
 

 

 

Ayuda contratos firmado ViaFirma 

 

ÍNDICE: GESTIÓN DE FIRMA DIGITAL CON VIAFIRMA 
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Introducción 

Para poder utilizar este módulo, es necesario adquirir previamente las firmas a través de Treyder. Este sistema 

está diseñado para facilitar el envío de presupuestos y contratos para su firma digital. 

Para acceder a Viafirma, diríjase a:  

https://documents.viafirma.com/documents-web/auth/default 

Introduzca su usuario y contraseña. 

Treyder le proporcionará al usuario. La contraseña deberá generarla usted a partir del correo electrónico reci-

bido. 

Panel de ViaFirma 

Esta es la pantalla de inicio del sistema de firma electrónica. Desde aquí se gestionan todos los documentos en-

viados o recibidos para firma digital. 

 

Zona central: Pendientes 

En este apartado se muestran los documentos que están pendientes de firma . 

Si no hay documentos, aparecerá el mensaje “No hay pendientes de firma”. 

Puede filtrar los resultados (por ejemplo, los últimos días) para localizar solicitudes recientes. 

Menú 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. 

https://documents.viafirma.com/documents-web/auth/default
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Pendientes: Documentos que requieren su firma, enviados desde ViaFirma 

Borradores: Documentos creados pero aún 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 envíos. 

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

Informes: Consulta de actividad y registros. 

Mis certificados: Gestión de certificados digitales. 

Mis aplicaciones: Integraciones disponibles. 

Zona superior 

Mensaje informativo: Avisos o novedades de la plataforma. 

Botón “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 sesión. 

1. Configuración inicial 

Es necesario configurar la conexión entre Viafirma y el programa. 

1.Configuración de plantillas 

Para añadir plantillas: 

Acceda a la web de Viafirma. 

Diríjase al menú lateral izquierdo → Plantillas. 
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Creación de la plantilla: 

Código: Se compone de → Grupo + "_" + código personalizado 

Ejemplo: Prueba1_CO 

(El nombre del grupo será proporcionado por Treyder) 

Título: Nombre descriptivo de la plantilla. 

Marcar opción Asignar al grupo . 

Guardar. 

2. Configuración de la plantilla 

2.1 Documento 

 

Acceda a: 

Detalle de la plantilla → Documento 

Añada el documento. 

 

Defina las posiciones donde se colocarán las firmas. 
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2.2 Políticas (Firmas) 

 

Acceda a: 

Detalle de la plantilla → Políticas 

Se recomienda utilizar la Edición avanzada : 

Menú derecho → Edición avanzada 

 

Ir a: Documento en evidencia 
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Menú derecho → Evidencias → Crear ahora 

 

 

 

Esto permite que: 

Se agregará automáticamente una firma en todos los documentos que contengan la etiqueta "FIRMA 

CLIENTE" . 
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La firma se adapta automáticamente al número de páginas del documento. 

Finalmente, guarde la configuración: 

Menú inferior → Guardar 

 

3. Configuración en Treyder 

Una vez creadas las plantillas: 

3.1 Configurar grupo 
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Ir a: 

Configuración → Configurar → Firma digital 

Introducir en el campo Grupo el nombre proporcionado por Treyder. 
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3.2 Asociar plantilla a diseños 

 

Para cada documento: 

Ir a: Imprimir 

Seleccione el diseño correspondiente 

Menú inferior → Editar → Firma digital 

Introducir el código de plantilla 

4. Funcionamiento del envío 

Una vez configurado, el proceso es: 
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Paso 1: Generar documento 

 

Ir a: 

Ventas → Contratos → Imprimir 

Seleccionar plantilla 

Aparecerá la opción “Generar FIRMA” 

Paso 2: Envío 

Al generar, se abrirá el panel de envío: 

Pulsar Enviar 

Estados del envío: 
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Enviado: Documento enviado correctamente 

Firmado: El cliente ha firmado el documento 

Descargado: Documento firmado descargado automáticamente y adjuntado 
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Error: Problema en el envío (ej. email incorrecto) 

 

Nota importante: 

Si se reenvía a otro destinatario, se consume una nueva firma. 

Si el error es por correo electrónico incorrecto y se corrige, no consuma una firma adicional. 

5. Consulta de documentos 

Desde Treyder 

Menú: Ventas → Firma digital 

 

También desde:  

Ficha de contrato o presupuesto → pestaña Firma digital 

 

Para más información sobre pedidos, dispones del manual siguiente: https://www.treyder.com/manua-

les/ayuda_firma_contrato_viafirma.pdf  

Fin 

https://www.treyder.com/manuales/ayuda_firma_contrato_viafirma.pdf
https://www.treyder.com/manuales/ayuda_firma_contrato_viafirma.pdf

