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Firmar un documento con 

DocuSign es rápido, fácil 

y no requiere que tenga 

una cuenta de DocuSign. 

Cuando un remitente usa DocuSign, 

carga los documentos a un 

contenedor electronico llamado sobre, 

que es parecido a enviar sobres con 

documentos con el correo tradicional.



¿Cómo firmar documentos en DocuSign?

En lugar de recibirlos en su buzón 

físico, el sobre le llega a su buzón de 

correo electrónico.

Para simplificar, recibirá una 

notificación por correo electrónico.

Revisará los documentos y añadirá la 

información solicitada y firmará y 

completará el sobre.
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Mercedes Christo 

Comienza al recibir una solicitud 

por correo electrónico para 

REVISAR LOS DOCUMENTOS.
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Para revisar el documento, 

desplácese o haga clic en START

para navegar los campos que se 

le asignaron.
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Haga clic en CONTINUE para 

pasar al proceso de firma.

Para revisar el documento, 

desplácese o haga clic en START

para navegar los campos que se 

le asignaron.
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Su proceso de firma puede variar según el 

tipo de acuerdo y los campos que debe 

llenar. Los campos son para interactuar 

con el documento.

Algunos de los campos comunes que 

puede tener que llenar durante el proceso 

de firma son: 

- elegir una opción de un conjunto de 

botones de opciones o un menú 

desplegable 
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Su proceso de firma puede variar según el 

tipo de acuerdo y los campos que debe 

llenar. Los campos son para interactuar 

con el documento.

Algunos de los campos comunes que 

puede tener que llenar durante el proceso 

de firma son: 

- elegir una opción de un conjunto de 

botones de opciones o un menú 

desplegable 

- elegir una opción o más de un conjunto 

con casillas  

- ingresar información requerida en un 

campo de texto.
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Otro acciones que 

pueden surgir son:

(i) añadir un archivo 

adjunto para un 

documento

(ii) o usar la función de 

comentarios para 

comunicarse con el 

remitente.
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¿Cómo firmar documentos en DocuSign?

Si está disponible la 

opción Asignar a 

alguien más, puede 

decidir asignar el 

proceso de firma a 

otro destinatario al 

ingresar el nombre y 

correo electrónico al 

nuevo destinatario.

Éste recibirá una 

notificación por 

correo electrónico 

con una solicitud 

para revisar y firmar 

los documentos.



¿Cómo firmar documentos en DocuSign?

Se esta displonible la acción 

de Imprimir y firmar, podrá 

imprimir una versión en 

papel de el documento para 

firmarla a mano.

Si está disponible la 

opción Asignar a 

alguien más, puede 

decidir asignar el 

proceso de firma a 

otro destinatario al 

ingresar el nombre y 

correo electrónico al 

nuevo destinatario.

Éste recibirá una 

notificación por 

correo electrónico 

con una solicitud 

para revisar y firmar 

los documentos.
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Si no está seguro de 

cómo proceder o 

necesita más ayuda 

con el proceso de 

firma, haga clic en la 

opción del menú 

Ayuda y asistencia.
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Cuando haya completado 

todos los campos 

requeridos, incluso su 

firma o iniciales, hará clic 

en FINISH y completará 

el proceso de firma.

Puede que haya más 

acciones necesarias en 

un documento antes de 

completar el proceso de 

firma.

Cuando se complete el 

sobre, todos los firmantes 

recibirán una copia por 

correo electronico de los 

documentos 

completados.



Contactos DocuSign

Para ver las instrucciones en vídeo aceda:

https://www.docusign.mx/product-videos/firma-un-documento-con-

docusign

Para más preguntas aceda:

https://support.docusign.com/en/contactSupport

Si no puede encontrar suas preguntas en el sitio, llame al servicio

de atención al cliente

Call: 1-800-379-9973

https://www.docusign.mx/product-videos/firma-un-documento-con-docusign
https://support.docusign.com/en/contactSupport



