Yousign

(suscripcion gratuita: 2 invitaciones al mes)



1. La persona que solicita la firma puede entrar en: https://yousign.com/es-es registrandose con la cuenta UPM.

BB  veriFicA LA IDENTIDAD Y LOS DOCUMENTOS DE TUS GLIENTES - Espafia & Centrodeayuda @ iniciar sesion &
1/ . S00N-TO-BE (
YOUSIgN |y oumst  SOLUCIONES +  PRODUCTOS + APl +  RECURSOS +  PRECIOS + | CONTACTANOS |  COMENZAR GRATIS

Firmas, sellos y verificaciones
Confianza digital, con
toda tranquilidad

Obtenga firmas, verificaciones y sellos electronicos con Yousign, la plataforma
europea de confianza digital conforme a todos los requisitos legales.

COMENZAR PRUEBA GRATUITA ‘ CONTACTENOS

MAS DE 30.000 CLIENTES EN EUROPA * %k k. ENG2

Redq?.

BLACKROCKET. FITNESS PARK OFree2move Beupo Cort @ grupotec PENGUINS

Soluciones complementarias que
garantizan la integridad de todos tus
documentos
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2. Para enviar un nuevo documento a firma pulsar “NUEVA INVITACION”.

Estas utilizando una versién gratuita con funciones restringidas. Ver nuestras ofertas

NUEVA INVITACION

Firmas

2 invitaciones restantes (se recarga el 5 jun)

Firmas

Invitaciones de
firma

el PR ] Descubrir cémo enviar una invitacién de firma LI D
Si quieres saber como preparar un documento para la firma, mira nuestro video instructivo o lee el articulo de nuestro Centro de ayuda.

Plantillas

X

Invitaciones

masivas Todo Favoritos Encurso Listo  Papelera

Verify ~ Nuevo

Te damos la bienvenida, Solicitante UPM
Firmemos juntos tus primeros documentos

Desarrolladores

Facturacién

/

Enviar documentos para firmar Firmar documentos

Anade hasta 100 firmantes por invitacion Anade tu firma en pocos clics

ENVIAR UNA INVITACION FIRMAR AHORA




3. Arrastrar/cargar el docuemnto pdf que se desee enviar a firma

Suelta tus documentos aqui



4. Pulsar “Anadir firmante” para crear la invitacion con el destinatario deseado.

|2 Documentos para enviar 1
1 Test firma yousign.pdf

© Aiiadir documentos

Solicitar un nuevo documento @

— 218% +

Test firma yousign

Doc. 1/1 - Test firma yousign.pdf

[ campos ~

Tt Texto de solo lectura

A8. Iniciales

& Aprobadores @ 0

()3 Firmantes 0

© Afadir firmante

&)

{Quiere acceder a mas campos?

Mejora tu plan para afiadir casillas y més a tu documento.

=l ACTUALIZAR AHORA




5. Escribir el nombre del invitado al que se solicita la firmay pulsar NUEVO.

7 . .
Test firma yousign . Preparacion  »

LB Documentos para enviar 1 { Sl ‘ Campos ~
- — 218% + Doc. 1/1 - Test firma yousign.pdf

1 Test firma yousign.pdf Tt Texto de solo lectura

Afiadir documentos P
() Atz A8. Iniciales

& Aprobadores @ 0 & v

[f Firmantes 0

Test firma yousign @ Aadir firmante

&)

¢Quiere acceder a mas campos?

Mejora tu plan para afiadir casillas y més a tu documento.

%1% ACTUALIZAR AHORA
Anadir firmante

Firmante

\ Invitado| x NUEVO

Solicitar un nuevo documento o & v




6. Completar los datos del invitado y pulsar ANADIR FIRMANTE.

< W Test firma yousign

@ Documentos para enviar 1
1 Test firma yousign.pdf

e Afiadir documentos

tar un nuevo documento @

218%

4

Preparacién

Doc. 1/1 - Test firma yousign.pdf

Test firma yousign

< Afadir firmante

Nombre Apellido

Invitado Apellido

Direccién de correo electrénico

invitado@correo.com

Numero de teléfono (opcional)

S GB(+44) ~

Idioma @

English . J

() Guardar este destinatario en la lista de contactos

VOLVER ARNADIR FIRMANTE

Campos

Tt Texto de solo lectura

A8 Iniciales

& Aprobadores @ 0
({2 Firmantes 0

© Afadir firmante

(4

(Quiere acceder a mas campos?

Mejora tu plan para afiadir casillas y més a tu documento.

ACTUALIZAR AHORA




‘ '/ Test firma yousign

7. En la barra lateral derecha seleccionar “Firma” y arrastrar/marcar con el ratén sobre el documento donde se
desea que se quede marcada la firma. Después pulsar SIGUIENTE en la esquina superior derecha.

@ Documentos para enviar 1
1 Test firma yousign.pdf

° Afadir documentos

Solicitar un nuevo documento o

— 218% +

Test firma yousign

Doc. 1/1 - Test firma yousign.pdf

© nitadoapeliico - (B ED

Invitado Apellido

[2) visible para 1A

SIGUIENTE —>

Campos

Tt Texto de solo lectura

A8 Iniciales

& Aprobadores @ ©

&
+]-

[)d Firmantes 1

IA Invitado Apellido 1

I

Fecha de firma
2. Nombre del firmante

i [ Correo electrénico del firmante

° Anadir firmante

5

¢Quiere acceder a mas campos?

Mejora tu plan para afiadir casillas y més a tu documento.

%:% ACTUALIZAR AHORA




8. Se abrira la configuracién de la firma electronica. Se pueden dejar los valores predeterminados. Pulsar ENVIAR
AHORA en la esquina superior derecha para enviar la invitacion.

ENVIAR AHORA

Detalles de la invitacion

Nombre de la invitacién

Test firma yousign

" ANADIR ETIQUETAS

Remitente

i solicitante

Seguidores 0
Los reciben una én por correo énico cuando la invitacién avanza y pueden
descargar los documentos una vez completado el proceso de firma.

Selecciona un seguidor

‘ ‘ ANADIR

Notificaciones

Asunto del correo electrénico

Configuracion

Fecha de vencimiento @

Periodo de validez -

La invitacién de firma venceré el viernes, 6 de noviembre de 2026 a las 23:59 (Europe/Madrid).

Recordatorios automaticos @

e | e .

Semanal - 5 veces max. -

Se enviaran recordatorios automaticos el 13 may, 20 may, 27 may, 3 jun, 10 jun a las 13:18
(Europe/Madrid).

Rechazar firma @

@ Permitir que los firmantes rechacen la firma

Vista previa del mensaje de invitacién como:

1A Invitado Apellido v

From: Yousign for

To: Invitado Apellido Correo invitado

Hello Invitado Apellido,

o) TeT i =T R (=00 has invited you

to sign: Test firma yousign

To read and sign the document, click on

the link below:

ACCESS DOCUMENT
You have until Friday, 6 November 2026
at 23:59 (UTC+01*) to sign the document

Best,

1 document to sign:

B Test firma yousign.pdf




9. Una vez enviada la invitacion ésta pasa al estado “En curso”y se podra hacer un seguimiento de la misma en la
pestana “Invitaciones de firma”. Las actualizaciones del estado de la invitacion también se envian por correo al
solicitante.

Estés utilizando una version gratuita con funcion ingidas. Ver nuestras ofertas X
Firm
i i iy +) Encurso [y
Test firma yousign v+ ) 0%
VER «; COMPARTIR §
Invitaciones de
firma 1 »

Bandeja de entrada

- Propiedades
lantillas Destinatario

i > Remitente solicitante

1 A Invitado Apellido % Firmante En curso . » Fecha de envio Hace menos de un minuto

Correo invitado & Préximorecorda... En7 dias

Firma electrénica simple — Sin cédigo de seguridad i Fechadevencim... En6 meses

Cronologia
O6may.2026 solicitante
13:22 ” Invitacién de firma enviada

06 may. 2026 g OliCita nte

13:16 “  Invitacién de firma creada




10. Alinvitado le llegara un correo como el de la imagen inferior. Para firmar debera pulsar ACCESS DOCUMENT.

i
Hello Invitado Apellido,

has invited you to sign: Test firma

yousign

To read and sign the document, click on the button below:

ACCESS DOCUMENT

You have until Friday, 6 November 2026 at 23:59* to sign the
document

Solicitante
*All dates are set to UTC+01:00, Europe/Madrid

First time signing online with Yousign? Learn how to sign documents with the
eSignature level requested

1 document:

[3) Testfirma yousign.pdf

Learn more about Yousign and eSignature

Does this email look suspicious? Report this email



11. Una vez dentro debera pulsar CONTINUE y CLICK TO SIGN. En este punto habra finalizado la firma.

Tnvitado Apellido

NNNNNNNN

4 RETURN TO THE DOCUMENT

All you have to do now is sign

This is the signature that will appear on the document:

CLICK TO SIGN

[4 DRAW MY SIGNATURE



12. Ahora en el perfil del solicitante el estado de la invitacion habra pasado a “Completada-Firmado”. Si se
selecciona la invitacidon en el lateral derecho se puede descargar el documento firmado. Este documento le
habra llegado también al correo del solicitante.

uuuuuuuuuuuuuu

Firmas

sssssssss

1

. . @ 1. Apeliido  Completada
Solicitante " —

Test firma yousign
 compantin

eeeeeeeeeee

,,,,,,,,,,,, > oo Solicitante
Correo invitado

\\\\\\\\\\\\\\\\




Adobe Acrobat



1. La persona que solicita la firma puede entrar en: https://acrobat.adobe.com/ con la cuenta UPM.

J Adobe Acrobat @  signin

Drag and drop your file

Welcome back to Adobe Acrobat Seec e

Do more with your documents

Sign in

What do you want to do? Try PDF tools >

Edit text and images Convert from PDF Request e-signatures Get Al-powered insights

Discover 25+ more PDF tools

R

Word to Combine Compress a HEICto Organize Adda
PDF files PDF PDF pages signature

Enjoy next-level productivity with Acrobat Pro



https://acrobat.adobe.com/
https://acrobat.adobe.com/

2. Unavez dentro, acceder a la pestana Documents:

A Adobe Acrobat Home | Documents| = Edit ¥ Convert v

View a list of your files, shared
files and agreements.

Esignv  Alltools

Discover  Tools

Request e-signatures

Recent | Send a document to

anyone to e-sign fast

and drop, or

Hi,
Generate a quiz to test your knowledge

Upload textbooks, web links, and notes to generate a practice test with Student Spaces.

Generate flashcards Edit text & images Convert to PDF

lashcards in a Studel Modify or add text, images, page: Turn almost any file into a PDF

w key concepts. and more

Drag and drop, or

View examples

Generate quiz

All tools

Drag and drop,
or select files to
convert, edit,
and more

Download Acrobat apps v

Qa o060




3. Cargar el documento en pdf que se desea enviar para firma (e.g. Test firma adobe acrobat sign):

ElLES Your documents

Your documents =
[ NAME

Student Spaces (NEW)

Starred = ‘Add the Acrobat extension to your browser for easy access to all your PDF tools.

Scans

Uploads
Chats

Folder

Shared by you

Test firma adobe acrobat sign.pdf
Shared by others

PDF
OTHER STORAGE

Creative Cloud

AGREEMENTS
All
Drafts (0)
In progress (0)
Waiting for you (0)

Completed

SHARING

Only you

B3 Createafolder | [T Upload files

MODIFIED SIZE

Sep 18,2025

Just now




4. Al abrir el documento, en la barra lateral izquierda seleccionar -> “Add signature”-> “Invite to e-sign”

€3 Try Student Spaces Tools Edit Convert Esign € Youriles / Test firma adobe acrobat sign PoF




5. En“ADD RECIPIENTS” indicar el mail delinvitado al que se le requerira la firma.

6. En “ADD FIELDS” seleccionar E-signature y arrastrar/marcar con el ratdon sobre el documento donde se desea
que se guede marcada la firma.




7. Si se desea, se pueden modificar los datos que aparecen en la firma. Con la configuracidon por defecto es suficiente.

+ Try Student Spaces Tools  Edit  Convert  E-Sign =) ourfiles / Test firma adobe acrobat sign-agreement.pdf PDF v @ ® Q0

Request e-signatures addfie | [

HOW IT WORKS

Test firma adobe acrobat sign

+ Add redpient email addresses
[ —
fields
« Send. Recipients sign online for * Signature
free { name): (Date and time of

ADD RECIPIENTS
Enter email..

Change field type

[+] Signature type [—
E-signature, name and date
Required field
ADD FIELDS

E-signature block (with email)
Customize field &

ture, name, date and email
Esignature

Initials

Text

Date of signing

Recipient name

Recipient email
Date

Number
Checkbox

Radio button

Drop-down menu
Participation stamp

Trancaction nimber

Send




8. Con el correoindicadoy la firma marcada en el documento, pulsar “Send”. En este punto el documento se ha
enviado para firmay se habra creado un nuevo Agreement.

G HOW IT WoRKS >

Test firma adobe acrobat sign

Get secure e-signatures easily
* Add recipient email addresses
« Review or edit their assigned

felds
= Send. Recipients sign online for
free.

ADD RECIPIENTS.

Enter email.. Change field type

©

Test firma adobe acrobat sign was successfully sent for signature

Signature type RemEnD
o e e T p——
[ i P g s comp!
ADD FiELDS

o
s}
2

E-signature block (with email)
E

Customize field e ————

What's next?
Esignature

Save agreement as a

itiais template

Track this agreement Send another agreement

Send this often? Create a reusable 3 2 nd another document to ot

p——" nt . -
Text ? ? e
Date of signing

Recipient name

Backtohome | Manage ogreements
Recipient email
Date

Number
Checkbox

Radio button

Drop-down menu

Participation stamp




9. Todos los Agreements (documentos enviados para firma) aparecen en la pestana de Documents. En el lateral

derecho aparece el estado de cado uno. En la imagen inferior el “Test firma adobe acrobat sign” esta enviado para
firma “Out for Signature”.

Esta informacion también se va actualizando con correos electronicos que llegan al solicitante de la firma.

Correo

[+] e
solicitante

=}, Download Audit Report

Recipient (0 Completed)

pe Correo
solicitante

> Activity




9. Elinvitado recibird un correo con un link que le llevara directamete al documento.

Para firmar -> Continue -> Click to sign y escribir su nombre

Adobe Acrobat Sign

Test firma adobe acrobat sign

Your turn to sign.

olicitante
m solicitante
2 plete "Test




10. Una vez firmado, el Agreement pasara al estado “Signed”. El pdf
firmado se puede descargar en Download PDF (también llega al
correo del solicitante).

Adicionalmente, el documento “Audit report” contiene el historial
del proceso de firma.

Test firma adobe acrobat sign

Status: Signed

Actions

o
E

[l

®
o
E

Open Agreement

Download PDF

Download Audit Report

Report Abuse

Hide Agreement

Reminders (1)

Add Notes

> Recipient (1 Completed)

> Activity
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