario. Una vez dentro, en la ventana emergente,
podremos editar toda la informacién, como el nombre, correo electrénico, y
activar o desactivar el usuario.

Nombre Correo Electrénico Estado Editar
Luis Angel soperteEhirmadosumentas et Activacte

Iicart@ firmadocs.es Activado
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9. Perfil

Panel donde podremos editar y cambiar los datos de la cuenta. El sistema
permite cambiar el nombre de perfil, correo electrénico, contrasena, teléfo-
no, o los datos de facturacion.

9.1. Cambiar contrasena

Si deseamos cambiar de contrasefa, simplemente debemos acceder al menu
PERFIL, desde la esquina superior derecha del sistema, y acceder a “PERFIL".
Una vez dentro, veremos el panel de Cambiar contrasefa, donde deberemos
introducir una contrasena valida y repetirla.

Nota: La contrasena debe tener 8 caracteres de longitud e incluir maydsculas,
mindsculas y ndmeros.

9.2. Datos de facturacién

Las facturas se generan de manera automatica por el sistema, y llegardn de
manera automatica al email registrado en el perfil. Si deseamos recibir las

facturas en otro correo electrénico, debemos cambiarlo desde el perfil.

Igualmente, las facturas se generan con la direccién registrada en el perfil.

9.3. Tickets

Registro de las compras realizadas en el sistema. Cada ticket tiene su factura
correspondiente, que podras descargar facilmente seleccionando el ticket y

luego pulsando el icono “factura”, que veremos en la parte superior derecha
de la seccion Tickets.

Controveny valido

CAMBIAR CONTRASENA

GUARDAR CAMBIOS
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Contacto

Concacta con nosotros sin ningdn compromiso y resuelve todas las dudas
que tengas. Estos son los diferentes canales donde podras encontrarnos:

+34 900 823 541
soporte@firmadocumentos.es
clientes@firmadocumentos.es
www.firmadocumentos.es

Developer Center

Encuentra la documentacién necesaria para integrar las soluciones de Firma
Digital en cualquier proceso interno de tu empresa.

https://developer.firmadocumentos.es
soporte@firmadocumentos.es
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