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1. AQUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta disefiado para los usuarios de la Universidad que deban realizar tramite de
contratos en el sistema Docusing.

2. CONTENIDO DE ESTE DOCUMENTO

En este manual se presentan las funcionalidades mas utilizadas del sistema Docusing, la forma
como opera.

3. Autenticacion y descripcion del sistema

3.1. Ingresar al sistema
Abra su navegador (preferiblemente Google Chrome) y escriba en la barra de direcciones
https://www.docusign.com.es/.

& Firmas electrénicas | DocuSign X +
€ C @ docusign.com.es/productos/firma-electronica B O ocuest

Transforma tu negocio y logra més suceso. Sabe cémo.

Docusign Productos Desarrolladores Precios Legalidad

Llega a acuerdos mas

rapido con lasfiFrmas
electro_nlcas de
DocuSign

PROBAR AHORA &

Figura 1.

Es requerido un nombre de usuario y una contrasefia, los cuales también seran otorgados por el
administrador.



https://www.docusign.com.es/

DocuSign

Please log in to your account

Email address

CONTINUE

No account? Sign up for free

Figura 2.

Luego de digitar el nombre de usuario y contrasefia se presiona el botdn Ingresar.

3.2. Descripcion del sistema
Una vez autenticados al sistema, observaremos la siguiente pantalla (Figura 3):

DocuSign eSignature Inicio Gestionar Plantillas Informes Configuracion @ (16

Firmar u obtener firmas [

Y e P
INFORMACION GENERAL Utimos 6 meses MI ID DE DOCUSIGN Editar
@ Accion requerida
[ 4 @ Miembro desde 2020
A la espera de otros
— (Crear su firma

A Con caducidad préxima
Ver la nueva pagina de
inicio

PROBARLA

+ Completado

Figura 3.



Se observa un menu de opciones en la parte superior (Figura 4). En la parte central de la pantalla
se encuentra el drea de trabajo. En la esquina superior derecha tenemos las opciones para salir del
sistema y para configurar el usuario en sesion.

Inicio estionar Rlantillas formes Configuracién @ IG

DocuSign eSignature

i T ——
INFORMACION GENERAL Uttimos & meses MI ID DE DOCUSIGN Editar

© Accion requerida

[ g @ Mismbro desde 2020

@ Ala espera de otros

=k Crear su firma

A Con caducidad préxima
Ver la nueva pagina de
inicio

PROBARLA

+/ Completado

Fiugura 4.

Cuando se ingrese a la cuenta de Docusign, por defecto aparecera en la seccion de INICIO. Para
iniciar el proceso de firmado u obtener firmas se debe seleccionar la opcién nuevo.

DocuSign eSignature » Inicio Gestionar Plantillas nformes @ X davh AP

Figura 5.



3.3. Carga de documentos a sobres
Para realizar el envié de un sobre con documentacidn a ser firmada se debe seleccionar la opcidn
Enviar un sobre (Figura 6).

Enviar un acbre

Firmar un documento

Ussr una plantilla

- — e — - . —— - —

D — - —
@ = = — q -

Figura 6.

La herramienta permite el uso de tres opciones distintas para afiadir documentos y comenzar a
gestionar las firmas en tus documentos.

Anadir documentos al sobre

=T/ / 1. Cargar desde el computador

CARGAR sl

USAR UNA PLANTILLA —— = 2. Utilizar una plantilla precargada

\o 3.Seleccionar desde la nube de |a cuenta

OBTENER DE LA NUBE ¥ ™

Figura 7.

Envio con carga desde el computador:



Anadir documentos al sobre

",

."J Fmh

[ )
‘_+ / I. Cargar desde el computador
L e B

USAR UNA PLANTILLA

—— 2. Utilizar una plantilla precargada

OBTENER DE LA NUBE il

\, 3.Seleccionar desde la nube de |a cuenta

Para la opcién cargar desde computador, se debe buscar el documento en el directorio (Figura 8)

@ Abrir *
1+ & » DUT-COLOMBIA v| & | BuscrenDVT.COLOMEA
— (rganizar = Nueva carpeta &~ ™ @
[
| 1=, |} 3 Acceso régido e =Y \
| ) = .
=Y W < 2 L@ H B m R
3o Bicquedac  Contactss  Deccargac  Document  Eretorio  Favoritor
— escargas o
%] Documentos o
[& Imégenes - = # ﬁ j Y l
CARGAR b Musica Imigenes  Juegos Misica  Objetos3D  OneDrive Videos
dados.
B videos guar
USAR UNA PLANTILLA @ onebre &
B Este equipe Vinculos
OBTENER DE LA NUBE v @ Fed
Nombre: | Archivos personalizados ~
Abric |+ Cancelar

Figura 8.

Se debe seleccionar el documento y hacer click en la opcidn cargar para afiadirlo al sobre. (Figura
9)



€ Abrir

X
& v 2 Ezecqupo > Documentos v & Buscaren Documentos » Anadir documentos al sobre
Organizar v Nueva carpeta = W@
Nemkre S Fechademedifica.. Tipo
3 Acceso ipide =
\%r Prueba Firma Bectrénica 21/08/2018 11119 3., Archivo POF —
B Escritorio - 8 = . A
& Descargas * | = )
5| Documertos  # =
& Imigenes ~
B video:
USAR UNA PLANTILLA
G OneDrive
[~} - OBTENER DE LA NUBE v
B Estesquipo PRUEBA FIRMAELECTRONIC...  }
¥ Red 1 pagina
< >
Nombre [ FruebaFirma tledrenica | [archives personaizasos ~|
= ——
===
Figura 9.

Envio de documento utilizando una plantilla precargada:

Anadir documentos al sobre

1. Cargar desde el computador

CARGAR el

USAR UNA PLANTILLA

2. Utilizar una plantilla precargada

OBTENER DE LA NUBE il

/
\.

3.Seleccionar desde la nube de la cuenta




Luego de seleccionar la opcion de plantilla, se debe seleccionar los documentos precargados y
seleccionar el botdn agregar documentos (figura 10.)

Seleccionar plantillas

.‘ EXAMINAR SELECCIONADO (1)

+ Q
§ & Mis plantillas
A% Compartir conmigo Mombre Propietario UMtimo cambio v
B Todas las plantilas L
CARGAR [¥) Prusba Firma electrénica DEMOS DAVING! 21/08/2018 | 11:57
Reporte Final Demo 58 DEMOS DAVING 17/08/2018 | 15:01
USAR UNA PLANTILLA Carpotas
Acta aprobacidn COMPRA DEMOS DAVINCI 10/08/2018 | 16:38

ompartidas

AGREGAR SELECAOONADOS CANCELAR

Selecciona la plantilla que deseas utilizar y haz clicen
AGREGAR SELECCIONADOS.

Figura 10.

Luego de seleccionados los documentos, se debe presionar el botdn cargar para adjuntar los
documentos al sobre. (Figura 11)

USAR UNA PLANTILLA

. TENER DE LA v
Prueba docusign 2.pdf . bl snbrohos o

4
i

Figura 11



Carga de documento mediante el uso de la nube:

Anadir documentos al sobre

/ 1. Cargar desde el computador
T

USAR UNA PLANTILLA —— = 2. Utilizar una plantilla precargada

OBTENER DE LA NUBE |

\ 3. Seleccionar desde la nube de |a cuenta

Para afiadir documentos al sobre usando la nube, se debe seleccionar la nube donde se tienen
almacenados los documentos (Figura 12).

CARGAR

USAR UNA PLANTILLA

OBTENER DE LA NUBE ¥ «

‘ CneDrive

Figura 12

Una vez seleccionado el servicio de nube a utilizar se deben seleccionar los documentos
requeridos (Figura 13).



Gooqgle Drive .

TODOS COMPARTIDO SELECCIONADOS (1)

All Folders
? Hoja de caloulo sin titulo
?  Prueba docusign 2
Pruaba Firma Electrénica
7 Reporte Final Demo

1 Storytelling Docusign

AGREGAR SELECCIONADOS NCELAR

Figura 13

Posteriormente se debe seleccionar la opcién cargar (figura 14).

4=

CARGAR

USAR UNA PLANTILLA

OBTENER DE LA NUBE v

Figura 14



3.4. Afadir destinatario para el sobre

Después de cargar el archivo o los archivos (recuerda que puedes agregar mds de un documento),

agrega a todos los destinatarios y el orden de las firmas.

Anadir destinatarios al sobre

Como remitente, recibird autométicamente una copia del scbre completado.

l: Establecer orden de firma

Nombre *

| Perzona 1| n I

Correo electronico *

‘ personal@constructoracolpatria.com |

*2 AGREGAR DESTINATARIO «

£ REQUIERE FIRMA ~

Haz clic en AGREGAR DESTINATARIO si quieres que Firmen mas personas.

Figura 15.

Si marcas la opcidn Establecer orden de firma, podras establecer un orden de firmas si asi lo
requieres. Esto con el fin de tener un proceso de firmas secuencial. (Figuras 16 y 17)

MAS

*:\ Establecer orden de firma

Nombre *

‘ Persona 1 a |

Correo electrénico *

‘ personal@constructoracolpatria.com |

Nombre *

‘ Persona 2 a |

Correo electrénico *

[ persona2@constructoracolpatria.com |

Nombre *

‘ Persona 3 = | |

Correo electrénico *

‘ personad@constructoracolpatria.com |

# REQUIERE FIRMA ~

# REQUIERE FIRMA ~

# REQUIERE FIRMA ~

MAS ~

MAS ¥

MAS ~

Figura 16.




Establecer orden de firma

—
‘] Nombre * # REQUIERE FIRMA ¥  MAS ~
= | Persona 1 2 ‘

Correo electrénico *

| personal@constructoracolpatria.com ‘

. .
‘l Nombre # REQUIERE FIRMA ~ MAS ~
| Persona 2 B ‘

Correo electronico *

| persona2@constructoracolpatria.com ‘

. )
‘l Nombre # REQUIERE FIRMA MAS
| Persona 3 B ‘

Correo electronico *

Figura 17

Para asignar a cada uno de los involucrados una tarea o rol especifico en el flujo de firmas, se debe
seleccionar la opcién REQUIERE FIRMA. (Figura 18)

[v| Establecer orden de firma '

] Nombre * # REQUIERE FIRMA ~ MAS ~
‘ Persona 1 n |

#  BRequiers firma
Correo electrdnico *
&7 Firmante en persona

‘ parsonal @constructoracolpatria.com ‘

CC Recibe una copia

Especificar destinatarios

2 Nombre * # REQUIERE FIRMA ~ MAS T
| Persona 2 n|

Figura 18.
Definicion de las opciones:

Requiere firma: A |la persona le llegara el sobre a su direccidén de correo y tendra que firmar el
documento.

Firmante en persona: La persona podra firmar el sobre inmediatamente en el computador o
dispositivo en el que se cred, lo podra hacer directamente en la cuenta del usuario creador.

Recibe copia: La persona recibird una copia del sobre, no lo firmara.



Especificar destinatarios: La persona elegird los destinatarios del sobre y sus tareas o roles.

Luego de establecer las funciones de cada uno de los involucrados, tienes la opcidn de redactar un
asunto y mensaje para el correo electrdnico.

L4 | Documento pars firms @ ACCIONES v VISTA PREYIA DEL DESTINATARIO | m

Hombre * # REQUIERE FIRMA ~ MAS T
| Parzsona 3 a
© Coneo electrbnica ©
| permcn=ioonstrctorscolpstne com
*L AGREGAR DESTIMATARIO
Mensaje para todos los destinatarios Opciones avanzadas | Edils

» Lca deatinaienos pusden ver doc tom mda faciimente en diapoaitivaa miviles con In fimma adaptetive (MOEVG

Asunto de comao alactrdnico® . - 2
- » Loa sobras meomplatos caducs diaz despuda da I fache da smvin
Decumanto per firma s Sz advierie 2 los destinalsrios 1 oias antss oe ous ks solicilud cacugus
CErBciags IRELENDIE: B0 s Lo comentsrion setan habiliacos

» Loa mmitentsa pusden ubizar o emdo ripids o b sdicidn evanzadn
Mananje de correo elzctrénico

Cordial saludo, envio documento para firmer

Caractaios KElanias: D95d

Figura 19.

Para continuar se debe seleccionar el botén siguiente.

3.5. Configuracién del documento:
Dentro de la configuracion del documento podras (Figura 20):

1. Seleccionar el responsable de firmar (Cada una de las personas involucradas en el flujo se
reconocera por un color).

2. Insertar los campos para que los involucrados pueden firmar, aprobar, agregar un anexo o lo
que tu desees de acuerdo al documento que estés gestionando.

3. Seleccionar los diferentes documentos que deben ser firmados.



< Documentos para firmar

® ACCIONES v VISTA PREVIA DEL DESTINATARIO l m
Persona 1 o v 155% [ = L]
Documentos 3

Campos estandar
PRUEBA FIRMAELEC... ~
F £ Fima Paginas: 1
Q DS Inicial
& r . PRUEBA FIRMA ELECTRONICA
echa de firma

XRKXOOEK IOO0K X0 XK XOC XXX X0 HKHKHKK KK KA IO KK XK XXKK XXXX

Nombre

Comeo electrén...

006 X0 00K X0 HOOC XHOE XN XX XHKOE AN XXX XOOCIOCE X0 XN XXXX
OGOKKC OO MO0 XCOC XK X0 XOC HOOC XK XK XK ICOC IO OO X0 XHXX
XKXX 00K X000 XXX XK XX KXXN KO0 KKK XXX IO XXX IOEOE XXKK XXKX

1 i |

Empresa XRKXX HOOCK X000 XK XK IOE IO KX XK KON KKK IO XXX IO XXXK XXKXK

2006 000K 000 X000 KKK IOC XN KOO0 KKK KOO KA IO KK H0OO0 XX XXXX Documento #2 doex v

BEWD)

Tratamiento KKK X0CK XXX XXX XXX XH00 XKXX XXX XXX KXNK XXXX XXXX XKKX XHXX XNKX XXXX
YOO X0CK 000K XX X XX KHONK XXX X0 XX XHHK XXX XXX XK KOO XXXX
—_— YOOOK XOOCK 000X X0 X0 XX KK XX X0 XXX XK XXX XO0K XXX XXX XXXX
Casilla de selec. XXX X0 XXX XXX XXX X000 XK XX XXX XK X0 XK XKXX KKK 300K XXX
) OOC 0000 H000C OGO XK X000 OO0 X000 OO X000 XOOC 0000 00K X000 XO0E XXX
[ Lista desplegable YO X0 XX XH0K YOO XX XX X000 XK XN KKK KOO XXX XXX XXX XX
® Opcion 0K XXX XXX XI0K JXXK XXX XXX XXIX KIKK XXX XO00K XXX XKHX XHHK XXX XXKX .
M8 Elemento i A8 L
Figura 20.
En la parte superior izquierda elige la persona que debe realizar la firma o la accion que tule
solicites (Figura21).
< Documento para firma ® ACCIONES v VISTA PREVIA DEL DESTINATARIO I
Persona 1 v 157% v . »
(v Persona 1 -
Documentos -3
Persona 2 PRUEBA FIRMA ELECTRONICA
@ Persona 3 PRUEBAFIRMAELEC... A
- Péginas: 1

XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX
OO XXX XXX XXX X XXX XXX XXX XXXK XXX XXX XXX XXXX XXXX
o XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXX XXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX
XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX
XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX
XXXX XXXX XRKXX XXXX XXXX XXXX KHXXK XXX XHKK XXX XHXX XHXX XXX XXXXK XXX XXXX

Editar destinatarios

[ Fechade firma

| Nombrs XXXX XXX XKXX XXXX XXXX XXXX XXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX
% Comeo electrén... XXXX XXX XRXX XXXX XXXX XXXX XXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX
e XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX ! 0w
@ Tratamiento XXXX XXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX
XXXX XXXX XXX XXXX XXXK XXXX XXXK XXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX
XXXX XXXX XHXX XXXX XXX XXXX XXX XXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX
T Texto XXXX XXXX XHXX XXXX XXXX XXX XXXK XXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX

XXXXOXOOOCKRX XXXX XXXX XXXXXXXK XXX XXXXK XXKX XXX XXXK XXX XXXK XXX XXXX

i deselec. XXXX XXXX XXX XXXX XXXX XXXX XXX XXXX XXKX XXXX XXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX

Q]

Lista desplegable XXXX XXX XXXX XXXX XXXX XXXK XXX XXXXK XXKX XXX XXXX XXX XXXK XXX XXXX
=
® Opcis XXXXOXOONCOEKK XXX XXXX XXXXXXXXK XXX XXXXK XXXX XXX XXXX XXX XXXK XXXX XXXX
izl XXXXXXXX XRKRX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXX XXKX XXX XXXX XXXK XXXX XXX XXXX =
lQ %27 »

Figura 21.



'4 Documento para firma

Persona 2

Campos estandar

En la parte central izquierda podras elegir todos los campos que quieres se configuren. (Figura 22).

@ ACCIONES » | VISTA PREVIA DEL DESTINATARIO ‘ m

M hal ] 157 % = [
XXXK XXXK XKXX KXXX XXKK XXHHXHKK KXXX KKKK XXKK KHKK HKKK XXX XKKK XXX KKK
OO XK A HRANN X0 KXKK KKK KK XK XHHNEXHKH XK HHXHN UK XXX XHKX

OO0 XK KKRN KO0 XXX K XK IO N KRN IO XXX KK

)|

£

ol &

r

B EU )

® [ & A

Firma
Inicial

Fecha de firma

Nombre
Comeo electron
Empresa

Tratamiento

Texto

Casila de selec...

Lista desplegabls

Opcidn

ORI XX XK XXX XXX OO0 KKK XK 0000 XK XK XXX XXXX XKXX
OO0 X0 A0 IOOOC KOO IO I XK IO KK A KK XXX
00O 0O OO0 OO0 IOOOC KOO0 IGO0 IO OO IO IGO0 0000 IO XX
00000 OO0 OO0 IOOOC KOO0 OOOC OO0 IO OO0 IO IO IO IO IO XXX
00O OO0 OO0 OO0 IOOOC KOO0 OOOC OO0 OO OO IO IGO0 OO0 IO IO XX
00O OO0 OO0 OO0 IOOOC KOO0 OO OO OO IO IGO0 OO0 IO IO XXX
00O OO0 OO0 OO0 IOOOC IO OO0 OO IO OO IO IO OO0 IO IO XXX
00O OO0 X000 IOOOC X0 OO0 IOOOK IO OO IO IO OO0 IO IO XXX

Persona 2

Inicial

Persona 1
Firmar

Nombre completo

-

Figura 22.

Figura 22.

Opciones del menu:

Firma: el usuario debe poner su firma.

Inicial: el usuario debe poner su Inicial.

Fecha de firma: fecha del dia de la firma. Se configura de manera automatica.
Nombre: nombre del usuario. Se configura de manera automatica.

Correo electrénico: correo del usuario debe. Se configura de manera automatica.
Empresa: el usuario debe escribir el nombre de su empresa.

Tratamiento: el usuario escribe su ocupacion.

Texto: en este campo el usuario podra escribir un texto poner un texto.

Casilla de seleccidn: Si el texto tiene opciones, podras crear casillas de seleccion para que el

usuario seleccione las diferentes opciones Lista desplegable: funciona muy parecido a las casillas

L]

=2 Nombre
Destinatario ~

Persona 2 v
Aplicar formato v
Etiqueta de datos w
Informacién de ayuda
sobre el campo
Ubicacion b

Guardar como campo
personalizado

Elirminzr

de seleccién solo que esta vez desde este campo tu configuras un listado de opciones que se van a

desplegar, las opciones no estan escritas en el texto de cuerpo.

Opcidn: el usuario debe marcar X o Y casilla, no selecciona varias sino que debe elegir una. Por

ejemplo, en el caso de un Si o no.



Elemento de pago: el documento se puede configurar para que se conecte con una plataforma de
pago. La empresa puede habilitar o deshabilitar esta opcién.

Férmula: con este campo puedes hacer una operacion matematica entre diferentes campos.
Ejemplo: hacer una resta entre dos campos.

Anexo: cuando el usuario hace clic aqui podra cargar un documento.

Nota: Ingresa este campo y escribe sobre él cuando quieras dejarle una anotacion al usuario.
Aprobar: el usuario aprueba el documento

Rechazar: el usuario rechaza el documento.

En la parte derecha de la pantalla puedes elegir el documento que deseas configurar para firma. Si
haces clic en el icono de engranaje podras editar los documentos del sobre. También puedes
eliminar determinado documento haciendo clic en el icono de papelera (Figura23).

@ ACCIONES v | VISTA PREVIA DEL DESTINATARIO | m
L]

€ Abrir *
-
« “ 4 =| » Esteequipo » Documentos v O Buscar en Documentos 2 Dooumenics o5 Si haces clic en éste [cono puedes editar
. el sobre, como por ejemplo como elegir el
Organizar v Nueva carpeta * [0 4
9 E;Lis_'\_FIH'\'AELEC"' ~ orden de los documentos, afadir mas
. e Fecha de modifica... ' Tipo documentos o eliminar un documento.
# Acceso répido —
o = Prueba Firma Electrénica 21/08/2018 11:19a... AschwoPOF & ==
B Escritorio *
‘ Descargas +
~| Documentos

= Imagenes +

D Misica 1 [=igN | « Eliminar documento directamente.

B videos

Documento £2 doex -
i OneDrive Pégines: 1
[ Este equipo
@ Red
< >
Nombre: | Prueba Firma Electrénica \ Archivos personalizados w
- . o
HPOOOC IO KX XA O XX XXX .

VOLVER I%lll}l

Figura 23.



3.6. Inicio de flujo de aprobacion.
Una vez hayas establecido los campos a diligenciar, haz clic en Enviar (cualquiera de los dos
botones) para iniciar el flujo de firmas de acuerdo al orden que hayas establecido (Figura 24).

@ ACCIONES w | VISTA FREVIA DEL DESTINATARIO | m
s 3] 157 % ~ ] I

SR XM OO DO JKALG JOCH M HUA0H ML XK JCHN MO KN JOH K M MR XX N
00C 00K WOOCK H00K X00G I0CK K008 K000 XO0E W00 M0 X0 J0000 X000 XI0E 2000( & Nomiors
H0C HOCH WOOCH A0 H00E HOCK K00K KO0 XD W00 M0 X0 H00K OO0 NI 100 e -
AN HOCHC MO DO XAD0C HOCH M 300K MK MR 00K M0 JH K JMK H00K MR 200K Persana 2 "
0C HOCC WO KH0E XHD0E IO KI0H WIO! XN WO M IO H00 HO0E NI W0
N BOCHC M0 00K XAD0C IO M 300K KO0 XOKK 00K MO0 XK JK H000E HICO0 X000
0 BOCH WO 000 XAD0E WM HI00H W00 DK WO M JHE JO00M MO0 M 200 _
A N0 HICKH A0 X000 KX M0 HROGE MU MO0 MK 0K H00H XKI HICKH MK Aplicar formate
HO0C DOCH WOOCH A0 H00C IO HI00K W00 KO 000N M0 X N0 N0 K0! 3000 Etiqueta de datos -
AN BOCHC M0 G0 XADOK HOCH M 00K WKL XK 20N 00 KUK K DOKHC DK XX B
X0 X000 HH0EH B X000 KO0 00 MOOOL K N0 MK 100K KK XH0E XK 300K Infonmecia donyuds

eobre &l campo

ncacidn L
Persona 1 Parsona 2

Firmar Tl
Guarder cOMO CaMpa
perzonalizaco
- Hliminar
VOLVER w
Figura 24.

3.7. Procedimiento para firma de contrato.
Una vez el responsable del envio del sobre termina el proceso y lo envia (Figura 24), se inicia el
flujo de aprobacidn. Este es notificado a los correos electrénicos registrados.

Los involucrados recibiran un correo con el asunto: Aplicar Docusing a: y el nombre del documento
para firmar (Figura 25).

e v e o e —
e — —— . ——— | . -8 g g T Py e L o
e e m et = e o

T My Ty - oo
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Figura 25.



Se debe Dar clic sobre el correo. Se abrira el correo que te indica revisar y firmar un documento.
Luego dar clic a revisar documento (Figura 26).
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Javier Quintana le ha enviado un documento para que revise y firme.
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Figura 26.

Se debe aceptar el uso de cookies haciendo clic en el botdn ACEPTAR (parte superior derecha de la
pantalla), luego da clic en el cuadro Acepto usar registro y firmas electrénicas (Este solo te saldra la
primera vez que utilices Docusign) y pulsa el botén CONTINUAR.
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Por favor, lea Informacion sobre confidencialidad de registroa y firmas electronicos.
Acepto usar registros y firmas elechrdnicas.
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Figura 27.



Se abrira el documento donde podras firmar. Da clic en el botén INICIAR. Docusign te direccionara
al sitio del documento donde estard tu firma electrdnica.
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Figura 28.

Luego de revisado el documento, Da clic en el boton FIRMAR (Figura 29).
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Se debera dibujar la firma dando clic en el botdn DIBUJAR. En esta pantalla tendras una vista previa
de tu firma en el documento. Para continuar da clic en el botén ADOPTAR Y FIRMAR.
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Figura 30.

Se registrard la firma y se aplicard en el documento, para terminar da clic en el botdn FINALIZAR

(Figura 31)
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Figura 31



Luego de seleccionado el botdn finalizar, aparecera una notificacion que te indica que el proceso de
firma finalizd. Da clic en el botdn CONTINUAR(Figura 32) y Se abrird una pdagina que te indica que
has finalizado el proceso de firma (Figura 33).

CONTINUAR

Figura 32

Ha terminado.

Gracias por utilizar DocuSign.

Una vez que todos los signatarios hayan terminado, recibira un correo electronico con un enlace al documento.

Figura 33




3.8. Notificacidn de sobre completado.
Cuando todos los involucrados hayan firmado el documento te llegard un correo indicdndote que
éste ha sido completado.

Javier Quintana a t. Completado: Aplicar DocuSign a: Muestra.pdf - Su documento se ha com.

B v W C—— W— N e e e e -t
L e . T L.

A G Wy | | W N gty ot G e e e e

R pn o o e e e e e

Qo —
e ey ¢ N MOPE v e e
L —— Al - g -
Pt e M ——

e 1 p—— - —— W 4 & .t oy s

Figura 34



