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documentos en ebroker
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ENCUENTRA EN ESTA GUIA:

¢:COMO PONER LA FUNCIONALIDAD EN MARCHA?

1. Solicita su activacion y set up.

2. Asignacion de derechos a los usuarios.

¢:COMO REALIZAR UN PROCESO DE FIRMA ELECTRONICA?

1. Inicio del proceso de firma.
2. Proceso de firma.

¢QUE TIENE QUE HACER EL FIRMANTE?

1. Firma de documentos.

:COMO CONTROLAR LOS PROCESOS DE FIRMA?

Integracion y control en ebroker:
1.Panel de control de procesos de firma.
2.En qué puntos se integra.

¢ TE AYUDAMOS?

Contacto para resolucion de dudas.
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@ SOLICITA SU ACTIVACION Y SET UP
Para disponer de esta funcionalidad, sigue los siguientes pasos.

@ Envia un email a activaciones@ebroker.es indicando tu
interés.

@ Cumplimenta el formulario de pre-configuracion que
automaticamente recibiras en tu correo electronico.
iNosotros nos encargamos de la configuracion!

ASIGNACION DE DERECHOS A LOS USUARIOS
Define qué usuarios tendran acceso a esta funcionalidad.

@ Permiso "Gestion de firma electrénica de
documentacioén®
Los usuarios administradores cuentan con este permiso
habilitado por defecto. Otorgalo al resto de usuarios:

Panel de control > Cuentas de usuarios > Usuario > Derechos >
Principales > Gestion de firma electronica de documentacion

@ Asignacion de créditos
Los usuarios que van a utilizar esta funcionalidad deben
tener creditos disponibles. Pueden realizar la asignacion
de creditos los usuarios administradores:

¢ Panel de control > Mensajeria > SMS > Usuarios
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El proceso de firma se realiza a traves de los créditos que
tengas disponibles en tu ebroker.
Cada flujo de firma equivale a 7 créditos.

¢Necesitas realizar una recarga de créditos?
Envia un correo a dpto-comercial@ebroker.es
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@ INICIO DEL PROCESO DE FIRMA

Puedes iniciar el proceso de firma desde diferentes puntos de la
aplicacion:

= Modulo de Clientes y Candidatos

vy

Clientes / Candidatos > Gestion > Informacion Legal >
Documentos legales

= Moddulo de Entes Comerciales

¢ Entes Comerciales > Basicos > Contratos

® Pestana "Documentacion” de cualquier modulo
® Pestana "Interacciones” de cualquier moédulo

= Modulo de interacciones generales

¢ Interacciones > Firma de documentos

Podras realizar la firma de cualquier documento .pdf
(recomendado), .doc y .docx (ebroker los convertira a .pdf)

CONTRACT
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PROCESO DE FIRMA
Al seleccionar un documento a incluir en el proceso de firma, se

‘<‘t' abrira la siguiente ventana para su gestion:
E FLUJO DE FIRMA: Cémo recibe tu cliente la documentacion a CONTRATO: Nombre del documento a
firmar. Tienes 2 opciones disponibles: firmar.
N
O » Firma avanzada con OTP por email: recepcion de la Este campo aparecera cumplimentado
m documentacion a través de correo electronico. con el nombre del documento
I_ e Firma avanzada con OTP por SMS: recepcion de la seleccionado.
U documentacion mediante SMS. Es un campo obligatorio para que
H Te apareceran a seleccionar las opciones que hayas indicado se habilite el boton de "guardar”. ;
en el formulario de pre-configuracion (set up).
L
Z Firma de documentos
m Datos Basicos
m Flujo de firma FIRMA AVANZADA CON OTP (AVISO POR EMAIL)
m Dreseripertn CCPP HOGAR A FIRMAR
Q Firmantes
o Mado Firma Firmar en ¢l orden establecido | @ Firmar simultineamente Aﬁade tantOS
m A A firmantes
m Nombre i Apellides B Teléfono i Correo eléctrénico i como desees,
o NOMERE APELLIDOT APELLIDOZ GE66E6666 emailEemail com Por defecto
O ; — incluye el
2 S
a
Z Documentos el proceso.
"l
D Mombre del documento i InCluye, en
ad [ccrp HoGAR A FiRMAR pof | formato .pdf,
< €1 doco.docx,
N @) todos los
: documentos
E-‘.rn'.'l.u a firmar O Carcelar que eseas
< =3 d
que el cliente
e firme.
a4 ./ > z
g GUARDAR: MODO FIRMA: Aplica en caso de haber mas de ENVIAR A'FIRMAR:
Una vez indicado el flujo un firmante. Se enviara la
.O de firma y el contrato, * Firmar en el orden establecido: hastaque la  documentacién a firmar a
U debes pulsar el boton primera persona no firme, el siguiente través de correo
"N "Guardar' para que se firmante no recibe la documentacion a firmar. electrénico o sms, segun
habilite la opcion de ¢ Firmar simultaneamente: Todos los el flujo de firma

afiadir firmantes y firmantes reciben la documentacion a seleccionado al iniciar
documentos. firmar al mismo tiempo. el proceso.
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FIRMA DE DOCUMENTOS

El firmante recibe un correo o SMS con enlace a una web
segura donde se encuentran los documentos a firmar.

Q( Una vez acceda, podra revisar toda la documentacion a
firmar.

3 Posteriormente, debera hacer clic en el boton "Eirmar”. Para
recibir el codigo OTP de firma en su movil mediante SMS.

4 Para finalizar el proceso, el | Amacncodgo
firmante debe introducir el Ciae
codigo OTP en el recuadro T

correspondiente.

L4

Los codigos OTP (On Time Password) son codigos numericos
0 de un solo uso que tu cliente recibira a travées de SMS cada vez
que se le solicite ejecutar una firma electronica de documentos.
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Recibira la confirmacion de
firma del documento y el firma realizada
certificado electronico del
proceso.




Firma electronica de
ebro ker documentos

INTEGRACION Y CONTROL EN ebroker

® PANEL DE CONTROL DE PROCESOS DE FIRMA
Consulta la totalidad de procesos realizados. Si el proceso de firma

?

< ha concluido con éxito podras acceder al documento de evidencia.
(a'd Interacciones > Firma de documentos
|
I'IDJ E: Evidencia de firma Actualizar estado: Actualiza el Reenviar notificacion proceso pendiente
(PDF con certificado estado del proceso de firma de firma: Puedes enviar hasta 3
(V)] electronico). que tengas seleccionado. notificaciones manuales gratuitas.
|.|J (> @ ]2 88 s caaoe]b s ek oo st say e e Bl
@ Escritorio Irerace:. -] v a
O 2 @ Interacciones H
m - o‘liNS-\jL‘?Iﬂ > FIRMA DE DOCUMENTOS l A_
a IE 11 ~Descripeién 11 EV  Fechaalts 11 Horasha I Usuario Il Créditos I Emdado ! Fimado !  Estado I Plantilla
S INFORMACHON, PREVIA_AL CLIEN] D 31082022 12:36:21 | Susana 7 v o Completado Moaificacién per correo eléctrénico.
m L] B INFORMACKIN_PREVIA_AL_CLIEN D 09/06/2023 08:37:0%  Johanan 7 - v Coempletade Netificagsdn per SMS,
o =] E INFORMACION, PREVIA AL CLEN 18112022 10:02:57 | Rebeca En curso MNotificacsdn por SMS,
& ra INFORMACION_PREVIA_AL_CLIEN" D 071032024 09:02:12 B 7 v Completado Notificacidn por cormen ebctrénico y SMS.
J m B INFORMACKIN_PREVIA_AL_CLIENT 02/02/2023% 09:55:44  wva Encurio Notificacsdn por correo eléctrénico v SM5
m INFORMACION_PREVIA_BOB_CAT! D 10/02/2023 1550018 eva 7 - . Completade Ienrdai o v SME.
al B MANDATO_SEPA_RefO00000570( D 23/03/2023 10:01:56 | alfeniofernandes 7 - 4 Completade Notificaesdn por orres eléctrénico
< o B MANDATO_SEPA_RefO001351 400 19022024 09:47:05  Zusana A En curso Moaificacidn por correo e iécardnico ¥ SME.
I @ E MANDATO _SEPA_RefD0O1357140¢ 19022024 10:07:32 Zusana En gurso Neaificagsdn por corres ¢ Mgurénico,
B MANDATO SEPA_RefO00135140¢ 31082022 14:29:46  Susana En curso Motificacsdn por SMS,
O a E MANDATO_SEFA_Ref0O00135140C 31082022 14:31:19  Susana En curio Notificazsdn por SMS,
m B MANDATO_SEPA_Ref000149230¢ D 17/03/2023 14:01:57  alfonsofernandez 7 v Completado Notificacsdin por correo eléctrénico
I Toeal | 263 CHEIEINE|
o MNombee del decuments # Original ¥ Firmado
U INFORMACION_PRESA_AL CLIENTE_SIN_COLASQRACION_MEDLADOR pdf u >LJ
Fhujo de firma Erviade w| Firmado ~ | Efados| Tedos P Tipe | Tedos - [¢=_.m,:u
o B Fecha desde B] Fechabasa [ ] Usuario E [ W Filerar
U Firm: Documentos firmados Firmado: Confirmacion de proceso Cancelar proceso de firma:
) electronicamente. concluido (check de "Firmado®). Accion de cancelar.

= EN QUE PUNTOS SE INTEGRA:
e Modulo de Interacciones General.
e Seccion de ‘Documentos legales’.
» Pestana 'Interacciones’ y pestana "‘Documentacion’ de

cualquier modulo desde el que se genero la firma.
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¢ TE AYUDAMOS?

PARA CUALQUIER DUDA, CONTACTA CON
NUESTRO AREA DE SERVICIOS AL USUARIO

D 910 77 21 00

<] soporte@ebroker.es
@S@ ebroker.es
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