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Acceso 7

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

CLICK & S’%wp

La firma electronica facil

" ’ - Bienvenido a Click & Sign
La plataforma mas sencilla y completa de firma electrénica
Crear una cuenta

Usuario

Contrasefia

¢Has olvidado tu contrasefia?




Acceso

Selecciona tu correo electrénico.
Introduce el c6digo de un solo uso recibido.

CLlCK&S’LﬁM,p

La firma electrénica facil

La plataforma mas sencilla y completa de firma electrénica

Yy

Codigo de verificacion
o no-reply-2a@lieidanet @ | € Responder | %, Responder atodos | — Reenviar

Cadigo de verificacion

Estimado usuario,

Hemos recibido una solicitud para acceder a tu cuenta demo-
manual@playboy. Tu cédigo de verificacién es

385123

Si no has solicitado este cédigo, puede que alguien esté intentando
acceder a tu cuenta demo-manual@playboy. No reenvies este correo
elecirénico ni des el codigo a nadie.

Has recibido este mensaje porque esta direccion de cormeo electrd-
nico figura como direccitn asociada a tu cuenta. Si crees que na debe—
ria figurar como tal, puedes contactar con el servicio de atencion al
cliente.

Aviso legal - Politica de privacidad

L

iRevisa tu correo electrénico!

Cédige de un solo uso

385123

Acceder

Manual de uso
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Configuracion inicial

Nombre de la empresa o del contacto Numera de identificacion fiscal

La primera vez que accedas al back office, veras en la pantalla
esta ventana inicial de recogida de datos basicos. Idioma de los envios Icioma de la evidencia documental

Espafiol v Espanial

Datos ba’Sicos Nombre o mévil del remitente de los SMS Remitente de los correos

Datos de la empresa
+ Nombre de la empresa o del contacto
« Numero de identificacién fiscal

Idiomas
+ Idioma de los envios Imagen de marca
+ Idioma de la evidencia documental
(el idioma del documento PDF que recoge los detalles técnicos y
comunicaciones del proceso de Click & Sign)

Remitentes . ) Logotipo de la empresa
* Nombre o moévil del remitente de los SMS Arrastra aquiIa imagen o haz cic
*  Remitente de los correos
Color del texto Color de fondo
MBarss @ SFFFFFF
Imagen de marca ') Y oo YY)
) ) Texto dol boton Fondo del boten
+ Logotipo de la empresa: arrastra o carga el logotipo i p—
«  Color del texto del correo electrénico
L N J L X N ] LN 09

+  Color de fondo del correo electrénico
+  Color del texto del botén
+  Color de fondo del botén

Previsualizar correo electrénico

Previsualizar pagina de firma
«  Previsualizar correo electrénico
«  Previsualizar pagina de firma



Escritorio

Menu lateral

Enviar

Fettoro
Enviar

Créditos 452 & usuario U
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Menu horizontal

Créditos disponibles

»  Escritorio 1 0 Lleida.net cloud:
«  Envios - : + Agendade
«  Plantillas Frmader frenee contactos

5 1 .

— Atajos:
Grafico estadistico < e i + Enviar
S + Nueva plantilla
0 0 + Manual

Estado de los envios:

Intentos excedidos de
autenticacion a la pigina de firma

Intentos excedidos introduccién
del cédigo de un solo uso

= Comprar

@Firmados @En curso @ Cancelados @ Erréneos (1 Expirados
Intentos excedidos introduccién del cédigo de un solo uso @ Declinado .ge .
@ Intentos excedidos de autenticacién a la pigina de firma o 1 NOtlflcac'°neS
+ Firmados -
. En curso Expirados Declinado Usuario:

+ Cancelados

e Erréneos

+ Expirados

» Intentos excedidos
introduccién del
codigo de un solo
uso

« Declinado

» Intentos excedidos

Ueida.net

Estamos aqui para ayudarte

E—
—

+ Soporte técnico

« Comprar créditos
- Idioma

+  Salir

de autenticacion a
la pagina de firma

Consultar la API
Descarga del

manual Acceso a

soporte técnico
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Agenda de contactos

Gestiona de manera facil los
contactos habituales del back office.

CLICK & Sign 24 Dashboard Créditos 492 & usuario U

Accede a la gestién de contactos y
Send

haz clic en Afadir contacto, se 1 » Lleida.net Cloud
abrird una ventana con los datos del —
contacto pararellenar. 5% Q ¢ Openum
o . - 2 5
Afade Etiquetas para clasificar 8 —_— L Gt
. a
internamente a los contactos. s, o procees e
en
Haz una importacién de contactos 0 e
Cargando un archivo CSV. Evcoadad authentication Exeaaded attamnts ta innut
2} Contactos - usuario U
Acciones sobre los contactos
existentes:
- Asignar etiquetas s )
« Ver NOMERO DE IDENTIFICACION NowmBRE APELLID CORREO ELECTRONICC Eiéron EnGUETAS
+ Editar Jobn - johmdoa@emaicom
* Eliminar
Afadir nueve contacto Etiquelas
Ueida.net Nueva etiqueta
Mumero de identificacion Empresa Lista de etiquetis

Trabajo
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Cémo debe ser el archive CSV

Im portar contactos
Para realizar una importacion de contactos a través de
v Importar contactos un archivo CSV en la plataforma Contacts, es

1. Importar archivo CSV rerctonespam cvtas aores an ol prcese

Importar archivo CSV Estructura del CSV
Para obtener informacién sobre como El archivo CsV no puede superar los 300 contactos y
. . . debe contener las siguientes columnas (en cualquier
configurar el archivo, haz clic en Anade e documento a importar aqui orden):
éC6mo debe ser el CSV?' se abrira un Haz cli oallod t . + name Campo de nombre, debe tener un maximo
panel lateral con la informacién que B TTO UL SIS de 50 caracteres. Este campo es obligatorio.

Solo se permiten documentos CSV

surname Campo de apellidos, debe tener un
maximo de 100 caracteres. Este campo es
obligatorio.
phone Campo teléfono, debe tener un maximo de
. . 5 i i
Sube el archivo CSV que contiene los ™
contactos. tenga un email
emall Campo de correo electrénico, debe tener un
. maximo de 255 caracteres. Este Campo es
Solo se permiten documentos CSVy opcional, pero si no se proporciona, es obligatorio
no puede superar los 500 contactos. queelcomiacto tengaun telefone.
= id_number Campo de Numero de identificacion,
debe tener un maximo de 50 caracteres. Este
campo es opcional
= company Campo de empresa, debe tener un

Por dltimo, haz clic en Importar para i 4o 150 coracteres, oo campo ot
la seleccién de campos. opcional.

necesitas saber.
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Agenda de contactos

Importar contactos

L4 Importar contactos ? o

2. Seleccién de campos

Importar archivo CSV

Selecciona el tipo de datos que
corresponde a cada columna: nombre,
apellidos, teléfono, correo electr(')nico, Haz clic o arrastra los documentos aqui.
ndmero de identificacién y empresa. ; : )

Afade el documento a importar aqui
o se permiten documentos CSV

El sistema permite seleccionar el %) Importacion contactos.csv
caracter delimitador de las columnas,
en el caso de que no se haya utilizado

Seleccién de campos

la coma. Delimiador @ imvorar primera ia

También permite Importar la 2 e c o s s

primera fila, en el caso que ésta no e . a - X idegiiithe Westas kX Sopms X d
incluya el nombre de cada columna o [ St T e prve pm—— Contactos importados
cabecera. ! Name Surname Sumame 3412345678 emaii@emall com 123456782 Organizacion SL Se han importado 2 contactos correctamente

Mostrando 2 filas de 2 n

Por ultimo, haz clic en Importar.

o m



Enviar

Enviar documentos:

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

Usando archivo CSV

Envio masivo cargando un archivo
CSV con los datos de los
destinatarios.

Escritorio

[) De forma manual

Y usando archivo CSV

1

=
Firmados

5

En curso

Enviados

0o

Intentos excedidos de
autenticacién a la pagina de firma

@Firmados @En curso @ Cancelados @ Erréneos  Expirados.
Intentos excedidos introduccién del cédigo de un solo uso @ Declinado
@ Intentos excedidos de autenticacién a la pagina de firma O

Expirados

Estamos aqui para ayudarte

m Contactar con Soporte Tecnico M ] Verta APt £
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Criditos 492 & usuario U

o

Erréneos

1

-—
Cancelados

0

Intentos excedidos introduccién
del cédigo de un solo uso

Declinado

® Ayuda



Enviar

De forma manual

1. Seleccién de plantilla

Configura el identificador del envio y
selecciona una plantilla.

Por defecto hay 3 plantillas creadas
automaticamente:

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

+  Firma biométrica manuscrita:
combinacién de firma manuscrita y
firma con cédigo de un solo uso (OTP)
enviado por SMS.

»  Firma con Cédigo por SMS: para
firma con cédigo de un solo uso (OTP)
enviado por SMS.

Nuevo envio

Identificador del envio

Seleccion de plantilla

Carga de documentos

Documentacién de los
firmantes

Datos de los firmantes

Finalizar

Selecciona la plantilla

Firma con Certificado
digital

Firma biométrica
manuscrita

Manual de uso

CLICK & S’i%w

Firma con Cédigo por
SMs i

2
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Afade aqui los documentos que han de firmarse

Nuevo envio Haz clic o arrastra los documentos aqui

De forma manual

Identificador del envio Carga de documentos Ocirgalos directamente desde larube: ), 332 @
2. Carga de documentos & st
ARade aqui los documentos que han de firmarse

H ' arga de i los de i
Sube todos los PDFs que quieras firmar, o B bttt i)
bien, cargalos directamente desde la nube o)
(One Drive, Dropbox o Google Drive). i I O chrgalos directamente desde lanube: @, 33 @
El nombre del archivo PDF se visualiza 3 Reabuladiigoions

Afade aqui los documentos que también quieres enviar pero NG

en pantalla.

Edicién de los documantos

Adjuton st commo i
Si la plantilla seleccionada tiene e

configurado el envio de otros ? Haz clic 0 arrastra los documentos aqui
documentos, se mostrara otro bloque ok

para cargar los documentos que quieres

enviar, pero NO hay que firmar. Olckrpaies aviciamentt dusdsn sshes ! (NF: (O

Estos documentos se mostraran

adjuntos al correo inicial que reciba el e

destinatario.

Haz clic o arrastra los documentos aqui
En el caso del correo de finalizacién de i
firma (notificacion), sila firma se ha
realizado correctamente y la plantilla O chaplon devsimmeta dends  mebei (@ (5} (W

seleccionada tiene configurado el envio de

otros documentos, se mostrara también

otro bloque para cargar los documentos

que quieres enviar, pero NO hay que fr e
firmar.

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



Enviar

De forma manual Nuevo envio

3. DOCU mentaCié n de |OS Identificador del envio Documentacién de los firmantes
firmantes

Este paso es opcional.

Manual de uso

CLICK & S’ig_w

Puedes solicitar la carga de la
documentacién al firmante antes de la

Los archivos de tipo imagen se comprimirdn para optimizar el proceso.

Documentacién de los ¥
firma, como por ejemplo néminas o a firmantes
recibos.
. . ~ . a Datos de los firmantes
Solo tienes que hacer clic en Afadir paso amerior

documento.

Edicién de los documentos

Pon un nombre facil de recordar.

Finalizar
Se pueden solicitar hasta un maximo de
10 documentos, obligatorios o no, con
la opcién de certificarlos todos.
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De forma manual Nuevo envio

3. DOCU mentaCién de |OS Identificador del envio Documentacién de los firmantes
firmantes

Introduce directamente en la casilla

correspondiente el documento que Nombre del documente Quiers certificar estos documentos
quieres que cargue el firmante como v ol Sy
requisito para acceder al documento y
firmarlo. Documentacién de los Carnet de conducir Obligatorio

a firmantes
+  Estos pueden ser obligatorios o no. Ultima némina Obligatorio

Datos de los firmantes

+  Se ofrece la opcién de certificarlos

Edicion de los documentos

+ Como maximo, el tamafio total de
todos los documentos es de 25 MB.

Los archivos de tipo imagen se comprimirén para optimizar el proceso.

Finalizar

Haz clic en Paso siguiente para continuar,

si deseas volver a la carga de documentos, Paso anterior

haz clic en Paso anterior.



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
comprobara si ese usuario existe en la
agenda de contactos, y si no existe se
mostrara un link Ailadir firmante a la
agenda que abrird una ventana para
afiadir los datos que faltany guardar el
contacto en la agenda.

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

Haz clic en Afadir los firmantes desde la
agenda, se abrird un panel lateral que
permite filtrar los contactos segln sus
datos.

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

Nuevo envio

Identificador del envio

n Datos de los firmantes

ARadir los firmantes desde la agenda

6 | Filtros
Morrtre. Agaiigos
Comeo slectonico Teldtonn
Eniquetas

@ ko bos  oemdesemsicom

Empress

Mimero de Kientficackin

Guardar contacto
en la agenda

Datos de contacto de los firmantes

Firmas necesarias para el siguiente nivel v

Nombre y apellidos Correo electronico

John Doe john.doe@email.com

+ Afiadir firmante a la agenda

Codigo de acceso .« Cédigo de un solo uso X v

codigo de acceso

Manual de uso
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Afiadir como contacto en la agenda

Nombre Apeliidos
John Doe

Correo electranico Teléfono
john.doe@email.com +3412345678

Nomero de idenuficacion Empresa

@ Activar cédigo de acceso para todos los firmantes

Telefono movil

+3412345678
Firmatedeada « Firma manuscrita biométrica

x v
Firma con cédigo de un solo uso < Firma con imagen

B Afadir los firmantes desde la agenda ] —+ Afiadir un nuevo firmante

o anterior

Afadir contacto
desde la agenda

Afadir un nuevo
firmante
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De forma manual

4. Datos de los firmantes

Afade una seguridad adicional mediante
un Método de identificacion:

+ Cédigo de acceso *

+ Cédigo de un solo uso

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

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

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

Nuevo envio

Identificador del envio Datos de contacto de los firmantes

Firmas necesarias para el siguiente nivel

Nombre y apellidos

John Doe

n Datos de los firmantes

Codigo de acceso

Codigo de un solo uso

Finali
6 inalizar

Afadir un método
©®  deidentificacion

Paso anterior

Manual de uso
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Asignar un método
de firma

v 2

Firma tecleada
Firma manuscrita biomeétrica
Correo electronico

Firma con codigo de un solo uso

john.doe@email.col  Fiyma conimagen

~ Firma tecleada < Firma manuscrita biométrica | X v

jd :

®
p
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De forma manual Nuevo envio Afiade el nimero de

firmantes necesarios para
Firma solidaria

4. DatOS d e |OS fi rma nteS Identificador del envio Datos de contacto de los firmantes

En el caso de que los documentos

necesiten mas de una firma, los firmantes v
se pueden organizar segun las siguientes ;
casuisticas: Firmas necesarias para el siguiente nivel v @ Activar cédigo de acceso para todos los firmantes

+ Un solo firmante: solo necesitard la
firma de una sola persona.

Nombre y apellidos Correo electronico Teléfono movil

John Doe john.doe@email.com +3412345678

+ Firma en paralelo: los documentos se
envian a la vez y se pueden firmar en n Datos de los firmantes + Afiadir firmante a la agenda
cualquier orden.

Codigo de acceso .« Cédigo de un solo uso X v Firmatedeada « Firma manuscrita biométrica

x v
+  Firma solidaria: se aplica al total de EEEs RS Wi
firmantes de cada nivel, los e
documentos se envian a la vezy es }
. . . Finalizar
'nflilf?rente elorden con gue firmen, g Y Anadiclos fimantes desde f sgends ]
solo firmaran segun las firmas
necesarias indicadas en el nivel. 0
+  Firma jerarquica: se firmaen el
orden establecido, de forma que el
segundo nivel no podra firmar hasta fi i ~
g podra Anade nuevo nivel de Afade un nuevo
que lo haya hecho el primero. En cada firma para ) ) =
ivel ible fii Y . . > ; Paso anterior f|rma nte pa ra
nivel, es posible fijar el nimero de Firma jerarquica !
firmantes que se desee. Firma en paralelo

Nota: El nUmero maximo de firmantes
permitidos en el mismo envio es de 20.
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De forma manual

4. Datos de los firmantes

UN SOLO FIRMANTE

Afiade el nombre y apellidos del firmante.

Afade el correo electrénico, el teléfono
movil y el nimero de documento de
identidad (si es el caso).

El firmante recibird un correo electrénico
certificado con el documento afiadido en
Carga de documentos.

La firma dependera de la plantilla elegida.

Nuevo envio

Identificador del envio Datos de contacto de los firmantes

Firmas necesarias para el siguiente nivel

Nombre y apellidos

Firmantel

+ Afladir firmante a la agenda

u Datos de los firmantes

Correo electronico

firmantel@correo.com

Edicién de los documentos

B Adiadir los firmantes desde la agenda

Finalizar o

Paso anterior

Manual de uso
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Activar cédigo de acceso para todos los firmantes

Teléfono movil

+3412345678
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De forma manual Nuevo envio

4. Datos de los firmantes \dentificador dal anvio Datos de contacto de los firmantes

FIRMA EN PARALELO

Afade el nombre y apellidos de los dos 1 ) . - iente N

fi t Pued Aadi 4o fi t Firmas necesarias para el siguiente nivel ~ Activar cédigo de acceso para todos los firmantes
irmantes. Puedes afladir mas firmantes. v

Afade el correo electronico, el teléfono Nombre y apellidos Correo electrénico Teléfono movil

movil y el nimero de documento de v

identidad (sies el caso). Firmantel firmantel@correc.com +3412345676 w
Los firmantes recibiran un correo u Patos de los firmantes - Afiadi fimanta 2. 20anda

electrénico certificado con el documento

afiadido en Carga de documentos. Edicién de los documentos Firmante2 firmante2@correo.com +3412345679 =]

5
La firma dependera de la plantilla elegida. A e e

En la firma en paralelo los documentos

Finalizar
B} Avadilos frmantes dosde la agonda }
se envian a la vez a todos los firmantes,

siendo indiferente el orden en que se o
firman.

Afade un nuevo

Paso anterior firmante para

Firma en paralelo



Enviar

De forma manual

Identificador del envio

4. Datos de los firmantes

FIRMA SOLIDARIA

Afade el nombre y apellidos de los tres
firmantes. Puedes afiadir mas firmantes.

Afade el correo electronico, el teléfono
movil y el nimero de documento de n Datos de los firmantes
identidad (si es el caso).
Edicién de los documentos
Selecciona el nimero de firmas que son 5
necesarias en el nivel.
Finalizar
Los firmantes recibirdn un correo
electroénico certificado con el documento
afiadido en Carga de documentos.

La firma dependera 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.

Manual de uso ®

CLICK & S’ig_w

Afade el nUmero de
firmantes necesarios para
Firma solidaria

Datos de contacto de los firmantes

Firmas necesarias para el siguiente nivel Activar cidige de acceso para todos los

Nombre y apellidos Conreo elecrnica Teléfono movil
Firmantel firmantel@correo.com +3412345676 =]
+ Afiadir firmante 3 1a agenda
Firmante2 firmante2@corres.com +3412345679 =]
+ Afiadir firmante 3 1a agenda
Firmante3 firmante3@eorrec.com +3412345675 g

+ Afladl firmante a1a agenda

[ i b et dose b e

Paso anterior Paso siguiente -
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Enviar

De forma manual Nuevo envio

Identificador del envio Datos de contacto de los firmantes
4. Datos de los firmantes
FIRMA JERARQUICA D2 | i piian v
Nombre  spendon Gomeo dcusnco Ttono mov

Afade los datos necesarios de los
) L o Femantel Femantet@correacom - g
firmantes del Nivel 1. Puedes afiadir mas T
firmantes. n # da los firma:

Edicén da los documantos Fimante2 femantez@comeocom “sasasers 5
Selecciona un segundo nivel. s

Afade los datos necesarios de los ~» i BB A os rmarne dovin o sgonce
firmantes del Nivel 2. Puedes afiadir mas

firmantes.
P e e it
Los firmantes recibirdn un correo
electroénico certificado con el documento
afiadido en Carga de documentos. Pemante3 [ — ssasasers

Nombre y apelidos Cormeo slectranico Tetefona movi

La firma dependera de la plantilla elegida.

3. Avadiriosfrmantes dosdeta sgend

En la firma jerarquica se firma con el ©
orden establecido, de forma que el Afiade nuevo nivel de
segundo nivel no podra firmar hasta X

que no lo haya hecho el primer nivel. flrma p.ara’ .
Para cada nivel, se puede establecer el Firma jerarquica
nimero de firmantes que sea

necesario.
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D f I Documentos -~ 2 |de2 = + Tamafoauomdico v Propiedades del campo
_ e
= demo_docum

| Firmantet v
iaculis mollis torquent rhoncus mi, integer blandit justo imperdiet potenti magnis vel luctus sodales

5. Edicion de los campos i S o S g o st e
documentos

i . " . I . (i) Funcionalidad de los iconos
Cubilia lacus tristique nis! luctus curae ligula sollicitudin, malesuada nascetur vestibulum mauris ®

phasellus turpis potenti venenatis, socils ullamcorper interdum ut blandit praesent. Urna portitor
montes pulvinar phasellus nis| metus viverra, imperdiet posuere lacinia mi consequat. Ad quam
lectus accumsan mattis class scelerisque et rutrum vehicula ac, dictum porttitor natoque eget ante

Po Si C i onam i ento d e fi rmas . ultrices proin arcu placerat torquent nibh, sollicitudin congue etiam consequat phasellus ut senectus

I Firmantel v

Arrastra la caja de firma sobre el documento y
coléeala donde se deba visualizar |a firma.

hendrarit gravida.
Fima
Colocacién automética de una caja de firma en
. . . . el centro de todas las paginas del documento.
Si has seleccionado la firma tipo Hac auctor sam lacus sociis suspendisse magnis viverra quisque, pratium convallis tellus purus.
. . P wulputate semper tempor odio, bibendum senectus risus ad nostra potenti nunc. Ligula dui nullam
manuscrita, tecleada, certificado digital ristique fingllcras {ellus varius natoque aliauet rutrum, vitae orci metus aenean pellentesave
o) f"-ma con |magen’ en este paso podras massa.penatlblusper\aclmaaptEnlsm‘!a\ES,lanhs\ libero nisl quisque tml(\duntlsocmstqu nam auctor ’7 T S S
. L R scelerisque. Himenaeos consequat aliquam pellentesque montes pretium, nibh eleifend volutpat
ubicar dénde quieres que aparezcan las tempus et lacus, per faucibus cras fringila. Consequat nulla habitant magna odio mattis cursus o
-+ 3 ultricies purus class vulputate, nunc viverra donec laoreet nullam quisque sed maecenas. Q) Etr et riz=a =
firmas en el documento que firmen tus " " s
destinata rlos @ Elimina la caja de firma o todas las cajas.

Arrastra por cada firmante la caja de firma
sobre el documento y colécala donde se Firmante! Formante?
deba visualizar la firma.

Coloca automéaticamente la caja de @ Oom
firma en el centro de todas las paginas del
documento.

Acciones caja de firma

Pase anterier

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

O Gira 90° Ia caja de firma o todas las
cajas.

W Elimina la caja de firma o todas las
cajas.



Enviar

De forma manual

5. Edicion de los
documentos

Asignacion de los campos
editables

Si has subido un documento PDF con
campos editables, en este paso podras
configurarlo, de lo contario, este paso se
saltard automaticamente.

¢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 podran ser no
editables.

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

Tu documento contiene campos

£Que quieres hacer?

© cambiarias propiedades de los campos de forma manual

Asignar todos los campos a un firmante

| Firmante1

(7) Marcar campos como obligatorios

Ignorar todos los campos

Manual de uso

CLICK & S’L?.w
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— 4 Tamaio automitico v

Documentos. Propiedades del campo

De forma manual

Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas ~ Retenciones sobre rendimientos del trabajo @ campo editable
de datos al pagador (articulo 88 del Reg! del IRPF)

= editable 4.pdf c icacio
Asignado a

5. Edicion de los campor
documentos

[ Firmantet X ~

Obligatorio

I Firmante1 v

Valor por defecto

Asignacion de los campos

editables e |0

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

Se abrird un panel lateral Propiedades del \ |
campo para configurarlo: -

3 Ascondientss mayores 4o 65 aios, o menerss do dicha odad f son discapacitados, que conviven con el perceptor

fe— Sp— e oy a

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

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

ian de la vivienda habit I financiacién ajena, con derecho el IRPF
PP
Paso anterior Paso siguiente >
7_Acuse de racibo ‘

st et

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

+  Valor por defecto: afiade 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.



Enviar

Nueve envie

De forma manual S

6. Finalizar

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

Desde aqui puedes modificar:

1.

2.

La Plantilla seleccionada.

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

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

Firmantes: modifica los datos del
firmante.

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

Finalmente, haz clic en Enviar.

Revisa los detalles y envia

1. Plantitls seleccionada:

v 2 Dorumentas para nvisr

Documartos para femar

B o spa

Otros dacumentos que so evisran

B v

5. Dorumentadién salicitadn a los firmantes

Dacumertos cerificads

v A Fimantes

¥ 5, Ediidn de los documantsn

S han asianado 03 campos edHablos del documento a os firmantas

Manual de uso
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Chmo debe sar ol archive CSV

P

M ed ia nte CSV Envio mediante un fichero CSV

1. Seleccién de plantilla

n Seleccion de plantilla Selecciona la plantilla

Para obtener informacién sobre cémo
configurar el archivo, haz clic en 2
¢Cémo debe ser el csv?, se abrird un panel

Carga de documentos

N .z . Firma con Certificado Firma biométrica Firma cc
lateral con la informacién que necesitas Carga del fichero CSV - ) i
3 digital i manuscrita i SMS
saber.
" Lista de firmantes
Selecciona una plantilla.
¢ Finalizar

POF con campes ditabien
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Afade aqui los documentos que han de firmarse

Haz clic o arrastra los documentos aqul

Mediante CSV

Identificador del envio Carga de documentos Ocirgalos directamente desde larube: ), 332 @
2. Carga de documentos & st
ARade aqui los documentos que han de firmarse

i i arga de i los de i
Sube todos los PDFs que quieras firmar, o B bttt i)
bien, cargalos directamente desde la nube o)
(One Drive, Dropbox o Google Drive). i I O chrgalos directamente desde lanube: @, 33 @
El nombre del archivo PDF se visualiza 3 Reabuladiigoions

Afade aqui los documentos que también quieres enviar pero NG

en pantalla.

Edicién de los documantos

Adjuton st commo i
Si la plantilla seleccionada tiene e

configurado el envio de otros documentos, ’ Hiaz dlic o amastra los documentos aqul
se mostrard otro bloque para cargar los ok
documentos que quieres enviar, pero NO

hay que firmar. O cirgalos directamente desde lanube: @, 33 @

Estos documentos se mostraran

adjuntos al correo inicial que reciba el e

destinatario.

Haz clic o arrastra los documentos aqui
En el caso del correo de finalizacién de i
firma (notificacion), sila firma se ha
realizado correctamente y la plantilla O chaplon devsimmeta dends  mebei (@ (5} (W

seleccionada tiene configurado el envio de

otros documentos, se mostrara también

otro bloque para cargar los documentos

que quieres enviar, pero NO hay que fr e
firmar.

Haz clic en Paso siguiente para continuar,
si deseas volver a la seleccién de plantilla,
haz clic en Paso anterior.
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M ed ia nte CSV Envio mediante un fichero CSV

3. Carga del fichero CSV

Afadir firmantes desde un fichero CSV

Sube el archivo CSV que contiene los

firmantes, o bien, cargalo directamente v
desde la nube (One Drive, Dropbox o
Google Drive). a Carga del fichero CSV

Puedes cargar archivos CSV o archivos ] Haz clic o arrastra el fichero aqui
ZIP con el CSV. 4 Lista de firmantes Puedes cargar ficheros CSV o ficheros ZIP que contengan el CSV

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

Finalizar

O cérgalo directamente desde la nube: L S a

Paso anterior
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M ed ia nte CSV Envio mediante un fichero CSV

4. Lista de firmantes ) Lista de firmantes

Selecciona el tipo de dato que corresponde » Caracter que separa los campos v No importar la primera fila

a cada columna: identificador de envio,

correo electrénico, nombre, apellidos, etc. . A = = ™ = =
Identificador del envio* X v Nombre X v Apellidos X v Correo electronico* X v Nivel de firma x v Documentol X v

Se indican con un asterisco (*) los datos )

. . . . Lista de firmantes
obligatorios, éstos pueden variar en n
funcion de la plantilla escogida.

4567683620 Name sumame email@email.com 2 DNI
456783621 Name2 Sumame2 email2@email.com 2 DNI
456783822 Name3 Surname3 email3@email.com 2 DNI

4567683623 Named Sumame4 email4@email.com 2 DNI

El sistema permite seleccionar el caracter

delimitador de las columnas Caracter que o  Finalizar
separa los campos, en el caso de que no

se haya utilizado la coma.

456783824 Names Surames emails@email.com 2 DNI

También permite No importar la primera

fila, en el caso que ésta incluya el nombre Paso anterlor

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.



Enviar

Mediante CSV

5. Edicion de los
documentos

Posicionamiento de firmas

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

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

Coloca automéaticamente la caja de
firma en el centro de todas las paginas del
documento.

Acciones caja de firma

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

5. . )
) Gira 90° la caja de firma o todas las
cajas.

w

@' Elimina la caja de firma o todas las

cajas.

Documentos

Campos

| Firmante 1

Forma m)

de2 — 4 Tamaiio automitico v

iaculis mollis torquent rhoncus mi, integer blandit justo imperdiet potenti magnis vel luctus sodales
gravida, ac elementum augue ligula viverra consequat cursus taciti hendrerit lacus.

Cubilia lacus tristique nisl luctus curae ligula sollicitudin, malesuada nascetur vestibulum mauris
phasellus turpis potenti venenatis, sociis ullamcorper interdum ut blandit praesent. Urna porttitor
montes pulvinar phasellus nisl metus viverra, imperdiet posuere lacinia mi consequat. Ad quam
lectus accumsan mattis class scelerisque et rutrum vehicula ac, dictum porttitor natoque eget ante
ultrices proin areu placerat torquent nibh, sollicitudin congue eti utsenectu
hendrerit gravida.

Hac auctor sem lacus soiis suspendisse magnis viverra quisque, pretium convallis tellus purus
vulputate semper tempor odio, bibendum senectus risus ad nostra potenti nunc. Ligula dui nullam
tristique fringilla cras tellus varius natoque aliquet rutrum, vitae orci metus aenean pellentesque
massa penatibus per lacinia aptent sodales, facilisi libero nisl quisque tincidunt sociosqu nam auctor
scelerisque. Himenaeos consequat aliquam pellentesque montes pretium, nibh eleifend volutpat
tempus et lacus, per faucibus cras fringilla. Consequat nulla habitant magna odio mattis cursus
ultricies purus class vylputate, nunc viverra donec laoreet nullam quisque sed maecenas.

Firmante / Firmants 2

Firmaniz 3 Formanis #

Manual de uso

CLICK & S’ig_w

Propiedades del campo

Asignado a

|| Firmante1 v

(@ Funcionalidad de los iconos

Amastra la caja de firma sobre el documento y
colécala donde se deba visualizar la firma.

Colocacion automatica de una caja de firma en

(]

el centro de todas las paginas del documento.

Selacciona todas las firmas de un firmante.

Gira 90 Ia caja de firma o todas las cajas

8 oo

Elimina la caja de firma o todas las cajas.

Paso anterior Paso siguiente -



Enviar

Mediante CSV

5. Edicion de los
documentos

Asignacion de los campos
editables

Si has subido un documento PDF con
campos editables, en este paso podras
configurarlo, de lo contario, este paso se
saltard automaticamente.

¢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 podran ser no
editables.

Selecciona una de las tres opciones

disponibles y haz clic en Guardar y
continuar.

Tu documento contiene campos

£Que quieres hacer?

© cambiarias propiedades de los campos de forma manual

Asignar todos los campos a un firmante

| Firmante1

(7) Marcar campos como obligatorios

Ignorar todos los campos

Manual de uso

CLICK & S’L?.w
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Manualmente
- Documentos ~ -+ ey Propledades del campo
Mediante CSV e T TR ©
Comunicacion de datos al pagador (articulo 88 del Reglamento del IRPF) . )
s o . —— Asignado a
5 Ed' 14 d I it g st} : N ’ B 1 Firmante 1
. Icion de Ios Campos LEs S e e} =
—|l ) chinone
documentos | Firmante 1 e TERRSNTT VRS 8 ovis:
e i e i oo Asignar valor
Asignacion de los campos o ] . St EL i o Manaimente
editables o Vair por defeceo
7 o T T AT
Selecciona aquellos campos que deseas que =
sean editables o no del PDF para cambiar sus
propiedades. .
A partir del CSV
Se abrird un panel lateral Propiedades del Boaimétod =~ - e | Propiedades del campo
campo para configurarlo:
Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas  Retenciones sobre rendimientos del trabajo @ campo ediable
Comunicacion de datos al pagador (articulo 88 del Reglamento del IRPF) 5
+  Campo editable: marca el campo como T . Asignado a
editable (lo puede rellenar el firmante) o . ?ﬂm S § Fomaant
no editable (son Unicamente de lectura il T .
para el firmante). ; T—— R e ane @ otsgusio
Firmante 1 :
rmant o
+ Asignado a: asigna un campo editable a (o] Asignar valor
un firmante para que éste lo rellene. S 2=0 Apartic del CSV
+  Obligatorio: marca el campo editable e e e S S T 0 Valor por defecto
como obligatorio 0O no.
Asignar valor Columna A: 456783820
Columna B: Name
+  Manualmente: afiade un valor por Columna C: Surname
defectg. B Columna D: email@emailcom
+ A partir del CSV: afiade un valor

escogiendo una columna del archivo CSV.
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Envie mediante un Athera CSV

Mediante CSV

. . HI T
6. Finalizar
El sistema valida los datos del fichero .csvy o — .
muestra el resultado. a —
En el caso de que haya errores, se puede St
descargar el fichero .csv con comentarios
afiadidos sobre los datos incorrectos.
El sistema permite continuar, aunque se
descartaran los usuarios con datos erréneos. ¥ ot .

5. Rdicn do lon docemstor .

50 g o £ KNSRI e dncument 3 08 e



Enviar

Mediante CSV

6. Finalizar

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

Desde aqui puedes modificar:

1.

2.

La Plantilla seleccionada.

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

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

Lista de firmantes modifica los datos
del envio.

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

Finalmente, haz clic en Enviar.

Envie mediante un Athera CSV

Ravisa los datalles y anvis

IRRRRN

5. Rdicn do lon docemstor

P st o 3mps KRS e dacuments 3 o8 e

Manual de uso
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Envios

Aqui puedes ver un listado de los envios
realizados, el estado y los detalles de cada
uno. Listado de envios
Por defecto, el listado muestra los envios
hechos durante los ultimos 30 dias. -
Las fechas de inicio y fin de la consulta son
modificables, pero siempre dentro de un
rango de como maximo 30 dias.

Daclinado

Filtros de busqueda

+ ID de envio

+  Correo electrénico

+  Teléfono movil

+  Plantillas

+  Estado: Nuevo / Firmado / En curso /
Intentos excedidos introduccién del
cédigo de un solo uso / Intentos
excedidos de autenticacién a la pagina
de firma / Error / Cancelado / Expirado
/ Firmas necesarias conseguidas /
Declinado

+ Tipo de firma: Biométrica / Cédigo 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 envios filtrados.

ID DE ENVIO

1738058896114

1737639013874

n22334478

n22334479

1122334480

FIRMANTES

emailmemail.com

email@email com

%) email@email.com

email@email.com

emailoemail.com

email@email.com

D.DEENVIO

28/01/2025

23/01/2025

23/01/2025

23/01/2025

23/01/2025

Manual de uso
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Criditos 492 dm

e C |

D. EXPIRACION TIPO DE FIRMA DOCUMENTOS

27/02/2025

22/02/2025
22/02/2025

22/02/2025

22/02/2025

usuario U

Exportar &

ACOIONES



Envios

Detalles del envio

+  Estado: estado global del envio.

+  ID del envio: identificador del envio. Si un
envio tiene el mismo ID que un envio en
curso, éste queda cancelado
automaticamente.

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

- Data de envio: fecha en que se envian los
documentos.

- Data de expiracion: fecha en que los
documentos dejan de estar disponibles.

»  Tipo de firma: tipos de firma disponibles en
el envio. Se mostraran 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,
B 105 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 envios
en curso.
. Enviar recordatorios: selecciona
entre recordatorios planificados o
crear nuevos, asi como el canal de
comunicacién y los destinatarios. Por
cada firmante se pueden enviar 10
correos electrénicos y 3 SMS.

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

Listado de envios

Daclinado

ID DE ENVIO FIRMANTES

emailmemail.com

1738058896114

1737639013874

%) email@email.com

n22334478
email@email.com

emailoemail.com

n22334479

email@email.com
1122334480

Todos los decumantes

Documantacian original

Documentacién frmada

Evidencia documental

&, Evidencia

Decumentacién biométrica

D.DEENVIO

28/01/2025

23/01/2025

23/01/2025

23/01/2025

23/01/2025

D. EXPIRACION

27/02/2025

22/02/2025

22/02/2025

22/02/2025

22/02/2025

2 ene. - 5 ene.

TIPO DE FIRMA

Enviar recondaterian

£Came quieres onviaria?

Listacs o iemannas

Nambrs dol remiterna.

Asumic dol cormee

Manual de uso

CLICK & S’ig_w
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Exportar &
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Estados del envio

Un envio puede tener uno de los siguientes Lstade de envios Cridtonds pad ©
estados:

2ene.- Tiene. a Exportar +
Firmado Estabo IDDEENVO  FRMANTES D.DEENVIO - DEXPRACION  TIPODE FIRMA DOCUMENTOS  ACCIONES
Se han realizado todas las firmas necesarias
para dar el proceso como cerrado. 3805889614 emallmemal.com wfoa0zs 21022023
En curso Declinada 1737639013674 email@email. com 25700/ 2025 220/200%

El envio se ha hecho, pero no se han realizado
todas las firmas necesarias.

%) email@email.com

A Ty 22334478 23/01/2025 22/02/2025
Cancelado emaii@email.com
Envio cancelado por el emisor.
22334479 ‘email@email com 23/01/2025 22/02/2025
Erréneo
emai@emailcom 012025 22/02/2025

Algo ha fallado durante el proceso de firma. 22354080
Expirado

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

Intentos excedidos introduccion del cédigo
de un solo uso

Uno de los firmantes ha introducido
erréneamente el cédigo desechable
demasiadas veces.

Declinado

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

Lleida.net

Intentos excedidos de autenticacion a la
pagina de firma

El firmante ha superado el nimero de
reintentos permitidos para acceder a la pagina
de firma.
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Cronograma

Listado de envios Criditos 492 usuaric U

ESTADO 1D DE ENVIO FIRMANTES D. DEENVIO D. EXPIRACION TIPO DE FIRMA DOCUMENTOS  ACCIONES

Al hacer clic en la lupa, puedes visualizar en la
primera pestafia el cronograma de cada envio.

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

email@email.com 28/01/2025 27/02/2025
rss0s8a%BIA
Muestra, de forma grafica, los diferentes
acontecimientos que van sucediendo a lo largo
del proceso, asi como informacién relacionada

con cada uno:

Declinada 737639013674 email@email.com /012025 220/200%
% email@email.com
s 5
ba dal edign da un 122354478 23/01/202 22/02/2025
email@email.com

» 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 funcién de si aquella firma
supone la finalizacién de un nivel o del
proceso global.

»  Correo electrénico, SMS o WhatsApp
iniciales y Notificaciones: detalla si se ha
entregado o no, si es certificado o no, la
direccién electrénica o teléfono mévil
donde se ha enviado y el momento de
enviarse.

+  Introduccién del cédigo desechable:
especifica el momento de envio, si se ha
entregado o no, muestra que es una
comunicacién certificada, y el destinatario.

+  Recordatorios: recordatorios que se han
enviado. . .

- Ultima visita a la pagina de firma antes .
de firmarse el documento: muestra el
dia y la hora de la Ultima visita del usuario
a la pagina de firma antes de firmar los
documentos.

Fin el procesa

Se— oo —— [res—

Pr——— Caage de un selowme [ree—




Envios

Cronograma

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

«  General

«  Correos electrénicos
.« SMS

* WhatsApp

Detalles del firmante
General

34123456789

Direccion P

185157623

Correo slsctrinea

Internos de acceso incorrector

Intontcs incarmectos con cadiga de un solo uso.
o

Correos electrénicos

Focha timo cambso de estade
25/02/202512:35:32

1a vista a s pagina de frma.
25/02/2025 123457
25/02/2025 121438

1D de firma

Endencia documertsi
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Aqui puedes ver un listado con todas las
plantillas existentes y activas.

CLICK & “wﬂ Listado de plantillas Créditos 492 @ usuario U

n + Msmve plees

0 NOMBRE TIPO DE FIRMA EMPRESA TIEMPO DE EXPIRACION IDIOMA ACCIONES

El objetivo de las plantillas es predefinir las
caracteristicas y los comportamientos mas
generales de un proceso de firma
electrénica en linea para ahorrar tiempo a
los usuarios evitando la repeticién de
ciertas configuraciones.

»

83344  Firma con Imagen Organtzacién S.L
Firma simple . Organizacion S.L.

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

Firma con Imagen, tecleada, manuscrita y c6digo Tecte " g F Organtzacion S.L
83171 Firma con firma manuscrita biométrica ica OrganizacionSL 30 Espan,
Firma con Codigo por SMS Demo manual

Firma blométrica manuscrita tica digy Demo manual

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

06,060 086066

Firma con Certificado digital do dighta Demo manual

Parte superior:

+ Buscador: filtra la lista segun el texto
introducido.

*  Muestra las plantillas desactivadas
en el listado al marcar la opcién.

. aI seleccionar el

botén podras crear nuevas plantillas.




Plantillas

Detalles de las plantillas:

Identificador: identificador de la plantilla.
Nombre: nombre de la plantilla.

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

Empresa: nombre de la empresa
remitente.

Tiempo de expiracion: 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 pagina de
B creacion de plantillas llenando
automaticamente los campos que
la plantilla original tiene
configurados con sus respectivos
valores.
Descargar cédigo: visualiza el
cédigo fuente de la plantilla.
También puedes descargar y copiar
el cédigo.
Nuevo envio: redirige al proceso
= de envio manual, omitiendo el
primer paso, que es la seleccién de
la plantilla.

Activado: indicador que activa/desactiva
la plantilla.

CLICK & Sigy

Listado de plantillas

NOMBRE TIPO DE FIRMA

Firma con Imagen

Firma simple

Firma con Imagen, tecleada, manuscrita y c6digo

Firma con firma manuscrita blométrica

Firma con Codigo por SMS

Firma blométrica manuscrita tica

Firma con Certificado digital

EMPRESA

Organizacién S.L
Organizacion S.L.
Organtzacion S.L
Organizacion S.L.
Demo manual
Demo manual

Demo manual

TIEMPC

DE EXPIRA

ON

Créditos 492

Manual de uso
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Nueva plantilla

Plantillas

+ Nueva plantilla

1. Datos basicos e imagen de marca
Rellena los siguientes datos basicos de la nueva plantilla.

Nombre de la plantilla

Datos de la empresa
« Nombre de la empresa o del contacto
« Numero de identificacién fiscal

Idiomas
« Idioma de los envios
« 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 moévil del remitente de los SMS
+ Nombre del remitente de los correos
+ Nombre del remitente de WhatsApp

Tiempo hasta que expira la firma
+  Dias/ Horas / Minutos

Imagen de marca
+ Logotipo de la empresa: arrastra o carga el logotipo
+  Color del texto del correo electrénico
+  Color de fondo del correo electrénico
«  Color del texto del botén
+  Color de fondo del botén

«  Previsualizar correo electrénico
«  Previsualizar pagina de firma

antifeacién de los frmantes

Cantasta can les frmantas

Tipe da s

Documantacidr
frmantas
Racsrdniaion Q)

e —

Contguracitn wvantade

™

Datos bisicos de la nueva plantilla

Remitants por defecto

Imagen de marca

Logotipo de la empresa

Pravlsusiisar eormes slsctrénien

Pravisualisar pigina de fema

Manual de uso
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Plantillas

+ Nueva plantilla

2. Identificacion con los firmantes

Limita el acceso a los documentos solo a los firmantes
afiadiendo una identificacién. Esta identificacion es previa a
la firma de los documentos.

¢Como quieres que se identifiquen los firmantes?

Por cédigo de acceso: es un cédigo que el firmante
previamente conoce, y que no se le envia en ninguna
comunicacion.

Por cédigo de un solo uso: es un cédigo de 6 digitos que se
puede enviar mediante SMS, correo electrénico o WhatsApp
sin certificar, con un maximo de 3 reenvios.

«  Envialo por SMS: afiade el nombre o mévil del
remitente y escribe el texto del mensaje haciendo
uso de las etiquetas disponibles.

« Envialo por correo electrénico: afiade el nombre
del remitente. Escribe el asunto y el texto del
correo electrénico personalizado utilizando las
etiquetas disponibles.

«  Envialo por WhatsApp: afiade el nombre del
remitente. Este aparecera en la cabecera de los
mensajes. Nota: solo sera visible para los usuarios
que tengan WhatsApp habilitado. Para habilitarlo
contacta con tu comercial.

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

dentificacién de los Frmantes

Ut o mimaro du rlniantos parmiikdos prs ascadar s lo dosumantos

Manual de uso
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Plantillas

+ Nueva plantilla

3. Contacto con los firmantes

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

¢Coémo quieres avisar a los firmantes?

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

Avisar por correo electrénico: afiade el nombre del
remitente. Escribe el asunto y el texto del correo
electrénico personalizado utilizando las etiquetas
disponibles.

+ Quiero afadir adjuntos al correo electrénico que no
requieren ser firmados: si marcas esta opcién, al
momento de hacer el envio tendras la opcién de cargar
documentos que se enviaran en este correo
electrénico, pero que no seran firmados.

Avisar por WhatsApp: afiade el nombre del remitente. Este
aparecera en la cabecera de los mensajes.

Nota: solo sera 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 ningiin método de aviso.
Al realizar la llamada a la API, recibirds la URL donde
deberas redirigir al firmante.

Contacto con los firmantes

Manual de uso
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Plantillas

+ Nueva plantilla

4. Tipo de firma

Escoge un método de firma:

+  Mismos métodos para todos los firmantes: todos los
usuarios firmaran con el método o métodos
seleccionados.

- Diferentes métodos para los firmantes: durante el
envio, asignaras a cada firmante uno o mas de los
métodos seleccionados, escogiendo él cudl prefiere en
el momento de firmar.

Escoge uno o diversos tipos de firma.

Es posible utilizar mas 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 botén. Es la
firma electrénica mas basicay, por lo tanto, con menos
robustez juridica.

Firma tecleada: el firmante escribe su nombre con el
teclado del dispositivo. Como en el caso anterior, es el caso
mas basico de firma electrénica.

Firma manuscrita biométrica: el firmante dibuja el grafo
en el dispositivo y éste recoge la ribricay los datos
biométricos relacionados. Segun el reglamento europeo
eIDAS, es firma electrénica avanzada.

Tipo de firma

itosss de fema

o

Sveogionte 8.eol prias on ol sman o et
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Tipo de firma

Plantillas

Mdtodss de foma

+ Nueva plantilla ° ot
4. Tipo de firma o ‘
Firms
Firma con cédigo de un solo uso: la firma se realiza e
mediante la introduccién de un cédigo de un solo uso .
enviado por correo electrénico y/o SMS certificado. sz
También es firma electrénica avanzada. Esta opcion tiene

varios pardmetros configurables:

+ Lalongitud del cédigo

+  Cuantas veces se puede introducir el cédigo
incorrectamente. Una vez superado el nimero de
intentos, el proceso de firma queda cerrado al estar
erréneo.

+ Momento de envio del cédigo, puede ser cuando el
firmante accede a la pagina de firma o cuando pulsa el
botén de firma.

+  Forma de envio del cédigo, por SMS certificado,
correo electrénico certificado y/o WhatsApp certificado.
Escribe el mensaje utilizando las etiquetas facilitadas.
Nota: la opcion de WhatsApp solo sera visible para los
usuarios que tengan WhatsApp habilitado. Para
habilitarlo contacta con tu comercial.

Firma con certificado digital: el usuario tendra que firmar
con un certificado digital emitido por Lleida.net PKI. Es la
que mas garantias juridicas ofrece. Puede ser, segun el
reglamento europeo eIDAS, firma electrénica avanzada o
cualificada, dependiendo del formato donde se encuentre
el certificado digital utilizado.

Nota: en el momento de hacer el envio se debera
introducir obligatoriamente el nimero de documento de
identidad de los firmantes.

Firma con imagen: el firmante sube la imagen de su
rabrica que se mostrara como si fuese una firma
manuscrita.




Nueva plantilla

Plantillas

+ Nueva plantilla

4. Tipo de firma

¢Cuando se activa el botén de firma?

+  Siempre

» Cuando se han abierto todos los documentos

»  Cuando se han leido hasta el final todos los
documentos

Mostrar un botén para declinar la firma de los
documentos

No

Si, sin pedir el motivo del rechazo

Si, y hacer opcional la introduccién del motivo

Si, y pedir obligatoriamente el motivo del rechazo

Tipo de firma

Mdtodss de foma

o

Sveogionte 8.eol prias on ol sman o et

o codigo de
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+ Nueva plantilla

Nueva plantilla.

5. Documentacion de los
firmantes

Este paso es opcional. —

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

Solo tienes que hacer clic en Afadir documento.
Pon un nombre fécil de recordar.
Se pueden solicitar hasta un maximo de 10

documentos, obligatorios o no, con la opcién de
certificarlos todos.

Documentacién de los firmantes

Paso anterior

Recordatorios ()

Notificaciones

Configuracién avanzada

Finalizar

Afadir documenta

Manual de uso
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ks s Nueva plantilla Cridtosd2  &» —)

5. Documentacion de los
firmantes

Documentacién 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. Nombre del documento Quiero certificar estos documentos
Obgatoro
+  Estos pueden ser obligatorios o no. [ -
«  Se ofrece la opcién de certificarlos todos. e Opimisto
+ Como méaximo, el tamafio total de todos los Documentacién de lo + AMadi documento
documentos es de 25 MB. B -
Recordatorios ) ¥ st o ¥

Notificaciones @

Configuracién avanzada

Finalizar




Plantillas

Nueva plantilla

+ Nueva plantilla

6. Recordatorios

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

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

Se pueden enviar por SMS, correo electrénico o
WhatsApp.

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

Gestion de recordatorios

Elige cuando quieres enviar el recordatorio.

Para el envio por SMS'y por correo electrénico debes
indicar el remitente y redactar el mensaje personalizado
utilizando las etiquetas disponibles.

Para el envio por WhatsApp solo debes indicar el nombre
del remitente. Este aparecera en la cabecera de los

mensajes.

Revisa la vista previa y haz clic en Guardar.

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

Notificaciones )

Configuracién avantada

Finalizar

Gestién de recordatorios

30 dias
Envia od racardarrio 3 cabo de.
» dias o

£C6mo quiares anvisria?

O correa secron

whatsapp

Qi g i e siectraics s cartifeade

Nembre del remiente

Ao el caereo

Pravisualizacién

horas

Criditord2l

Paso siguiente 3
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7. Notificaciones

Las notificaciones son mensajes que se envian
automaticamente cuando se produce un cambio de
estado de un envio.

Se pueden enviar por SMS, correo electrénico o
WhatsApp.

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

Las notificaciones no se pueden certificar.
Gestion de notificaciones

En el mend desplegable Quiero enviar una notificacion
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 maximo de intentos
permitidos del c6digo de un solo uso

+ Cuando se ha superado el maximo 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

Gestién de notificacionss

Pravisealizida.

Manual de uso
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7. Notificaciones

Si se envian por correo electrénico puedes elegir los
siguientes documentos adjuntos (segun el tipo de notificaciéon
seleccionada):

Adjuntar la documentacién firmada por cada firmante

Adjuntar la documentacién 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 informacién 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.

Afiade el nombre del remitente, afiade CC y BCC, redacta el
asunto y el texto personalizable utilizando las etiquetas
disponibles si es una notificacién por correo electrénico.

Revisa la vista previa y haz clic en Guardar.

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

z

eva plantila

Gestidn de notificaciones
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cucka s Nueva plantilla - o U

8. Configuraciéon avanzada

Configuracién avanzada
Este paso engloba diferentes configuraciones, la
mayoria de ellas destinadas a usuarios avanzados que
tengan desarrollada alguna integracion. Mostrar los firmantes en a pégina de firma
Mostrar los firmantes en la pagina de firma: muestra
el estado de cada firmante en la pagina de firma.

Rodirigir al usuario a la siguiente URL al finalizar Ia firma

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

Notificacién de eventos

Cambios de estado de cada uno de los firmantes Cambios de estado del proceso de firma

Afadir URL's para notificacion de eventos en el
proceso:

o) Cambios de estado de los SMS Cambios de estado de los correos slectrdnicos

+  Cambios de estado de cada uno de los firmantes

Cambios de estado de los WhatsApp Cambios de estado realizados en la pégina de firma

+ Cambios de estado del proceso de firma

Finalizar
9 Paso anterior Paso sigulente -

+  Cambios de estado de los SMS
+  Cambios de estado de los correos electrénicos
+  Cambios de estado de los WhatsApp

+  Cambios de estado realizados en la pagina de firma




Plantillas

+ Nueva plantilla

9. Finalizar

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

Revisa los diferentes pasos y
modifica lo que consideres necesario:

1.
2.

Informacién e imagen de marca
Identificacion de los firmantes

Contacto con los firmantes
Configuracién de la firma
Documentacion solicitada a los firmantes
Recordatorios

Notificaciones

Configuracion avanzada

Finalmente, haz clic en Guardar.

Nueva plantilla

Revisa los detalles y guarda la plantilla

1. Informacién « imagen de masca

Colo del o @)

Toxto el botsn

3. Contacto con los firmantes

4. Configuracién de la firma

6. Recordatorios

7. Notificaclones

8. Configuradién avanzada

Color de fondo

Fonda dat boron @)

Manual de uso
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¢Qué recibe el firmante?

1. El firmante recibe un
SMS, correo electrénico o
WhatsApp con un enlace a
la web de firma

Remitente

El firmante recibe un SMS, correo P
electrénico o WhatsApp, éste podra ser siuientes cocumentos para irmar
certificado o no.

Selecciona el link recibido en el SMS o s (OGO
WhatsApp, o haz clic en Ver documentos de
tu correo electrénico y seras redireccionado
al sitio web donde podras revisar y firmar
los documentos.

El correo electrénico y la pagina de
visualizacién podran personalizarse
utilizando los colores definidos por la
empresa.

Cémo firme el destinatario depende de la
eleccion tomada en la elaboracion de la
plantilla (Punto 4. Configuracién de la
firma).

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

Tus documentos para firmar (EMAIL CERTIFICADO de sign@clickandsign.eu)

QV Lleida.net’

demo_document.pdf

Ver documentos

n te ha enviado los siguientes documentos p

a firmar

copia este enlace y pégalo en el navegador: hps://sign.clickandsign.eu/h/TMO

32vzee

&y Lieidanet’
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¢Qué recibe el firmante?

2. Identificacion del
firmante

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

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

Podra hacerlo de dos maneras:

+  Con un cédigo ya conocido: es un
coédigo que el firmante previamente
conoce, y que no se le envia en ninguna
comunicacién.

+  Con un cédigo de un solo uso: es un
cédigo de 6 digitos que se puede enviar
mediante SMS o correo electrénico sin
certificar, con un méaximo de 3 reenvios.

Al introducir el cédigo, haz clic en Aceptar
para la visualizacién del documento.

ok
(=

Cédigo de acceso

Cdédigo de acceso

Verifica tu identidad

Selecciona uno de los métodos de verificacion disponibles a continuacion:

Con un cédigo ya conocido

Identificacion mediante un codigo que se le ha facilitado o indicado anteriormente

Con un cédigo de un solo uso
Recibira el codigo por correo electrénico y/o SMS

Codigo de acceso

Manual de uso
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¢Qué recibe el firmante?

3. Web de firma

La pagina de firma se divide en dos
grandes bloques:

+ Lacolumna izquierda donde se
muestra el logotipo de la empresa, un
listado con los documentos que se han
abierto y un cédigo QR para acceder
facilmente a la visualizacién y firma
desde el mdvil.

+  Elbloque central donde se muestran
los documentos abiertos.

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

¢En que momento es posible firmar los
documentos?

+  Siempre: el botén de firmar esté
siempre activado.

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

+ Cuando se han leido hasta el final
todos los documentos: el botén se
activa cuando hayas llegado hasta el
final de todos los documentos para
firmar.

{y Lleida.net’

¥ Documentos

® demo_document.pdf

{’Llelda,ne('

1 @2

Declinar

Firmar

—

Tamaiio automatico

Lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing elit imperdiet sed felis habitant, condimentum
odio in aptent sodales dapibus morbi elementum integer aenean sem convallis, primis curae auctor
taciti massa mattis cum porttitor at facilisi. eros massa hac il tristique netus

ultrices leo, diam scelerisque faucibus at duis imperdiet natoque eget, auctor ut fames augue sociis
tellus sociosqu. Eget luctus maecenas inceptos enim tempor aliquet nunc posuere ligula proin
augue, vehicula phasellus ultrices facilisi nullam cursus varius congue pharetra pretium purus
natoque, habitasse rutrum aenean habitant leo suspendisse magnis mus eros fames.

Turpis lobortis nullam nec tempor taciti nulla dictumst luctus primis nisl, id commodo imperdiet
potenti accumsan ligula elementum tristique quam, integer eget dis mi auctor sodales lacus natoque
vel. Habitasse viverra dis ullamcorper tempus habitant pellentesque tempor, dui cursus odio varius
potenti montes, suscipit condimentum erat gravida at sociosqu. Dignissim fringilla eu nunc cum
nullam at, in himenaeos taciti ante nisi. Mus nascetur purus odio posuere dictumst evismod id enim
pellentesque neque feugiat inceptos, penatibus viverra gravida dapibus mollis cursus sollicitudin
felis nostra cubilia scelerisque, accumsan congue et cras sociis hac vitae cum nulla quisque morbi.

Eleifend a libero neque lobortis urna ad cursus, mattis mus proin fusce tellus natoque, nibh curae
aliquam metus vel aenean. Ut sagittis nisi rhoncus luctus aliquam hac ultrices magna, cursus tellus
nisl ante risus ad nunc, mattis venenatis pharetra porttitor feugiat auctor enim. Nostra eleifend
consequat facilisi facilisis hendrerit placerat pretium, cursus auctor accumsan nam felis curabitur
sociosqu habitasse, rhoncus sodales posuere blandit libero sed. Hac neque interdum nec integer
scelerisque nunc egestas, cum erat vitae nisl facilisi mus fusce pharetra, phasellus nam auctor
sagittis fisus dis

Prueba Debes leer el

Declinar Firmar
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4. Campos para rellenar

Si el documento enviado se trata de un PDF %Ueida«net'
con campos editables, se mostrara un
botén para que el firmante pueda
rellenar los campos.

¥ Documentos

o editable 4,pdf

Haz clic en Campos para rellenar.

A continuacién, se habilitara el primer
campo del documento PDF para que lo
rellenes.

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

+ Tamafio automatico

Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas  Retenciones sobre rendimientos del trabajo
culo 88 del Reglamento

Comunicacion de datos al pagador (arti

e

—
1ala comunicacion

Discapacidad (39:
Movtidad geogratex

Obtencion dn rendimiantss con periodo dn

2. Hijos y otros ientes menores de 25 anos, 0 mayores de dicha edad si son ue conviven con el perceptor
ijos y ' g percep!

Mijos o descandertos con dincapacidad ) car Computo por entero de hiss 0 descendientes

Declinar Firmar
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5. Declinar la firma

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

@

*  No: el botdn de declinar esta siempre Aviso

oculto.

+  Si, sin pedir el motivo del rechazo:

Ginicamente se muestra el botén

declinar.

«  Si, y hacer opcional la introduccién
del motivo: muestra un campo para la
introduccién del motivo cuando se pulsa
el botén declinar, siendo éste opcional.

Declinar la firma

«  Si, y pedir obligatoriamente el motivo
de rechazo: muestra un campo para la
introduccién del motivo cuando se pulsa
el botén declinar, siendo obligatorio el
motivo de la declinacion.

Al hacer clic en Declinar, aparece un aviso
informativo antes de que el firmante pueda

declinar la firma de los documentos.

Declinar la firma

Ha declinado firmar estos documentos
El firmante hace clic en Continuar.

Introduce o no el motivo del rechazo y hace f
clic en Declinar la firma. 1a nuestra pagina web para mas infarmacidn cickan

CLICK & Sign

Por dltimo, se muestra el mensaje de firma
declinada. 59
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6. Subida de documentos

Si el remitente en el envio opté por solicitar
la carga de documentos antes de firmar, Subida de documentos
al pulsar el botén Firmar se le solicitara ente documenta

dicha documentacion.

Esta documentacién podra ser obligatoria
0 no, en funcién de lo indicado en el

Sube los documentos solicitados, o bien, *Losd
cargalos 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
continuara.
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7. Firma de documentos

Hay 6 métodos de firmas disponibles:

Métodos de firmas disponibles

+  Firma simple
D PlomawamectkaMombita

Firma tecleada

«  Firma tecleada
«  Firma manuscrita biométrica
«  Firma con cédigo de un solo uso

+ Firma con imagen

- Firma con certificado digital

Nota: es posible utilizar mas 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 esta personalizada con
el logotipo de la empresa.

El firmante tras revisar el documento

hace clic en Firmar.

Se muestra el mensaje de jFirma
realizada!

{v Lleida.net’

¥ Documentos

demo_document.pdf

iFirma realizada!

Manual de uso

CLICK & S’ig_w

Tamaiio automatico

Lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing elit imperdiet sed felis habitant, condimentum
odio in aptent sodales dapibus morbi elementum integer aenean sem convallis, primis curae auctor
taciti massa mattis cum porttitor at facilisi. eros massa hac
ultrices leo, diam scelerisque faucibus at duis imperdiet natoque eget, auctor ut fames augue sociis

tristique netus

tellus sociosqu. Eget luctus maecenas inceptos enim tempor aliquet nunc posuere ligula proin
augue, vehicula phasellus ultrices facilisi nullam cursus varius congue pharetra pretium purus
natoque, habitasse rutrum aenean habitant leo suspendisse magnis mus eros fames.

Turpis lobortis nullam nec tempor taciti nulla dictumst luctus primis nisl, id commodo imperdiet
potenti accumsan ligula elementum tristique quam, integer eget dis mi auctor sodales lacus natoque
vel. Habitasse viverra dis ullamcorper tempus habitant pellentesque tempor, dui cursus odio varius
potenti montes, suscipit condimentum erat gravida at sociosqu. Dignissim fringilla eu nunc cum
nullam at, in himenaeos taciti ante nisi. Mus nascetur purus odio posuere dictumst evismod id enim
pellentesque neque feugiat inceptos, penatibus viverra gravida dapibus mollis cursus sollicitudin
felis nostra cubilia scelerisque, accumsan congue et cras sociis hac vitae cum nulla quisque morbi.

Eleifend a libero neque lobortis urna ad cursus, mattis mus proin fusce tellus natoque, nibh curae
aliquam metus vel aenean. Ut sagittis nisi rhoncus luctus aliquam hac ultrices magna, cursus tellus
nisl ante risus ad nunc, mattis venenatis pharetra porttitor feugiat auctor enim. Nostra eleifend
consequat facilisi facilisis hendrerit placerat pretium, cursus auctor accumsan nam felis curabitur
sociosqu habitasse, rhoncus sodales posuere blandit libero sed. Hac neque interdum nec integer
scelerisque nunc egestas, cum erat vitae nisl facilisi mus fusce pharetra, phasellus nam auctor
sagittis risus dis.

Prueba

Declinar Firmar

rmar decumentos.

macion clickandsign.eu
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7. Firma de documentos

FIRMA TECLEADA

La web de firma muestra el
documento y esta 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 ultimo, hace clic en Firmar.

Se muestra el mensaje de jFirma
realizada!

Q’Ueida.net'

¥ Documentos

 demo_document.pdf

Firma tecleada

Firmar

Tamafio automatico

Lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing elit imperdiet sed felis habitant, condimentum
odio in aptent sodales dapibus morbi elementum integer aenean sem convallis, primis curae auctor
taciti massa mattis cum porttitor at facilisi. Pellentesque eros massa hac vestibulum tristique netus
ultrices leo, diam scelerisque faucibus at duis imperdiet natoque eget, auctor ut fames augue sociis
tellus sociosqu. Eget luctus maecenas inceptos enim tempor aliquet nunc posuere ligula proin
augue, vehicula phasellus ultrices facilisi nullam cursus varius congue pharetra pretium purus
natoque, habitasse rutrum aenean habitant leo suspendisse magnis mus eros fames.

Turpis lobortis nullam nec tempor taciti nulla dictumst luctus primis nisl, id commodo imperdiet

potenti accumsan ligula elementum tristique quam, integer eget dis mi auctor sodales lacus natoque
vel. Habitasse viverra dis ullamcorper tempus habitant pellentesque tempor, dui cursus odio varius

potenti montes, suscipit condimentum erat gravida at sociosqu. Dignissim fringilla eu nunc cum
nullam at, in himenaeos taciti ante nisi. Mus nascetur purus odio posuere dictumst euismod id enim
pellentesque neque feugiat inceptos, penatibus viverra gravida dapibus mollis cursus sollicitudin
felis nostra cubilia scelerisque, accumsan congue et cras sociis hac vitae cum nulla quisque morbi.

Eleifend a libero neque lobortis urna ad cursus, mattis mus proin fusce tellus natoque, nibh curae
aliquam metus vel aenean. Ut sagittis nisi rhoncus luctus aliquam hac ultrices magna, cursus tellus
nisl ante risus ad nunc, mattis venenatis pharetra porttitor feugiat auctor enim. Nostra eleifend
consequat facilisi facilisis hendrerit placerat pretium, cursus auctor accumsan nam felis curabitur
sociosqu habitasse, rhoncus sodales posuere blandit libero sed. Hac neque interdum nec integer
scelerisque nunc egestas, cum erat vitae nis! facilisi mus fusce pharetra, phasellus nam auctor
sagittis risus dis.

Prueba

Declinar Firmar

Firma tec|

Jobw Doe

john Dae CLICK & S

Firma realizadal

dickandsigneu
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7. Firma de documentos

FIRMA MANUSCRITA
BIOMETRICA

La web de firma muestra el
documento y esta 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 deberd dibujar su
grafo para firmar el documento.
Por dltimo, hace clic en Firmar.

Se muestra el mensaje de jFirma
realizada!

Q’Ueida.net'

¥ Documentos

 demo_document.pdf

Firma biomeétrica

Firmar

Tamafio automatico

Lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing elit imperdiet sed felis habitant, condimentum
odio in aptent sodales dapibus morbi elementum integer aenean sem convallis, primis curae auctor
taciti massa mattis cum porttitor at facilisi. Pellentesque eros massa hac vestibulum tristique netus
ultrices leo, diam scelerisque faucibus at duis imperdiet natoque eget, auctor ut fames augue sociis
tellus sociosqu. Eget luctus maecenas inceptos enim tempor aliquet nunc posuere ligula proin
augue, vehicula phasellus ultrices facilisi nullam cursus varius congue pharetra pretium purus
natoque, habitasse rutrum aenean habitant leo suspendisse magnis mus eros fames.

Turpis lobortis nullam nec tempor taciti nulla dictumst luctus primis nisl, id commodo imperdiet
potenti accumsan ligula elementum tristique quam, integer eget dis mi auctor sodales lacus natoque
vel. Habitasse viverra dis ullamcorper tempus habitant pellentesque tempor, dui cursus odio varius

potenti montes, suscipit condimentum erat gravida at sociosqu. Dignissim fringilla eu nunc cum
nullam at, in himenaeos taciti ante nisi. Mus nascetur purus odio posuere dictumst euismod id enim
pellentesque neque feugiat inceptos, penatibus viverra gravida dapibus mollis cursus sollicitudin
felis nostra cubilia scelerisque, accumsan congue et cras sociis hac vitae cum nulla quisque morbi.

Eleifend a libero neque lobortis urna ad cursus, mattis mus proin fusce tellus natoque, nibh curae
aliquam metus vel aenean. Ut sagittis nisi rhoncus luctus aliquam hac ultrices magna, cursus tellus
nisl ante risus ad nunc, mattis venenatis pharetra porttitor feugiat auctor enim. Nostra eleifend
consequat facilisi facilisis hendrerit placerat pretium, cursus auctor accumsan nam felis curabitur
sociosqu habitasse, rhoncus sodales posuere blandit libero sed. Hac neque interdum nec integer
scelerisque nunc egestas, cum erat vitae nis! facilisi mus fusce pharetra, phasellus nam auctor
sagittis risus dis.

Prueba

Declinar Firmar

Firma biométrica

CLICK & S

Firma realizadal

dickandsigneu
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7. Firma de documentos

FIRMA CON CODIGO DE
UN SOLO USO

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

El firmante tras revisar el documento
hace clic en Firmar.

Recibe via SMS o correo electrénico
certificado el cédigo Unico de firma.

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

Si el cédigo introducido es correcto, se
muestra el mensaje jFirma realizada!

Q’Ueida.net'

¥ Documentos

« demo_document.pdf

Firma con cédigo

Firmar

Tamafio automatico

Lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing elit imperdiet sed felis habitant, condimentum
odio in aptent sodales dapibus morbi elementum integer aenean sem convallis, primis curae auctor
taciti massa mattis cum porttitor at facilisi. Pellentesque eros massa hac vestibulum tristique netus
ultrices leo, diam scelerisque faucibus at duis imperdiet natoque eget, auctor ut fames augue sociis
tellus sociosqu. Eget luctus maecenas inceptos enim tempor aliquet nunc posuere ligula proin
augue, vehicula phasellus ultrices facilisi nullam cursus varius congue pharetra pretium purus
natoque, habitasse rutrum aenean habitant leo suspendisse magnis mus eros fames.

Turpis lobortis nullam nec tempor taciti nulla dictumst luctus primis nisl, id commodo imperdiet
potenti accumsan ligula elementum tristique quam, integer eget dis mi auctor sodales lacus natoque
vel. Habitasse viverra dis ullamcorper tempus habitant pellentesque tempor, dui cursus odio varius
potenti montes, suscipit condimentum erat gravida at sociosqu. Dignissim fringilla eu nunc cum
nullam at, in himenaeos taciti ante nisi. Mus nascetur purus odio posuere dictumst euismod id enim
pellentesque neque feugiat inceptos, penatibus viverra gravida dapibus mollis cursus sollicitudin

felis nostra cubilia scelerisque, accumsan congue et cras sociis hac vitae cum nulla quisque morbi.

Eleifend a libero neque lobortis urna ad cursus, mattis mus proin fusce tellus natoque, nibh curae
aliquam metus vel aenean. Ut sagittis nisi rhoncus luctus aliquam hac ultrices magna, cursus tellus
nisl ante risus ad nunc, mattis venenatis pharetra porttitor feugiat auctor enim. Nostra eleifend
consequat facilisi facilisis hendrerit placerat pretium, cursus auctor accumsan nam felis curabitur
sociosqu habitasse, rhoncus sodales posuere blandit libero sed. Hac neque interdum nec integer
scelerisque nunc egestas, cum erat vitae nis! facilisi mus fusce pharetra, phasellus nam auctor
sagittis risus dis.

Prueba

Declinar Firmar

Firma con cédigo

Firmar

CLICK & Sign

iFirma realizada!

lickandsign.eu



¢Qué recibe el firmante?

7. Firma de documentos

FIRMA CON IMAGEN

La web de firma muestra el
documento y esta 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 debera 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 dltimo, hace clic en Firmar.

Se muestra el mensaje de jFirma
realizada!

Q’Ueida.net'

¥ Documentos

 demo_document.pdf

Firma con imager

Firmar

Tamafio automatico

Lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing elit imperdiet sed felis habitant, condimentum
odio in aptent sodales dapibus morbi elementum integer aenean sem convallis, primis curae auctor
taciti massa mattis cum porttitor at facilisi. Pellentesque eros massa hac vestibulum tristique netus
ultrices leo, diam scelerisque faucibus at duis imperdiet natoque eget, auctor ut fames augue sociis
tellus sociosqu. Eget luctus maecenas inceptos enim tempor aliquet nunc posuere ligula proin
augue, vehicula phasellus ultrices facilisi nullam cursus varius congue pharetra pretium purus
natoque, habitasse rutrum aenean habitant leo suspendisse magnis mus eros fames.

Turpis lobortis nullam nec tempor taciti nulla dictumst luctus primis nisl, id commodo imperdiet
potenti accumsan ligula elementum tristique quam, integer eget dis mi auctor sodales lacus natoque
vel. Habitasse viverra dis ullamcorper tempus habitant pellentesque tempor, dui cursus odio varius

potenti montes, suscipit condimentum erat gravida at sociosqu. Dignissim fringilla eu nunc cum
nullam at, in himenaeos taciti ante nisi. Mus nascetur purus odio posuere dictumst euismod id enim
pellentesque neque feugiat inceptos, penatibus viverra gravida dapibus mollis cursus sollicitudin
felis nostra cubilia scelerisque, accumsan congue et cras sociis hac vitae cum nulla quisque morbi.

Eleifend a libero neque lobortis urna ad cursus, mattis mus proin fusce tellus natoque, nibh curae
aliquam metus vel aenean. Ut sagittis nisi rhoncus luctus aliquam hac ultrices magna, cursus tellus
nisl ante risus ad nunc, mattis venenatis pharetra porttitor feugiat auctor enim. Nostra eleifend
consequat facilisi facilisis hendrerit placerat pretium, cursus auctor accumsan nam felis curabitur
sociosqu habitasse, rhoncus sodales posuere blandit libero sed. Hac neque interdum nec integer
scelerisque nunc egestas, cum erat vitae nis! facilisi mus fusce pharetra, phasellus nam auctor
sagittis risus dis.

Prueba

Declinar

Firma con imagen

iFirma realizada!

Manual de uso
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7. Firma de documentos

FIRMA CON CERTIFICADO Firma con certificado digital
DIGITAL s e ket o oo i et O

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

El firmante tras revisar el documento
hace clic en Firmar.

Firmar en el mévil

£
N

El firmante elige una de las siguientes
opciones:

A. Firmar en el ordenador
B. Firma centralizada en la nube

C. Firmar en el mévil

67
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7. Firma de documentos

FIRMA CON CERTIFICADO eSignaDesktop®

DIGITAL Para poder firmar, necesita tener instalado en su ordenador el programa eSignaDesktop.

,
Pulse el siguiente botén para descargar el programa, y ejecute el fichero para instalarlo a

§ Instalar - eSignaDesktop - Ed
través de un proceso guiado.

A. Firmar en el ordenador

| Listo para Instalar
Ahora el programa esta listo para iniciar la instalacion de eSignalesktop en su sistema,
. L. s o Descargar eSignaDesktop
Selecciona esta opcion si tienes un )
Haga dic en Instalar para continuar con el proceso,

certificado digital instalado o
conectado en tu ordenador.

Si ya lo tiene descargado pero sigue viendo esta pantalla, o tiene problemas durante la
instalacion, visite nuestra pagina de ayuda.

Necesitaras el programa
eSignaDesktop para firmar, que se
descargaré autométicamente Si no La descarga puede tardar entre 5 y 10 minutos, dependiendo de la velocidad de su conexidn.
lo tienes instalado.

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

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

Cancelar

Nota: el programa eSignaDesktop
esta disponible para Windows y iOS.
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7. Firma de documentos

FIRMA CON CERTIFICADO
DIGITAL

O

Firme con eSignaDesktop

A. Firmar en el ordenador

Siga los pasos indicados por la aplicacién para completar la firma.

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

Seleccione el certificado

\Admin eSigna Cap Cedula
(Admin eSigna Cap Cedula)
Certificade emitide por :AC Indenova
Organizaciin: Indenova SL

Vilido desde :09/04/2024 10:00: 14
Vg hasta 109/04/2026 10:10:14

Selecciona el certificado digital para
firmar.

Haz clic en Aceptar. Organizacidn.
Vilido desde : 1

Vilido hasta : 17/07/2025 12:14:02

\ADM. ESIGNA CAPACITACIONES
(ADM. ESIGNA CAPACITACIONES)
Certificado emitide por »AC Indenova
Organizaciin: eida.net PKI 5L

Valdo desde :18/07/2023 12:09:08

Pars ssleccionar un certficsdo qus na ssté =n <l Istade (F12/Ffd), haga cick squi

Se muestra el mensaje de jFirma
realizada!

jFirma realizada!

Tutambién pus fick & Sign para firmar documentos

Visita nuestra pagin ra més informacién cickandsign.eu

CLICK & Sign
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7. Firma de documentos

FIRMA CON CERTIFICADO

DIGITAL @
B. Firma centralizada en la s Cnectando con el SO AT
nube

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

¥

Firmar

Cancelar

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

Haz clic en Firmar.

Se muestra el mensaje de jFirma
realizada!

iFirma realizada!

cLcK & Sige
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7. Firma de documentos

FIRMA CON CERTIFICADO
DIGITAL

Su cuenta en Lleida.net Wallet

C. Firmar en el mévil

Continuar

Selecciona esta opcién para firmar con
la aplicacién Lleida.net Wallet
usando certificados emitidos por
Lleida.net PKI para ser usados en esta

app.

Introduce la direccion electrénica
vinculada a tu cuenta de Lleida.net
Wallet.

]

Firma con Lleida.net Wallet

Haz clic en Continuar.
Acceda a Lleida.net Wallet en su dispositivo para completar la firma.
A continuacién, accede a la aplicacién
Lleida.net Wallet desde tu dispositivo
movil para completar la firma.

Lleida.net Wallet para Androld Lleida.net Wallet para 105
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7. Firma de documentos

FIRMA CON CERTIFICADO
DIGITAL

< Detalles

A

SignatureProcessApi

Vélida hasta las 12:19:36

You have received a new signature request. You

. Zoo. ; /
C. Firmar en el mévil S aocens 1 o yatirinhox
Signature request Click & Sign 17389345310400000

B 97241107 pdf

Sigue las siguientes instrucciones de
la app desde el moévil:

1. Hazclic en la notificacién recibida
para abrirla.

l::9| Certificados

El certificado seleccionado es: NAME

i i SURNAME SURNAME - 123456782,
2. Haz clic en Firmar. ADDRESS TEST, PROVINCE TEST, ES
123456782
3. Selecciona el certificado para :Desea firmar con el certificada seleccionada?

firmary haz clic en Firmar.

SALIR FIRMAR

CANCELAR

FIRMAR
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7. Firma de documentos

FIRMA CON CERTIFICADO
DIGITAL & Verificacion OTP

Acceso PKI - .

C. Firmar en el moévil TR et w0 0524
MARCAR COMO LEIDO m
4.  Elfirmante recibird un SMS y/o un
correo electrénico con un cédigo
de un solo uso (OTP) para Le hemos enviado una contrasefia
verificar el proceso de firma. de un solo uso a +34123456789

5. Introduce el cédigo de un solo ...-..
5 P un \utos,

Utilizar huella

uso en las casillas
correspondientes y haz clic en
Firmar.

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




¢Qué recibe el firmante?

7. Firma de documentos 0

FIRMA CON CERTIFICADO
DIGITAL

C. Firmar en el mévil

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

navegador.
@ Exito!
El proceso de firma se ha iniciado
En el navegador se muestra el correctamente. Puedes seguir el estado del

proceso desde tu aplicacion.

mensaje de jFirma realizada!

2

CLICK & S"?»\

iFirma realizada!
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on clickandsign.eu
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¢Qué recibe el firmante?

8. Correo electronico de la
confirmacion de firma

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

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

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

Hola Name Surname.

Los siguisntes documentos han sido firmados:
Ispsctisign clickandsign.ew/hVXRVX4E Gajp

Sabucios.

Felicidades! Se han firmado tus documentos
© | © Responder | % Responderatodos | > Reen
o Empresa Test <sign@clickandsign.eu> o i i eenise || B

A MS173850009B0400000_1 7359202
) weks

pdl i‘ o 00_demo_document stamp i

CLICK & S‘uan,p

Hola.
Los siquientes documentas han sido firmados
demo_document.pdf

Remitente: Empresa Test
Destinatario: email®email.com

b Lleida.net"
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€ £ Click&sign @

Rem_Whateop
Hola,

Los documentos han sido firmados

Referencia de frms: 174

®
p
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¢Qué recibe la empresa? ign

Listado de envios

, . i réditos 192 M d -manual@playb
El estado y el detalle de los envios cambian tistado de envios e omo-meritelntr &
con la firma del documento por parte del (o] )
- - 2ena.- 31ena Exportar &
destinatario.
£s1ADo emnscAu TIPO DEAIRMA DOCUMENTOS  ACCIONES
Estados del envio Todos los documentos x

*  Firmado

*+  Encurso

+  Cancelado

*  Erréneo

+  Expirado

+ Intentos excedidos introduccion del
cédigo de un solo uso

+ Declinado

+ Intentos excedidos de autenticacién a la
pagina de firma

Documentacién original
Daclinado

1 demo_document pdf

Documentacién firmada

<, Documentacion firmada global

Evidencia documental

Documentos

<, Evidencia documental global

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

.z P Documentacién biométrica
+ Documentacion original

1 demo_document_biometric.pdf

- Documentacién firmada

+ Documentacién adjunta

- Evidencia documental
- Documentacién biométrica

- Documentacién PKI



Documentos

A continuacién, una muestra de la primera pagina de
los documentos:

- Evidencia documental

- Documentos firmados
Lleida.net conserva los documentos durante 5 afios.

Extiende la proteccion de tus documentos

Con la extensiéon de custodia, puedes mantenerlos
resguardados por mas tiempo y garantizar su
disponibilidad cuando los necesites.

¢Por qué es importante?

Sin una extensién de custodia, los documentos se
eliminardn permanentemente, lo que podria afectar
tu respaldo legal.

Usida.net. Parc Clentlic iTecnalogic Agoalimentaride Lieda PCTAL) Ediic Hi 2a planta 25003 Uekda. Spain

Evidencia documental

Certificado de comunicacién electrénica
Click&Sign

CLICK & S‘uﬁu,p

Identificador del cerliicado: MS17389262980400000_17388202980400000
Qv Lleida.net

La operadora de telecomunicaciones LLEIDANETWORKS Serveis Telematics S.A., en calidad de prestador de
servicios de confianza, certfica que ha generado en sus registros las siguientes evidencias clectrénicas de las
operaciones realizadas en nombre del remitente dado de alta con el siguiente nombre/razén social

Demo manual (12345676W)

Los registros que se relacionan a continuacion estan vinculados a los siguientes datos identificativos segin
informacién proporcionada por el remitente:

Name Sumame

2025-02-07 12:55:06 UTC+1: Ha enviado un EMAIL de ipo inicio e proceso certificado al coreo electrénico
Evidencia adjunta: Mail_17389292080400000_start_618855 pdf

Enla direccion web

hitps:/isign clickandsign eu/h/OmdaKAOF su

se encontraban disponibles para su lectura y descarga los siguientes documentos:
-demo_document pdf

2025-02-07 13:52:35 UTC+1: Se ha aceadido a la direccion web para la fima de los documentos.

2025-02-07 13:53:39 UTC+1: Ha enviado un SMS de tipo notificacion de OTP certificado al teléfono
Evidencia adjunta: SMS_17389292980400000_otp_775616.pdi

2025-02-07 13:53:47 UTC+1: Ha recibido una peticién HTTPS desde a IP 185.157.6.23 correspondiente al evento
de firma. Evidencia adjunia: HTTP_LOG_L7389282960400000.1xt

El'ipo de firma realizado en el entorno web de Lisida.net incluye los siguientes lementos:
- Firma con One Time Password (¢l cédigo utiizado es 8959)
- Pulsacion de boton de firma

Lo cual se certifica a instancias del propio interesado a los efectos probatorios conforme a derecho que estime
pertinentes

A7 de Febrero de 2025

Adjuntos:

Ver archivo adjunto. Visible en los

Mail_17389292980400000_start 618855pdl o

Ver arehivo adjunto. Visible en los
demo_document.pdf
documentos.

Manual de uso
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Documentos firmados

Lorem ipsum dolor st amet consectetur adipiscing elit imperdiet sed felis habitant, condimentum
‘odio in aptent sodales dapibus morbi elementum integer aenean sem convallis, primis curae auctar
taciti massa mattis cum porttitor at facilsi. Pellentesque eros massa hac vestibulum tristique netus
ultrices leo, diam scelerisque faucibus at duis imperdiet natoque eget, auctor ut fames augue so
tellus sociosqu. Eget luctus maecenas inceptos enim tempor aliquet nunc posuere ligula proin
augue, vehicula phasellus ultrices facilisi nullam cursus varius congue pharetra pretium purus
natoque, habitasse rutrum aenean habitant leo suspendisse magnis mus eros fames.

Turpis lobortis nullam nec tempor taciti nulla dictumst luctus primis nisl, id commodo imperdiet
i ? integer eget dis miauctor natoque
vel. Habitasse viverra dis ullamcorper tempus habitant pellentesque tempor, dui cursus odio varius
potenti montes, suscipit condimentum erat gravida at sociosqu. Dignissim fringilla eu nunc cum
nullam at, in himenaeos taciti ante nisi. Mus nascetur purus odio posuere dictumst evismod id enim
pellentesque neque feugiat inceptos, penatibus viverra gravida dapibus mallis cursus sollicitudin
felis nostra cubilia scelerisque, accumsan congue et cras socils ha vitae cum nulla quisaue morbi

Eleifend a libero neque lobortis urna ad cursus, mattis mus proin fusce tellus natoque, nibh curae
aliquam metus vel aenean. Ut sagittis nisi rhoncus luctus aliquam hac ultrices magna, cursus tellus
nisl ante risus ad nunc, mattis venenatis pharetra porttitor feugiat auctor enim. Nostra eleifend
consequat facilsi facilsis hendrerit piacerat pretium, cursus auctor accumsan nam felis curabitur
sociosqu habitasse, rhoncus sodales posuere blandit libero sed. Hac neque interdum nec integer
scelerisque nunc egestas, cum erat vitae: nisl faciisi mus fusce pharetrs, phasellus nam auctor
sagittis risus dis.

Prueba

Maecenas egestas fames sem nisl cubilia vitae sodales conubia vestibulum libero in elementum
donec asnean primis, quam aliquet placerat feugiat posuere laoreet vivamus dictumst accumsan
nullam magnis hendrerit cum porta. Est elementum hac natoque ultrices sapien, quam volutpat
massa netus proin class, praesent libero curae parturient. Sollicitudin dis pragsent euismod porttitor
habitant venenatis tincidunt malesuada consequat blandit elementum ridiculus maecenas, nibh
ante cursus dapibus torter vehicula placerat eros felis fusce est gravida. Curabitur fringilla ornare
mattis quisque tellus enim nostra hac aptent non id malesuada porttitor laorest torquent feugiat,
ullamcorper cubilia semper suscipit sagittis lacinia placerat fames penatibus arcu parturient
dictumst nam et nullam_

Dignissim omare lacinia donec curae egestas rutrum cubilia, vehicula nullam nec blandit ibero leo
ligula, quis fermentum ac ad curabitur platea. Nisi elementum nam rhoncus convallis purus velit
feugiat lacus, suscipit sed egestas luctus cras dictum i is matti itti

erat pretium neque. Fringilla euismod ultricies netus potenti tristique dis id omare laoreet feugiat,
varius vestibulum porttitor felis mattis iaculis cursus suscipit socis pretium ullamcorper, luctus
phasellus natoque ridiculus erat curabitur nisia turpis. Nisi odio laorest fames scelerisque et egestas

ZZ
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Documentos

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

« Aviso previo a la expiraciéon: los documentos
expiran en una fecha en concreto. Si deseas
extender la custodia documental puedes
solicitar mas informacién sobre la extensién y
asegurarte de que tus documentos estén
disponibles cuando los necesites.

« Aviso acceso expirado: el acceso a los
documentos ha expirado. Si dispones de
extensién 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 disposicion.

Aviso previo a la expiracion

Todes los documentos

Documentacién original

I en.pdf

Evidencia documental

~, Evidencia documental global

Manual de uso
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Aviso acceso expirado

Todos los documentos X

El acceso a estos documentos ha expirado.

Si dispones de extensién de custodia contacta con el departamento
de soporte para solicitar el documento que desees.

En caso contrario, rellena los datos del siguiente foermulario para
obtener ayuda.

Formulario de ayuda
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(+34) 973 282 300
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