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Introducción
Signbook, es un portal web que le va a permitir enviar de forma muy senci-
lla cualquier documento a otras personas o empresas, para que sea firmado 
electrónicamente con total garantía.

Signbook también le permite enviar documentos que no necesiten firma, 
pero que se requiera la certeza de que han sido enviados (e-burofax).

El sistema de pago consiste en la adquisición de paquetes de créditos. Estos 
créditos se irán consumiendo a medida que utilicemos el sistema, pudiendo 
en todo momento adquirir nuevos paquetes de créditos.

Signbook ofrece un sistema de firma electrónica que está reconocido y ava-
lado en toda la U.E. y Andorra a través de nuestro partner Signaturit, líder 
mundial en esta tecnología.
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Pantalla inicial
Para acceder al sistema de firma electrónica Signbook, deberemos conectar 
vía cualquier navegador a la página web:

www.signbook.es

Esta es la primera pantalla que nos aparecerá.

Tenemos una zona de IDENTIFICACIÓN para acceder con nuestro usuario y 
password, o recuperar la contraseña en caso de no recordarla

En esta zona también es donde nos podremos registrar si todavía no somos 
usuarios del sistema.



5

El registro es gratuito y nos da acceso a varios créditos para poder hacer 
pruebas antes de decidir cualquier cosa.

También encontrará una zona con información sobre los paquetes de crédi-
tos y su coste.

Para realizar compras de paquetes por Transferencia deberán contactar di-
rectamente con nuestro servicio de asistencia al cliente. En breve dispon-
dremos de la integración con un TPV Virtual para poder realizar las compras 
on-line, con Tarjeta de Crédito.

CONTACTO: signbook@signbook.es

Barcelona/Madrid: +34 93 408 08 03

Andorra: +376 39 00 10      +376 867 957
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Pantalla de registro

Registrarse en el sistema es una condición indispensable, tanto si solo que-
remos probar como si deseamos utilizar de forma continua el producto.

El registro no presenta mayores problemas, es como cualquier registro al 
que ya estamos habituados. El usuario Administrador que vemos en esta 
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pantalla, será el que tendrá acceso a enviar documentos y consultar los da-
tos de seguimiento.

Una vez rellenado este formulario, recibiremos en el correo electrónico que 
hayamos utilizado para registrarnos un e-mail solicitando la confirmación. 

Una vez confirmado, ya podremos acceder al sistema, volviendo a la pantalla 
inicial y esta vez introduciendo nuestro usuario y password.

Es posible disponer de varios usuarios por Empresa, que podrían ser del 
tipo ADMINSITRADOR (pueden ver todos los procesos) o del tipo BÁSICO 
(solo verían sus propios procesos). Para disponer de más usuarios hay que 
solicitarlo por correo, indicando para cada usuario nuevo:  Mail / Nombre y 
Apellido / Tipo de Usuario ( Administrador o Básico ) 
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Cambio de password
Si en algún momento deseamos cambiar nuestro código de acceso (password) 
para acceder a Signbook podremos hacerlo utilizando el enlace: “¿Ha olvida-
do su contraseña?”, donde nos aparecerá la pantalla desde la cual podremos 
hacer el cambio

Deberemos introducir el e-mail con el que se hizo el registro y seguir unas 
sencillas instrucciones.
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Costes de los procesos
El coste en créditos de los procesos que utilicemos en el sistema Signbook 
es de:

•	 2 CREDITOS por proceso de firma

•	 1 CREDITO por proceso de envío certificado 

Por proceso se entiende cada vez que nosotros enviamos algo a otra persona o 
empresa, independientemente de la cantidad de documentos que enviemos e 
independientemente también de las personas que intervengan en el proceso.

Para simplificar, podríamos decir que un proceso se genera cada vez que le 
damos al botón “enviar”, sin importar que estemos enviando 1 o 4 documen-
tos a firmar, a 1 persona o a varias.

En el caso de Envíos Masivos, debemos tener en cuenta que cada destinata-
rio de nuestro fichero Excel generará un proceso, es decir si realizamos un 
envío masivo cargando un fichero Excel con 20 destinatarios el sistema ge-
nerará 20 procesos, y se cargaran 2 créditos por cada proceso si son procesos 
de Firma o 1 crédito por cada proceso si son procesos de Envío Certificado.

1 ENVIO = 1 PROCESO
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Ejemplos:

Enviar 1 documento a firmar a 1 persona = 1 proceso = 2 créditos.

Enviar 5 documentos a firmar a 1 persona = 1 proceso = 2 créditos

Enviar 5 documentos a firmar a 5 personas = 1 proceso = 2 créditos

Cargar un fichero con 10 destinatarios Firmantes = 10 procesos de firma = 
20 créditos
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Pantalla de envios
Una vez hemos realizado el registro, ya podemos empezar a utilizar el sistema 
Signbook. Al acceder con nuestro usuario, nos encontraremos en la primera 
pantalla de trabajo.

Signbook es muy sencillo de utilizar, a la vez que potente.

En esta primera pantalla, en la parte superior disponemos de tres opciones:

A continuación, veremos todas las opciones en detalle y como utilizarlas.
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Nuevo envío

1 – Creditos consumidos
Aquí veremos siempre los créditos que nos quedan para poder seguir tra-
bajando con el producto, y con el ratón encima de la letra i podremos ver la 
fecha en que caduca
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2 – Tipo de envío
Es un desplegable en el que tendremos que seleccionar si vamos realizar un 
proceso en el que se firmarán documentos o bien vamos a enviar documen-
tos para su entrega certificada, sin requerir firma.

3 – Tipo de destinatario
Es un desplegable, donde podemos seleccionar varios tipos de destinatarios 
de nuestro documento.

Tenemos 3 posibles tipos de destinatario:

•	 Firmante: este destinatario recibirá nuestro documento o documentos 
para firmarlos.

•	 Validador: este usuario será normalmente alguien de nuestra propia em-
presa, cuya función será la de decidir si el documento o documentos que 
queremos enviar son correctos y el proceso puede continuar. 

•	 En copia: este usuario recibirá una copia del documento o documentos 
que hayan sido firmados por el/los firmantes. Usualmente suele ser al-
gún departamento de nuestra propia organización que deseamos reciba 
directamente una copia de los documentos.

4 – Nombre del destinatario
En esta casilla introduciremos el nombre de la persona o empresa a quien 
enviemos el documento. Esto nos servirá más adelante para nuestro control.

5 – Email del destinatario
Aquí es donde informamos del e-mail al que queremos que llegue nuestro(s) 
documento(s).
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6 - “+ Nuevo destinatario”
Pulsando en este botón podemos añadir más destinatarios y asignarle a 
cada uno de ellos un tipo, como hemos visto en el punto 3. Como máximo 
podremos añadir 5 destinatarios.

7 / 8 – Documento
Pulsando sobre los 3 puntitos podremos navegar por 
las carpetas de nuestro PC y buscar el documento 
que queremos enviar. El formato del documento será 
PDF o WORD, y se pueden enviar hasta 10 documen-
tos en un mismo proceso.

Con este botón podremos añadir más documentos al 
proceso (hasta un máximo de 10)

9 / 10 – Asunto - Mensaje
Igual que cuando enviamos un email, Signbook enviará automáticamente 
un correo a las personas Firmantes. Aquí podremos poner opcionalmente el 
“Asunto” de ese correo, y en la casilla Mensaje podremos detallar el texto de 
ese mismo correo. Veremos un ejemplo más adelante.

11 – Enviar
Pulsando sobre el botón “ENVIAR” damos por finalizada toda la preparación 
y lanzamos el proceso de firma electrónica/entrega certificada de forma real. 
A partir de este momento Signbook empieza a trabajar, enviando correos y 
detallando el estado de este envío en la pantalla de seguimiento que vere-
mos más adelante. 

12 – El mensaje que recibirá el/los destinatario(s)
Los destinatarios recibirán un correo y verán entre paréntesis la información 
que se informó cómo se detalló en el punto 9/10.

Y en el cuerpo del correo verá esta información detallada:
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12 – Recordatorios de envios
El sistema Signbook enviará de forma automática recordatorios cada 3 días 
a las personas que todavía no hayan interactuado con nuestro envío, ya sea 
para firmarlo o rechazarlo.
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Envio masivo
Este es el 2do. punto del menú principal. Muchas opciones son iguales, salvo 
un par de detalles que vamos a comentar.

Excel con destinatarios
En la opción de Envío Masivo, el sistema puede leer todos los destinatarios 
de un fichero Excel.
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Este fichero lo tendremos que crear en nuestro PC, y es muy sencillo, solo tie-
ne que tener 2 columnas: una con el nombre y otra con la dirección de mail.

Posición de la firma
Con este desplegable, podemos elegir en que posición deberán firmar los 
firmantes que recibirán el documento, en el envío masivo.

Pagina de la firma
En esta casilla podemos indicar cuál de las páginas 
de nuestro documento debe ser firmada.

Podemos ir aumentando o bajando el numero pulsando en las flechitas que 
hay en la casilla, o introduciendo el valor manualmente.
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Estado de envios
En esta pantalla podremos seguir de forma detallada el estado en que se 
encuentran todos nuestros envíos.

Descripción de los principales puntos:

1 – Seleccionar tipo
En este desplegable seleccionaremos uno de los 
dos tipos posibles de envíos, Firma electrónica o 
Entrega certificada.
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2 – Selección de estados
En esta zona podemos marcar un determinado tipo de estado para que el 
listado presente únicamente los envíos correspondientes a ese estado.

Los posibles estados son:

3 – Informe
Aquí podemos obtener el listado de nuestros envíos en varios formatos: PDF, 
EXCEL, o bien una impresión del mismo. Las columnas se pueden ordenar 
por cualquiera de ellas, simplemente pulsando en el título de la columna. 
También podemos determinar la cantidad de registros que nos mostrará el 
informe y controlar de esta forma la paginación (opción “Mostrar” en la parte 
inferior).

4 – Columna de estado
Esta columna del listado nos informa del estado de todos nuestros envíos 
con un simple vistazo.

DETALLES DE UN PROCESO
Pulsando sobre la línea de cualquier proceso, se expande la pantalla, y po-
dremos ver todos los detalles de ese proceso en concreto.

PREPARADO

EN PROGRESO

COMPLETADO

CANCELADO

CADUCADO

RECHAZADO

ERROR
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CANCELAR UN PROCESO
En el caso de los procesos de firma, es posible cancelarlos una vez los 
hemos lanzado.

Para cancelar un proceso, simplemente deberemos pulsar el botón de Pape-
lera que hay al lado de cada proceso de firma.

5 – Filtros
Aquí tenemos un botón que al ser pulsado va a expandir la pantalla 
para que podamos filtrar por múltiples campos los resultados de 
nuestro listado.

También disponemos de un botón para “limpiar” to-
dos los filtros y dejar todas las casillas vacías.
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Proceso de firma (envio individual)
1 – Preparar nuestro(s) documento(s) PDF o WORD a enviar

2 – Acceder al sistema Signbook

3 – Acceder al apartado que nos interese. En este caso: “Nuevo envío“

4 – Rellenar el formulario que aparece según hemos comentado en este manual.

5 – Pulsar el botón “Enviar”

Una vez realizado el envío pasaran varias cosas, tanto para nosotros como 
generadores del proceso como para el/los Destinatario(s) de nuestro envío.

Para el generador del envío (nosotros) 
Una vez enviado, ya podremos acceder a la pantalla de “Estado de envíos“ 

Allí podremos monitorizar y realizar el seguimiento de todo el proceso, y 
también podremos Cancelarlo.

Una vez el documento haya sido Firmado, recibiremos una copia del mismo 
en nuestro correo electrónico, y también aparecerá como Completado en la 
pantalla de Estado de envíos. También recibiremos en el mismo correo una 
copia del Documento de Auditoria (evidencias del proceso de firma electró-
nica o entrega certificada).
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En el caso de que un Firmante decida rechazar el proceso de firma, también 
recibiremos un correo y también se nos mostrará ese estado en la pantalla 
de Estado de envíos.

Importante
Si el proceso ya ha finalizado totalmente (Completado), en la pantalla de en-
víos podremos acceder a 2 funcionalidades, que solo aparecen en este estado:

•	 Documento de Auditoria: descarga del comprobante con las evidencias 
del proceso.

•	 Documento firmado: descarga del documento firmado.

Ejemplo de documento de Auditoria
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Para los Destinatarios
1-	 Los destinatarios recibirán un correo electrónico solicitándole la firma 

del documento adjunto (detalles en la página 11 de este documento).

Nuestro destinatario puede optar por varias posibilidades 

•	 Firmar

•	 Declinar la firma

•	 Descargar el documento para revisarlo con calma

•	 Revisar todos los documentos que tenga pendientes de firma

Proceso de firma
Para acceder al documento bastará con abrir el correo y pulsar en “VER DO-
CUMENTO”. Esto nos llevará al “Entorno seguro de firma” y se mostrará el 
documento en pantalla:

Si se desea firmar lo primero será “Aceptar” (marcar) las 2 casillas conforme 
se aceptan las condiciones de Privacidad y Seguridad.

Al pulsar “Acepto” se visualizará el documento, se podrá revisar todo su con-
tenido, y pulsando en cualquier parte del mismo el sistema nos abrirá la 
pantalla de firma.
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En esta pantalla, el Destinatario podrá firmar con el Ratón (si está utilizando 
un Ordenador o un Portátil), o directamente con el dedo o un “Lápiz Stylus” 
si está utilizando un dispositivo con pantalla táctil (Móvil, Tablet o Portátil 
con pantalla táctil).

También se dispone de un Código QR que, si se escanea con un dispositivo 
móvil, permite realizar la firma en ese dispositivo (caso de que hayamos em-
pezado el proceso en un Ordenador).

Una vez esté satisfecho con la firma realizada, se pulsará en “Aceptar”. Si se 
desea, se puede repetir la firma tantas veces como se quiera, pulsando antes 
en “Borrar”.

Una vez aceptado el trazo de firma, el sistema volverá a presentar el docu-
mento para que el Destinatario lo coloque en el sitio que desee dentro del 
documento. Aparecerá un recuadro “flotante” con la firma, y este se podrá 
colocar en cualquier parte del documento (incluso cambiando su tamaño), y 
finalmente solo faltará pulsar en “Enviar documento”.
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Aparece entonces una pantalla de resumen, el/los documento(s) firmado(s) lle-
gan a sus destinatarios por correo electrónico, y el proceso queda “Completado”:

DESCARGAR DOCUMENTO
DECLINAR FIRMA
REVISAR DOCUMENTOS PENDIENTES
Para acceder a estas opciones, se hace a través de un menú “Acciones” al que 
tendremos acceso después de pulsar “Ver documento” en nuestro correo: 
se abrirá el documento que se ha enviado a firmar y en la parte superior 
izquierda encontraremos el mencionado menú “Acciones”

En este menú encontraremos las diferentes acciones 
que se pueden hacer a parte de firmar. 
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La opción “Descargar documento” nos presentará un aviso y una casilla que 
se deberá aceptar

La opción “Declinar firma” nos presentará una pantalla para introducir el 
motivo por el cual se declina la firma. Esta información se podrá visualizar 
en la pantalla de “Estado de Envíos”:

La opción “Ir a documentos pendientes” nos abrirá una pantalla donde apa-
recerán todos los documentos pendientes de firmar:
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Proceso de firma (envio masivo)
En este tipo de envíos el proceso es exactamente igual al proceso de envío 
individual, salvo un par de detalles:

a)	 En el envío masivo no se entran usuarios en el formulario si no que 
se “carga“ un fichero Excel con todos los destinatarios (ver detalles en 
página 12)

b)	 En este tipo de envíos es la persona que genera el proceso quien va a 
decidir donde se posicionará la firma dentro del documento. (ver detalles 
en páginas 12 – 13)
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Posibilidad de “fijar firmas”  
en documentos enviados
·Firma Flotante: para los procesos unitarios, el posicionamiento de la firma 
es “flotante”: durante el proceso de firma, el destinatario escoge donde y con 
qué tamaño se posicionará su firma sobre el documento

Esto es así para poder incluir en un envío N Destinatarios x N Documentos, 
ya que sería muy complicado escoger por pantalla para cada elemento de la 
matriz resultante, la posición y la página de firma

En el caso de envíos masivos, sí que se escoge posición y página por docu-
mento, ya que en realidad es una tabla de 1 Destinatario x N Documentos 
(aunque se generen N procesos, uno por cada Destinatario, todos firman de 
la misma forma)

·Firma Fija: para los procesos unitarios, en el caso de que en los documentos 
enviados se incluya una “palabra clave” (wordanchor), con un sufijo numérico 
para cada uno de los Firmantes, estas se substituirán por widgets de firma en 
las mismas posiciones y páginas donde se encuentren las palabras

La palabra clave que utilizamos es “Firmante”, y los sufijos son numéricos, 
respetando el orden en el que se hayan introducido los firmantes en el for-
mulario de Signbook. Es decir: “Firmante1”, “Firmante2”, “Firmante3”, etc….

IMPORTANTE: se debe escribir respetando mayúsculas y minúsculas
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La palabra se puede incluir en el documento de forma transparente, ( habi-
tualmente color blanco ) de forma que los firmantes no la vean durante el 
proceso de firma.

En el caso de no encontrar la palabra clave correspondiente a alguno de 
los firmantes, el posicionamiento del widget de firma será “flotante” para el 
firmante, es decir, como hasta ahora.

Firmar más de una vez en el mismo documento: en el caso que un wordan-
chor aparezca más de una vez en un documento, se substituirá dentro del 
mismo para firmar tantas veces como aparezca

Envíos Masivos: la posición del widget de firma sigue siendo la que se indi-
que en pantalla (Posición de la Firma + Página de la Firma).

No se utilizan los wordanchors.
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Posibilidad de que los destinatarios 
de los documentos a firmar utilicen 
certificados de firma digital

Dentro del apartado de envíos normales (no envíos masivos), ahora en-
contraremos este marcador que podemos activarlo si queremos que nues-
tro cliente o destinatario de los documentos utilice un certificado digital 
de firma.

Para hacer esto, previamente deberemos haber consensuado con la otra par-
te este punto, es decir, hay que saber que la parte firmante quiere utilizar y 
dispone de este certificado.

El 99% de las veces no se suele utilizar este sistema ya que aún está poco 
extendido, pero dado que hay sobre todo empresas que prefieren firmar los 
documentos de esta forma, ahora SignBook incorpora esta posibilidad.
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Si activamos este marcador, todo será igual, la única diferencia es cuando 
el firmante pulse el documento para firmar, en lugar de abrirse la pantalla 
normal para firmar (con el mouse, con el dedo, con un lápiz electrónico .. 
etc) se abrirá una pantalla que le pedirá el archivo con el certificado digital 
de firma.
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Para usuarios básicos – Perfil
a)	 Posibilidad de cambiar la contraseña desde dentro del Portal

b)	 2FA – Posibilidad de proteger las cuentas con un 2do factor de Autenti-
cación, que se solicitará una vez cada 24horas, y que se tendrá que gene-
rar en el móvil con una aplicación tipo Google Authenticator

c)	 Cambiar datos básicos e idioma de notificaciones

d)	 Visualizar los créditos consumidos por el propio Usuario
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Para usuarios administradores  
(de una empresa)

1 – Empresa
· Datos de la Empresa: permite cambiar los datos de contacto y facturación 
de la empresa, y consultar los parámetros del servicio

· Usuarios: permite gestionar los usuarios de la Empresa, crear nuevos usua-
rios, ver los créditos consumidos y Activar/Desactivar usuarios
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· Órdenes de Compra: permite consultar todas las peticiones de Compra 
que ha realizado la Empresa del Usuario, ver las Erróneas (Rojas), Pendien-
tes (Amarillas) o Confirmadas (Verdes) y, en este último estado, permite 
hacer una descarga online de las Facturas. También se puede descargar el 
listado de Órdenes en Excel, PDF o Imprimirlo

2 – Comprar créditos
· Hemos incorporado la posibilidad de la compra con Tarjeta de Crédito. Se 
enlaza con el TPV Virtual (de España o Andorra) y se generan los correos de 
compra, las facturas, y se incrementa el saldo automáticamente. También se 
convierte automáticamente la cuenta de FREE en BASIC automáticamente, 
para que las peticiones de firma ya sean contra el entorno de producción de 
Signaturit (sin marca de agua)
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