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Hola

Te damos la bienvenida a Sesame, el software que simplifica la gestiéon de RRHH.
En este dossier te explicaremos como funciona la "Firma avanzada" y como puedes instalarla en tu panel.
Iremos paso a paso, asi que no te preocupes, jEstamos aqui para ayudarte en lo que necesites!
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1. Instalacion

Para poder instalar la Firma Avanzada, primero
deberas dirigirte al menu de la izquierda de tu panel
y seleccionar “Aplicaciones”.

Una vez dentro, busca la tarjeta “Firma Avanzada”
y haz clic en instalar. En unos segundos aparecera

en tu mend lateral. o] Firma avanzada

Firma tus documentos empresariales con la seguridad de
Es importante destacar que para poder instalar

la Firma Avanzada es necesario contar

con el gestor documental. En caso de no tener instalada
esta herramienta, Sesame la instalara automaticamente
en tu panel.

la firma avanzada.
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2. Configuracion

1. Limita el tiempo que tienen tus empleados para firmar e
sus documentos. Una vez haya transcurrido ese plazo,
la firma expirara. E gt

Configuralos recordatorios y tiempo de expiracion de los procesos de firma

Aunque no actives esta configuracion, el documento expirara a los 365. 1 ot e do apincin

2. Muestra logo QTSP con fecha y hora de la firma en la parte izquierda
del documento. Recuerda que no es posible desplazar la localizacién de
este elemento en el archivo, por lo tanto, deberas adaptarlo para no gr———
cubrir informacion relevante. ‘

Expirar los documentos a firmar después de 365 dias

@ Mostrer nombre completo y nimero de identificacién

3. Muestra el nombre completo y nimero de identificacion en la parte
inferior izquierda del documento. Es importante que tengas en cuenta
que esta opcidn solo estara disponible en los procesos de firma de un _

. & Personalizar
unico firmante. I —

4. Selecciona el color de la firma.

sesamehr.es
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3. ;Como funciona la Firma Avanzada?

Para solicitar la firma de tus empleados deberas hacer clic
en “Empezar proceso de firma” y seleccionar la opcién
de “Firma Avanzada”.

A continuacion, arrastra o sube los documentos
que deberan ser firmados. Recuerda que solo podras subir
archivos en PDF con un limite de 14 MB.

Haz clic en “Siguiente”.

sesamehr.es

Cargar documentos X

® : ;

Documento Enviara Resumen

Documentos laborales

Solicitar firma del empleado «
La firma es solo compatible con documentos PDF

Firma simple Firma avanzada

d

Sélo puedes subir un documento PDF de hasta 14 MB

Siguiente



http://www.sesamehr.es

Es el momento de seleccionar el empleado que debe firmar
dicho documento. En caso de ser mas de uno, podras elegir
entre Firma paralela, Firma secuencial o Firma en Lote:

° Firma Paralela: Las personas seleccionadas
firmaran el mismo documento independientemente
al orden de la seleccion.

° Firma secuencial: Los usuarios elegidos firmaran el
mismo documento en el orden de la seleccién.
¢Como puedes configurar el orden? Muy facil, pulsa
en sus nombres en orden de preferencia.

° Firma en lote: Los empleados seleccionados
firmaran su propia copia del documento.

Muy importante: Todos los usuarios deberan tener
completado en su perfil de empleado un correo electrénico
valido. De lo contrario, no sera posible enviarles el
documento a firmar.

sesamehr.es

Cargar documentos

o—©

Documento

Q Buscar

Envier a

AB

Aaron Botella
Informética

av

AP

AC

Alba Valle
Encargados

Alexis Pascual
Comercial

Alicia Calderon
Informatica

Aaron Botella X

@ Firma paralela
Las personas seleccionadas firmaran el mismo documento independientemente al orden

de la seleccion.

Firma secuencial
Las personas seleccionadas firmaran el mismo documento en el orden de la seleccion.

Firma en Lote
Cada empleado seleccionado firmara su propia copia del documento.

AB

AS
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Resumen
=
=

Adriana Bellver
Recursos Humanos, Calidad

Alejandro Suder
Hostess

Alfonso Jimenez ‘
Calidad

Alfonso Jimenez X

Alma Azcéraga
Encargados

2 seleccionados

pes
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En este apartado podras visualizar un resumen
de tu gestion.

Una vez hayas revisado que todo esté correcto, haz
clic en “Confirmar y enviar”. Los firmantes recibiran
una peticion de firma al correo. Basgardiocumentos

Documento Enviara

Documento para firmar:

Test 1pdf

o0 Tipo de Firma:

o] i 5
~ Enviara:

Aaron Botella

Alma Azcérraga

sesamehr.es

Resumen

Firma avanzada
Paralela

a.botella@mail.com

a.azcarraga@mail.com

Atrés Confirmar y enviar
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4. Estado de la firma

Consulta el estado de la firma desde la seccién de “Envios”
de la Firma Rubrica Avanzada:

° Pendiente: Envia un recordatorio a tus empleados
pendientes de firmar.

Q Buscar
° Firmado: El documento ha sido firmado correctamente.
e  Parcialmente firmado: Algunos de los empleados Cortrto (hpat
asignados todavia no han firmado. Recibirds
el documento completamente firmado cuando Y cnians
todos hayan realizado el proceso de firma.
Contrato.pdf
L. Firma solicitada por Maria S
e  Cancelado: Has anulado la solicitud de firma.
Contrato.pdf
e  Expirado: El plazo de firma ha terminado. R

En el momento en que los documentos hayan sido firmados,
recibirds una notificacion.

Recuerda: Sélo podras descargar el documento cuando todas
las firmas hayan sido incrustadas.

sesamehr.es

Ordenar por v

Firmado

Parcialmente firmado ©

Expirado

Cancelado

Estado

Fechas

Enviado: 23/01/2023 16:39

Enviado: 23/11/2022 12:42

Enviado: 23/11/2022 12:40

Enviado: 23/11/2022 09:16

Paralela

Secuencial

Paralela

Paralela

& Empezar proceso de firma

Firmantes

1 destinatario
4 destinatarios
1 destinatario

1 destinatario
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5. Documento probatorio

El Documento probatorio registra todas las evidencias
electronicas generadas durante el proceso de firma.

Una vez tus empleados hayan firmado los documentos, podras
descargar una copia del archivo firmado y un documento
probatorio para certificar su validez.

¢ Te gustaria saber a qué nos referimos con referencias
electronicas? Muy sencillo: Contrato paf Parciaments frmads ©

Firma solicitada por Maria S

° Direccion de IP de la firma.

° Geolocalizacion.

° Historial de autentificacion.

° Informacion biométrica: posicién, velocidad, presién
y dispositivo donde se realiza la firma.

° Sellado de tiempo real.

° Etc.

sesamehr.es

Enviado: 23/11/2022 12:42

Secuencial

4 destinatarios ® Y

Enviar recordatorio

Cancelar proceso


http://www.sesamehr.es

6. Solicitud de firma

Una vez hayas enviado la solicitud de firma, tus empleados
van a recibir una notificacién en el panel y correo
electrénico.

Para proceder, deberan seguir las indicaciones y pulsar
sobre cualquier parte del documento. A continuacién,

se desplegara un espacio donde poder firmar con el dedo,
ratén o puntero dependiendo de la plataforma utilizada.

sesamehr.es

Cargar documentos X

&

La peticién de firma ha sido enviada correctamente

Te notificaremos de cada estado del proceso

Recibiras un aviso cuando tus empleados hayan
finalizado el proceso de firma

10
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T ey ST

Grow your company
Empower your team!

¢ Todavia tienes alguna pregunta por responder? En nuestro help center
encontraras muchas cuestiones resueltas. En caso de no ser suficiente,
jnos encantaria escucharte!

Contactanos, estamos a solo una llamada de ti: 96 062 73 51.

Escribenos, responderemos lo antes posible: soporte@sesametime.com


mailto:soporte@sesatime.com

