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Introduccion

Para poder utilizar este médulo, es necesario adquirir previamente las firmas a través de Treyder. Este sistema
esta diseflado para facilitar el envio de presupuestos y contratos para su firma digital.

Para acceder a Viafirma, dirijase a:
https://documents.viafirma.com/documents-web/auth/default

Introduzca su usuario y contrasefa.

Treyder le proporcionara al usuario. La contrasefia debera generarla usted a partir del correo electrénico reci-
bido.

Panel de ViaFirma

Esta es la pantalla de inicio del sistema de firma electrénica. Desde aqui se gestionan todos los documentos en-
viados o recibidos para firma digital.

= @ ==

4 Teinvitamos a probar el nuevo panel web de viafirma
ntrar >
Redisefiado con un nuevo look y mayor comodidad para gestionar tus solcitudes. Mzs infarmacidn

Pendientes

Zona central: Pendientes
En este apartado se muestran los documentos que estan pendientes de firma .
Si no hay documentos, aparecera el mensaje “No hay pendientes de firma”.

Puede filtrar los resultados (por ejemplo, los Ultimos dias) para localizar solicitudes recientes.

Menu lateral izquierdo
Permite navegar entre los diferentes estados y funcionalidades:

Firmar documento: Acceso directo para iniciar un nuevo proceso de firma directamente con ViaFirma, sin enla-
zarlo con Treyder.
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Pendientes: Documentos que requieren su firma, enviados desde ViaFirma

Borradores: Documentos creados pero aun no enviado, enviados desde ViaFirma

Finalizadas: Procesos de firma ya completados, enviados desde ViaFirma

Enviadas: Documentos enviados a otros usuarios para firma, enviados desde ViaFirma

Todas: Vista global de todos los documentos tanto realizados a través de ViaFirma como desde Treyder.
Plantillas: Modelos reutilizables para agilizar envios.

Dispositivos / Usuarios: Gestion de usuarios y dispositivos de firma.

Informes: Consulta de actividad y registros.

Mis certificados: Gestion de certificados digitales.

Mis aplicaciones: Integraciones disponibles.

Zona superior
Mensaje informativo: Avisos o novedades de la plataforma.
Botén “Entrar”: Acceso a nuevas funcionalidades (como el nuevo panel web).

Perfil de usuario: En la parte superior derecha, muestra el usuario activo y permite cerrar sesion.

1. Configuracion inicial

Es necesario configurar la conexion entre Viafirma y el programa.

1.Configuracion de plantillas
Para afadir plantillas:
Acceda a la web de Viafirma.

Dirijase al menu lateral izquierdo — Plantillas.

TREVDER @

Gestién de Plantillas
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Creacion de la plantilla:

Codigo: Se compone de — Grupo + " " + cédigo personalizado

Ejemplo: Pruebal1_CO
(El nombre del grupo serd proporcionado por Treyder)

Titulo: Nombre descriptivo de la plantilla.
Marcar opcién Asignar al grupo .

Guardar.

2. Configuracion de la plantilla

2.1 Documento

v Se ha creado correctamente la plantilla.

Gestién de Plantillas
Datos

Codigo (4

Titulo (%)

Descripeion

Detalle de la p\ay
= @ m— D ) i
oo H— (‘D L o4 d
Documento Formulario Politicas Notificaciones Configuracidn Histarial
Acceda a:

Detalle de la plantilla = Documento

Anada el documento.

Defina las posiciones donde se colocaran las firmas.
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2.2 Politicas (Firmas)

Gestién de Plantillas

Datos

Cédigo (%)

Titulo (%)

Contrato

Detalle de la plantilla

=
[=]=]

Documento

Acceda a:

© m—
= ((m
o —
Formulario Politicas Notificaciones

Detalle de la plantilla — Politicas

Se recomienda utilizar la Edicion avanzada :

Menu derecho — Edicidon avanzada

€2 Plantillas

Manual de ayuda - Firma digital - ViaFirma

o D

Configuracion Historial

seleccionar documento de previsualizacion...

Ir a: Documento en evidencia

s
| —— o~ Aqui tu nombre fiscal do empresa FTE Y evdscis
N AQUITU LOGO Aottt NEAAF orima
‘ Aqui tu Direccion de empresé
4 28001 MADRID
MADRID Overificacién SMS
| oo | s 999.999,999
© Venificacién e-mail
CONTRATO S -201700001
-
E— Reunidos a 15 de marzo de 2017 ©Aguntar imagen
p— e De una parte como PROVEEDOR: o0k
< C.L.F - Empresa Aqui tu NIF/CIF  Aqui tu nombre fiscal de empresa
Representante
| s C.P.. Poblacion, Provincia 28001 MADRID MADRID
Direccion Aqui tu Direccion de empresa
Do otra parto como CLIENTE
Cod. cliente , C.LF , Empresa 10009 B21212112 TABLERO AZUL
Representante
C.P., Poblacion, Provincia 28479PENALARAMADRID Edicion avanzada
Direccion AVDA LOS MARCOS CUADRADOS, 32
EXPONEN:
~ El cliente desea contratar los servicios de mantenimiento para la aplicacion propiedad de Treyder Informatica S.L.
- El contrato de mantenimiento incluye los siguientes puntos:
4 Aimita an In instnianidn Anl mmmarmmn I
Evidencias
P Aqui tu nombre fiscal de empresa
i No crear alora
\ AQUI TU LOGO Aqm' tu NIF/CIF
Aqui tu Direccion de empresa
e MADRID Firmas

CONTRATO S -201700001

treyder.com

&, Firma servidor su

13, crear ahora

Afiadir nueva firma

Reunidos a 15 de marzo de 2017 Adjuntos
No hay aflade uno ahora
De una parte como PROVEEDOR
C.LF - Empresa ‘ Aqui tu NIF/CIF  Aqui tu nombre fiscal de empresa I Aprobaciones
IRanracantanta T L}
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MenU derecho — Evidencias — Crear ahora

Evidencia X

Ayuda @
D) evidence_104
Tipo Firma ~
Texto de ayuda

Detalle de la ayuda

Texto para la imagen

Tamafio del texto para la imagen 20

[Posicic'm del texto para la imagsn abajo P ]
Idertificadores de posiciones - -
Metadatos

+ Afiadir metadato

Evidencia X

[] Afadir enlace publico sobre la evidencia

[} :Evidencia opcional?

Paginas donde aparecera la evidencia
Esta evidencia no tiene posiciones, crear aﬁor/
Puedes hacer una blsqueda dentro del documento actuzl para afiadir posiciones

Buscar

Bisquedas de texto para posicionar la evidencia una vez firmado el documento

Eiisquada Desplazsmiento /¥ Ancha Al o i
| 1 e 155 50 :uu saltos de linea Afindic ©
= Edicién avanzada -
Evidencia X
-
Paginas donde aparecerd la evidencia
> Todas v o F 1
+ Afadir posicidn
Puedes hacer una blisqueda dentro del documento actual para afiadir posiciones
Bilisquedas de texto para posicionar |a evidencia una vez firmado el documento %
Edzgusda Desplazamiento XY Ancho Aleo 0
Incluir saltes de linea 3
FIRMACLIENTE |1 ‘1 155 |0 o Liadic © "
2° Indicamos la palabra par a » Edicién avanzada
que busque la evidecia

Esto permite que:

Se agregara automaticamente una firma en todos los documentos que contengan la etiqueta "FIRMA
CLIENTE" .
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La firma se adapta automaticamente al nimero de paginas del documento.
Finalmente, guarde la configuracion:

Menu inferior — Guardar

[C-P.. Pablacién, Provincia | 26479PENALARAMADRID | Fi id o
[Direccion [AVDA LOS MARCOS CUADRADOS, 32 | & Firma servidor ¢
— EXPONEN: crear ahora

- El cliente desea contratar los servicios de mantenimiento para la aplicacion propiedad de Treyder Informatica S.L.

Afadir nueva firma ©
— El contrato de mantenimiento incluye los siguientes puntos:

Adjuntos
1. Ayuda en la instalacién del programa.
2. Resolucion de dudas o problemas de cualquier indole a través de email, llamadas telefénicas o conexiones remotas ONLINE. anade uno ahora
3. Reparacion de bases de datos dafiadas por cortes eléctricos, erores de hardware o errores del sistema operativo,
4. Actualizaciones a todas las nuevas versiones de la aplicacion. A p robaciones
— El servicio se realizara siempre desde las instalaciones del proveedor. crear ahora

- El mantenimiento tiene un limite de 25 horas anuales de servicio no acumulables para un puesto de trabajo y 5 horas por puesto
extra en red

— Se aplica subida de IPC general nacional cada afio.

Edicién simple
— Laaplicacion permite clertas adaptaciones (programacion a medida) segun las necesidades de cada empresa, aungue no estan
incluidas en este contrato de mantenimiento.

La evidencia creada

FIRMA CLIENTE FIRMA PROVEEDOR
n cumpinients oe Jo estaslesida en 2 Ley Organica 16/1999, de 13 g diciembre. de Proteccion de Dains de Carscter Personal e comunizamas que s Pagina 1 de 2
105 que 0 acille CUEdaraN moorporados &N 03 CHe(0s Corresp

i pOderle prestar NUeSIIOS SEIVTOS, CON Bl CaMPIOMISO O
£ aterceros

tratar de

 confidential los datos. de cardcier yano

Volver Eliminar Guardar

3. Configuracion en Treyder

Una vez creadas las plantillas:

3.1 Configurar grupo

Archivos Ventas Compras Articulos CRM Tablas Proyectos SAT LAY Alguileres Utilidades Ayuda Salir

& | g2 & 7§ | X N B

Configurar Cambiar Usuarios Copias de Ervviar Actualizar Ackivar Carnhiar Empresas
de usuario ¥ permisos sequridad EEDD aplicacion susCripcion de empresa

treyder.com Pagina 7 de 12



N Software

\ TREYDER Manual de ayuda - Firma digital - ViaFirma
Ir a:
Configuracion — Configurar — Firma digital

Introducir en el campo Grupo el nombre proporcionado por Treyder.

Cenfiguracién - O
H O ¢
1 [
Guardar Deshacer Salir
= General

.. Empresa / Delegaciones Configuracién firma digital ®

.. Contadores
- Configuracién correo Grupo l:l
- Actualizaciones y copias
=I- Ventas

- Clientes

- Presupuestos y pedidos

- Albaranes

- Facturas

- Contratos

- Compras

- Proveedores

- Presupuestos y pedidos

- Albaranes

- Facturas
.. CRM

- Articulos

- Contabilidad
= SAT

Indicar el nombre del Grupo que Treyder le ha facilitado

i Consultas web
- Alquileres
TPV

- Proyectos L\\:

- Apariencia

- Ajustes avanzados
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Contrato 2

1° Seleccionamos el contrato
que le asignaremos la
plantilla correspondiente

== Impresién de Contratos

&) Disefiar || &

[] Maostrar todas las tablas en disefio

Q| Q= E

Ordenar por

-Orden de entrada

(®) Ascendente

(C) Descendente

E Previsualizar

&= Imprimir
D Generar ...
Y email

N*® copias

FIRMA ~ Abrir al generar

Incluir fuente en el PDF

aF

o s

I:l Imprimir en segundo plano

Filtros

Tipo de contrato

Fecha prox. cobro @ ] A

N° contrato | 201700001 | 201700001 | [
C\ientel ‘ O‘ ~
Estade | Todos >

17 Afiadir condicion

2° Accedemos en este icono para
enlazar la plantilla de Viafirma con
Treyder

&7

Para cada documento:

Ir a: Imprimir

Seleccione el disefio correspondiente

Mend inferior — Editar — Firma digital

Introducir el cédigo

de plantilla

4. Funcionamiento del envio

Una vez configurado, el proceso es:

treyder.com
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Paso 1: Generar documento
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2 - treyGMAO SQL Versién 00 Empresa: DEM \ Empresa de demostracion Servidor: localhost Version registrada - [Contra]
Archivos Compras Articulos CRM Tablas Proyectos SAT TPV Alquileres Utilidades Configuracion Ayuda Salir
=] s —
| @ 0
2 = s B | =
Clientes Presupuestos Pedidos Albaranes Facturas Wendimientos. Cobros. Contratas Remesas Precios Listadas
bancarias  especiales
Inicio Contratos
o I
) B v ® © @ = O
Nuevo Duplicar Editar Borrar Anterior  Siguiente  Refrescar  Vistaprevia  Imprimir  Listades salir
‘ Serie ‘ N° contrato Fecha | Fecha baja | Nomabre fiscal ‘ Forma pago | Periodo meses ‘ Prox. cobro Total Moneda |Ftrmaao| Fecha firt
» ‘s 201700001 15/03/2017 /1 TABLERO AZUL Contada 12 15/03(2017 36.30 Euros - 17/051202%
Ne contrato '\ 201700001\ TABLERO AZUL - u} X
] ]
) F H O g ®& @ ® = | 7
Nuevo Duplicar ~ Guardary salir ~ Guardar  Deshacer Borrar Anterior  Siguiente  Refrescar  Vista previa | Imprimir Salir
|| Conirsio | Owosdatos | Comentarios | Equipos | Facturas |  Firma digital documentos |
serie[s  Ja,. Cliente (10009 |Q [+ Duracién contrato Meses Albar: atos
N° Contrats 201700001
ontrate 1570372017 | [ ;;:'azlgag;zul Fin contrato | 15/03/2018 | [ Facturar contratos
Forma pago Q- AVDA LOS MARCOS CUADRADOS, 32 Periodo cobr
. S 28479 - PENALARA - MADRID i
Almacén K- Tt 599 999 553 Q Fechs préximo cobro g | sener concestos
Contrato blogueado / baja (] Fecha IPC [ 15/03/2013 | ] 5, Genera pecidos

Ir a:

Seleccionar plantilla

Paso 2: Envio

Pulsar Enviar

Estados del envio:

Motivo |:|Q » []Enviado correo  [] Impreso  [] Sin renovacion automatica [ aplicar IPC
Fecha E [ Blogueado / baja [ Contrato principal [ Facturar al cliente asociado G Tt . @' Enviar mailing
=] configurar campos
[3 Nuevo | [ Insertar | ke Guardar [ Editar | T Borrar | 7| 3| @ @ & < H ii cam
‘CodrgwReierenma‘ Concepto ‘ Cantidad ‘ Precio ‘wm ‘ DTO 1 | sz‘ DTO 3 ‘ Dm«:‘ Total ‘Or( ~
JREF’Z Revisién extintor polvo ABC 2 kg 300
Ventas — Contratos — Imprimir
. .
Aparecera la opcion “Generar FIRMA”
., .
Al generar, se abrira el panel de envio:
== Impresién de Contratos >
Contrato 2 Filtros
Tipo de contrato Fecha prox. cobro @ 2] o]
N contrato | 201700001] [ 201700001 | 7]
aF
Cliente | | A~
Estado | Todos o
@ Diseiar | & Q| Q@ ®E @

[] Mostrar todas las tablas en disefio

Ordenar por

.Orden de entrada
@) Ascendente
[ previsuatizar

=
[7  Generar ..

() Descendente

Imnpril

FIRMA ~ | [] Abrir al generar

B0 email Incluir fuente en el PDF
a e |:| Imprimir en segunda plano

H |~ 17 Afadir condicién

&

treyder.com
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Firma electrénica:

- - N
K HOW\8B O © @ &
Guardar y salir Guardar Deshacer Borrar Anterior Siguiente  Refrescar Salir
Firma electrénica | Otros datos |
Fecha|05/05/203 |l [1228 | Fechaenvio // Adjuntos

3
Fechafirma / / @

22

Fecha validez / /

Des

cripcidn

Cliente| ALONSO GOMEZ 5L Enviado CONTRATOS_S_202300012.pdf
E il|. bas@treyder.com| | Firmado
Codigo solic:% Descargado
Estado Pendiente Envio [ Error ©
Grupo | Treyder Plantilla | PlantillaContrato2 | al v
Asunto| N° contrato 5-202300012 | Q]
Texto
~
W

B9 enviar

Enviado: Documento enviado correctamente

Firmado: El cliente ha firmado el documento

Descargado: Documento firmado descargado automaticamente y adjuntado

(e contrato s 050 GRANDIS |
[2 HOH O 8B ® ©@ @ & =
Nueva Duplicar Guardar y salir Guardar Deshacer Borrar Anterior Siguiente Refrescar  Vista previa Imprimir Salir
Contrato ‘ Comentarios I Equipos | Facturas I Firma electronica I
% Descuentos Transporte y otros gastos Su referencia l:l
Tipo Imparte Impuesto @ - l:l
omercial
l:l Tlanspurlel |Os|:| Debidos "" 0.00 " |q .
L] Gastos | IDebidos ~| o000 ] o
R
L | oomwq
Meneda [Euro 1.000000] 2° Comercial (e} EI
Dirigido a | Carlos Pérez Fecha firma ] Presupuesto| |9
Carpeta adjuntos Ruta de c ion: e . \ADJUNTOS\EMPREDEM\CONTRY, Projecto| | Q»  Horasrestantes

Facturar contratos
@ Enviar mailing

E Configurar campos

ii CRM

= | 5202300010 - O X
Inicio Compartir Vista ~ o
* 4 Cortar x I I} Nueva elementa = 4 Abrir Seleccionar todo
% Copiar ruta de acceso <::I ﬂ Facil acceso + Modificar Mo seleccionar nada
Anclar al Copiar Pegar - Mover Copiar  Eliminar Cambiar  Nueva Propiedades N
Acceso rapido EI Pegar acceso directo a - nombre  carpeta I} - £ Historial Invertir seleccion
Portapapeles Organizar Nuevo Abrir Seleccionar
1+ + Esteequipo + MNuevowvol (D) » » ADJUNTOS » EMPREDEM » CONTRATOS » 5202300010 ~ O Buscaren ... @
~
A ] Nombre Fecha de modifica...  Tipo Tamario
| frel S7YC1683207352167R293.pdf 04/05/2023 14:36 Archive PDF 469 KB

B Mnelrivve - Darcans

treyder.com
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Firma electrénica: — O X
r
H O H O ® © ©@ i
Guardar y salir Guardar Deshacer Eorrar Anterior Siguiente  Refrescar Salir
Firma electrénica ; Otros datos |
== B9 enviar
Mo se ha podido entregar la notificacion por email. Compruebe la direccidn. A
v
Observaciones
[ -
Nota importante:
Si se reenvia a otro destinatario, se consume una nueva firma.
Si el error es por correo electronico incorrecto y se corrige, no consuma una firma adicional.
5. Consulta de documentos
Desde Treyder
Menu: Ventas — Firma digital
2 - treyFACT SOL Version 2004.1.279.000 A\ - x
Archivas Compras  Adiculos  CRM  Tablass  Proyedos  SAT TRV Alquileres &
2 E B =
Inise. Firma digital documentos: 4 b x
B ® @ @ o & @
Editar Anterior  Siguiente  Refrescar Salir Otras opeiones Ayuda
Coaga ‘Tombr fiacal Weconiato | Wpresupuesio | Erviada|Fimaco| Descargaad Exr | Fecha emio | Fecha xpracien | Estada ‘Gbservacionss =
e S ——— : A
También desde:
Ficha de contrato o presupuesto — pestafia Firma digital
N° contrato X\ 20190084\ CATY x
OB F HOWE ® @ @ I = ¥
Nuevo Duplicar ~ Guardarysalir  Guardar  Deshacer Borrar Anterior  Siguiente  Refrescar  Vista previa  Imprimir Salir
Contrato | Otrosdatos | Comentarios | Programas | Facturss [ Firma digital ||
DiMuevo [ Insertar bl Guardar [ Editar | TJ Borar ¥ & @ @ |G m ‘Nbaranarcontratos
Fecha Nombre comercial Nombre fiscal Firmado Tipo documento N® documento Cédigo solicitt ~ Facturarmntratns

02/04/2024 |CATY

Fin
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