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Optimizamos tu trabajo,
simplificamos procesos.



Obtén el méaximo
rendimiento de tu
software

Contamos con un equipo de
expertos en soporte para atenderte
personalmente sin importar el
tamanfo de tu negocio, asi como
una gran variedad de recursos

de ayuda en nuestro blog para
hacértelo lo mas facil posible.
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Contenidos y modificaciones

que se incorporan

1.
l.a.

1.b.
l.c.

2.

3.

4.
4.Q.
4.b.
4.c.
4.d.
4.e.

Web

Pantalla de acceso.

Dashboard para usuarios y destinatarios.

Cambio de rol para usuarios.

App.
Certificado de firma.

Documentos.

Compresion de documentos.

Ediciobn de un documento en curso.

Carga de documentos.

Nuevo origen para documentos.

Agregar destinatarios.
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Contenidos y modificaciones
que se incorporan

5. Configuracion.

5,(], Menud Personal.

B5.b. Menu Empresa.

5.C. Menu General.

5d MenU Documentos.

6 - Importacion de destinatarios.

7 - Documentacion para la APL
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1 Web.

Se actualiza el diseno de varios apartados de la plataforma para ofrecer una mejor
experiencia y fluidez a la hora de trabajar con la plataforma efirma GO.

l.a Pantalla de login.

Nuevo diseno para la pdgina de acceso a efirma GO.

/

)

Usuario o Email

efirma GO es todo lo que
necesitas para la firma
| electrénica de documentos.

Te ayudamos a deshacerte de lo
innecesario para que puedas centrarte en
lo que realmente importa. Mo recuerdas tu contrasefia?

1.b Dashboard para usuarios y destinatarios

Se ha actualizado el dashboard para mejorar la informacidon que se ofrece.

board Usuario

MICRODATA SOFTWARE SL. Q

Permite conocer de forma Resumen Stempre acualzados
répida y &gil la situacion de e o N
los documentos gestionados, = | = :i%
ademas de poder acceder |

a consultarlos, haciendo clic 0

sobre la opcidn deseada. Utimos documenes

Ver todas las nu
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En el apartado Resumen, se visualizan los documentos, segln su estado:

e Pendientes de publicar: documentos subidos pero no publicados

e Pendientes de firmar: documentos publicados pendientes de firmar.
e Firmados: documentos firmados.

e Rechazados: documentos enviados y rechazados por algun destinatario.
e Anulados: documentos anulado tras haber sido publicados.
e Plan Tarifa Personal: Muestra la tarifa contratada: documentos disponibles

para enviar del total contratado para el mes en curso.

En el apartado Ultimos documentos, se muestran un histérico de los documentos
enviados por efirma, con informaciéon de fechas, estado, etc.

/" Ultimos documentos

Actualizacion_MsDatos_413

El documento se encuentra actualmente: En curso

Borrador dossier efirma GO.

El documento se encuentra actualmente: Firmado

k 10B3AIBF-442C-C88D-0EB4-237B6C144272

Documento enviado por DEPTO ADMINIS TRACIONES, el 30 junio 2021 a las 11:37 horas

Documento enviado por DEPTO ADMINIS TRACIONES, &l 29 junio 2021 a las 11:04 horas

"\ Ambos apartados, tan-
to el Resumen como los
Ultimos documentos,
Nnos dan acceso a los
documentos pulsando
sobre el que nos inter-
ese.

J

Documentos  Configuracién

Resumen

Pendientes de firmar Firmados

LU

Dashboard Destina

Usuario De Pruebas

Siempre actualizados

Descubre todo el potencial de efima GO y
aprovecha al maximo tu firma electrénica.

5

Novedades

Permite conocer de forma
rdpida y agil la situacion de
los documentos en los que in-
tervengo como destinatario,
ademas de poder acceder
a consultarlos, haciendo clic
sobre la opcidn deseada.

En el apartado Resumen, se
visualizan los documentos,
segln su estado.

e Pendientes de firmar: documentos recibidos sin firmar/revisar.

e Firmados: documentos que hemos firmado/revisado.

e Rechazados: documentos recibidos, pero que han sido rechazados por

algdn destinatario.

e Anulados: documentos que hemos recibido pero han sido anulados.

e A la espera de otros: documentos recibidos y firmados pero esperando una
accion de otro destinatario implicado en su proceso de firma.
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En el apartado Ultimos documentos, se muestran un histérico de los documentos
enviados por efirma, con informaciéon de fechas, estado, etc.

Ambos apartados, al igual que en el dashboard de usuario, nos dan acceso a los
documentos.

l.c Cambio de Rol para usuarios.

Nueva funcionalidad de eambio de rol, permitiendo a un usuario, cambiar facilmente a
su cuenta como Destinatario, para la firma de sus documentos.

Pulsar sobre el icono de perfil, en la esquina superior derecha. Pulsar Cambiar rol y se-
leccionar el rol deseado. Pulsar Acceder para completar el cambio.

Q MICRODATA SOFTWARE S.L.

laoummoicrodats oo

MICRODATA SOFTWARE S.L.

% jap@microdataes
Usuario

/ \ Cliusulas aceptadas
MICRODATA SOFTWARE S.L, ;con gue rol desea acceder?
Destinatario

O Con este rol, tendra acceso a sus documentos como destinatario para
revisar y firmar.

Usuario

Con este rol, tendrd acceso a consultar y subir documentos de la empresa,
gestion de destinatarios y configuracion.

Cerrar Acceder

-
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2 App.

Nuevo y mejorado diseno para la App de efirma GO.
Estos son los cambios realizados en cada una de las pantallas:

llas de login y bienvenida

Firma documentos
en cualquier momento
y lugar

Bienvenido
efirma,, nos al;

INICIAR SESION

Pantalla de dashb

Tras el login, se accede a la pantalla de Resumen, con informacién sobre los docu-
mentos recibidos como destinatario.

Muy similar al dashboard
de la web, para usuarios y
destinatarios, encontramos
un cuadro Resumen, donde
se muestra la situacion y
estado de los documentos
en los que estamos inclu-
idos como destinatarios,
ademdads de los Ultimos
documentos en los que
hemos intervenido.
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Los iconos mostrados, dan acceso a:
e Pendientes de firma: Documentos que requieren de nuestra firma o revision.
 Firma miiltiple: Utilidad para poder firmar/ revisar multiples documentos en un
solo porceso.
e Alaesperade otros: Documentos que precisan la accidn de otros destinatarios
para la finalizar su proceso de firma.
e Firmados: Documentos cuyo proceso de firma ha finalizado.
Ultimos documentos: Muestra un histérico de documentos subidos a efirma, ofrecien-
do informacién y acceso al mismo, al igual que ocurre en el dashboard web.

1de la App

Para acceder al menuU de la aplicacion pulsar sobre el icono en la parte superior iz-
quierda de la pantalla, donde dispondremos de las siguientes opciones:

e Documentos: Accede a la gestion
de documentos.

e Perfil: Muestra los datos de la
cuenta del destinatario. B oocumentos

o Perfil

o e Notificaciones: Historico de avisos

& Notificaciones

gue hemos recibido por la app. confiouracion
e Configuracioén: Permite la
configuraciéon de modo normal u

Ultimos documentos

oscuro.
e Ayuda: Muestra la documentacion

de ayuda de la app.
e Cerrarsesion: Cierra la sesion ac-

tual para un nuevo login.
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Menu Docume

Este menU muestra los documentos recibidos como
destinatarios, clasificandolos segdn su estado:

Documentos

e Todos: Muestra el listado completo de documentos.

— e Pendientes: Muestra los documentos que tenemos

(1)  Formacion_MsPrevencion_Programacion

e pendientes de firmar/ revisar.

05 may. - e Espera otros: Muestra los documentos que precisan

@ Certificado de formacién 05052021 Jose

atowoC accion de otros destinatarios para la finalizar su proceso

de firma.

e Firmados: Muestra los documentos finalizados.

e Enproceso: Muestra los documentos que se encuentran
en proceso de firma.

1Pefil

Desde esta pantalla podemos visualizar [no editar] nuestros datos como destinatario y
permite realizar un cambio de contrasena.

e Nombre: Nombre completo del
destinatario que ha hecho login.

e Email: Email que tiene el destinatario.

e Teléfono: Teléfono del destinatario.

e Identificador: Campo que muestra
el idetificador indicado en su ficha de
efirma.

e Cambiar contrasefa: Permite solici-
tar un cambio de contrasena.
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Menu Notificaci

En esta pantalla se visualiza el histérico de mensajes recibidos a
través de la app.

Para eliminar el mensaje, pulsar sobre el icono con forma de
papelera.

U Configuracion

Esta opcion del mend, permite
variar entre un modo normal de
la app (Azul-Blanco) o un modo
oscuro de la app (Negro), como
se muestra en las imagenes de
ejemplo.

Menu Ayu’

Al pulsar sobre esta opcidn nos mostrara la documentacion de ayuda sobre la app.

i Cerrar sesion

Al pulsar sobre esta opcion, como indica cierra la sesion actual y la app devuelve a la
pantalla de inicio de sesion.
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3 Certificado de firma.

Se amplia la informacién visualizada en el certificado de firma emitido tras finalizar un

documento.

4 Documentos.

4.0 Compresion de documentos.

Mejora del proceso de compresion; una vez firmado un documento, el fichero resul-
tante es de un tamano menor al que se generaba con anterioridad.

4.b Edicidbn de un documento en curso.

Incorporamos la posibilidad de EDITAR las propiedades de un

documento ya publicado y en curso.

Para editar un documento en curso, pulsar el botén Acecién »> ( Accion A
Propiedades, accediendo de nuevo al asistente de publicacion. |& Verdocumento
0 Ver certificado de firma
Permite navegar por todas las ventanas del asistente, con la } Propiedades
posibilidad de realizar los siguientes cambios: o e
«  Cambio de nombre y tipo de documento. _ N
. Anadir destinatarios en Copia y/o Revision. =
« Cambiar mensaje general, mensaje privado y con- © Aner
figuracion de recordatorios del documento. (N /
Pulsar el boton Guardar, para conservar los cambios.
4.c Carga de Documentos
(" Documento a firmar )
Se modifica la forma de cargar un documen-
to para firmar, permitiendo elegir entre varias
OpCIoneS Suelta tu archivo aqui
«  Mediante Botdn ‘Elija el archivo’, para
seleccionarlo desde nuestro PC.
« Conexidn con aplicaciones externas @
como origen de los archivos.
« Arrastar y soltar el archivo dentro del
drea especificada. T rmmm——
- J
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4.d Nuevo origen para cargar documentos.

Se incluye la posibilidad de configurar como origen para seleccionar documento, co-
nectar una cuenta de GOOGLE DRIVE, ONE DRIVE o DROPBOX.

Documento a firmar

Seleccionaremos el tipo de cuenta a vincular, nos solicitard credenciales y establecer
permisos.

Una vez conectada, podemos obtener documentos para enviarlos por efirma.

4.e Agregar destinatarios.

Se incluyen las siguientes mejoras en la seccion de agregar destinatarios:

« Mejoras de movilidad de bloques: Se permite mover de forma agil los blogues,
tanto en primera o Ultima posicién, como entre bloques. Para ayudar al usuario, el
blogque a mover, subre una inclinacion y se visualiza la posicion donde quedard me-
diante su sombra.

« Vincular/ Desvincular blogques: Para compartir o no el orden de accién sobre el do-
cumento.

« Vincular/ Desvincular destinatario: para establecer minimo de firmantes/ revisores.

(& )

Establecer orden

Destinatario de firma 1

EFIRMA3 0 ia.pratsromer

[
~

Destinatario de revision i 2
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Se mejora la forma de poder mover los destinatarios, en la configuracion del proceso
de firma de un documento.

er Bloques

Podemos mover bloques de destinatarios, para cambiarlos de posicion.
4 )

Destinatario de revision i 5

EFIRMA30 correcelectronico@dominio.es

(=)
if

estinatario de revision

I

FIBMA SO

- J

Pincharemos en el boton del bloque (ver imagen superior) y arrastraremos hasta la posi-
cion deseada. Se distingue el movimiento porque el bloque entero se inclina y se va
reflejando la sombra de la posible nueva ubicacion.

Destinatario de firma 1
EFIRMAZ O correoelectronico@dominioes H
Destinatario de revision i 2

Destinataric en copia

FIRMAZ O correoelectronico@dominio.cs ™

- J
Soltaremos el bloque cuando esté en la posicion deseada y esto reordenard el resto de
bloques.
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Mover Destinata

Podemos mover destinatarios, para combinarlos con otros destinatarios y poder esta-
blecer un minimo de destinatarios de firma/revisién.

4 )

Destinatario de revisidn L 2

FIRMA 3 O Jj-apratsromero@gmail.com

f
»uu )

]

[

- J
Pinchar en el boton del destinatario (ver imagen superior) y arrastrarlo hasta la posicion
deseada. Se distingue el movimiento porque el destinatario se inclina y se va reflejando

la sombra de la posible nueva ubicacion, soltaremos el bloque cuando esté en la posi-
cion deseada.

/ M Establecer orden \
Destinataric de firma 1
EEIRMAS O correcelectronico@dominio.es F
Destinatario de revision N° Revisores e 3 2
— = EFIRMAS O correoelectronico@do oes

Aparece entonces la casilla de N° Firmantes, donde establecer el nUmero minimo de
firmas necesarias para el bloque indicado.

Destinatario de revision I M® Revisores 1 i 2
= = EFIRMAZ O correcelectronico@dominioes
= EFIRMAZ 0 correcelectronico@dominioes
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5 Cambios en Configuracion.

Reorganizamos los menus de Configuracion para especificar mejor las distintas opcio-
nes que el usuario puede configurar, de forma que le sea mdas sencillo localizarlas.

5.0 MenU Personal.

En este men(, cada usuario y destinatario puede ver los datos de su cuenta y estable-
cer su configuracion de acceso.

s Personales

/Datos personales

Permite ver o modificar RESPONSASLE

los datos de nombre,

email o teléfono de la GENERAL
cuenta de usuario y des-
tinatario. ADMINISTRACION
opdi@micredata.es Cambiar email

\— Z4B54654054

Cambiar teléfono

Seguridad de la cu

Se han incorporado varias opciones para garantizar la seguridad en el acceso a la
cuenta de efirma, tanto para usuarios como para Destinatarios.

» Verificacion en dos pasos

~ La verificacion en dos pasos,

Activar es un método que permite

ferificacion en dos pas
a verificacion en dos pasos

al requerir dos &

= seguridad estandar destinada a proteger sus datos. Esta funcidn protege su cusnta

fostrar mas rfermecien cerciorarse de |a identidad

Seleccione el madic de verificacion

de quien accede a una

O verifica cuenta, mediante un doble

- J

factor de identificacion.

En este caso efirma, envia mediante un email o sms (seng el medio elegido), un codi-
go para completar el acceso.

Al pulsar activar, para configurar la verificacion en dos pasos, podremos seleccionar el
medio de comunicacion.
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Verificacion de Identidad

En el OCCGSO, trOS |nd|CGr n UeStrO usud rIO y El equipo de efirma GO, le ha enviado un cadigo de verificacion al email
[**@microdata.es

contrasena, solicita el cédigo (recordando el
medio de envio). Indicar el codigo enviado y,

Por favor, introduzca el codigo.

en caso de confianza del navegaor, marcar

[0 Deseo recordar este dispositivo durante 60 dias

que lo recuerde.

Mo ha recibido su cédigo, pulse agui

\_ J

v

erificacion de identidad de su cuenta

Si el medio de comunicacion elegido

H detectad inicio d ion desd di iti dor. Pued i HaYl
v:r?;iizr eeI Zisgog‘;&;n{gs esetesisélgir;:s e un nuevo dispositivo o navegador. Puede es emC”l, recibiremos uno como el de la
Si no ha sido usted, cambie su contrasefia pra verificar la seguridad de su cuenta. ImCIgeﬂ IZQUIerdG, donde Obtendremos
Es necesario que introduzca el cadigo de 8 digitos, abajo indicado, para confirmar su el Céd|go de Ver|f|CGC|éﬂ que debemos
identidad.

20787183 indicar al acceder a nuestra cuenta.
Un saludo.

Sirecibe ezte emai cada vez que accede o tiene algun problema con el cddigo, contacte con nuesto soports
técnicoe agui.

J
Se mostrardn un listado de los navegadores y dispositivos marcados de confianza.

Dispaositivas autorizados

Para asegurarnos de que es realmente usted, e solicitaremnas que realice una verificacion adicional cada vez que inicie sesion desde...
Mostrar mas informacion

Chrome 91.0.4472124 / Windows 10 Eliminar

Ultimo acceso realizado 2021, 02 de jul a 1as13:.07

» Tiempo de inactividad

Se establece, como medida de seguridad, la Seguridad de la cuenta
funcion de Tiempo de Inactividad, para cerrar la | M Tiempo de inactividad de la sesion

Tiempo de espera para cerrar |a sesion de la aplicacion web

Después de minutos, se cerrard |3 sesion

sesion, cuando pase un determinado tiempo sin
usarse la plataforma.

Activaremos la opcidon marcando la casilla y determinar el tiempo de inactivadad, pa-
sado el cual, se cerrard la sesion.

Finalizacién de sesién por inactividad Sesion caducada por inactividad
Se ha detectado un periodo de inactividad superior al tiempo

- =
ermitido y su sesion ha expirado.

Su sesion ha estado inactiva mas de 5 minutos.

a sesion se cerrara en 54 a2 b uere e la activi . . . .
La sesidn se cerrard en 54 a menos que renaude |a actividad. Por favor, vuelva iniciar sesion, para continuar trabajando.

YN S=3SS[elN FINALIZAR SESION INICIAR SESION

\_ AN J

Pasado el tiempo indicado, se da la posibilidad de seguir conectado o desconectar.
Tras los 30 seg. de margen, se cierra por completo la sesion.
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5.b Menu Empresa.

/ Plan contratado

Condiciones de contratacion
Condiciones aceptadas el dia: 19-jun-2020 13:5%19

Se incluye en este
menu un apartado

Tarifa Enterprise Cambiar plan

nuevo que muestra
el plan contrato-

*Incluye®: Aplicacion Movil, Flujos de Trabajo, Autentificacion avanzada, Integracion con Dropbox, Drive..,,

. Disponible Contratado
do para efirma GO,
Documentos 200 200
donde se muestran
Usuarios 0 5
las caracteristicas y - J
datos contratados. Se da la posibilidad de poder ver y cambiar dicho plan.
5.c Menu General.
En este menU quedan las opciones de configuraciéon general:
General
Er Enviar email de bienvenida
Los destinatarios recibiran un email de bienvenida a la plataforma una vez s le haya publicado el primer documenta
Er Mostrar ID Personal en la ficha de destinatarios
ldentificador del destinario que podemaos utilizar para introducir un cédigo interna, DN, Pasaporte, etc.
5.d Menu Documentos.
Se crea un menu especifico para toda Documentos )
la configuracion de los documentos. Tipos de docurnentos
Encontramos aqui como configurar Valor por defecto  Nominas  ~
- Es el tipe de documnento que se le va a asignar a los documentos cuando no se especifique ningdn tipo.
los Tipos de documentos y los Recor- ‘ t o i
. MScIicitar al subir documentos
datorlos Muestra si se va a visualizar el tipo de documento cuando se suba un nuevo documento.

-

J

~

/ Documentos
Recordatorios

Establezea los recordatorios y |z caducidad praedeterminados para los documentos

Recordatorios

El envic de recordatorios se hace a través del medic por el que se comunica la firma de un docurnento.
M Enviar recordatorios automaéticos

Dias antes de enviar el primer recordatorio

Dizs entre recordatorios

- J

Este apartado permite establecer el
tipo por defecto para la clasificacion
de documentos y decidir si se quiere
mostrar o no la opcidon para poder
cambiar el tipo, durante la subida de
documentos.

Mejoramos los recordatorios para avisar de documentos pendientes, permitiendo

establecer una configuracion estandar, ademas
subida de documentos.
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6 Importacion de destinatarios.

Se actualiza y mejora la pantalla de importacion masiva de destinatarios.

Importacién de destinatarios CANCELAR _

Archivo de importacién de destinatarios

Suelta tu archivo aqui

G

Descargar la plantilla de importacién (en Excel)

- J
Pulsar el boton Elija el archivo, para poder seleccionar el archivo Excel con los destina-

tarios a importar.

Posibilidad de descargar la plantilla, desde el enlace en la parte inferior de la pantalla.
7 Documentacion para la API.

Se ha actualizado la documentacion de la APl de efirma con todos los Ultimos cambios
realizados en esta version.
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Optimizamos tu trabajo,
simplificamos procesos.

En Microdata trabajamos para que las soluciones

que ofrecemos hoy sean las herramientas de mafiana.

Plaza Dalias SN Edf. Celulosa l13°1 04007 Almeria
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