
Manual




Inicia sesión  con tu nombre

 de usuario y contraseña




Puedes crear distintos 
tipos de roles y 
asignarlos.

Despliega si quieres ver 
más detalles.



Despliega para editar/

 eliminar documento.

Haz clic en este botón

para crear el documento.



Asigna nombre y selecciona rol.

Sigue los siguientes pasos:



Después de asignar los 
roles, selecciona las 
opciones que necesites.




Crea etiquetas  y agrega

 una descripción 

Finalmente, crea tu plantilla 
dando clic en el botón verde.



Luego de completar el paso 

anterior, deberás subir

tu documento. Recuerda que

debe ser PDF.



Rellena los campos solicitados.

Revisa si los participantes

 están correctos.



Debes seleccionar un 

documento para ver su detalle.

Reemplazar texto



Puedes ver los detalles del


documento al dar clic


en uno de ellos.



Una vez que todos los firmantes hayan completado el proceso 
de firma:



Recibirás una notificación de que el documento ha sido firmado por todos 
los participantes.

Puedes descargar el documento firmado o archivarlo según sea 
necesario.



¡GRACIAS!


