
DocuSign
Firma electrónica de documentos AQ Acentor



AQ Acentor ha elegido a DocuSign, la empresa líder del sector, 
para sus firmas electrónicas de contratos.

• Las firmas electrónicas de DocuSign son seguras, legalmente 
vinculantes y cumplen el reglamento n.º 910/2014 de la 
Unión Europea sobre la identificación electrónica y los 
servicios de confianza (eIDAS).

• Con ella ahorramos tiempo innecesarios en envíos y 
desplazamientos.

• Y disminuimos significativamente nuestro impacto 
medioambiental.

INTRODUCCIÓN



1. Recibirá un mensaje en la dirección de correo electrónico que 
nos haya facilitado. En el mensaje a continuación, se trata de 
una solicitud de firmar el formulario de KYC.

¿CÓMO USAR
LA FIRMA ELECTRÓNICA 

DE AQ ACENTOR?



2. Haga clic en el enlace “REVISAR DOCUMENTO” del correo 
electrónico de “Firma Digital” (firmadigital@aq-acentor.com), 
en un dispositivo con conexión a Internet (como un teléfono 
móvil, tablet u ordenador).

¿CÓMO USAR
LA FIRMA ELECTRÓNICA 

DE AQ ACENTOR?



3. Siga las instrucciones que le guiarán por todo el proceso de 
firma. Pulse en “CONTINUAR”.

¿CÓMO USAR
LA FIRMA ELECTRÓNICA 

DE AQ ACENTOR?



4. Puede pulsar en “INICIAR” para avanzar directamente al 
apartado o apartados donde es necesaria su acción 

 (completar algún campo o añadir su firma).

¿CÓMO USAR
LA FIRMA ELECTRÓNICA 

DE AQ ACENTOR?



5. En el caso de este ejemplo, deberá pulsar en el cuadro 
amarillo que indica “FIRMAR”

¿CÓMO USAR
LA FIRMA ELECTRÓNICA 

DE AQ ACENTOR?



6. Haga clic en “aceptar firma del documento”, para incluir su 
firma electrónica.

¿CÓMO USAR
LA FIRMA ELECTRÓNICA 

DE AQ ACENTOR?



7. Recibirá en su teléfono móvil un SMS con código de 
validación que deberá introducir para confirmar que es Ud.

8. En el caso de que encontrara en su revisión del documento 
a firmar alguna discrepancia para firmarlo, solo tiene que 
“cancelar el sobre” y una persona de nuestro equipo se 
pondrá en contacto telefónico con ustedes en las siguientes 
horas para solucionar el problema.

¿CÓMO USAR
LA FIRMA ELECTRÓNICA 

DE AQ ACENTOR?



9. Por último, pulse en “FINALIZAR”¿CÓMO USAR
LA FIRMA ELECTRÓNICA 

DE AQ ACENTOR?



Una vez firmado por todos los intervinientes, una copia 
electrónica es enviada a todos los firmantes. Esa copia es el 
documento válido que acredita que el contrato ha sido firmado 
por todas las partes y es el contrato definitivo.

¿CÓMO OBTENGO MI COPIA 
DEL DOCUMENTO FIRMADA?



En caso de que el sobre con documentos que ha firmado 
contuviera mucha documentación adjunta y ésta ocupara 
más de 5 Mb, en el correo electrónico que recibirá una vez el 
documento ha sido firmado por todas las partes no se incluirá 
el documento directamente, sino un enlace a través del cual 
podrá descargarlo sin problema.

¿CÓMO OBTENGO MI COPIA 
DEL DOCUMENTO FIRMADA?




