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Acceso

Accede al back office de Click & Sign con tu usuario y contraseña.
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Acceso

Selecciona tu correo electrónico.
Introduce el código de un solo uso recibido.
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La primera vez que accedas al back office, verás en la pantalla 
esta ventana inicial de recogida de datos básicos.

Datos básicos

Datos de la empresa
• Nombre de la empresa o del contacto
• Número de identificación fiscal

Idiomas
• Idioma de los envíos
• Idioma de la evidencia documental

(el idioma del documento PDF que recoge los detalles técnicos y 
comunicaciones del proceso de Click & Sign)

Remitentes
• Nombre o móvil del remitente de los SMS
• Remitente de los correos

Imagen de marca
• Logotipo de la empresa: arrastra o carga el logotipo
• Color del texto del correo electrónico
• Color de fondo del correo electrónico
• Color del texto del botón
• Color de fondo del botón

• Previsualizar correo electrónico
• Previsualizar página de firma

Configuración inicial
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Escritorio

Acceso a
soporte técnico

Menú lateral

Enviar

• Escritorio
• Envíos
• Plantillas

Gráfico estadístico

Estado de los envíos:

• Firmados
• En curso
• Cancelados
• Erróneos
• Expirados
• Intentos excedidos 

introducción del 
código de un solo 
uso

• Declinado
• Intentos excedidos 

de autenticación a 
la página de firma

Menú horizontal

Créditos disponibles

Lleida.net cloud:
• Agenda de 

contactos

Atajos:
• Enviar
• Nueva plantilla
• Manual
• Comprar

Notificaciones

Usuario:
• Soporte técnico
• Comprar créditos
• Idioma
• Salir
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Agenda de contactos

Gestiona de manera fácil los 
contactos habituales del back office.

Accede a la gestión de contactos y 
haz clic en Añadir contacto, se 
abrirá una ventana con los datos del 
contacto para rellenar.

Añade Etiquetas para clasificar 
internamente a los contactos.

Haz una importación de contactos
cargando un archivo CSV.

Acciones sobre los contactos 
existentes:
• Asignar etiquetas
• Ver
• Editar
• Eliminar
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Agenda de contactos

Importar contactos

1. Importar archivo CSV

Para obtener información sobre cómo 
configurar el archivo, haz clic en 
¿Cómo debe ser el CSV?, se abrirá un 
panel lateral con la información que 
necesitas saber.

Sube el archivo CSV que contiene los 
contactos.

Solo se permiten documentos CSV y 
no puede superar los 500 contactos.

Por último, haz clic en Importar para 
la selección de campos.
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Agenda de contactos

Importar contactos

2. Selección de campos

Selecciona el tipo de datos que 
corresponde a cada columna: nombre, 
apellidos, teléfono, correo electrónico, 
número de identificación y empresa.

El sistema permite seleccionar el 
carácter delimitador de las columnas, 
en el caso de que no se haya utilizado 
la coma.

También permite Importar la 
primera fila, en el caso que ésta no 
incluya el nombre de cada columna o 
cabecera.

Por último, haz clic en Importar.
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Enviar

Enviar documentos:

De forma manual
Introduce de forma manual los datos 
de los destinatarios.

Usando archivo CSV
Envío masivo cargando un archivo 
CSV con los datos de los 
destinatarios.
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Enviar

De forma manual

1. Selección de plantilla

Configura el identificador del envío y 
selecciona una plantilla.

Por defecto hay 3 plantillas creadas 
automáticamente:

• Firma con Certificado digital: para 
firma utilizando un certificado digital.

• Firma biométrica manuscrita: 
combinación de firma manuscrita y 
firma con código de un solo uso (OTP) 
enviado por SMS.

• Firma con Código por SMS: para 
firma con código de un solo uso (OTP) 
enviado por SMS.
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Enviar

De forma manual

2. Carga de documentos

Sube todos los PDFs que quieras firmar, o 
bien, cárgalos directamente desde la nube 
(One Drive, Dropbox o Google Drive).

El nombre del archivo PDF se visualiza 
en pantalla.

Si la plantilla seleccionada tiene 
configurado el envío de otros 
documentos, se mostrará otro bloque 
para cargar los documentos que quieres 
enviar, pero NO hay que firmar.

Estos documentos se mostrarán 
adjuntos al correo inicial que reciba el 
destinatario.

En el caso del correo de finalización de 
firma (notificación), si la firma se ha 
realizado correctamente y la plantilla 
seleccionada tiene configurado el envío de 
otros documentos, se mostrará también 
otro bloque para cargar los documentos 
que quieres enviar, pero NO hay que 
firmar.

Haz clic en Paso siguiente para continuar, 
si deseas volver a la selección de plantilla, 
haz clic en Paso anterior.



Manual de uso

13

Enviar

De forma manual

3. Documentación de los 
firmantes

Este paso es opcional.

Puedes solicitar la carga de la 
documentación al firmante antes de la 
firma, como por ejemplo nóminas o 
recibos.

Solo tienes que hacer clic en Añadir 
documento.

Pon un nombre fácil de recordar.

Se pueden solicitar hasta un máximo de 
10 documentos, obligatorios o no, con 
la opción de certificarlos todos.
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Enviar

De forma manual

3. Documentación de los 
firmantes

Introduce directamente en la casilla 
correspondiente el documento que 
quieres que cargue el firmante como 
requisito para acceder al documento y 
firmarlo. 

• Estos pueden ser obligatorios o no.

• Se ofrece la opción de certificarlos 
todos.

• Como máximo, el tamaño total de 
todos los documentos es de 25 MB.

Haz clic en Paso siguiente para continuar, 
si deseas volver a la carga de documentos, 
haz clic en Paso anterior.
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Enviar

De forma manual

4. Datos de los firmantes

Introduce todos los datos necesarios para 
poder firmar los documentos.

Al introducir un firmante, el sistema 
comprobará si ese usuario existe en la 
agenda de contactos, y si no existe se 
mostrará un link Añadir firmante a la 
agenda que abrirá una ventana para 
añadir los datos que faltan y guardar el 
contacto en la agenda.

También es posible llenar la información 
de los firmantes con los datos existentes 
desde la agenda de contactos.

Haz clic en Añadir los firmantes desde la 
agenda, se abrirá un panel lateral que 
permite filtrar los contactos según sus 
datos.

Selecciona el contacto y pulsa Añadir 
como firmantes. Además, también 
puedes modificar los datos del contacto, 
haz clic en el icono Modificar.

Guardar contacto 
en la agenda

Añadir contacto 
desde la agenda

Añadir un nuevo 
firmante
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Enviar

De forma manual

4. Datos de los firmantes

Añade una seguridad adicional mediante 
un Método de identificación:
• Código de acceso *
• Código de un solo uso

Cada firmante puede tener uno o más 
métodos de identificación. Si se asigna 
más de uno, el firmante escogerá como 
identificarse cuando entre a la web de 
firma para firmar el documento.

* Puedes definir un código único 
alfanumérico para cada firmante. El 
firmante debe conocer previamente 
este código para poder acceder al 
documento de firma.

Si la plantilla seleccionada tiene 
configurado diferentes Métodos de firma
para cada firmante, se mostrará el 
siguiente bloque para que asignes a cada 
firmante uno o más de los métodos 
seleccionados, escogiendo éste cuál 
prefiere en el momento de firmar.

Añadir un método 
de identificación

Asignar un método 
de firma
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Enviar

De forma manual

4. Datos de los firmantes

En el caso de que los documentos 
necesiten más de una firma, los firmantes 
se pueden organizar según las siguientes 
casuísticas:

• Un solo firmante: solo necesitará la 
firma de una sola persona.

• Firma en paralelo: los documentos se 
envían a la vez y se pueden firmar en 
cualquier orden.

• Firma solidaria: se aplica al total de 
firmantes de cada nivel, los 
documentos se envían a la vez y es 
indiferente el orden con que firmen, 
solo firmarán según las firmas 
necesarias indicadas en el nivel.

• Firma jerárquica: se firma en el 
orden establecido, de forma que el 
segundo nivel no podrá firmar hasta 
que lo haya hecho el primero. En cada 
nivel, es posible fijar el número de 
firmantes que se desee.

Nota: El número máximo de firmantes 
permitidos en el mismo envío es de 20.

Añade un nuevo 
firmante para 
Firma en paralelo

Añade nuevo nivel de 
firma para
Firma jerárquica

Añade el número de 
firmantes necesarios para 
Firma solidaria
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Enviar

De forma manual

4. Datos de los firmantes

UN SOLO FIRMANTE

Añade el nombre y apellidos del firmante.

Añade el correo electrónico, el teléfono 
móvil y el número de documento de 
identidad (si es el caso).

El firmante recibirá un correo electrónico 
certificado con el documento añadido en 
Carga de documentos.

La firma dependerá de la plantilla elegida.
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Enviar

De forma manual

4. Datos de los firmantes

FIRMA EN PARALELO

Añade el nombre y apellidos de los dos 
firmantes. Puedes añadir más firmantes.

Añade el correo electrónico, el teléfono 
móvil y el número de documento de 
identidad (si es el caso).

Los firmantes recibirán un correo 
electrónico certificado con el documento 
añadido en Carga de documentos.

La firma dependerá de la plantilla elegida.

En la firma en paralelo los documentos 
se envían a la vez a todos los firmantes, 
siendo indiferente el orden en que se 
firman.

Añade un nuevo 
firmante para 
Firma en paralelo
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Enviar

De forma manual

4. Datos de los firmantes

FIRMA SOLIDARIA

Añade el nombre y apellidos de los tres 
firmantes. Puedes añadir más firmantes.

Añade el correo electrónico, el teléfono 
móvil y el número de documento de 
identidad (si es el caso).

Selecciona el número de firmas que son 
necesarias en el nivel.

Los firmantes recibirán un correo 
electrónico certificado con el documento 
añadido en Carga de documentos.

La firma dependerá de la plantilla elegida.

En la firma solidaria no es necesario 
que firmen todos los receptores de los 
documentos, solo los indicados en el 
nivel.

Añade el número de 
firmantes necesarios para 
Firma solidaria
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Enviar

De forma manual

4. Datos de los firmantes

FIRMA JERÁRQUICA

Añade los datos necesarios de los 
firmantes del Nivel 1. Puedes añadir más 
firmantes.

Selecciona un segundo nivel.

Añade los datos necesarios de los 
firmantes del Nivel 2. Puedes añadir más 
firmantes.

Los firmantes recibirán un correo 
electrónico certificado con el documento 
añadido en Carga de documentos.

La firma dependerá de la plantilla elegida.

En la firma jerárquica se firma con el 
orden establecido, de forma que el 
segundo nivel no podrá firmar hasta 
que no lo haya hecho el primer nivel. 
Para cada nivel, se puede establecer el 
número de firmantes que sea 
necesario.

Añade nuevo nivel de 
firma para
Firma jerárquica
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Enviar

De forma manual

5. Edición de los 
documentos

Posicionamiento de firmas

Si has seleccionado la firma tipo 
manuscrita, tecleada, certificado digital
o firma con imagen, en este paso podrás 
ubicar dónde quieres que aparezcan las 
firmas en el documento que firmen tus 
destinatarios.

Arrastra por cada firmante la caja de firma 
sobre el documento y colócala donde se 
deba visualizar la firma.

Coloca automáticamente la caja de 
firma en el centro de todas las páginas del 
documento.

Acciones caja de firma

Selecciona todas las firmas de un 
mismo firmante para mover, girar, 
redimensionar o eliminar las cajas a la vez.

Gira 90º la caja de firma o todas las 
cajas.

Elimina la caja de firma o todas las 
cajas.
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Enviar

De forma manual

5. Edición de los 
documentos

Asignación de los campos 
editables

Si has subido un documento PDF con 
campos editables, en este paso podrás 
configurarlo, de lo contario, este paso se 
saltará automáticamente.

¿Qué quieres hacer?

• Cambiar las propiedades de los 
campos de forma manual

• Asignar todos los campos a un 
firmante

• Ignorar todos los campos

Nota: Aunque algunos campos sean 
editables, éstos también podrán ser no 
editables.

Selecciona una de las tres opciones 
disponibles y haz clic en Guardar y 
continuar.
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Enviar

De forma manual

5. Edición de los 
documentos

Asignación de los campos 
editables

Selecciona aquellos campos que deseas que 
sean editables o no del PDF para cambiar sus 
propiedades.

Se abrirá un panel lateral Propiedades del 
campo para configurarlo:

• Campo editable: marca el campo como 
editable (lo puede rellenar el firmante) o 
no editable (son únicamente de lectura 
para el firmante).

• Asignado a: asigna un campo editable a 
un firmante para que éste lo rellene.

• Obligatorio: marca el campo editable 
como obligatorio o no.

• Valor por defecto: añade un valor por 
defecto al campo.

Haz clic en Paso siguiente para continuar, si 
deseas volver a los datos de los firmantes, 
haz clic en Paso anterior.
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Enviar

De forma manual

6. Finalizar

Antes de enviar, comprueba que todos los 
datos sean correctos y envíalo a firmar.

Desde aquí puedes modificar:

1. La Plantilla seleccionada.

2. Los Documentos para firmar: puedes 
cambiar el documento PDF por otro.

3. Documentación del firmante: los 
documentos que quieres solicitar al 
firmante antes de firmar.

4. Firmantes: modifica los datos del 
firmante.

5. Edición de los documentos: modifica 
los campos editables o no del PDF.

Finalmente, haz clic en Enviar.
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Enviar

Mediante CSV

1. Selección de plantilla

Para obtener información sobre cómo 
configurar el archivo, haz clic en 
¿Cómo debe ser el csv?, se abrirá un panel 
lateral con la información que necesitas 
saber.

Selecciona una plantilla.
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Enviar

Mediante CSV

2. Carga de documentos

Sube todos los PDFs que quieras firmar, o 
bien, cárgalos directamente desde la nube 
(One Drive, Dropbox o Google Drive).

El nombre del archivo PDF se visualiza
en pantalla.

Si la plantilla seleccionada tiene 
configurado el envío de otros documentos, 
se mostrará otro bloque para cargar los 
documentos que quieres enviar, pero NO 
hay que firmar.

Estos documentos se mostrarán 
adjuntos al correo inicial que reciba el 
destinatario.

En el caso del correo de finalización de 
firma (notificación), si la firma se ha 
realizado correctamente y la plantilla 
seleccionada tiene configurado el envío de 
otros documentos, se mostrará también 
otro bloque para cargar los documentos 
que quieres enviar, pero NO hay que 
firmar.

Haz clic en Paso siguiente para continuar, 
si deseas volver a la selección de plantilla, 
haz clic en Paso anterior.
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Enviar

Mediante CSV

3. Carga del fichero CSV

Sube el archivo CSV que contiene los 
firmantes, o bien, cárgalo directamente 
desde la nube (One Drive, Dropbox o 
Google Drive).

Puedes cargar archivos CSV o archivos 
ZIP con el CSV.

Haz clic en Paso siguiente para continuar, 
si deseas volver a la carga de documentos, 
haz clic en Paso anterior.
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Enviar

Mediante CSV

4. Lista de firmantes

Selecciona el tipo de dato que corresponde 
a cada columna: identificador de envío, 
correo electrónico, nombre, apellidos, etc.

Se indican con un asterisco (*) los datos 
obligatorios, éstos pueden variar en 
función de la plantilla escogida.

El sistema permite seleccionar el carácter 
delimitador de las columnas Carácter que 
separa los campos, en el caso de que no 
se haya utilizado la coma.

También permite No importar la primera 
fila, en el caso que ésta incluya el nombre 
de cada columna o cabecera.

Haz clic en Paso siguiente para continuar, 
si deseas volver a la carga de del fichero 
csv, haz clic en Paso anterior.
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Enviar

Mediante CSV

5. Edición de los 
documentos

Posicionamiento de firmas

Si has seleccionado la firma tipo 
manuscrita, tecleada, certificado digital
o firma con imagen, en este paso podrás 
ubicar dónde quieres que aparezcan las 
firmas en el documento que firmen tus 
destinatarios.

Arrastra por cada firmante la caja de firma 
sobre el documento y colócala donde se 
deba visualizar la firma.

Coloca automáticamente la caja de 
firma en el centro de todas las páginas del 
documento.

Acciones caja de firma

Selecciona todas las firmas de un mismo 
firmante para mover, girar, redimensionar 
o eliminar las cajas a la vez.

Gira 90º la caja de firma o todas las 
cajas.

Elimina la caja de firma o todas las 
cajas.
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Enviar

Mediante CSV

5. Edición de los 
documentos

Asignación de los campos 
editables

Si has subido un documento PDF con 
campos editables, en este paso podrás 
configurarlo, de lo contario, este paso se 
saltará automáticamente.

¿Qué quieres hacer?

• Cambiar las propiedades de los campos 
de forma manual

• Asignar todos los campos a un firmante

• Ignorar todos los campos

Nota: Aunque algunos campos sean 
editables, éstos también podrán ser no 
editables.

Selecciona una de las tres opciones 
disponibles y haz clic en Guardar y 
continuar.
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Enviar

Mediante CSV

5. Edición de los 
documentos

Asignación de los campos 
editables

Selecciona aquellos campos que deseas que 
sean editables o no del PDF para cambiar sus 
propiedades.

Se abrirá un panel lateral Propiedades del 
campo para configurarlo:

• Campo editable: marca el campo como 
editable (lo puede rellenar el firmante) o 
no editable (son únicamente de lectura 
para el firmante).

• Asignado a: asigna un campo editable a 
un firmante para que éste lo rellene.

• Obligatorio: marca el campo editable 
como obligatorio o no.

Asignar valor

• Manualmente: añade un valor por 
defecto.

• A partir del CSV: añade un valor 
escogiendo una columna del archivo CSV.

Manualmente

A partir del CSV
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Enviar

Mediante CSV

6. Finalizar

El sistema valida los datos del fichero .csv y 
muestra el resultado.

En el caso de que haya errores, se puede 
descargar el fichero .csv con comentarios 
añadidos sobre los datos incorrectos.

El sistema permite continuar, aunque se 
descartarán los usuarios con datos erróneos.
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Enviar

Mediante CSV

6. Finalizar

Antes de enviar, comprueba que todos los 
datos sean correctos y envíalo a firmar.

Desde aquí puedes modificar:

1. La Plantilla seleccionada.

2. La Carga de documentos: puedes 
cambiar el documento PDF por otro.

3. La Carga del fichero CSV: puedes 
cambiar el fichero CSV por otro.

4. Lista de firmantes modifica los datos 
del envío.

5. Edición de los documentos: modifica 
los campos editables o no del PDF.

Finalmente, haz clic en Enviar.
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Envíos

Aquí puedes ver un listado de los envíos 
realizados, el estado y los detalles de cada 
uno.

Por defecto, el listado muestra los envíos 
hechos durante los últimos 30 días.

Las fechas de inicio y fin de la consulta son 
modificables, pero siempre dentro de un 
rango de como máximo 30 días.

Filtros de búsqueda
• ID de envío
• Correo electrónico
• Teléfono móvil
• Plantillas
• Estado: Nuevo / Firmado / En curso / 

Intentos excedidos introducción del 
código de un solo uso / Intentos 
excedidos de autenticación a la página 
de firma / Error / Cancelado / Expirado 
/ Firmas necesarias conseguidas / 
Declinado

• Tipo de firma: Biométrica / Código de 
un solo uso / Simple / Tecleada / 
Certificado digital / Firma con imagen

• Fecha

Exportar
Genera y descarga un fichero .csv con 
todos los datos de los envíos filtrados.
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Envíos

Detalles del envío

• Estado: estado global del envío.
• ID del envío: identificador del envío. Si un 

envío tiene el mismo ID que un envío en 
curso, éste queda cancelado 
automáticamente.

• Firmantes: muestra el estado de cada 
firmante y los datos de contacto, agrupados 
por niveles.

• Data de envío: fecha en que se envían los 
documentos.

• Data de expiración: fecha en que los 
documentos dejan de estar disponibles.

• Tipo de firma: tipos de firma disponibles en 
el envío. Se mostrarán en azul los tipos de 
firma con que se han firmado los 
documentos.

• Documentos: documentos que forman 
parte del proceso de firma.

Descarga los documentos originales, 
los documentos con las marcas de 
firma y los documentos de evidencias, 
tanto los globales como los 
generados para cada firmante.

Descarga directamente el documento 
de evidencias global.

• Acciones: posibles acciones sobre los envíos 
en curso.

Enviar recordatorios: selecciona 
entre recordatorios planificados o 
crear nuevos, así como el canal de 
comunicación y los destinatarios. Por 
cada firmante se pueden enviar 10 
correos electrónicos y 3 SMS.

Cancelar el envío: cancela el envío en 
curso y lo deja en estado cancelado.
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Envíos

Estados del envío
Un envío puede tener uno de los siguientes 
estados:

Firmado
Se han realizado todas las firmas necesarias 
para dar el proceso como cerrado.

En curso
El envío se ha hecho, pero no se han realizado 
todas las firmas necesarias.

Cancelado
Envío cancelado por el emisor.

Erróneo
Algo ha fallado durante el proceso de firma.

Expirado
El envío no ha realizado todas las firmas 
necesarias dentro del plazo asignado.

Intentos excedidos introducción del código 
de un solo uso
Uno de los firmantes ha introducido 
erróneamente el código desechable 
demasiadas veces.

Declinado
Uno de los firmantes ha declinado firmar los 
documentos por alguna razón. Puedes 
visualizar el motivo desde el icono 

Intentos excedidos de autenticación a la 
página de firma
El firmante ha superado el número de 
reintentos permitidos para acceder a la página 
de firma.
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Envíos

Cronograma
Al hacer clic en la lupa, puedes visualizar en la 
primera pestaña el cronograma de cada envío.

El cronograma es una representación visual del 
proceso de firma de cada usuario.

Muestra, de forma gráfica, los diferentes 
acontecimientos que van sucediendo a lo largo 
del proceso, así como información relacionada 
con cada uno:

• Inicio del proceso: muestra el ID del 
firmante, el proceso y el momento de 
inicio.

• Fin del proceso: muestra el momento en 
que el usuario ha firmado y diferentes 
mensajes en función de si aquella firma 
supone la finalización de un nivel o del 
proceso global.

• Correo electrónico, SMS o WhatsApp 
iniciales y Notificaciones: detalla si se ha 
entregado o no, si es certificado o no, la 
dirección electrónica o teléfono móvil 
donde se ha enviado y el momento de 
enviarse.

• Introducción del código desechable: 
especifica el momento de envío, si se ha 
entregado o no, muestra que es una 
comunicación certificada, y el destinatario.

• Recordatorios: recordatorios que se han 
enviado.

• Última visita a la página de firma antes 
de firmarse el documento: muestra el 
día y la hora de la última visita del usuario 
a la página de firma antes de firmar los 
documentos.
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Envíos

Cronograma
Haz clic en Ver detalle técnico para 
visualizar los detalles del firmante de modo 
más técnico:

• General
• Correos electrónicos
• SMS
• WhatsApp
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Plantillas

Aquí puedes ver un listado con todas las 
plantillas existentes y activas.

El objetivo de las plantillas es predefinir las 
características y los comportamientos más 
generales de un proceso de firma 
electrónica en línea para ahorrar tiempo a 
los usuarios evitando la repetición de 
ciertas configuraciones.

Una vez se crea una plantilla, ya no se 
puede modificar; pero sí que es posible 
duplicarla, permitiendo generar una de 
nuevo de forma muy rápida.

Las plantillas tampoco se pueden borrar, 
pero sí que se pueden desactivar.

Parte superior:

• Buscador: filtra la lista según el texto 
introducido.

• Muestra las plantillas desactivadas
en el listado al marcar la opción.

• al seleccionar el 
botón podrás crear nuevas plantillas.
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Plantillas

Detalles de las plantillas:

• Identificador: identificador de la plantilla.

• Nombre: nombre de la plantilla.

• Tipo de firma: biométrica, código de un 
solo uso, simple, tecleada, certificado 
digital y firma con imagen.

• Empresa: nombre de la empresa 
remitente.

• Tiempo de expiración: tiempo disponible 
para que el destinatario pueda firmar el 
documento.

• Idioma: idioma de la plantilla.

• Acciones: acciones de las plantillas.

Detalles: visualiza el detalle de la 
plantilla.
Duplicar: redirige a la página de 
creación de plantillas llenando 
automáticamente los campos que 
la plantilla original tiene 
configurados con sus respectivos 
valores.
Descargar código: visualiza el 
código fuente de la plantilla. 
También puedes descargar y copiar 
el código.
Nuevo envío: redirige al proceso 
de envío manual, omitiendo el 
primer paso, que es la selección de 
la plantilla.

• Activado: indicador que activa/desactiva 
la plantilla.
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1. Datos básicos e imagen de marca

Rellena los siguientes datos básicos de la nueva plantilla.

Nombre de la plantilla

Datos de la empresa
• Nombre de la empresa o del contacto
• Número de identificación fiscal

Idiomas
• Idioma de los envíos
• Idioma de la evidencia documental

(el idioma del documento PDF que recoge los 
detalles técnicos y comunicaciones del proceso 
de Click & Sign)

Remitentes
• Nombre o móvil del remitente de los SMS
• Nombre del remitente de los correos
• Nombre del remitente de WhatsApp

Tiempo hasta que expira la firma
• Días / Horas / Minutos

Imagen de marca
• Logotipo de la empresa: arrastra o carga el logotipo
• Color del texto del correo electrónico
• Color de fondo del correo electrónico
• Color del texto del botón
• Color de fondo del botón

• Previsualizar correo electrónico
• Previsualizar página de firma

Plantillas
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2. Identificación con los firmantes

Limita el acceso a los documentos solo a los firmantes 
añadiendo una identificación. Esta identificación es previa a 
la firma de los documentos.

¿Cómo quieres que se identifiquen los firmantes?

Por código de acceso: es un código que el firmante 
previamente conoce, y que no se le envía en ninguna 
comunicación.

Por código de un solo uso: es un código de 6 dígitos que se 
puede enviar mediante SMS, correo electrónico o WhatsApp 
sin certificar, con un máximo de 3 reenvíos.

• Envíalo por SMS: añade el nombre o móvil del 
remitente y escribe el texto del mensaje haciendo 
uso de las etiquetas disponibles.

• Envíalo por correo electrónico: añade el nombre 
del remitente. Escribe el asunto y el texto del 
correo electrónico personalizado utilizando las 
etiquetas disponibles.

• Envíalo por WhatsApp: añade el nombre del 
remitente. Éste aparecerá en la cabecera de los 
mensajes. Nota: solo será visible para los usuarios 
que tengan WhatsApp habilitado. Para habilitarlo 
contacta con tu comercial.

Nota: si se seleccionan los dos métodos de identificación, 
en el momento de hacer el envío se puede asignar a cada 
firmante uno de los dos métodos, o bien asignar los dos y 
que sea él quien escoja con cuál prefiere identificarse.

Plantillas
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Plantillas

3. Contacto con los firmantes

El inicio de un proceso de firma consiste en enviar a los 
firmantes un mensaje notificándolos que tienen 
documentos para firmar. Este mensaje incluye el enlace a la 
página desde donde se firmarán los documentos.

¿Cómo quieres avisar a los firmantes?

Avisar por SMS: añade el nombre o móvil del remitente y 
escribe el texto del mensaje haciendo uso de las etiquetas 
disponibles.

Avisar por correo electrónico: añade el nombre del 
remitente. Escribe el asunto y el texto del correo 
electrónico personalizado utilizando las etiquetas 
disponibles.
• Quiero añadir adjuntos al correo electrónico que no 

requieren ser firmados: si marcas esta opción, al 
momento de hacer el envío tendrás la opción de cargar 
documentos que se enviarán en este correo 
electrónico, pero que no serán firmados.

Avisar por WhatsApp: añade el nombre del remitente. Éste 
aparecerá en la cabecera de los mensajes.
Nota: solo será visible para los usuarios que tengan 
WhatsApp habilitado. Para habilitarlo contacta con tu 
comercial.

Todas las opciones pueden enviarse certificadas.

Nota para desarrolladores: Si quieres redirigir al firmante 
desde tu sitio web, no selecciones ningún método de aviso. 
Al realizar la llamada a la API, recibirás la URL donde 
deberás redirigir al firmante.
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Plantillas

4. Tipo de firma

Escoge un método de firma:

• Mismos métodos para todos los firmantes: todos los 
usuarios firmarán con el método o métodos 
seleccionados.

• Diferentes métodos para los firmantes: durante el 
envío, asignarás a cada firmante uno o más de los 
métodos seleccionados, escogiendo él cuál prefiere en 
el momento de firmar.

Escoge uno o diversos tipos de firma.

Es posible utilizar más de un tipo de firma, excepto la 
firma simple y la firma con certificado digital, que no se 
pueden combinar con ninguna otra.

Firma simple: la firma consiste en pulsar un botón. Es la 
firma electrónica más básica y, por lo tanto, con menos 
robustez jurídica.

Firma tecleada: el firmante escribe su nombre con el 
teclado del dispositivo. Cómo en el caso anterior, es el caso 
más básico de firma electrónica.

Firma manuscrita biométrica: el firmante dibuja el grafo 
en el dispositivo y éste recoge la rúbrica y los datos 
biométricos relacionados. Según el reglamento europeo 
eIDAS, es firma electrónica avanzada.
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Plantillas

4. Tipo de firma

Firma con código de un solo uso: la firma se realiza 
mediante la introducción de un código de un solo uso 
enviado por correo electrónico y/o SMS certificado. 
También es firma electrónica avanzada. Esta opción tiene 
varios parámetros configurables:
• La longitud del código
• Cuántas veces se puede introducir el código 

incorrectamente. Una vez superado el número de 
intentos, el proceso de firma queda cerrado al estar 
erróneo.

• Momento de envío del código, puede ser cuando el 
firmante accede a la página de firma o cuando pulsa el 
botón de firma.

• Forma de envío del código, por SMS certificado, 
correo electrónico certificado y/o WhatsApp certificado. 
Escribe el mensaje utilizando las etiquetas facilitadas.
Nota: la opción de WhatsApp solo será visible para los
usuarios que tengan WhatsApp habilitado. Para
habilitarlo contacta con tu comercial.

Firma con certificado digital: el usuario tendrá que firmar 
con un certificado digital emitido por Lleida.net PKI. Es la 
que más garantías jurídicas ofrece. Puede ser, según el 
reglamento europeo eIDAS, firma electrónica avanzada o 
cualificada, dependiendo del formato donde se encuentre 
el certificado digital utilizado.
Nota: en el momento de hacer el envío se deberá 
introducir obligatoriamente el número de documento de 
identidad de los firmantes.

Firma con imagen: el firmante sube la imagen de su 
rúbrica que se mostrará como si fuese una firma 
manuscrita.
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Plantillas

4. Tipo de firma

¿Cuándo se activa el botón de firma?

• Siempre
• Cuando se han abierto todos los documentos
• Cuando se han leído hasta el final todos los 

documentos

Mostrar un botón para declinar la firma de los 
documentos

• No 
• Sí, sin pedir el motivo del rechazo 
• Sí, y hacer opcional la introducción del motivo 
• Sí, y pedir obligatoriamente el motivo del rechazo
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Plantillas

5. Documentación de los 
firmantes

Este paso es opcional.

Puedes solicitar la carga de la documentación al 
firmante antes de la firma, como por ejemplo nóminas 
o recibos.

Solo tienes que hacer clic en Añadir documento.

Pon un nombre fácil de recordar.

Se pueden solicitar hasta un máximo de 10 
documentos, obligatorios o no, con la opción de 
certificarlos todos.
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Plantillas

5. Documentación de los 
firmantes

Introduce directamente en la casilla correspondiente el 
documento que quieres que cargue el firmante como 
requisito para acceder al documento y firmarlo. 

• Estos pueden ser obligatorios o no.

• Se ofrece la opción de certificarlos todos.

• Como máximo, el tamaño total de todos los 
documentos es de 25 MB.
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Plantillas

6. Recordatorios

Los recordatorios son mensajes que se envían 
automáticamente para recordar a los firmantes que 
tienen documentos pendientes de ser firmados.

Los mensajes se envían cuando ha transcurrido el 
tiempo definido a cada recordatorio, empezando a 
contar desde el momento del envío de los documentos.

Se pueden enviar por SMS, correo electrónico o 
WhatsApp.

Nota: la opción de WhatsApp solo será visible para los 
usuarios que tengan WhatsApp habilitado. Para 
habilitarlo contacta con tu comercial.

Gestión de recordatorios

Elige cuándo quieres enviar el recordatorio.

Para el envío por SMS y por correo electrónico debes 
indicar el remitente y redactar el mensaje personalizado 
utilizando las etiquetas disponibles.

Para el envío por WhatsApp solo debes indicar el nombre 
del remitente. Éste aparecerá en la cabecera de los 
mensajes.

Revisa la vista previa y haz clic en Guardar.

Nota: por cada firmante se pueden enviar 10 correos 
electrónicos y 3 SMS.
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Plantillas

7. Notificaciones

Las notificaciones son mensajes que se envían 
automáticamente cuando se produce un cambio de 
estado de un envío.

Se pueden enviar por SMS, correo electrónico o 
WhatsApp.

Nota: la opción de WhatsApp solo será visible para los 
usuarios que tengan WhatsApp habilitado. Para 
habilitarlo contacta con tu comercial.

Las notificaciones no se pueden certificar.

Gestión de notificaciones

En el menú desplegable Quiero enviar una notificación
tienes los siguientes tipos de notificaciones:

• Cuando un usuario ha firmado
• Cuando una firma se ha cancelado
• Cuando una firma ha expirado
• Cuando una firma ha generado un error
• Cuando se ha superado el máximo de intentos 

permitidos del código de un solo uso
• Cuando se ha superado el máximo de intentos 

permitidos para acceder a los documentos
• Cuando un nivel que no requiere todas las firmas se 

ha completado
• Cuando el proceso de firma ha finalizado 

correctamente
• Cuando el proceso de firma NO ha finalizado 

correctamente
• Cuando un usuario ha declinado
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Plantillas

7. Notificaciones
Si se envían por correo electrónico puedes elegir los 
siguientes documentos adjuntos (según el tipo de notificación 
seleccionada):

• Adjuntar la documentación firmada por cada firmante

• Adjuntar la documentación firmada por todos los 
firmantes

• Adjuntar la evidencia documental del firmante

• Adjuntar la evidencia documental de todos los firmantes

• Adjuntar los documentos que no requieren ser firmados

• Adjuntar el documento con la información biométrica 
cifrada de la firma manuscrita
Nota: para firma manuscrita biométrica.

• Adjuntar documentos firmados por los firmantes 
mediante certificado digital
Nota: para firma con certificado digital.

Añade el nombre del remitente, añade CC y BCC, redacta el 
asunto y el texto personalizable utilizando las etiquetas 
disponibles si es una notificación por correo electrónico.

Revisa la vista previa y haz clic en Guardar.

Nota: puedes añadir tantos tipos de notificaciones como 
estimes necesario.



Manual de uso

53

Plantillas

8. Configuración avanzada

Este paso engloba diferentes configuraciones, la 
mayoría de ellas destinadas a usuarios avanzados que 
tengan desarrollada alguna integración.

Mostrar los firmantes en la página de firma: muestra 
el estado de cada firmante en la página de firma.

Redirigir al usuario a la siguiente URL al finalizar la 
firma: página web donde se enviará a los usuarios 
después de firmar.

Añadir URL’s para notificación de eventos en el 
proceso:

• Cambios de estado de cada uno de los firmantes

• Cambios de estado del proceso de firma

• Cambios de estado de los SMS

• Cambios de estado de los correos electrónicos

• Cambios de estado de los WhatsApp

• Cambios de estado realizados en la página de firma
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Plantillas

9. Finalizar

Revisa que toda la información introducida es 
correcta y guarda la plantilla.

Revisa los diferentes pasos y
modifica lo que consideres necesario:

1. Información e imagen de marca

2. Identificación de los firmantes

3. Contacto con los firmantes

4. Configuración de la firma

5. Documentación solicitada a los firmantes

6. Recordatorios

7. Notificaciones

8. Configuración avanzada

Finalmente, haz clic en Guardar.
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1. El firmante recibe un 
SMS, correo electrónico o 
WhatsApp con un enlace a 
la web de firma

El firmante recibe un SMS, correo 
electrónico o WhatsApp, éste podrá ser 
certificado o no.

Selecciona el link recibido en el SMS o 
WhatsApp, o haz clic en Ver documentos de 
tu correo electrónico y serás redireccionado 
al sitio web donde podrás revisar y firmar 
los documentos.

El correo electrónico y la página de 
visualización podrán personalizarse 
utilizando los colores definidos por la 
empresa.

Cómo firme el destinatario depende de la 
elección tomada en la elaboración de la 
plantilla (Punto 4. Configuración de la 
firma). 

Nota: la forma de aviso mediante WhatsApp 
solo estará disponible para los usuarios que 
tengan WhatsApp habilitado. Para habilitarlo 
contacta con tu comercial.

¿Qué recibe el firmante?
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2. Identificación del 
firmante

Si el firmante tiene un método de 
identificación asignado, no podrá visualizar 
los documentos sin haberse identificado 
previamente.

Si el remitente así lo ha decidido, será el 
firmante quien escoja el método que él 
prefiera para identificarse.

Podrá hacerlo de dos maneras:

• Con un código ya conocido: es un 
código que el firmante previamente 
conoce, y que no se le envía en ninguna 
comunicación.

• Con un código de un solo uso: es un 
código de 6 dígitos que se puede enviar 
mediante SMS o correo electrónico sin 
certificar, con un máximo de 3 reenvíos.

Al introducir el código, haz clic en Aceptar
para la visualización del documento.

¿Qué recibe el firmante?
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3. Web de firma

La página de firma se divide en dos 
grandes bloques:

• La columna izquierda donde se 
muestra el logotipo de la empresa, un 
listado con los documentos que se han 
abierto y un código QR para acceder 
fácilmente a la visualización y firma 
desde el móvil.

• El bloque central donde se muestran 
los documentos abiertos. 

El botón firmar es configurable y el 
remitente puede decidir cuando se 
activa. 

¿En que momento es posible firmar los 
documentos?

• Siempre: el botón de firmar está 
siempre activado.

• Cuando se hayan abierto todos los 
documentos: el botón se activa 
cuando hayas accedido a todos los 
documentos que se tienen que firmar.

• Cuando se han leído hasta el final 
todos los documentos: el botón se 
activa cuando hayas llegado hasta el 
final de todos los documentos para 
firmar.

¿Qué recibe el firmante?
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4. Campos para rellenar

Si el documento enviado se trata de un PDF 
con campos editables, se mostrará un 
botón para que el firmante pueda 
rellenar los campos.

Haz clic en Campos para rellenar.

A continuación, se habilitará el primer 
campo del documento PDF para que lo 
rellenes.

Puedes utilizar el botón         para seguir 
rellenando el resto de los campos del 
documento PDF hasta su finalización, o 
bien, haz clic directamente en los campos 
del documento PDF que desees para 
rellenarlos.

¿Qué recibe el firmante?
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5. Declinar la firma

Si se ha elegido anteriormente en la 
plantilla, el firmante tiene la opción de 
declinar la firma, según las siguientes 
opciones disponibles:

• No: el botón de declinar está siempre 
oculto.

• Si, sin pedir el motivo del rechazo:
únicamente se muestra el botón 
declinar.

• Si, y hacer opcional la introducción 
del motivo: muestra un campo para la 
introducción del motivo cuando se pulsa 
el botón declinar, siendo éste opcional.

• Si, y pedir obligatoriamente el motivo 
de rechazo: muestra un campo para la 
introducción del motivo cuando se pulsa 
el botón declinar, siendo obligatorio el 
motivo de la declinación.

Al hacer clic en Declinar, aparece un aviso 
informativo antes de que el firmante pueda 
declinar la firma de los documentos.

El firmante hace clic en Continuar.

Introduce o no el motivo del rechazo y hace 
clic en Declinar la firma.

Por último, se muestra el mensaje de firma 
declinada.

¿Qué recibe el firmante?
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6. Subida de documentos

Si el remitente en el envío optó por solicitar 
la carga de documentos antes de firmar, 
al pulsar el botón Firmar se le solicitará 
dicha documentación.

Esta documentación podrá ser obligatoria 
o no, en función de lo indicado en el 
envío.

Sube los documentos solicitados, o bien, 
cárgalos directamente desde la nube 
(Google Drive, One Drive o Dropbox).

Una vez hayas subido los documentos, haz 
clic en Siguiente y el proceso de firma 
continuará.

¿Qué recibe el firmante?
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7. Firma de documentos

Hay 6 métodos de firmas disponibles:

• Firma simple

• Firma tecleada

• Firma manuscrita biométrica

• Firma con código de un solo uso

• Firma con imagen

• Firma con certificado digital

¿Qué recibe el firmante?

Nota: es posible utilizar más de un tipo de firma, excepto la firma simple y
la firma con certificado digital, que no se pueden combinar con ninguna otra.
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7. Firma de documentos

FIRMA SIMPLE

La web de firma muestra el 
documento y está personalizada con 
el logotipo de la empresa.

El firmante tras revisar el documento 
hace clic en Firmar.

Se muestra el mensaje de ¡Firma 
realizada!

¿Qué recibe el firmante?
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7. Firma de documentos

FIRMA TECLEADA

La web de firma muestra el 
documento y está personalizada con 
el logotipo de la empresa.

El firmante tras revisar el documento 
hace clic en Firmar.

Se muestra una ventana habilitada 
donde el firmante escribe su nombre 
para firmar el documento.

Por último, hace clic en Firmar.

Se muestra el mensaje de ¡Firma 
realizada!

¿Qué recibe el firmante?

1

2 3 4
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7. Firma de documentos

FIRMA MANUSCRITA 
BIOMÉTRICA

La web de firma muestra el 
documento y está personalizada con 
el logotipo de la empresa.

El firmante tras revisar el documento 
hace clic en Firmar.

Se muestra una ventana habilitada 
donde el firmante deberá dibujar su 
grafo para firmar el documento.

Por último, hace clic en Firmar.

Se muestra el mensaje de ¡Firma 
realizada!

¿Qué recibe el firmante?

1

2 3 4
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7. Firma de documentos

FIRMA CON CÓDIGO DE
UN SOLO USO

La web de firma muestra el 
documento y está personalizada con 
el logotipo de la empresa.

El firmante tras revisar el documento 
hace clic en Firmar.

Recibe vía SMS o correo electrónico 
certificado el código único de firma.

Introduce el código de un solo uso en 
la ventana que se muestra habilitada.

Si el código introducido es correcto, se 
muestra el mensaje ¡Firma realizada!

¿Qué recibe el firmante?

1

2 3 4
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7. Firma de documentos

FIRMA CON IMAGEN

La web de firma muestra el 
documento y está personalizada con 
el logotipo de la empresa.

El firmante tras revisar el documento 
hace clic en Firmar.

Se muestra una ventana habilitada 
donde el firmante deberá arrastrar la 
imagen de la firma dentro de la caja, o 
pulsar la flecha para seleccionarla.

También puede usar una imagen que 
esté alojada en la nube (Google Drive, 
One Drive o Dropbox).

Por último, hace clic en Firmar.

Se muestra el mensaje de ¡Firma 
realizada!

¿Qué recibe el firmante?

1

2 3 4
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7. Firma de documentos

FIRMA CON CERTIFICADO 
DIGITAL

La web de firma muestra el 
documento y está personalizada con 
el logotipo de la empresa.

El firmante tras revisar el documento 
hace clic en Firmar.

El firmante elige una de las siguientes 
opciones:

A. Firmar en el ordenador

B. Firma centralizada en la nube

C. Firmar en el móvil

¿Qué recibe el firmante?
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7. Firma de documentos

FIRMA CON CERTIFICADO 
DIGITAL

A. Firmar en el ordenador

Selecciona esta opción si tienes un 
certificado digital instalado o 
conectado en tu ordenador.

Necesitaras el programa 
eSignaDesktop para firmar, que se 
descargará automáticamente si no 
lo tienes instalado.

Una vez descargado, inicia la 
instalación de eSignaDesktop en tu 
sistema.

Haz clic en Instalar y continua con los 
pasos del proceso de instalación que 
se te indica.

Nota: el programa eSignaDesktop
está disponible para Windows y iOS.

¿Qué recibe el firmante?
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7. Firma de documentos

FIRMA CON CERTIFICADO 
DIGITAL

A. Firmar en el ordenador

Una vez instalado el programa 
eSignaDesktop, sigue los pasos 
indicados por la aplicación para 
completar la firma.

Selecciona el certificado digital para 
firmar.

Haz clic en Aceptar.

Se muestra el mensaje de ¡Firma 
realizada!

¿Qué recibe el firmante?
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7. Firma de documentos

FIRMA CON CERTIFICADO 
DIGITAL

B. Firma centralizada en la 
nube

Selecciona esta opción si tienes un 
certificado digital en la nube emitido 
por Lleida.net PKI.

Introduce el usuario y la contraseña 
de tu certificado en los campos 
correspondiente.

Haz clic en Firmar.

Se muestra el mensaje de ¡Firma 
realizada!

¿Qué recibe el firmante?
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7. Firma de documentos

FIRMA CON CERTIFICADO 
DIGITAL

C. Firmar en el móvil

Selecciona esta opción para firmar con 
la aplicación Lleida.net Wallet
usando certificados emitidos por 
Lleida.net PKI para ser usados en esta 
app.

Introduce la dirección electrónica 
vinculada a tu cuenta de Lleida.net 
Wallet.

Haz clic en Continuar.

A continuación, accede a la aplicación 
Lleida.net Wallet desde tu dispositivo 
móvil para completar la firma.

¿Qué recibe el firmante?
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7. Firma de documentos

FIRMA CON CERTIFICADO 
DIGITAL

C. Firmar en el móvil

Sigue las siguientes instrucciones de 
la app desde el móvil:

1. Haz clic en la notificación recibida 
para abrirla.

2. Haz clic en Firmar.

3. Selecciona el certificado para 
firmar y haz clic en Firmar.

¿Qué recibe el firmante?

1 2 3
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7. Firma de documentos

FIRMA CON CERTIFICADO 
DIGITAL

C. Firmar en el móvil

4. El firmante recibirá un SMS y/o un 
correo electrónico con un código 
de un solo uso (OTP) para 
verificar el proceso de firma.

5. Introduce el código de un solo 
uso en las casillas 
correspondientes y haz clic en 
Firmar.

6. Utiliza el PIN o la huella digital 
para firmar el documento.

¿Qué recibe el firmante?

4 5 6
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7. Firma de documentos

FIRMA CON CERTIFICADO 
DIGITAL

C. Firmar en el móvil

7. La app confirma que el proceso 
de firma se ha iniciado 
correctamente. Puedes seguir el 
estado del proceso desde el 
navegador.

En el navegador se muestra el 
mensaje de ¡Firma realizada!

¿Qué recibe el firmante?

7
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8. Correo electrónico de la 
confirmación de firma

Por último, los firmantes reciben un 
SMS, correo electrónico o WhatsApp sin 
certificar que acredita la firma del 
documento.

Se adjunta la evidencia documental y 
los documentos firmados al correo 
electrónico.

Nota: la forma de aviso mediante 
WhatsApp solo estará disponible para 
los usuarios que tengan WhatsApp 
habilitado. Para habilitarlo contacta con 
tu comercial.

¿Qué recibe el firmante?
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Listado de envíos
El estado y el detalle de los envíos cambian 
con la firma del documento por parte del 
destinatario.

Estados del envío

• Firmado
• En curso
• Cancelado
• Erróneo
• Expirado
• Intentos excedidos introducción del 

código de un solo uso
• Declinado
• Intentos excedidos de autenticación a la 

página de firma

Documentos

Descarga la Evidencia documental o pulsa 
sobre el icono Ver y descárgalos:

• Documentación original

• Documentación firmada

• Documentación adjunta

• Evidencia documental

• Documentación biométrica

• Documentación PKI

¿Qué recibe la empresa?
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Documentos

A continuación, una muestra de la primera página de 
los documentos:

• Evidencia documental

• Documentos firmados

Lleida.net conserva los documentos durante 5 años.

Extiende la protección de tus documentos
Con la extensión de custodia, puedes mantenerlos 
resguardados por más tiempo y garantizar su 
disponibilidad cuando los necesites.

¿Por qué es importante?
Sin una extensión de custodia, los documentos se 
eliminarán permanentemente, lo que podría afectar 
tu respaldo legal.

Evidencia documental Documentos firmados
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Documentos

Si consultas documentos cuya custodia esté cerca 
de expirar o haya expirado, te aparecerá uno de 
los siguientes avisos:

• Aviso previo a la expiración: los documentos 
expiran en una fecha en concreto. Si deseas 
extender la custodia documental puedes 
solicitar más información sobre la extensión y 
asegurarte de que tus documentos estén 
disponibles cuando los necesites.

• Aviso acceso expirado: el acceso a los 
documentos ha expirado. Si dispones de 
extensión de custodia documental contacta 
con el departamento de soporte para solicitar 
los documentos que desees, sino puedes 
obtener ayuda rellenando el formulario que 
hay a tu disposición. 

Aviso previo a la expiración Aviso acceso expirado
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