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Informacion

February 14,2022

Citrix ofrece un servicio de firma electronica con Citrix RightSignature. Una vezintegrado en su cuenta
de Citrix Workspace o Content Collaboration, puede obtener firmas legalmente vinculantes en docu-
mentos completamente en linea. Esto permite que los documentos se completen de forma rapiday
segura.

Use la firma electronica para enviar documentos y obtener firmas en linea. Solo debe cargar el docu-
mento, introducir la direccion de correo electronico de cada firmante y colocar los campos de texto
y las ubicaciones de firma. La firma electrdnica envia un correo electrdnico a los destinatarios con
un enlace Unico para firmar el documento y los guia automaticamente a través del documento para

completar los campos de texto necesarios y firmarlo en linea.

Para obtener méas informacion sobre las tareas administrativas en la firma electrdnica, consulte Firma
electronica en la documentacioén de los productos Citrix.

Envios para firma

October 18, 2022

Estas instrucciones proporcionan los pasos necesarios para enviar documentos para su firma tanto
en Files para Citrix Workspace como en ShareFile.

Una vez que la firma electrénica se haya habilitado para su cuenta de Workspace o ShareFile, podra
enviar documentos para su firma. Para obtener mas informacion sobre como habilitarla, consulte
Introduccion.

1. En la cuenta de Files para Citrix Workspace o ShareFile, seleccione el documento que quiere
enviar para su firma. Se abre la ventana de vista previa.

Signed Contract

G ipctronis gt puEmpln]
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2. Seleccione Enviar para firma para abrir RightSignature.

Frepare Signed Ceniract - Electronic Signatune Example
Prepare Docurment

Signed Contract Request

A v e g e

Annctate:

Advanced Taols

3. Seleccione Preparar documento y, a continuacion, escriba el nombre del firmante y su direc-
cién de correo electrénico.

Add Signers

Whao needs to sign “Signed Contract - Elecironic Signature BEample™?
+
-

@)

4. Seleccione Siguiente: Insertar campos para crear los campos de anotacion y de firmante para
los destinatarios del documento.
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Signed Contract

Lo wbecir i hgrastirs am gl

==
©.

5. Seleccione Siguiente: Revisar para escribir un mensaje personalizado, establecer una fecha de
caducidady agregar parametros de seguridad como un codigo de acceso o KBA para el firmante,
si es necesario.

6. Seleccione Enviar documento.

Estado del mensaje

El firmante recibe un correo electrénico que le solicita la firma del documento. Para supervisar el
estado, seleccione el documento en el panel de mandos de RightSignature.
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Status

Cverview

People Involved:

Remind

Security Options:

FLIFE, Actions =

Tags:

Message to Recipient(s):

©

La seccion Resumen proporciona esta informacion.

« Personas involucradas: Nombres y direcciones de correo electronico de los destinatarios.
« Opciones de seguridad: Incluye la fecha de caducidad, el cddigo de acceso y la secuencia de
firmantes, si se seleccionan.

Etiquetas: Si se seleccionan.
« Mensaje a los destinatarios: El mensaje que proporciond a los destinatarios cuando solicitd
su firma.

El Historial proporciona un cronograma de las acciones, desde la creacion de la solicitud de firma
hasta la firma del documento que realizan los firmantes.
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Status

History

e 4 minutes ago All signers have
signed and the document is now

executed. Copies have been sent to

4 minutes ago

y = J authenticated
via email on Chrome via Windows
from

4 minutes ago

v i ) signed the
document on Chrome via Windows
from

5 minutes ago

) Cviewed the
document on Chrome via Windows
from
25 minutes ago

created

document "signed_contract_-
_electronic_signature_example.docx’
on Chrome via Windows from

25 minutes ago
was emailed a

©—0—0—90

link to sign,

Envio en bloque para firma

September 30, 2022

Estas instrucciones proporcionan los pasos necesarios para enviar a varios firmantes su propia copia
de un documento para que lo firmen por correo electrénico.

1. Seleccione Envio en bloque para firma.
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Start Document

-

(=) (2)

Send for signatwre Sign a decument yourself
Send documents to be signed by ore Are you the onlly signes? Sign and add
oF MCEE Partss. text, then share the compileted
BOCLETHENL

(=) 2 |

Bulk sand for signature Create a reusable template
Send multiple people their cwn oy of Turn ary Tnequently used dooament
B AOCUMENL Lo SR inte & powenful termplate That you can
rewse, dotribube, of emibed in your
webdibe.

2. Seleccione una plantilla para enviar en bloque.

Choose a template

Q) Search templates.

. Buli send only works with 2 tingle tigher

template. New to bulk send? L Mo

Nota:

Solo se pueden seleccionar plantillas con un solo rol de firmante. Si no hay plantillas val-
idas disponibles, cree una en la ficha Plantillas. Para obtener mas informacion sobre la

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved.
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creacion de plantillas, consulte Crear una plantilla.

3. Seleccione Cargar firmantes.

Upload

(@)

4. Cargue unarchivo CSV.ELCSV no debe contenervalores vacios paralos nombres de los firmantes
ni los ID de correo electrénico de los firmante. El nGmero no puede superar los 100 firmantes.

Upload CSV

Drie i ey your C5V Pl

« Si el CSV tiene errores, es posible que se muestre un mensaje de error. Corrija los proble-
mas del archivo CSVy cargue el archivo CSV de nuevo.

B
\ 4

Upload Failed

1. €5¥ has 1o many errors

5. Escriba un mensaje, establezca una fecha de caducidad y agregue etiquetas si es necesario.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 8
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Send for Signature

Sgpere 128 Expires in 30 Days  Asd Tag

6. Seleccione Confirmar.
Send Document
You are about to share this document with multiple signers

El estado del documento se muestra en el panel de mandos.

Buscar documentos enviados en bloque

Hay dos formas de buscar documentos enviados mediante el envio en bloque:

« Panel de mandos: Busque con las etiquetas que agregd antes de enviar el documento o use el
nombre del documento.

« Plantilla: Seleccione la plantilla utilizada para el envio y, a continuacion, seleccione Ver re-
spuestas.

Product Rep Letter 3 Actions

) _ ,
December 31, 2019
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Enviar un paquete de documentos

September 30, 2022

Estafuncion defirma electrénicale permite combinarvarios documentosy enviarlos al firmante como
un solo documento para su firma. Esto elimina el problema de tener que combinar documentos fuera
de Citrix RightSignature. Los usuarios pueden preparar el documento donde quieran. Los firmantes
también pueden acceder, organizar y firmar un Gnico archivo, ademas de guardarlo y volver mas
tarde.

Instrucciones
Estasinstrucciones proporcionan los pasos necesarios para combinar documentos en unoy enviarlos
para que los firmen una o varias partes.

1. Seleccione Iniciar documento para abrir el panel de mandos.

2. Seleccione Enviar paquete de documentos.

3. Parautilizar esta funcion, elijamas de un documento. Puede elegir hasta 5 archivos y un tamafio
maximo de archivos de 20 MB en total. El orden de los archivos viene determinado por el orden
de seleccion de los archivos durante la carga.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 10
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Send document package

Drag and drop files here or:

[ oo oo [

4. Seleccione Preparar documento.

sSend document package

5. Cuando se le solicite, escriba el nombre del firmante y su direccién de correo electrénico.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved.
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Add Signers

Who needs to sign “Signed Contract - Electronic Signature Eamgle™?

@

Notas:

« Las direcciones de correo electrénico de cada firmante deben ser Unicas. Aseglrese
de introducir correctamente el nombre y el correo electrénico de cada firmante; una
vez que se haya enviado el documento, las direcciones de correo electrénico no se
pueden cambiar. En ese caso, debera crear el documento de nuevo.

« Siagrega varios firmantes a un solo documento, puede designar dichos firmantes en
su propio campo de solicitud. Después de colocar un campo de solicitud en el doc-
umento, haga doble clic en el campo para abrir opciones adicionales. Use el men
desplegable para asignarlo al firmante adecuado para que complete el campo.

6. Seleccione Establecer orden de firmantes si es necesario. Una vez habilitado, el documento
se enviara a cada firmante en el orden indicado en lugar de enviar el documento a todos los
firmantes a la vez.

Nota:

Para obtener mas informacion, consulte Assign an Order for Signers on the Same Docu-

ment.

7. Seleccione Siguiente: Colocar campos para crear los campos de anotacién y de firmante para
los destinatarios del paquete de documentos.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 12
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Prepare Sample Phato Release Form

Prepane Docsment

Regquest

Annotate:

8. Seleccione Siguiente: Revisar para escribir un mensaje personalizado, establecer una fecha de
caducidady agregar parametros de seguridad como un codigo de acceso o KBA para el firmante,
si es necesario.

Prepans Dogumen

Request

Yaur Agreemenl

AnNDTADE

Achinnted Tools:

9. Seleccione Enviar documento.

El firmante recibe un correo electrénico que le solicita la firma del paquete de documentos. Para

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 13
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supervisar el estado, seleccione el documento en el panel de mandos de RightSignature.

Video: Funcién de empaquetador de documentos (en inglés)

Este video de dos minutos y medio proporciona un resumen rapido sobre como utilizar la funcién de
empaquetador de documentos.

Esto es un video incrustado. Haga clic en el enlace para ver el video.

Crea una plantilla

February 14,2022

Siga estos pasos para crear una plantilla:

1. Enel panel de mandos de Citrix RightSignature, seleccione Plantillas en la barra de ment de la
izquierday, a continuacion, seleccione Crear plantilla.

2. Seleccione Cargar un archivo para abrir el documento con el que quiere crear una plantilla.

w

. Si quiere reemplazar el archivo de origen subyacente que se usé para crear la plantilla, selec-
cione la X roja. A continuacion, seleccione el nuevo archivo de origen de la plantilla.

4. Seleccione Preparar documento para seguir modificandolo.

5. Primero, modifique los roles de la plantilla: cambie los nombres de los roles, modifique el orden
o agregue o elimine roles.

Add Roles

What roles does this template need?

@

6. Seleccione Siguiente: Colocar campos para crear los campos de anotacion y de firmante de la
plantilla.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 14
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Signed Contract

Lo wbecir i hgrastirs am gl

==
©.

7. A continuacion, utilice las opciones de superposicion de documentos para agregar, cambiar y
quitar varios tipos de campos. Cuando haya terminado de modificar el documento, haga clic

en Siguiente: Revisar.

Reéview

- |

(@)

8. Cuando haya terminado las modificaciones, seleccione Crear plantilla.

Eliminar firma guardada

September 30, 2022
Siga estos pasos para eliminar firmas guardadas.
1. En el panel de mandos de Citrix RightSignature, seleccione Cuenta > Parametros en la barra

de menUs de laizquierday, a continuacion, desplacese hasta la parte inferior de la pagina hasta

Firmas guardadas.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 15



Firma electrdnica

% Citrix RightSignature
[ o« I

Setlingt S Signatuoes

g

2. Seleccione elicono de la papelera para eliminar la firma.

3. Seleccione Eliminar para confirmar que quiere eliminar la firma.

Confirm Deletion

Are yoll sure you want to delete this signature?

TR

Negarse a firmar documentos

February 17,2023
RightSignature ofrece a los firmantes la posibilidad de negarse a firmar documentos.
Instrucciones para los firmantes

Estas instrucciones explican el proceso por el que los firmantes pueden negarse a firmar documen-
tos.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 16
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1. Usted, en calidad de firmante, recibe un correo electrénico con una solicitud de firma, y se le
pide que revise y firme el documento.

has sent you the document 'Signed Contract - & O
Electronic Signature Example’ to sign (Exemaly inbox

e

. Rightsignaturelcnm cdocumentsiE g isonaiue coma 58 AM (1 hour ago) ﬁ —y
® - -

citrix | RightSignature

Hella Joe,

Please sign if you accept the term of the contract.

Signed Contract - Electronic Signature Example
(Sagnied_conbract_-_electronic_ssjnaburé_sxample docx)

Reference =

Status: Pending

Expires: 03/05/2023 09:57

Sender:

Tor review the decument and sign with an electronic signature, follow this link:

REVIEW & SIGN DOCUMENT

If clicking the button doesn't work, copy and paste this link inte your browser's URL bar:

httms:/s rghtsignature. com/signers

2. Abra el documento mediante el enlace del correo electrdnico.

3. Tras revisar el documento, si decide no firmarlo, seleccione Mas opciones. Aparece la opcidn
Rechazar documento.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 17
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D | @ RghtSgratere| Sign | Sgred - % | +

- O ) hig GG MUrE.COm, iagner s 18 o @ i
Signed Contract
(A electronic signature example)
The following is a signed contract between . and this Contract Signing
Document.

In this document, the agreement allows initials here: ______ and a signature
here - OF course you can also set up multiple places for
initials, and or just hawe a final signature along with dabe entry at the bottom.

+ Sign Hatza M TE Y
. Signature Date__ " R

Signed Contract - Electronic Signatune Examiple
Froen
Need Help? €3 Decline Document

2 o + P

4. Seleccione Rechazar documento. Aparece el mensaje Confirmacion de rechazo del docu-

mento, en el que se le solicita que indique el motivo por el que se niega a firmarlo.

NOTA:

Si se rechaza el documento, no hay forma de cancelarlo, y se enviara una notificacion

automatica por correo electrénico a todos los participantes pertinentes.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved.
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Decline Document Confirmation

Reason fof Deching will beé dhared only with the Sender)

I the document is onte decined. Bhen i no way back.
() T notcaton emas will e sent 10 8 reevant
pancpants.

e _

5. Seleccione Confirmar para completar el proceso de rechazo del documento.

D | @ Rosgneisonisgresc x |+ - o
< O O hoest wissgneny” e At B @ -

O | &t x |+ - o
€ G & mmwsil I aghsignature.con tdocument dectined “ B @ -
Citrix RightSignature
Document Declined

This document has been declined by o of the ssgner(siL
Ad & pesule, thi documernt cannol be exsuted.

Pevacy Poley  Tarerd Of Use
1€ 19552023 Ciftrin Systerns, lnc. AN Rights Reserved

RO + P

=

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved.
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El correo electrénico de confirmacion de rechazo se envia inmediatamente a todos los participantes

pertinentes.

+ Recibido por el remitente

naturg Example‘ has been declingd NS v -

ot | RaghtSignature

Signed Comtract - Dlectronic Signature [xample

LRI TEE A

+ Recibido por el firmante

citrik | RightSignature

Hello Joe,

e €inid bl

Slgned Contract -
Electronic Signature
Example (sseed_comtrac_-
_ehechrore._SiQnature_example, doo)
Referemie & i=

Status; Cechned

Experws: 00/05/ 2027 95T
Sender;

Thits document has been declined by you. A5 a result, the dooumsnt cannot be executed.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved.
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Preguntas frecuentes para remitentes sobre la funcion Rechazar firma
¢{Qué es esta nueva funcion?

Cuando un firmante recibe un documento que firmar, RightSignature le ofrece al firmante la opcién
de negarse a firmarlo.

Si lo envio a varios firmantes, ;qué ocurre cuando un solo firmante se niega a firmarlo?

El proceso de firma se detiene en cuanto uno de los firmantes rechaza el documento. Se envia un
correo electrénico de notificacion a todos los participantes.

¢Qué ocurre si lo envio a varios firmantes con un grupo ordenado de firmas establecido y uno
de los firmantes lo rechaza?

El proceso de firma se detiene con el firmante que rechaza el documento. No se notificara a los fir-
mantes del grupo después del rechazo.

¢{Qué ocurre si cambio de opinion después de seleccionar Rechazar documento?

Lamentablemente, no hay forma de cancelar el proceso de rechazo una vez que haya seleccionado
Rechazar documento. El remitente tendra que iniciar el proceso de nuevo.

Modificar una plantilla

February 14,2022
Siga estos pasos para modificar una plantilla existente:
1. En el panel de mandos de Citrix RightSignature, seleccione Plantillas en la barra de meni de

la izquierday, a continuacion, seleccione la plantilla que quiere modificar en Plantillas reuti-
lizables.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 21
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Citrix RightSignature [ s cocumces R
' Templates
7 P
=
Reusable Templates

2. Seleccione Detalles y, en la pantalla Detalles, seleccione Modificar.

Reusable Templates

Signed Contract - Electron

3. Si quiere reemplazar el archivo de origen subyacente que se usé para crear la plantilla, selec-
cione la X roja. A continuacion, seleccione el nuevo archivo de origen de la plantilla.

4. Seleccione Preparar documento para seguir modificandolo.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 22
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What roles does this template need?

@

Primero, modifique los roles de la plantilla: cambie los nombres de los roles, modifique el or-

den o agregue o elimine roles. Cuando haya terminado de modificar los roles, haga clic en Sigu-
iente: Colocar campos.

Signed Contract

Lk e ronic sgrasturs ansmgie

©.

5. A continuacion, utilice las opciones de superposicion de documentos para agregar, cambiar y

quitar varios tipos de campos. Cuando haya terminado de modificar el documento, haga clic
en Siguiente: Revisar.

6. Modifique el nombre, el mensaje, las etiquetas, la fecha de caducidad y las copias carbén de
esta plantilla.

7. Cuando haya terminado las modificaciones, seleccione Crear plantilla.

Campos de combinacion con plantillas de firma

March 3, 2022

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 23
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Los campos de combinacion permiten a los remitentes del documento prerrellenar cada copia de una
plantilla con texto personalizado antes de enviar el documento.

En este articulo se describen los pasos basicos sobre los campos de combinacion al crear o modificar
una plantilla. Para crear un campo de combinacion, utilice las herramientas de superposicion de doc-
umentos al preparar un documento.

1. Enel panel de mandos de Citrix RightSignature, seleccione Plantillas en la barra de mend de la
izquierday, a continuacion, seleccione Crear plantilla.

2. Seleccione Preparar documento.

3. Seleccione Siguiente: Colocar campos para colocar un campo de texto, un campo de fecha o
una casilla de verificacion en la ubicacién correspondiente del documento.

4. Una vez colocado el campo en el documento, haga doble clic en el cuadro del objeto.

5. Cuando se le pida que asigne un nombre al campo de combinacién, escriba un nombre para el
Campo de texto 1.
Este es el nombre del campo que se le pedira al remitente que complete cada vez que se envie
una copia de la plantilla.

Field required? Prepare Document
Merge field?
A = sut and e-sign this sample agreement to see how easy Request:
gr Client Name] Il be for your recipients to e-sign your documents.
Signature Field
Show More
Text Field
New Client In — S
Name
Merge Field: Test Checkbox
Compan
I Show More
Address
City Annotate:

State Zip Add Signature

Email Phone Add Text

Add Checkmark
Service Details

Account Rep Advanced Tools:

Service Plan Import Overiay

Al preparar una copia de la plantilla que enviar, el remitente puede introducir informacion per-
sonalizada en cada campo de combinacion.

Nota:

Una vez enviado el documento, los datos de la combinacion se bloquean y nadie puede
modificarlos.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 24
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Generar un enlace para compartir para las plantillas

February 14,2022

Estas instrucciones proporcionan los pasos necesarios para crear un enlace a un documento para su
firma.

1. En el panel de mandos de Citrix RightSignature, seleccione Plantillas en la barra de meni de
la izquierday, a continuacidn, seleccione la plantilla que quiere utilizar en Plantillas reutiliz-

ables.
Citrix RightSignature B3
T lat
. emplates

Reusable Templates

2. Seleccione Detalles.

3. Enla pantalla Detalles de la plantilla, seleccione Generar enlace para compartir.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 25
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Signed Contract

iy, L sty s

4. En la pantalla Generar enlace para compartir, revise y modifique estos campos seglin sea nece-
sario:

« Nombre este enlace de recurso compartido: Utilicelo para facilitar la administracion de
los enlaces.

« ¢Limitar la cantidad de usos?: Use el botdn para limitar las veces que se puede usar fir-
mar el enlace.

« ¢Caducar al cabo de varios dias?: Use el botdn para establecer los dias durante los que
el enlace sera valido.

« Método de identidad: Seleccione el método para identificar al firmante con las opciones
Correo electrénico, SMS y Nada.

Send For

.
Signed Contract Signature
(Anel .
Generate Sharing Link 4
ot betwe :.'.-:rl:'.rtc
share Link
it alkows - o - ]
— LO
ave a fin
OFF Re4ponses
iy

Delete

— Jentity Method Ernai »

m e

Roles

Buyer

5. Seleccione Generar enlace. Use la opcion Copiar al portapapeles para pegar el enlace en men-
sajes.
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lectronic signature example) \; @
- T Generate
en and this Contract Signi
- L. o Share Link
Link Generated
@
View
Responses
https://secure.rightsignature.com/templates/3ea2e518-233b-
4743 -G0de-ac5b21dfled4/ template-signer- ‘@'
link/adad70¢84791977ed6al4eaae 045987
Delete

Insertar un documento de plantilla en un sitio web

February 14,2022

Estas instrucciones proporcionan los pasos necesarios para agregar un documento de firma elec-
tronica directamente a su sitio web para facilitar las firmas.

1. En el panel de mandos de Citrix RightSignature, seleccione Plantillas en la barra de men( de
la izquierda y, a continuacidn, seleccione la plantilla que quiere utilizar en Plantillas reutiliz-

ables.
Citrix RightSignature H
Ti lat
8 ~ emplates

Reusable Templates

2. Seleccione Detalles.

3. Enla pantalla Detalles de la plantilla, seleccione Incrustar en el sitio web.
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Signed Contract

m pirmoree, st |

@

4. Enlapantalla Generar codigo incrustado, revise y modifique estos campos seglin sea necesario:

« Nombre este codigo: Utilicelo para facilitar la administracion del cédigo.

« Tipo devisualizacion: Elija el botdn, laimagen o el texto en linea que mostrar en su pagina
web.

« ¢Limitar la cantidad de usos?: Use el bot6n para limitar las veces que se puede usar el
enlace para firmar el documento.

« ¢Caducar al cabo de varios dias?: Use el botdn para establecer los dias durante los que
el enlace sera valido.

« Método de identidad: Seleccione el método para identificar al firmante con las opciones
Correo electrénico, SMS y Nada.

& @
5 N  gFar Embed In
4 Generate Embed Code Webshs
& =
| -4 =
pErae Manage Links
o e Link & Embeds
1 button
p &
e .
OFF Jorses Edit
fir
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5. Seleccione Generar enlace. Use la opcion Copiar al portapapeles para pegar el codigo en su

editor HTML.
& ®
Signed Contract send For Embed in
Signature Website
(n electronic signature example]
botween . and thiCantract Sigring | g =
|erate Manage Links
¥a  Code Generated i Link & Embeds
wal
2 &
- lew
jonses Edit
|

Copy To Chipboand

Firmar su propio documento

February 14,2022

En este articulo se describen los pasos basicos para autoenviarse un documento para su firma. La
firma electrénica permite cargar los tipos de archivo PDF, Microsoft Word, RTF y TXT.

1. En la cuenta de Files para Citrix Workspace o ShareFile, seleccione el documento que quiere
autoenviarse para firmarlo. Se abre la ventana de vista previa.

Signed Contract M dthoct TR 880 AT

A et it s £ bmla]

2. Seleccione Firmar usted mismo para abrir RightSignature.
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3. Seleccione Preparar documento.

Add Signers

Who needs to skgn “Sigried Contract - Electronic Signature Eample?

4. En Anotar:, seleccione Agregar firma.

Prepare Document

Annotate:
E.; Add Signaturne
Add Text
< Add Checkmars

Field Detaction
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5. En el cuadro de firma, puede usar el mouse para crear una firma manuscrita, usar una firma
guardada o usar la funcién de firma desde el teclado. Haga clic en Aplicar cuando haya termi-
nado.

Clear

Click and dmg o drarw your signatune

Type Sugnature

6. Seleccione Siguiente: Revisar.

7. Seleccione Guardar documento.

Pazsoie CHT Add Tary

Correos electronicos de recordatorio

February 14, 2022

Hay dos formas de enviar correos electronicos de recordatorio para recordar amablemente a los fir-
mantes que deben completar un documento que esta sin firmar. El primero esta habilitado en los
parametros y enviara automaticamente un recordatorio diario o semanal. El segundo es un recorda-
torio manual que usted puede utilizar en cualquier momento antes de que transcurra el periodo de
caducidad establecido.

Recordatorio automatico

1. En Cuenta > Parametros, vaya a Enviar correos electronicos de recordatorio.
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2. Seleccione una de estas opciones:

. Sinrecordatorios automaticos: Este es el valor predeterminado y no se enviaran recorda-
torios.

« Semanalmente: Seleccione esta opcion para enviar un recordatorio semanal.

« Diariamente: Seleccione esta opcidn para enviar un recordatorio diario.

Este parametro se puede cambiar en cualquier momento.
Recordatorio manual
1. En el panel Documentos, seleccione el documento para el que quiere enviar un recordatorio.
Status

Overview

People Involved: Manage

2. Haga clic en Avisar por el nombre del firmante en la seccion Personas involucradas de la
columna Estado.

Se envia un correo electrdnico de recordatorio.
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Guardar el progreso de firma

February 14,2022

Los destinatarios de las solicitudes de firma electronica pueden guardar su trabajo antes de completar
las tareas de firma requeridas. Esta capacidad para guardar permite al firmante alejarse de documen-
tos grandes sin perder su lugar en el proceso de firma. Con el enlace original del correo electronico
de la solicitud de firma, el firmante puede completar la tarea desde el punto en que guardé su pro-
greso.

Estas instrucciones proporcionan los pasos necesarios para que un firmante guarde su progreso al
firmar documentos de gran tamafo.

1. Después de abrir el documento desde el enlace proporcionado en el correo electrénico de la
solicitud de firma, seleccione Guardar progreso cuando quiera durante la firma.

Signed Contract
[An electronic signatune example)

Thee fedlowing i 3 thgned condract between . s i Ehis Cofiract Signing
Dhzsciimeesiit

-
. in this document, the agreement allows: initials herk: """ “and| 5 sigrature

here_ . O oomarie o £an also set up sutiple placet for

ity and o furid Bavr a finad signature along with date entry a8 the bottom

. Sigmed Contract - Bectronic Signature Example

Se muestra el mensaje de guardado.

Lol Lo T AR T LA L AR L U R T LR

' ingidls aned an furit B a final signature akong with dade entry a8 the bottom

ufe Ecamipie

2. Paravolveraldocumentoyfirmarlo en otro momento, seleccione Revisar y firmar documento
en el correo electrénico de la solicitud de firma original.
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As the buyer, complete the template.

Signed Contract - Electronic Signature Example
(ssgned_contract_-_electronic_signature_sxample.docx)

Reference =: «

Status: Pending

Exgores: 11/03/2021 13:40

Sender:

To review the document and sign with an electronic signature, follow this link:

REVIEW & SIGN DOCUMENT

If clicking the button doesn't work, copy and paste this link into your browser's URL bar:

https:/isecure. rightsignature. com/signers

. ~Scitrice. oom




Firma electrénica

- I. i © 2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. Cloud Software Group, the Cloud Software Group logo, and other
C | rl X ] marks appearing herein are property of Cloud Software Group, Inc. and/or one or more of its subsidiaries, and may be
registered with the U.S. Patent and Trademark Office and in other countries. All other marks are the property of their

respective owner(s).

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 35



	Información
	Envíos para firma
	Envío en bloque para firma
	Enviar un paquete de documentos
	Crea una plantilla
	Eliminar firma guardada
	Negarse a firmar documentos
	Modificar una plantilla
	Campos de combinación con plantillas de firma
	Generar un enlace para compartir para las plantillas
	Insertar un documento de plantilla en un sitio web
	Firmar su propio documento
	Correos electrónicos de recordatorio
	Guardar el progreso de firma

