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1.Requisitos
Los navegadores web soportados para acceder a la aplicacion Logalnet son los siguientes:

. Para PC: Edge>=83, Chrome >=73, Firefox >=71 y Safari. >=11

o Para movil Android: Chrome >=75

o Para mavil I0S: y Safari. >=13

Te recomendamos utilizar una resolucién de 1400x1050 o superior.

2.Registro
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Si es la primera vez que entras a Logalnet, tendras que registrate.

Perfiles de usuario Logalnet

£Qué tipo de usuario eres?

& & &b

Empresa Autéinomo Sociedad profesional Particular

A continuacion, segun, desde la url desde la que accedas, te saldra una pantalla para elegir qué tipo de
usuario eres, ya que las funcionalidades pueden variar.

Estos perfiles pueden no estar activos segun la url de acceso:

o Empresa o persona juridica, en cuyo caso debes indicar el NIF de la empresa y su razén
social/nombre de la empresa tal y como figura en Hacienda. Tu factura se emitira con estos datos.

e Auténomo. Registrate con tu nombre y apellidos y tu DNI o NIE. Tu factura se emitira con estos
datos.

e Sociedad profesional, debes indicar el NIF/CIF de la Sociedad y su razén social/nombre de la
sociedad, tal y como figura en Hacienda. Tu factura se emitira con estos datos.

e Particular o persona fisica. Registrate con nombre y apellidos y con tu DNI o NIE. Tu factura se
emitira con estos datos.

Elige una opcién. Una vez creada la cuenta no se podrad modificar: tipo de usuario, N.° de identificacién
(DNI, NIF, NIE) pais, ni el email. Si te equivocas o necesitas tener otro tipo de perfil, tendras que dar de
baja la cuenta creada y dar de alta una nueva. La factura se emitira con estos datos y no podra ser
modificada.

La oferta de opciones de compra, funcionalidades y servicios podra ser distinta segun el perfil de usuario
con el objetivo de realizar una oferta mas afin al usuario

Una vez seleccionado. Entraras en la pagina de bienvenida y al registro en Logalnet:
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Datos de usuario
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Reglutrate

Debes leer y aceptarlas, clicando en las casillas para poder continuar con el registro:

logalnet

A continuacion, deberas rellenar todos los campos obligatorios marcados con un *. Seras el usuario
administrador de esta cuenta.

Consiento que Logalty Prueba por Interposicion trate mis datos con la finalidad de registrarme
en LogalNet y prestarme el servicio/s contratado/s.

Otorgo mi consentimiento expreso para que mis datos sean comunicados a empresas del
Grupo Logalty para que me puedan ofrecer sus productos y servicios. Para + Info. consulta

la Politica de Privacidad.

He leido y acepto las Condiciones Generales. Podrds acceder a ellas en el pie de la pagina de

acceso a Logalnet y en el apartado de Preguntas Frecuentes.

Enhorabuena. Tu registro se ha realizads correctamente.

W& pueces comanzar 2 realizar envios desde: Mie enwlos o recargar taldo d=cde + Recargar

2005-2025 Logalty Prueba por Interposicion, S.L.

Al final de rellenar todos los datos, clica en el botén “Registrate” y te saldrda un mensaje como este:
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En caso de que te de error, chequea no haberte dejado algun dato sin rellenar o que haya algun error en
algun dato, en cuyo caso se te marcard en rojo el campo a cambiar o revisar.

Si el error persiste, puedes escribirnos un email a: contacto.logalnet@logalty.com e indicando: datos de
registro, lo que te ocurre y si puedes, adjunta pantallazos del error mejor y asi te ayudaremos lo antes
posible.

Creacion de una Sociedad profesional

Si NO estés colegiado y accedes por el acceso de ciudadanos:

e Accede atu pagina de login de Logalnet y haz clic en el boton “Registrarme”, seleccionando Alta
Sociedad profesional.

e Rellena el formulario del Alta de la Sociedad Profesional

o Sila cuenta de la Sociedad profesional ya ha sido creada por otro asociado anteriormente,
aparecera un mensaje de aviso. En ese caso, deberds contactar con los demas asociados
para que quien la haya creado, y sea el administrador, te dé de alta como delegado, desde el
apartado Mi cuenta en la cuenta de la Sociedad.

o Si el registro se ha realizado correctamente, te saldrd un mensaje en pantalla, y recibiras un
correo de validacién que deberas confirmar (revisa tu carpeta de Spam o correo no
deseado). Después recibirds otro email de bienvenida a Logalnet como Administrador de la
cuenta de la Sociedad profesional dada de alta.

Accede al apartado Mi cuenta y completa los datos de facturacién de la Sociedad
profesional, con los que se emitiran las facturas de Logalnet. Estos datos no podran
modificarse posteriormente.

Solo tu por ser administrador, podras gestionar a los asociados y dar de baja la cuenta desde el
apartado Mi cuenta.

i. Importante: Si das de baja la cuenta de la Sociedad profesional, se eliminara
automaticamente el acceso a Logalnet para todos los asociados delegados.

Creay gestiona a los asociados delegados de la cuenta de la Sociedad Profesional
En el apartado Mi cuenta veras el boton “Administrar Usuarios”. Desde ahi, podras dar de alta a

otros asociados delegados en la cuenta de la Sociedad Profesional que has creado y
gestionarlos:
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No te permitira crear una cuenta con un email ya existe en Logalnet.
correo electrénico valida.
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Usuarios

Datos de usuario emisor
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8 Maria Apellida
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Si el usuario asociado delegado se crea correctamente, te saldra un mensaje de confirmacién y

podras verlo en la lista de usuarios asociados delegados.

Si necesitas afiadir mas Asociados delegados, selecciona Afiadir Usuario.
Podras borrar un usuario asociado delegado desde el icono de la papelera o editarlo
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1. Importante: Si el usuario asociado delegado ya tiene otra cuenta en Logalnet, no podras
incluirlo con la misma direccion de correo electrénico con la que se haya registrado. Aparecera
un mensaje de error y deberds solicitarle una direccién de correo diferente, para afiadirlo.

¢CO6mo se dan de alta los asociados en la cuenta de la Sociedad profesional?

Cuando anadas a los Asociados delegados en la cuenta, estos recibiran un email de validacién
de su cuenta y les pedira que introduzcan una contrasefia para su cuenta.

logalnet

Erwes sy corirmalis

e Unavezintroducida, dale a Crear Contrasefia y se creara la cuenta.
e Elasociado delegado recibira un email de bienvenida como Asociado a la Sociedad profesional y
ya podran usar la cuenta.
e Todos los asociados delegados de una Sociedad profesional:
o Veran los envios realizados.
o Compartiran el saldo de la cuenta de la Sociedad profesional.
o Podran ver qué asociado ha realizado cada envio desde el apartado Mi monedero >
Histdrico de envios.
e Los asociados delegados de la Sociedad Profesional no podran:
o Dar de baja la cuenta ni a otros asociados.
o Cancelar una suscripcién o la renovacién de un bono.
o Un usuario podra tener mas de una en Logalnet en Logalnet, una como administrador y
otra como usuario delegado de otra cuenta, siempre y cuando tengan diferente email.
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o Cuando esto suceda, al acceder, la plataforma le identificara que tienes mds de una
cuenta, y le preguntard con qué perfil se quiere logar.

Selecciona el perfil con el que quizres acceder

Socieded Profesional - Administiador

socizl/MNombre:  SOCIEDAD PROFESIONAL ICAM

dor iegat NiF - NOIGI000A

Empresa- Administracor
Razdn zocial/Mombre: EMPRESAEJEMPLO

dertiicador legal: NIF - ENT95973

Seteccionar

o Ademas, podra, desde el Apartado Mi cuenta, podra cerrar una cuentay entrar en la otra.
Solo debe acceder a “Cambiar cuenta”.

S| ERES COLEGIADO

e Primero, debes estar registrado previamente en Logalnet como colegiado como auténomo con tu
DNI/NIF o empresa NIF/ANTIGUO CIF.

e Siaun no tienes cuenta, accede al area privada de tu Colegio y busca el apartado de Servicios
Certificados de Logalty o Logalnet para crear tu cuenta de colegiado.

e Una vez creada, recibiras un email de bienvenida a Logalnet y serds el administrador de tu cuenta
como colegiado. Ya podras utilizar los servicios de Logalnet con las condiciones especiales
negociadas para tu colegio.

¢ Cuando tengas tu cuenta de colegiado activa, accede siempre desde tu area privada del Colegio con
tu certificado digital o contrasefia como accedas normalmente.

e Una vez dentro de Logalnet, accede al apartado Mi cuenta, donde veras el botén “Alta Sociedad
profesional”.

e Hazclic en ély completa el formulario de registro de la Sociedad profesional a la que perteneces.

¢ Sila cuenta de la Sociedad profesional ya ha sido creada previamente por otro colegiado asociado,
aparecera un mensaje de aviso. En ese caso, deberas ponerte en contacto con los demads asociados
para que el administrador de la cuenta te dé de alta desde el apartado Mi cuenta, indicale tu nimero
de identificador (DNI, NIF o NIE) con el que deseas que te de alta en la cuenta de la sociedad.

1. Importante: Este nimero debe coincidir con el que usaste para registrarte como colegiado. Solo
asi tendrds un doble perfil de usuario que te permitirda cambiar sesién entre tus cuentas Logalnet. Si
los identificadores son distintos, se tratara de dos cuentas independientes.

« Silacuenta de la sociedad es creada correctamente veras un aviso en pantalla y recibiras un email
de bienvenida a Logalnet como administrador de dicha cuenta de la sociedad.

e Accede a Mi cuenta y completa los datos de facturacién, que se usaran para emitir las facturas de
Logalnet de la Sociedad profesional. Ten en cuenta que estos datos no se podran modificar
posteriormente.
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o Solo tu podras, desde Mi cuenta, gestionar a los asociados y dar de baja la cuenta.
1. Importante: Si das de baja la cuenta de la Sociedad profesional, se eliminara
automaticamente el acceso a Logalnet para todos los asociados delegados.

¢Coémo anadir asociados colegiados?

e Recuerda que, para poder afiadir un nuevo asociado a la cuenta de la Sociedad profesional creada,
primero debe estar registrado en Logalnet como colegiado, a través del drea privada profesional de
vuestro Colegio Profesional.

e Accede al apartado Mi cuenta > Administrar usuarios y afade a los asociados que necesites.

o Siel asociado ya esta registrado podrds afiadirlo y se le enviara un email de bienvenida de
alta a la Sociedad profesional como Asociado delegado.

o Sino esta registrado, aparecera un mensaje de aviso en pantalla y la aplicacion le enviarad un
email de invitacidon para que se registre como colegiado.
Una vez complete su registro como colegiado, podras afiadirlo a la Sociedad y crearle un
perfil como asociado delegado. Para ello, accede al apartado Mi cuenta > Administrar
usuarios y afiadelo.
i. IMPORTANTE: Deberas introducir el mismo N° de identificador (DNI, NIF o NIE) que haya

utilizado para registrarse como colegiado, para que pueda asociarse correctamente.

Cuando lo afiadas, recibira el email de bienvenida de alta a la Sociedad profesional como
usuario delegado. Los datos de facturacién del usuario delegado, asi como el email de la
cuenta seran los de la Sociedad profesional.

Ya podra usar la cuenta de la Sociedad profesional con las condiciones negociadas para
vuestro Colegio.

A partir de este momento tendra dos cuentas: una como colegiado y la otra como Asociado
delegado de la Sociedad profesional. Podra cambiar de sesién de usuario desde Mi
cuenta>Cambiar de cuenta

e Todos los colegiados asociados de la Sociedad:
o Veran los envios realizados.
o Compartiran el saldo de la cuenta.
o Podran consultar quién ha realizado cada envio desde el apartado Mi monedero > Histdrico
de envios.

e Los colegiados asociados delegados no podran:
o Dar de baja la cuenta ni eliminar a otros asociados.
o Cancelar una suscripcién ni la renovacién de un bono.
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3-'- Mosmbire Apellida

Email de bienvenida.

Todos los usuarios recibiran un emailing de bienvenida, tanto el administrador de la cuenta como los
usuarios o asociados delegados y desde ese momento ya podréis acceder a la plataforma a través del
enlace del email o bien a través de vuestra area privada del Colegio

3.Saldo

Siempre podras ver el saldo Logalnet en la parte superior de la pagina. Con el saldo podras realizar envios,
cuyo importe se te ird descontando de este.

Siempre podras ver en la parte superior de la plataforma tu saldo bono, en él se acumulara el saldo de
bienvenida (valido durante un mes desde el registro) y en caso de realizar una compra se sumara el importe
del bono comprado.

Si tu saldo es 0€ o es insuficiente para realizar un envio, deberas realizar una compra en “+Pagar” a o no
ser que quieras realizar un pago por uso del servicio de burofax postal, en cuyo caso podras realizar el
envio y al finalizar podrds pagar su importe + IVA al momento.

4.Pagar

Si dispones de saldo de bienvenida, podras utilizarlo para probar en la plataforma los servicios
electrénicos, sin necesidad de realizar un pago hasta agotarlo o hasta que este caduque (1 mes desde
registro). El saldo regalo, no es valido para el uso del servicio de Burofax postal.

Cada servicio tiene un precio base y puede incluir suplementos: de peso, N.° firmantes, N.° de paginas,
SMS...), que podrés consultar siempre en el apartado Servicios.

Antes de realizar un envio, se te confirmara el precio exacto en pantalla para tu aceptacion o cancelacion
de este (tarifa base + suplemento, en caso necesario, IVA no incluido). En el mismo mensaje, se te
informara de si dispones o no, de saldo suficiente.

En caso de ser esté insuficiente o no tener saldo, deberas realizar una compra de un bono en el momento
si se trata de un servicio electrénico o realizar el pago del burofax postal a pago por uso. Si no la realizas,
perderds los datos del envio en curso. Tras el envio, se descontara su importe del saldo correspondiente
del bono o se te cobrara el pago por uso.

La plataforma puede ofrecer distintos planes de contratacion segun el perfil del usuario para poder
utilizar los servicios de Logalty.
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Bonos

Se trata de una recarga de Saldo, que podrds gastar en cualquiera de los servicios ofrecidos en Logalnet.
Al realizar un envio se descontara su importe de dicho saldo, y podras realiza envios hasta que se agote el
saldo o caduque. Existen bonos de distintos saldos. El saldo de los bonos tiene una caducidad variable
desde la fecha de compra en funcién del valor del bono comprado. Siempre estara especificada dicha
fecha de validez debajo del bono al comprar el mismo. El precio de los Bonos no incluye IVA.

En caso de tener saldo y realizar la compra de otro Bono, antes de que caduque el primero, se traspasara
el saldo restante del bono actual al nuevo bono y se actualizara a todo el saldo, la fecha de caducidad del
nuevo bono.

Si el saldo es insuficiente para realizar un envio o esta agotado, tendras que comprar otro bono o pagar un
pago por uso de Burofax postal

En la pantalla de realizar el pago de un bono, tendras la opcion de marcar con un check, qué tu Bono sea
renovado automaticamente cuando su saldo sea inferior al 10% o el dia antes de que esté caduque. Se
renovara por el mismo importe pagado, duracion y por el mismo medio de pago introducido en la compra
de este.

Realizar el pago

Datos do facturacidn Detalies de la compra

B0 20.00¢
S8y reqein 100¢

20,00€

4.20¢
24.20¢

Métcdo ce pago

bankinter:

wiia

Si el bono, esta marcado como renovable, y se renueva automaticamente cuando tengas menos de un
10% de saldo, el saldo pendiente de gastar se acumulara al nuevo saldo renovado. Si el bono se renueva
automaticamente por caducidad, el saldo pendiente de gastar se perdera. En cualquier momento desde el
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apartado Mi monedero/Gestionar servicios, podras cancelar la renovacidon de tu bono antes de que se haya
renovado.

Los bonos a la venta pueden sufrir cambios en su importe, saldo regalo o fecha de caducidad, siempre
estard actualizado en la plataforma.

Pago por uso de Burofax postal

Logalnet permite enviar Burofax Postal pagando de forma puntual por cada envio. A esto lo lamamos
pago por uso, y solo estara disponible cuando tu saldo bono sea cero, o tu saldo sea insuficiente para
cubrir el envio del burofax postal.

¢Qué precio tiene?

El Burofax Postal resulta mas econémico si realizas el envio con saldo de un bono, ya que esta
modalidad ofrece un precio reducido de la tarifa base del servicio frente al pago por uso. Podras ver
ambos precios (sin IVA) en el apartado Servicios > Burofax Postal > Ver apartado de precios.

¢Como realizo un pago por uso de Burofax Postal?

Accede al apartado Envios, rellena los datos del Burofax Postal y realiza el pago al finalizar (IVA
incluido).

i. Importante: Si realizas un envio de un Burofax Postal con pago por uso, siempre se cobrara el
importe completo del servicio a precio de pago por uso + IVA, aunque dispongas de algo de saldo en tu
cuenta. El saldo que tengas en tu cuenta seguira disponible para otros envios electrénicos. El saldo
regalo no sera valido para este tipo de envios. Dicho saldo es valido exclusivamente para servicios
electrénicos.

Pago de la compra

Tras elegir tu compra, en la siguiente pantalla vas a poder realizar el pago. En ella verds el detalle de tu
compra que vas a realizar, (IVA incluido) y el total a pagar.

Ademas, si lo que vas a comprar es un Bono, podras marcar que el bono, sea renovable. Esto quieres
decir, que cuanto te quede menos de un 10% de saldo en tu bono o el dia que vaya a caducarte, se va a
renovar automaticamente por el mismo importe. Se te realizara el cargo a la misma tarjeta que hubieras
introducido en el primer pago mediante un token (cddigo Unico y seguro que sustituye los datos reales
de una tarjeta -como el numero, la fecha de vencimiento y el CVV- cuando haces un pago. no tiene valor
fuera del sistema de pagos, por lo que, si alguien lo roba, no puede usarlo para comprar nada.).

Tendrds que confirmar tus datos de facturacion para proceder a la generacion de la factura tras el pago.
Los datos personales que se hayan incluido al registrarte en Logalnet, apareceran rellenados (no podras
modificar ni el N.° de Identificador, ni el pais), revisalos o rellena, en caso de estar incompletos todos los
datos y a continuacion clica en el boton Actualizar datos para que se guarden. El email el n° de
identificador (DNI, NIF o NIE), y el pais, no seran modificables. Asegurate de que son correctos. Sino lo
son, debes dar de baja la cuenta en Mi cuenta/Darse de Baja y crear una cuenta nueva con los datos
correctos.
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Método de pago:

El pago lo podras realizar con cualquier tarjeta de crédito o débito.

Introduce los datos de la tarjeta de pago: n° de tarjeta, fecha de caducidad y Cédigo CVV (que encontraras
en el reverso de tu tarjeta de pago)

Una vez confirmado el pago, te aparecerd un mensaje de confirmacion de pago en pantalla y recibirds un
correo electrénico con la confirmacidn de este.

En el momento, se te cargara el saldo comprado en tu cuenta, mas el saldo de regalo, en caso de incluirlo,
y lo podras ver en la parte superior de la pagina. Puede tardar unos segundos en verse reflejado

En caso de error en el pago, te aparecera un mensaje indicando el problema. Si el error persiste, puedes
enviarnos un mail a través del formulario de contacto, qué encontrards en tu Usuario/Contacto o
escribiendo a: contacto.logalnet@logalty.com

También podrds ver, en el apartado “Mi monedero” el pago realizado y en “Mis facturas”, la factura de la
compra.

En este apartado te podran aparecer ocasionalmente debido a una promocién o recompensa, un “Bono
regalo” en la parte inferior, debajo de los bonos, para canjearlo solo tendras que seleccionarlo y el saldo
se cargara.

5.Usuario

Desde el botén “Usuario” podras acceder a distintas secciones

s95¢:50,00 €
8 Oiqa&‘_]ueba

Mi Cuenta

Ayuda y contacto

Cerrar sesion

Mi cuenta

En “Mi cuenta” tendrds acceso a ver y modificar tus datos de tu usuario:
Todos los datos con * son obligatorios

Podras modificar los datos que sean editables en este apartado cuando quieras y clicando en el botén
“Actualizar Datos”; a excepcidn de Pais, documento identificativo y el email que no se pueden modificar.
Si te has registrado como un usuario particular con un DNI y necesitas una cuenta de empresa/auténomo
o al revés, podras o bien tener dos cuentas (una para empresa y otra para particular) con distintos N° de
documento y con distintas cuentas de email o si solo deseas tener una cuenta, tendras que dar de baja la
cuenta errénea y crear una nueva cuenta con los datos correctos. Ni los envios realizados, ni el saldo
pueden ser traspasado de una cuenta a otra.

En el caso, de que el usuario tenga dos cuentas, aparecera en el ment la opcion de “Cambiar de cuenta”,
y permitira al usuario acceder a la otra cuenta desde este apartado y cerrar la sesidn actual.
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Baja Logalnet

En este apartado también tendrds la opcién de Darte de baja. Solo tienes que clicar en el botén gris de la
parte inferior. Para cualquier duda puedes consultar las condiciones del servicio y la politica de privacidad
en las FAQS.

La baja del usuario se realiza en el mismo momento de solicitarla e implicara que ya no tendran acceso a
la plataforma Logalnet ninguno de los usuarios dados de alta en tu cuenta, ni a los envios realizados desde
el momento de confirmarla. Antes de proceder a la baja te recomendamos, descargar desde el apartado
“Seguimiento” el archivo con todos tus envios para que lo guardes.

Logalty conservara los envios realizados durante el tiempo de custodia indicado para cada servicio con
el fin de poder aportar las pruebas en caso de litigio legal.

Ayuda y contacto

En este apartado tendras acceso a:

Manual usuario

Este Manual de Usuario que estds leyendo, estara siempre en este apartado actualizado, y en él encontraras
la explicacion de cada apartado de la aplicacién web y te indicamos como realizar cada uno de los envios,
para que te sea mas sencillo. Te recomendamos que lo tengas descargado para que le saques el maximo
partido a la aplicacion y resuelvas todas tus dudas.

Formulario de contacto

Para contactar con nosotros en caso de duda o de algun problema técnico, rellena los datos del Formulario
de contacto con tu consulta y te contestaremos lo antes posible por email.

Para una consulta sobre un envio especifico realizado a través de Logalnet, es necesario que incluyas en
el formulario, el nimero GUID, que es el Nimero Unico de identificacion de cada transaccién. Este nimero
lo puedes encontrar en:

* Mimonedero/Historial de envios.

* Enlos emails que hayas recibido de Logalty durante la transaccién o en el Certificado de Logalty
si ha finalizado.

¢ En el apartado de Seguimiento en la columna GUID en cada envio realizado.

Podras copiarlo (Ctrol+C) y pegarlo en el formulario (Ctrol+V), para evitar errores.

En caso de error es recomendable que nos envies capturas de pantallas, para poder darte una solucién lo
mas rapida posible.

Cerrar sesion

Desde este apartado podras cerrar la sesién de Logalnet para tu seguridad, una vez hayas terminado de
usarla.
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6.Servicios

En esta seccion encontraras toda la informacién referente a los distintos tipos de comunicaciones que
puedes realizar desde Logalnet: descripcién de cada tipo de envio, tarifas base y suplementos aplicables
€n caso hecesario.

7.Preguntas frecuentes

En este apartado podras consultar las preguntas frecuentes, donde se responden las preguntas mas
habituales de los usuarios

8.Mi monedero

En mi monedero podras ver siempre en la parte superior tu saldo y fecha de caducidad
Histérico de consumo

Mi Monedero

Saldo Bono: 15,06€
Fecha de caducidad: 12/06,/2028

Historico de consumos Sestionar senviclos

Histérico de consumos Bono

2025 Descargar listade 2025 4,

Fecha Usuario Concepto Servicio Fecha caducidad Importe Albarfin

W20 HCINAE ELLIDDZ  DOIN0I-9996.0000000054 52169, par Burctar Posta RETE

13/1D/2025 HOMBREAPCLLIDD1APELUDOZ DO10O1-9994-000000000225405 oar Contratu Dlectrénico -254 € Crear

Podras ver los consumos realizados desde tu cuenta por todos os usuarios, con su nimero de GUID, el
usuario que los ha realizado y el saldo descontado. También podras ver, la carga de saldo por compra o
renovacién de Bonos o Suscripciones. Ademas, veras siempre los saldos que tengas disponibles: Saldo
Bono y/o Saldo suscripcidn, su fecha de caducidad o de renovacién. Los importes no incluyen IVA.

Creacion albaran de envio.

Desde el apartado de histérico de consumo, podras crear un albaran en cada envio. Debes dar al botén,
Crear al lado del envio del que desees crearlo. Podras si lo deseas, indicar un centro de coste o nombre del
envio para tu control o reporte. Podras descargarlo pinchando en el icono de descargar, bien de uno en
uno o bien todos los de un afio juntos en un fichero desde: Descargar listado. Puedes incluir un centro de
Coste o dato que te permita identificar cada envio. Una vez creado no se puede modificar. Podrds borrarlo
dando al icono de la papelera y posteriormente podras volver a crearlo.

Los conceptos que verds reflejados son:

) Gasto transaccional, cuando realizas un envio
. Ingresos por compra de Bono
. Ingreso promocional en caso de haber recibido saldo de regalo.
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. Saldo caducado

Gestionar Servicios:

En este apartado podras ver si has contratado la renovacién automatica de un Bono.

Cancelar la renovacion de un Bono renovable al momento. Esta solo podra ser realizada por el usuario
administrador (usuario que se registré en Logalnet). Para ello, debes situarte sobre el bono que quieras
dejar de renovar o sobre la suscripcion que quieras cancelar y seleccionar: Cancelar renovacion o Cancelar
suscripcion. Se podra cancelar hasta el dia antes de su renovacion.

Si deseas activar una renovacion automatica de una suscripcion cancelada; pincha en Activar renovacion.

Si estds realizando un envio y no tienes saldo suficiente, la aplicacién te avisard y debes realizar una
compra en el momento, si no el envio que esta a medias se perdera.

9.Mis facturas

En este apartado podras ver todas tus facturas de este afio y del afio anterior y sus importes.
Los precios indicados son con impuestos incluidos.

Las facturas se generan de manera automatica con los datos que hayas incluido en el registro.

Mis Facturas

e A continuacién, podras ver y descargar todas las facturas emitidas a tu usuario.

2021

Fecha Concepto Imparte Descargar
1910 2021 36300 £ o]
18102021 1935 € 3]

Si tienes cualquier problema con tu factura, por favor escribe a: contacto.logalnet@logalty.com

10.Envios

En la parte superior vas a poder ver los distintos pasos que conlleva cada servicio y que te iran guiando en
cada momento

& O

Tipo de envio Firmantes/Destinatarios

Paso 1: Seleccidn del servicio y subida de los documentos

En el desplegable de Logalnet encontraras todos los servicios de Logalty, ordenados alfabéticamente.
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Selecciona el servicio que mejor se ajuste a tus necesidades, segun la robustez juridica requerida y los
datos del destinatario de los que dispongas.

Nota: No todos los servicios estaran disponibles en todos los accesos. Si tienes dudas, contacta con:
contacto.logalnet@logalty.com

A continuacion, te detallamos: para qué usar cada servicio, que garantias te ofrece, como realizar un
envio, y codmo funciona cada servicio:

10.1. Servicios Electronicos Certificados Logalnet

10.1.1 Acreditacion Electrénica Certificada para firmar
digitalmente (1firmante)

Este servicio permite obtener una autorizacién o aprobacion o mandato mediante la firma digital de uno
o varios documentos (en formato PDF no editable) que no se consideren contratos, en un tnico envioy a
un Unico destinatario (mandatos de representacion, autorizaciones de GRPD o domiciliacién

SEPA, etc.)

Garantias juridicas: puedes acreditar la emisién, contenido y la firma de los documentos.

Coémo realizar un envio de una Acreditacion Electrénica Certificada

Paso 1: Seleccidn del servicio y subida de documentos
e Selecciona el servicio Acreditacion Electrénica Certificada

W Sequimiento  Servicies  Preguntas frecuentes  MI Monedero  Mis Facturas & Hombre Apellida

@ ANADIR DOCUMENTO®

SIGUIENTE ©

e Elige el idioma del envio (hay 9 idiomas disponibles)

¢ Afiade uno o varios documentos en PDF (no editables) desde tu equipo o desde Google Drive
e Usa el icono del clip “Afiadir documento”

¢ Siel documento estd en Word, guardalo como PDF

e Eltamafo total del envio no debe superar los 20 MB

e Pulsa "Abrir" para anadirlos

e Haz clic en "Siguiente" para continuar
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Paso 2: Rellenar los datos del envio

m Seguimiento  Servicios  Preguntas frecuentes  Mi Monedero  Mis Facturas & Nombre Apellida

Tipo de 2nvie

1 con firma digital {1 firmante)

Tip2 dazumenta® Mimam Documenss® Emall® Talitons mawe

G ANTERICR SIGUIENTE S

Datos del emisor:

Por defecto, el usuario registrado, es quien realiza los envios y por ello aparecen sus datos rellenados. En
algunos perfiles profesionales puede modificarse para enviar en nombre de un tercero. Si necesitas esta
funcionalidad y tienes poder de representacion legal, contacta con: contacto.logalnet@logalty.com. Si la
tienes ya activa, podras editar los campos, rellénalos con los datos del emisor al que representas
legalmente.

Datos del destinatario que debes tener y rellenar segun actue:

¢ Nombre* (obligatorio) y apellidos (si los tienes)

e Tipoy N° Documento DNI/NIF o NIE* de la persona que firma. En caso de que vaya a firmar con
certificado digital cualificado debe coincidir con el reflejado en este.

¢ Si es una persona fisica deja en blanco: “Tipo de representacién” y “Empresa”

e Sies una Persona juridica o empresa: indica el “Tipo de representacion” y el “Nombre de la empresa”
(opcionales), quedara reflejado que la persona firma en representacién de una empresa y no a titulo
personal.

Puedes afiadir el n° de firmantes que necesites seleccionando el botdn + Afadir firmante. Puedes
consultar en el Apartado Servicios el n° de firmantes incluidos en la tarifa base del servicio.

Forma de aviso al firmante:
e Elige cdmo quieres que se avise al destinatario: Email, SMS o WhatsApp (sin coste adicional)
1. Campos con * son obligatorios

Paso 3.- Resumen y envio
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o 5
m Sequimiente  Servicios  Preguntes frecuentes  MiMonedera  Mis Facturas & Nombre Apellido

4 © O

Fineantes/Destinetarics Documentos ¥ Firmantes Resumen y Envic

n firma digital {1 firmante)
Par tovor, antes de dar a SIGLIENTE reviza of Asunto del smail los Documentos auntcs y =i Destnatano, Cuanca neyas finsizadn te intormeremos def coste ael envio = dispones d= salda

Asunte del mail de Avise* & Cierre 2125 siguientes drecciones (sspamdas par comas) @

Documentos Firmantas

! LITMACZ0ZSDS2I13164816370734 pdf ! “Membre Apelliza | Apsiidaz
0o

G ANTERIGR SIGUIENTED

e Revisa el nombre de los documentos (no podras visualizarlos).
e Verifica los datos del destinatario.
e Sielegiste email como aviso, completa el campo Asunto (max. 90 caracteres), que se mostrara en
el mensaje al destinatario
e Sideseas recibir por correo electronico una copia del email de cierre del envio —que incluye el
Certificado de Evidencias de Logalty, los documentos enviados en PDF y el estado final del
envio—, puedes incluir tu direccién de correo o la de otra persona en copia al completar los datos
del envio. Las personas afadidas recibiran exactamente el mismo email que el destinatario.
e Unavezrevisada la informacién:
o Si, quieres modificar algun dato, dar al botén de Anterior y volver a la pantalla anterior
para modificar.
o Siesta ok, dar al botén de Siguiente.

i. IMPORTANTE: Una vez enviado, no se podrd modificar ningtn dato ni forma de aviso, ni por ti ni por
Logalty, para garantizar la integridad del proceso

Paso 4: Confirmacion del precio. (IVA no incluido)

Al hacer clic en Siguiente, el sistema te mostrard un mensaje con el precio exacto del envio (sin incluir
impuestos, pero incluyendo posibles suplementos si aplican).

¢ Sino tienes saldo en Logalnet, el mensaje te lo indicard y deberds realizar el pago desde la seccion
+ Pagar. Una vez recargado el saldo, podras continuar con el envio.
i. Importante: si no realizas la recarga en ese momento, se perderd toda la informacién
introducida en el envio.
e Sitienes saldo, pero no estas conforme con el importe, puedes hacer clic en Cancelar para anular
el envio sin coste alguno.
i. Importante: si cancelas, se perdera toda la informacién previamente introducida.
e Sjestas conforme con el importe.
e Sitodo es correcto, haz clic en Enviar. El importe correspondiente se descontard automaticamente
de tu saldo.
e Sidecides cancelar en este punto, haz clic en Cancelar. Se eliminara la transaccién y se perderan
los datos introducidos.
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Paso 5: Confirmacion de envio realizado

Sowimionds  Sor  Progunas ocuenlss NMonedira W Factres yt—

Cdmo recibe el destinatario la Acreditacion Electrénica Certificada

documentacksn Furma dola
o — accumentacion

00MTY

TN Ut MY A
40 LOGALTY, 35003 2
ke

Envio a los destinatarios
poremail

Documenta i
X Certificado de
Comunicado Contenida y

Sellado por Trazabidad

¢ El destinatario recibe un aviso por email, SMS o WhatsApp (segun lo hayas configurado).

e Al hacer clic en el enlace, accede a la plataforma segura de Logalty.

e Pararecoger la documentacion, debe identificarse con el mismo nimero de documento que hayas
introducido.

¢ Siel dato es correcto, podra ver y descargar los documentos.

¢ Sifalla, tiene dos intentos mas. Tras el tercer intento fallido, la entrega se da por no realizada.

¢ Siestd de acuerdo con los documentos recibidos, procedera a firmarlos digitalmente por el método
de firma que seleccione:
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Seleccién del método para a

Ia documentacién

0 € i

Mersaje de taxto (SMS) Llamada de tatéfona e i

WhatsAgg)

SELECOIONAR

Cerfificado electrinico

e Mediante un cédigo PIN u OTP (clave de un solo uso). Podras elegir entre recibirlo por
SMS, llamada de teléfono o por WhatsApp.

» El destinatario recibira de Logalty, un codigo de operacion (PIN) de 6 cifras al
nimero de movil de cada destinatario o firmante, a través de un SMS, una llamada
de teléfono desde un nimero que comienza por 91 o un WhatsApp, segun haya
elegido. EI PIN, tiene un uso Unico, es exclusivo para el destinatario que lo recibe y
solo sirve para una unica sesion. Si se cierra la sesién del navegador, se recibird un
nuevo PIN, hasta un maximo de 3.

»= Serecomienda, si se puede, avisar a los destinatarios previamente por otro canal,
para que estén atentos a sus mensajes y no desconfien del link recibido, ya que es
totalmente seguro.

= El emisor debe haber indicado correctamente el nimero de teléfono mévil de los
destinatarios al crear la transaccion.

= El destinatario firmante debe introducir el cédigo PIN recibido como forma de
aceptar la transaccién o de firmar digitalmente. Una vez introducido, Logalty valida
la informacion, audita el proceso y emite un certificado con las evidencias de todo
lo ocurrido durante el procedimiento.

= Este cddigo no se incluye en el documento ni en el certificado, pero su validez
puede comprobarse mediante un enlace de verificacidn incluido en el certificado
emitido por Logalty.

e Maediante un certificado electrénico cualificado
e Siel destinatario o firmante elige esta opcién, podra acceder o firmar mediante el DNI
electrénico o un certificado emitido por una entidad de confianza (por ejemplo,

Firmaprofesional — Logalty, FNMT, entre otros).

e Requisitos para el destinatario firmante:
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e Disponer de un certificado digital cualificado instalado o accesible desde un
ordenador (por ejemplo, mediante una tarjeta criptografica o aplicaciones como
CSP).

e Este tipo de firma no se puede realizar desde el movil, solo desde un ordenador.

e El certificado debe estar vigente, ser personal y haber sido emitido por un
Prestador de Servicios de Confianza Cualificado.

e Logalty validard la identidad del firmante y verificara que el certificado no esté
revocado.

¢ Tener instalada la ultima version de Java en el ordenador para poder
ejecutarse correctamente. No es necesario instalar software adicional
previamente, ya que el sistema lo descarga en el momento de la firma.

e Proceso técnico de la firma por el firmante:
e Dar: Iniciar firma
e Seva adescargar un fichero ejecutable en formato JNLP:

@ togahy E =
¢ @A % demologaltyes/gtigtiantendiulirecsivamrocess jiessionid=rE7 sbvowMRhHWSkNZj chqNabhFSaCYYCHEFVYED., B G ¥r e o b &
0 Pai R - Hunkindes Drspbiak fest sl escqitl L Crane AGNET] Serinl 21 [ o e
B Cavoms [ duespointedl R B B ke B Dugbor @ I A Loy ° W LogaltyMiiapplet (15)jalp
5.3 408 + Hech

a

= Debe situarse encimay clicar sobre él.
= A continuacion, le aparecera la pantalla de la aplicaciéon AutoFirma que debe
ejecutar para poder firmar con el certificado:

éDesea ejecutar esta aplicacion?

Nombre: AutoFirma

] Publicador:  FIRMAPROFESIOMAL S5.A.

Ubicaci https://demo.logalty. com

Iniciada desde el archivo JNLP descargado
Esta aplicacion se ejecutara con acceso no restringido v puede poner en peligro su computadora y

su informacion personal, Ejecute esta aplicacion solo si confia en las ubicaciones y el publicador que
aparecen anteriormente,

[ Mo volver a mostrar esto para esta aplicacién del publicador anterior

E Mas informacion

Cancelar

= Le pedira que seleccione el certificado cualificado con el que desea firmar
digitalmente.

= Una vez seleccionado se realizara la firma de los documentos.

= Siel certificado no es valido dara error, el firmante podra reiniciar el proceso y
elegir otro certificado. En caso de error, cierre y vuelva a inicial el proceso de
firma desde la comunicacion recibida.

= Sino tiene un certificado valido podra seleccionar otro método de firma
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»= Sino tiene instalado Java le saldra un mensaje para que lo instale antes de
proceder a la firma. Necesita tener permisos de administrador. Tal vez necesite
reiniciar el ordenador después de instalarlo la primera vez.

» Si Cancela la firma, la transaccién se dard por finalizada no firmada. Se pedira
que indique un motivo de rechazo. Y ya no podra firmar.

» Siuno de los firmantes cancela la firma, aunque los demas firmantes hayan
firmado el envio se dara por finalizado.

= Alfinalizar el proceso o darse por cerrada la transaccion tras expirar su plazo de
30 dias, se enviara al firmante un correo electrénico con los documentos
enviados y el Certificado de Evidencias de Logalty, que incluye sellado de tiempo
cualificado elDAS, y acredita el momento en que se recoge cada evidencia, la
integridad del contenido y la verificacién notarial. Los documentos enviados
incluiran el nimero GUID (Numero de Identificador Unico de la transaccion)
estampado en el lateral derecho, que los identifica y vincula con el Certificado.

10.1.2 Contrato Exprés Electrénico Certificado con firma digital

El servicio de Contrato Exprés Electrénico Certificado permite enviar a firmar digitalmente uno o varios
documentos en formato PDF (no editables) de caracter contractuales o un contrato, a dos o mas
destinatarios, en un unico envio, sin orden de firma:

e Utilizalo para enviar a firmar un contrato sin orden de firma entre 2 firmantes o mas.

* Envio simultaneo: todos los firmantes reciben los documentos al mismo tiempo y pueden ir firmando.

Garantias juridicas: puedes acreditar la emisién, contenido y firma digital de los documentos.

Coémo realizar un envio de un Contrato Exprés Electrénico Certificado a firmar digitalmente

Paso 1: Seleccidn del servicio y subida de documentos

e Selecciona el servicio de Contrato Exprés Certificado

@ Seguimientt  Serviclos  Prequntas frecuentes M| Monedera  Mis Facturas & Nombre Apeliido

)

Firmentes, Desfinatarios

1B 16370734 ot 756,627 KE [LTHALZ0Z505 201 1545163 Tt

@, ANADIN DOCUMENTD®

e ob

e forrelo POF oo edisbie

B Fesa manms inchise en orecio Base 2 MB par envin Suplemendn e (.17€ par cads 51200 sdicionaies. miwma 20 ME por erin

SIGUIENTE @
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e Afade documentos en formato PDF (no editables) desde tu equipo o desde Google Drive. Usa el
icono del clip “Afadir documento”

¢ Siel documento esta en Word, guardalo como PDF

e Eltamafio total del envio no puede superar los 20 MB

e Pulsa "Abrir" para afiadirlos

e Haz clic en "Siguiente" para continuar

Paso 2: Rellenar los datos del Contrato Exprés

@ Sequimiento  Servicica  Prequntns frecusntes  MiMenedern  Miz Facturas 5 Nomtiry Apeiy:

© O O

Tipade eria Firmantes /Destinatanas

&

Contrato Exprés.con firma digital {sin orden de firma, 2 firmantes o mas)

Persana o empresa registrada

miodfcarios cuando 15 DU I s dabos 00 U farcers

Hm e Dicuments® Erai Trigtina mbal @

Horseee” Frimer Aceiiz Sequndo Apaligs
Tipa docamenta” Namera Dacumeata Emai Teittens maxil

\.!l ]l iy o | [mm- 342

res [mp—

l..“‘:r ! l PRESE T W4 1 J

B ANTERIOR SIGUIENTE @

Datos del emisor del Contrato:

Por defecto, el usuario registrado, es quien realiza los envios y por ello aparecen sus datos rellenados. En
algunos perfiles profesionales puede modificarse para enviar en nombre de un tercero. Si necesitas esta
funcionalidad y tienes poder de representacion legal, contacta con: contacto.logalnet@logalty.com. Si la
tienes ya activa, podras editar los campos, rellénalos con los datos del emisor al que representas
legalmente.

Datos de cada firmante que debes tener y rellenar segun actue:

¢ Nombre* (obligatorio) y apellidos (si los tienes)

e Tipoy N° Documento DNI/NIF o NIE* de la persona que firma. En caso de que vaya a firmar con
certificado digital cualificado debe coincidir con el reflejado en este.

e Correo electronico/email*

e Si es una persona fisica deja en blanco: “Tipo de representaciéon” y “Empresa”
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e Sies una Persona juridica o empresa: indica el “Tipo de representacion” y el “Nombre de la empresa”
(opcionales), quedara reflejado que la persona firma en representacién de una empresa y no a titulo
personal.

Puedes afiadir el n° de firmantes que necesites seleccionando el botén + Afadir firmante. Puedes
consultar en el Apartado Servicios el n® de firmantes incluidos en la tarifa base del servicio

Forma de aviso* a cada firmante:

e Elige como quieres que se avise al destinatario: Email, SMS o WhatsApp (sin coste adicional)
o i. Campos con * son obligatorios

Paso 3.- Resumen y envio

@ Seguimients St | Breguitesirectentes. KIMGisdere WIS Fastives &, Nombre Apellido

&

Documentos v Fimantes

Asunto de| mal de Ao Erwiarcapia del Mall de Cierre 3 135 5l guientes direecionss (separadas por comas) @

Documentes Firmantes

aal  UTHAC20ZS05201364B16370734 0l 7 | NOMBAE FIRMANTE | Apellls | Apallice 2

Ry penaaT
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¢ Revisa el nombre de los documentos (no podras visualizarlos).
o Verifica los datos de los firmantes.
¢ Si elegiste email como aviso, completa el campo Asunto (max. 90 caracteres), que se mostrara en el
mensaje al destinatario
e Sideseas recibir por correo electrénico una copia del email de cierre del envio —que incluye el
Certificado de Evidencias de Logalty, los documentos enviados en PDF y el estado final del envio—,
puedes incluir tu direccién de correo o la de otra persona en copia al completar los datos del envio.
Las personas afiadidas recibiran exactamente el mismo email que el destinatario.
e En elicono del ojo podras ver mas informacién del firmante
e Una vez revisada la informacién:
= Si, quieres modificar algun dato, dar al botén de Anterior y volver a la pantalla anterior
para modificar.
=  Siesta ok, dar al boton de Siguiente.

i. IMPORTANTE: Una vez enviado, no se podrd modificar ningtn dato ni forma de aviso, ni por ti ni por
Logalty, para garantizar la integridad del proceso.
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Paso 4: Confirmacién del precio (IVA no incluido).

Al hacer clic en Siguiente, el sistema te mostrara un mensaje con el precio exacto del envio (sin incluir
impuestos, pero incluyendo posibles suplementos si aplican).

e Sino tienes saldo en Logalnet, el mensaje te lo indicara y deberas realizar el pago desde la seccién +
Pagar. Una vez recargado el saldo, podras continuar con el envio.
i. Importante: si no realizas la recarga en ese momento, se perderd toda la informacién introducida en
el envio.
o Si tienes saldo, pero no estas conforme con el importe, puedes hacer clic en Cancelar para anular
el envio sin coste alguno.
i. Importante: si cancelas, se perdera toda la informacién previamente introducida.
o Si estas conforme con el importe.
e Si todo es correcto, haz clic en Enviar. El importe correspondiente se descontara
automaticamente de tu saldo.
e Si decides cancelar en este punto, haz clic en Cancelar. Se eliminara la transaccién y se perderan
los datos introducidos.

Paso 5: Confirmacion de envio realizado

8 Nomes dpetin

EE sosomvrte seicwn Proguntesmecuwniss  MiMensdera M Factures

Cdmo reciben los firmantes una Contrato Exprés Electrénico Certificado

e Cada firmante recibe un aviso por email, SMS o WhatsApp (segtn lo hayas configurado).

e Al hacer clic en el enlace, accede a la plataforma segura de Logalty.

e Para ver la documentacion, debe identificarse con el mismo nimero de documento que hayas
introducido.

e Siel dato es correcto, podrd ver y descargar los documentos.

e Sifalla, tiene dos intentos mds. Tras el tercer intento fallido, la entrega se da por no realizado.

e Siestd de acuerdo con los documentos recibidos, procedera a firmarlos digitalmente por el método
de firma que seleccione cada firmante y accederd a esta pantalla donde debe seleccionar:
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Seleccidn del método para acceder a la documentacidn

ithatain die Tt (CUIDYE SO0 9955 DOGO00D

v & d

Mensaje de texto (SMS) Liamada de teiéfona Menzzie de texta

WhatsApp)

SELECCIOMAR:

Ceriificado slectrdnico

e Mediante un cédigo PIN OTP (clave de un solo uso). Podras elegir entre recibirlo por SMS, llamada
de teléfono o por WhatsApp.

e Eldestinatario recibira de Logalty, un coédigo de operacién (PIN) de 6 cifras al nimero de
movil de cada destinatario o firmante, a través de un SMS, una llamada de teléfono desde
un nimero que comienza por 91 o un WhatsApp, segun haya elegido. El PIN, tiene un uso
unico, es exclusivo para el destinatario que lo recibe y solo sirve para una unica sesién. Si se
cierra la sesién del navegador, se recibira un nuevo PIN, hasta un maximo de 3.

e Serecomienda, si se puede, avisar a los destinatarios previamente por otro canal, para que
estén atentos a sus mensajes y no desconfien del link recibido, ya que es totalmente
seguro.

e Elemisor debe haber indicado correctamente el nimero de teléfono moévil de los
destinatarios al crear la transaccion.

e El destinatario firmante debe introducir el cédigo PIN recibido como forma de aceptar la
transaccién o de firmar digitalmente. Una vez introducido, Logalty valida la informacion,
audita el proceso y emite un certificado con las evidencias de todo lo ocurrido durante el
procedimiento.

e Este cédigo no se incluye en el documento ni en el certificado, pero su validez puede
comprobarse mediante un enlace de verificacién incluido en el certificado emitido por
Logalty.
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¢ Maediante un certificado electrénico cualificado

Si el destinatario o firmante elige esta opcion, podra acceder o firmar mediante el DNI electrénico o
un certificado emitido por una entidad de confianza (por ejemplo, Firmaprofesional — Logalty, FNMT,
entre otros).

Requisitos para el destinatario firmante:

e Disponer de un certificado digital cualificado instalado o accesible desde un ordenador (por
ejemplo, mediante una tarjeta criptografica o aplicaciones como CSP).

e Este tipo de firma no se puede realizar desde el movil, solo desde un ordenador.

e Elcertificado debe estar vigente, ser personal y haber sido emitido por un Prestador de
Servicios de Confianza Cualificado.

e Logalty validara la identidad del firmante y verificara que el certificado no esté revocado.

e Tener instalada la ultima versién de Java en el ordenador para poder ejecutarse
correctamente. No es necesario instalar software adicional previamente, ya que el sistema
lo descarga en el momento de la firma.

Proceso técnico de la firma por el firmante:

e Dariniciar firma
e Seva a descargar un fichero ejecutable en formato JNLP:
e Debe situarse encimay clicar sobre él.
© togahy X o+ - g
c [ hFSECYYCHZFVYEL., @a 8, e o by &
B 3 rorai

@ o LagalyMiniapplet (15}nlp

5.3 4B+ Hecho

W LogaltyMiniapplet (14} jnip
5.3 KB + Have Sh mirtos

e A continuaciodn, le aparecera la pantalla de la aplicacion AutoFirma que debe ejecutar para
poder firmar con el certificado:

éDesea ejecutar esta aplicacion?

Nombre: AutoFirma
(c Publicador:  FIRMAPROFESIONAL 5.4,

Ubicaciones: https://demo.logalty.com

Iniciada desde el archivo JMLP descargado

Esta aplicacion se ejecutara con acceso no restringido y puede pener en peligro su computadora y
su informacion personal, Ejecute esta aplicacion sélo si confia en las ubicaciones y el publicador que
aparecen anteriormente.

"I Mo volver a mostrar esto para esta aplicacion del publicador anterior

B Mas informacian

Cancelar
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e Le pedira que selecciones el certificado cualificado con el que desea firmar digitalmente.

e Una vez seleccionado se realizara la firma de los documentos.

e Siel certificado no es valido dard error, el firmante podra reiniciar el proceso y elegir otro
certificado.

e Sino tiene un certificado valido podra seleccionar otro método de firma

¢ Sino tiene instalado Java le saldra un mensaje para que lo instale antes de proceder a la
firma. Tal vez necesite reiniciar el ordenador después de instalarlo la primera vez.

e SiCancela la firma, la transaccion se dara por finalizada no firmada. Se pedira que indique
un motivo de rechazo. Y ya no podra firmar.

e Siuno de los firmantes cancela la firma, aunque los demas firmantes hayan firmado el envio
se dard por finalizado.

e Al finalizar el proceso o darse por cerrada la transaccién tras expirar su plazo de 30 dias, se
enviard al firmante un correo electrénico con los documentos enviados y el Certificado de
Evidencias de Logalty, que incluye sellado de tiempo cualificado elDAS, y acredita el
momento en que se recoge cada evidencia, la integridad del contenido y la verificacion
notarial. Los documentos enviados incluirén el nimero GUID (Nimero de Identificador Unico
de la transaccion) estampado en el lateral derecho, que los identifica y vincula con el
Certificado.

documentacisn v dola Documentacisn

Envio a los destinatarios
por emai

Documenta Certificado de
Comunicado Contenida y
'E;;g;? por Trazabibdad

10.1.3 Contrato Avanzado Electronico Certificado con firma
digital

El servicio Contrato Electrénico Certificado te permite enviar uno o varios documentos PDF (no
editables) a firmar digitalmente por dos o mas destinatarios, estableciendo grupos de documentos y
orden de firma:

e Utilizalo para enviar a firmar un contrato y cuando necesites establecer un orden de firma entre 2 o
mas, ya que Permite establecer grupos de documentos y firmantes, definiendo el orden en que cada
grupo debe firmar.

e Envio secuencial: hasta que el primer firmante no complete su firma, no se envia nada al siguiente, y
asi sucesivamente. En el apartado Seguimiento podras ver el estado de cada firmante.

e Permite incluir roles adicionales en el proceso: te permite incluir intermediarios opcionales u otros
roles adicionales (p. €]., supervisor, avalista) que deban firmar antes de que continue el flujo

Garantias juridicas: puedes acreditar la emisién, contenido y recogida de los documentos.
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Como realizar un envio de un Contrato Avanzado Electrénico Certificado para firmar digitalmente

Paso 1: Seleccidn del servicio y subida de documentos

m Sequimientc  Serviclos  Prequnias frecuemtes M| Monedera  Mis Facturas & MNombre Apellido

T ) ) .

Firmantes Destinaterion

sl vera ot 5,853 MB (E=E et - ]

45 VAGLOpedt

W, ANADIR DOCUMENTO®

b= st e foreln POF oo editsbie
ma inckicn en precio Base 2 ME par envia Supemendooe 0.7E por cade 51340 sticionaie:. miwmo 20 ME por ervia

SIGUIENTED

e Selecciona el servicio Contrato Avanzado Electrénico Certificado

¢ Elige el idioma del envio (hay 9 idiomas disponibles)

e Afade uno o varios documentos en PDF (no editables) desde tu equipo o desde Google Drive.
e Usa elicono del clip “Afadir documento”

e Siel documento estd en Word, guardalo como PDF

e Eltamano total del envio no debe superar los 20 MB

e Pulsa "Abrir" para afiadirlos

e Haz clic en "Siguiente" para continuar

Paso 2: Rellenar los datos del Contrato Avanzado y de sus firmantes, como minimo de 2.
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Datos del emisor del Contrato:

Por defecto, el usuario registrado, es quien realiza los envios y por ello aparecen sus datos rellenados. En
algunos perfiles profesionales puede modificarse para enviar en nombre de un tercero. Si necesitas esta
funcionalidad y tienes poder de representacion legal, contacta con: contacto.logalnet@logalty.com. Si la
tienes ya activa, podras editar los campos, rellénalos con los datos del emisor al que representas
legalmente.

Datos de cada firmante que debes tener y rellenar de cada firmante segun actue.

e« Nombre* (obligatorio) y apellidos (si los tienes) de la persona que va a firmar

e Tipoy N° Documento DNI/NIF o NIE*

e Correo electronico/email*

e Sies una persona fisica deja en blanco: “Tipo de representaciéon” y “Empresa”

¢ Sies unaPersona juridica o empresa: e indicas el “Tipo de representacién” y el “Nombre de la
empresa” (opcionales), quedara reflejado que la persona firma en representacién de una empresay
no a titulo personal.

Puedes afiadir el n° de firmantes que necesites seleccionando el botdn + Afadir firmante. Puedes
consultar en el Apartado Servicios el n° de firmantes incluidos en la tarifa base del servicio

Forma de aviso* a cada firmante:

= Elige como quieres que se avise al destinatario: Email, SMS o WhatsApp (sin coste adicional)
1. Campos con * son obligatorios
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Paso 3: Establece grupos de documentos y firmantes de cada grupo, asi como el orden de firma.

En esta pantalla, debes establecer los grupos de documentos que quieres que firme digitalmente cada
firmante.

Cada firmante, debe tener marcado para firmar, al menos un documento.

El emisor y firmante del envio tendra pre-marcados todos los documentos, ya que debe firmarlos todos.

Sequimiento  Servicios  Preguntas frecuentes  MiMoneders  Mis Facturas & Nombre Apeiido

@ ® O

Tipo de ernia Firmantes/ Destinaterioy Documentus ¥ Fismantes

rap o euria. Contrate Avanzade (can orden firma v de documentos)

Indica qué documentas 3¢ envian 2 cada firmante. Minimc une por Smante

Firmantes/Deztizatarios | Co

B ANTERIOR SIGLIENTED

Una vez finalizado dale al bot6n Siguiente.

Paso 4.- Resumen y envio

e  Revisa el nombre de los documentos (no podras visualizarlos).

e Verifica los grupos de documentos, los datos de los firmantes

e Sielegiste email como aviso, completa el campo Asunto (méx. 90 caracteres), que se mostrara en el
mensaje al destinatario.
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e Vas a poder establecer:
e El orden de firma de los grupos de documentos que has creado. Establece con las fechas que
hay a la izquierda de los grupos de documentos a firmar (en imagen N°1), el orden que deseas en
que se envien cada grupo de documentos a sus firmantes que hayas marcado en el paso anterior.
e Dentro de cada grupo de documentos, también puedes establecer el orden que deseas de los
firmantes. Mueve con las flechas que hay a la izquierda de los firmantes (en imagen N° 2) y
ordénalos. El nimero que aparece al lado de cada uno de ellos, indica el orden de firma dentro de su
grupo de documentos.
¢ Sideseas recibir por correo electronico una copia del email de cierre del envio —que incluye e
Certificado de Evidencias de Logalty, los documentos enviados en PDF y el estado final del envio—,
puedes incluir tu direccién de correo o la de otra persona en copia al completar los datos del envio.
Las personas afiadidas recibiran exactamente el mismo email que el destinatario.
e En elicono del ojo, podras ver mas informacion del firmante
e Una vez revisada la informacién:
e Si, quieres modificar algun dato, dar al boton de Anterior y volver a la pantalla anterior para
modificar.
e Siesta ok, dar al botén de Siguiente.

i, IMPORTANTE: Una vez enviado, no se podra modificar ningtin dato ni forma de aviso, ni por ti ni por
Logalty, para garantizar la integridad del proceso

Paso 4: Confirmacion del precio (IVA no incluido).

Al hacer clic en Siguiente, el sistema te mostrara un mensaje con el precio exacto del envio (sin incluir
impuestos, pero incluyendo posibles suplementos si aplican).

e Sino tienes saldo en Logalnet, el mensaje te lo indicara y deberas realizar el pago desde la seccion +
Pagar. Una vez recargado el saldo, podras continuar con el envio.
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i. Importante: si no realizas la recarga en ese momento, se perderd toda la informacioén introducida
en el envio.
e Sitienes saldo, pero no estas conforme con el importe, puedes hacer clic en Cancelar para anular el
envio sin coste alguno.
i. Importante: si cancelas, se perdera toda la informacién previamente introducida.
e Siestds conforme con el importe:
e Puedes hacer clic en Ver datos del envio para revisar la informacién antes de finalizar.
e Sitodo es correcto, haz clic en Enviar. El importe correspondiente se descontard automaticamente
de tu saldo.
e Sidecides cancelar en este punto, haz clic en Cancelar. Se eliminara la transaccién y se perderan los
datos introducidos.

Paso 5: Confirmacion de envio realizado

m Seguimients  Servicis  Proguntastrecventes  MiMonedero M Facluras B, Membro Apallida

Cdmo reciben los firmantes un Contrato Electrénico Certificado

Fivma dola

decumentacion

Envio a los destinatarios
por email

Documenta ific

3 Certificado de
Comunicado Contenida y
g;ﬂqo por Trazabibdad
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e Cada firmante recibe un aviso por email, SMS o WhatsApp (segun lo hayas configurado)
e Al hacer clic en el enlace, accede a la plataforma segura de Logalty.
e Para ver la documentacion, debe identificarse con el mismo nimero de documento que hayas
introducido.
e Siel dato es correcto, podrd ver y descargar los documentos.
e Sifalla, tiene dos intentos mas. Tras el tercer intento fallido, la entrega se da por no realizada.
e Siesta de acuerdo con los documentos recibidos, procedera a firmarlos digitalmente por el método
de firma que seleccione:
e Mediante un cédigo PIN u OTP (clave de un solo uso). Podras elegir entre recibirlo por SMS,
llamada de teléfono o por WhatsApp.
= El destinatario recibira de Logalty, un cédigo de operacién (PIN) de 6 cifras al nimero
de movil de cada destinatario o firmante, a través de un SMS, una llamada de
teléfono desde un nimero que comienza por 91 o un WhatsApp, segun haya elegido.
El PIN, tiene un uso Unico, es exclusivo para el destinatario que lo recibe y solo sirve
para una unica sesion. Si se cierra la sesidn del navegador, se recibira un nuevo PIN,
hasta un maximo de 3.
= Serecomienda, si se puede, avisar a los destinatarios previamente por otro canal,
para que estén atentos a sus mensajes y no desconfien del link recibido, ya que es
totalmente seguro.
= El emisor debe haber indicado correctamente el nimero de teléfono mévil de los
destinatarios al crear la transaccion.
= El destinatario firmante debe introducir el cédigo PIN recibido como forma de
aceptar la transaccion o de firmar digitalmente. Una vez introducido, Logalty valida la
informacion, audita el proceso y emite un certificado con las evidencias de todo lo
ocurrido durante el procedimiento.
= Este cddigo no se incluye en el documento ni en el certificado, pero su validez puede
comprobarse mediante un enlace de verificacién incluido en el certificado emitido
por Logalty.
¢ Mediante un certificado electrénico cualificado
= Siel destinatario o firmante elige esta opcidn, podra acceder o firmar mediante el
DNI electrénico o un certificado emitido por una entidad de confianza (por ejemplo,
Firmaprofesional — Logalty, FNMT, entre otros).
» Requisitos para el destinatario firmante:

e Disponer de un certificado digital cualificado instalado o accesible desde un
ordenador (por ejemplo, mediante una tarjeta criptografica o aplicaciones
como CSP).

e Este tipo de firma no se puede realizar desde el mévil, solo desde un
ordenador.

e El certificado debe estar vigente, ser personal y haber sido emitido por un
Prestador de Servicios de Confianza Cualificado.

e Logalty validara la identidad del firmante y verificara que el certificado no
esté revocado.

¢ Tener instalada la ultima version de Java en el ordenador para poder
ejecutarse correctamente. No es necesario instalar software adicional
previamente, ya que el sistema lo descarga en el momento de la firma.

* Proceso técnico de la firma por el firmante:
e Dar: Iniciar firma
e Seva adescargar un fichero ejecutable en formato JNLP:
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e Debe situarse encima y clicar sobre él.
e A continuacién, le aparecera la pantalla de la aplicaciéon AutoFirma que
debe ejecutar para poder firmar con el certificado:

=
éDesea ejecutar esta aplicacion?

Nombre: AutoFirma
((' Publicador:  FIRMAPROFESIONAL 5.A,
=

e Ubicaci https:|jdemo.logalty. com

Iniciada desde el archivo JNLP descargado

Esta aplicacion se ejecutara con acceso no restringido y puede poner en peligro su computadora y
su informacion personal, Ejecute esta aplicacion solo si confia en las ubicaciones v el publicador que
aparecen anteriormente,

(] Mo volver a mostrar esto para esta aplicacién del publicador anterior

0 Mas informacian

Cancelar

e Le pedira que seleccione el certificado cualificado con el que desea firmar
digitalmente.

e Una vez seleccionado se realizara la firma de los documentos.

e Siel certificado no es valido dara error, el firmante podra reiniciar el proceso
y elegir otro certificado.

e Sino tiene un certificado valido podra seleccionar otro método de firma

e Sino tiene instalado Java le saldra un mensaje para que lo instale antes de
proceder a la firma. Necesita tener permisos de administrador. Tal vez
necesite reiniciar el ordenador después de instalarlo la primera vez.

e SiCancela la firma, la transaccién se dard por finalizada no firmada. Se
pedira que indique un motivo de rechazo. Y ya no podra firmar.

e Siuno de los firmantes cancela la firma, aunque los demas firmantes hayan
firmado el envio se dara por finalizado.

e Al finalizar el proceso o darse por cerrada la transaccion tras expirar su
plazo de 30 dias, se enviard al firmante un correo electrénico con los
documentos enviados y el Certificado de Evidencias de Logalty, que incluye
sellado de tiempo cualificado elDAS, y acredita el momento en que se
recoge cada evidencia, la integridad del contenido y la verificacién notarial.
Los documentos enviados incluiran el nimero GUID (Nimero de
Identificador Unico de la transaccién) estampado en el lateral derecho, que
los identifica y vincula con el Certificado.
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10.1.4 Comunicacion Electrénica Certificada (con identificador
del destinatario)

El servicio de Comunicacion Electronica Certificada con identificador del destinatario te permite enviar
uno o varios documentos en formato PDF (no editables) a un destinatario, estableciendo un factor de
autenticacion personal, que deberd introducir el destinatario correctamente en la plataforma Logalty, para
poder recoger la comunicacién electronicamente.

Garantias juridicas: puedes acreditar la emision, contenido y recogida de los documentos en la plataforma
de Logalty (no hay firma)

Cdmo realizar un envio de una Comunicacion Electrénica Certificada (con identificador destinatario)

Paso 1: Seleccidn del servicio y subida de documentos

m sequimientas  Serviclos  Preguntas frecuantes MI Manadera Wiz Facturas ¢ Nombre Apelldo

e Selecciona el servicio Comunicacion Electronica Certificada (con identificador destinatario)
e Elige el idioma del envio (hay 9 idiomas disponibles)

e Afade uno o varios documentos en PDF (no editables) desde tu equipo o desde Google Drive
e Usa el icono del clip “Afiadir documento”

e Siel documento estd en Word, guardalo como PDF

e Eltamano total del envio no debe superar los 20 MB

e Pulsa "Abrir" para afiadirlos

e Hazclic en "Siguiente" para continuar

Paso 2: Rellenar los datos del envio de la Comunicacion Electrénica Certificada (con identificador
destinatario)
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Datos del emisor en una Comunicacién Electrénica Certificada (con identificador destinatario)

Por defecto, el usuario registrado, es quien realiza los envios y por ello aparecen sus datos rellenados. En
algunos perfiles profesionales puede modificarse para enviar en nombre de un tercero. Si necesitas esta
funcionalidad y tienes poder de representacion legal, contacta con: contacto.logalnet@logalty.com. Si la
tienes ya activa, podras editar los campos, rellénalos con los datos del emisor al que representas
legalmente.

Datos del destinatario en una Comunicacion Electrénica Certificada (con identificador destinatario) que
debes tener y rellenar:

e Nombre* (obligatorio) y apellidos (si los conoces) de la persona a la que se la dirigies

e DNI/NIE* de la persona fisica a la que diriges la comunicacién.

e Correo electronico/email*

¢ Sies una persona fisica deja en blanco: “Tipo de representacién” y “Empresa”

e Sies una Persona juridica o empresa: indica el “Tipo de representacion” y el “Nombre de la
empresa” (opcionales), quedara reflejado que la persona firma en representacién de una
empresay no a titulo personal.

Forma de aviso:
= Elige como quieres que se avise al destinatario: Email, SMS o WhatsApp (sin coste adicional)
i, Campos con * son obligatorios

Paso 3.- Resumen y envio
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@ Soguimisntn  Servicios  Praguntes fracuenter  MiMonedaro  Mis Facturas & Nombre Apeliido

Tipo de envio Firmante

Tostwemiz COmunicacign Electranica (con identificador destinatariol

Apunts dei mail ce Avio® Enviar conia el Mal te Cierre 2133 siquientes direrciones (Separadas

Documentos Dastinatario

1 iam pdt ! [ PRUEEA APELLIDD APELLIDD

S ANTERIDR SIGLIENTE &

e Revisa el nombre de los documentos (no podras visualizarlos).
e Verifica los datos del destinatario.
e Sielegiste email como aviso, completa el campo Asunto (méx. 90 caracteres), que se mostrara en
el mensaje al destinatario
¢ Sideseas recibir por correo electrénico una copia del email de cierre del envio —que incluye el
Certificado de Evidencias de Logalty, los documentos enviados en PDF y el estado final del envio—,
puedes incluir tu direccion de correo o la de otra persona en copia al completar los datos del envio.
Las personas afiadidas recibiran exactamente el mismo email que el destinatario.
e Unavez revisada la informacion:
o Si, quieres modificar algun dato, dar al botdn de Anterior y volver a la pantalla anterior para
modificar.
o Siesta ok, dar al botdn de Siguiente.

i. IMPORTANTE: Una vez enviado, no se podra modificar ningun dato ni forma de aviso, ni por ti ni
por Logalty, para garantizar la integridad del proceso

Paso 4: Confirmacion del precio (IVA no incluido).

Al hacer clic en Siguiente, el sistema te mostrara un mensaje con el precio exacto del envio (sin incluir
impuestos, pero incluyendo posibles suplementos si aplican).

¢ Sino tienes saldo en Logalnet, el mensaje te lo indicara y deberas realizar el pago desde la seccion
+ Pagar. Una vez recargado el saldo, podras continuar con el envio.

i. Importante: si no realizas la recarga en ese momento, se perdera toda la informacién
introducida en el envio.

o Sitienes saldo, pero no estas conforme con el importe, puedes hacer clic en Cancelar para anular
el envio sin coste alguno.
i. Importante: si cancelas, se perderd toda la informacién previamente introducida.
e Siestas conforme con el importe:
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e Sitodo es correcto, haz clic en Enviar. El importe correspondiente se descontara

automaticamente de tu saldo.

e Sidecides cancelar en este punto, haz clic en Cancelar. Se eliminara la transaccion y se perderan

los datos introducidos.

Paso 5: Confirmacion de envio realizado.

... P

m  Praguntes trecuentss

MiMonsders s Facturas

8 Nombre Apatido

Cémo recibe el destinatario la Comunicacion Electrénica Certificada (con identificador del

destinatario)

RERETY we®
- 0

Tine un missje nuevo
de LOGALTY, acceda a

Descargade la

documentacitn

=————— | Envioal .
- destlpatano por
emai

Documento Comunicado  Cenificado de
Sellado por Logaity Contenido y
Trazabilidad #

e El destinatario recibe un aviso por email, SMS o WhatsApp (segun lo hayas configurado)

e Al hacer clic en el enlace, accede a la plataforma segura de Logalty
e Pararecoger la documentacion, debe identificarse con el mismo niimero de documento que hayas

introducido

e Siel dato es correcto, podra ver y descargar los documentos
e Sifalla, tiene dos intentos mas. Tras el tercer intento fallido, la entrega se da por no realizada.
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e Alfinalizar el proceso o darse por cerrada la transaccién tras expirar su plazo de 30 dias, se enviara
al destinatario un correo electronico con los documentos enviados y el Certificado de Evidencias
de Logalty, que incluye sellado de tiempo cualificado elDAS, y acredita el momento en que se
recoge cada evidencia, la integridad del contenido y la verificacién notarial. Los documentos
enviados incluiran el nimero GUID (Nimero de Identificador Unico de la transaccién) estampado en
el lateral derecho, que los identifica y vincula con el Certificado.

10.1.5 Comunicacién Electrénica Certificada (sin identificador del
destinatario)

El servicio de Comunicacién Electronica Certificada sin identificador del destinatario te permite enviar uno
o varios documentos en formato PDF (no editables) a un destinatario, que podra recoger en la plataforma
Logalty a través de un link de acceso directo.

Garantias juridicas: puedes acreditar la emisién, contenido y recogida de los documentos en la plataforma
de Logalty (no hay firma

Coémo realizar un envio de una Comunicacidn Electrénica Certificada (con identificador destinatario)

Paso 1: Seleccidn del servicio y subida de documento

e Selecciona el servicio de Comunicacién Electrénica Certificada (con identificador destinatario)

m Saquimienta Seruicios  Preguntas fracuantes MI Monadera Wiz Facturas ¢ Nombre Apellido

G, | ARADIR DDCUMENTO*

tilgatoeins

e Elige el idioma del envio (hay 9 idiomas disponibles)

¢ Afiade uno o varios documentos en PDF (no editables) desde tu equipo o desde Google Drive
e Usa elicono del clip “Afiadir documento”

e Siel documento esta en Word, guardalo como PDF

e Eltamafio total del envio no debe superar los 20 MB

e Pulsa "Abrir" para afiadirlos

e Hazclic en "Siguiente" para continuar
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Paso 2: Rellenar los datos del envio de la Comunicacion Electrdnica Certificada (sin identificador
destinatario)

Seguimienta  Servicios  Freguntas frecuenfes M Monedero  Mis Facturas (£ Nambee Apeliida

© Q = =

Tipo de erwvia Firmentes/Destinstorics

pade o COMUNICSCIGN Electrbnica (sin id entificador destinatario)

0 empresa registrada

042 poteds maBfeanee cuaens b regunas para IMnduck ks d31st 46 un farcorn.

Tpodocements® hirmers Documents Emai Tesfono mert @

O ANTERIDR SSUENTE D

Datos del emisor en una Comunicacion Electrénica Certificada (sin identificador destinatario)

Por defecto, el usuario registrado, es quien realiza los envios y por ello aparecen sus datos rellenados. En
algunos perfiles profesionales puede modificarse para enviar en nombre de un tercero. Si necesitas esta
funcionalidad y tienes poder de representacion legal, contacta con: contacto.logalnet@logalty.com. Si la
tienes ya activa, podras editar los campos, rellénalos con los datos del emisor al que representas
legalmente.

Datos del destinatario en una Comunicacion Electrénica Certificada (con identificador destinatario) que
debes tener y rellenar:

e Nombre* (obligatorio) y apellidos (si los conoces) de la persona fisica a la que diriges la
comunicacion

e DNI/NIE* de la persona fisica a la que diriges la comunicacion.

e Correo electronico/email*

¢ Sies una persona fisica deja en blanco: “Tipo de representacién” y “Empresa”

e Sies una Persona juridica o empresa: indica el “Tipo de representacion” y el “Nombre de la
empresa” (opcionales), quedara reflejado que la persona firma en representacién de una
empresay no a titulo personal.

Forma de aviso:

" Elige como quieres que se avise al destinatario: Email, SMS o WhatsApp (sin coste adicional)
1. Campos con * son obligatorios
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Paso 3.- Resumen y envio

e Revisa el nombre de los documentos (no podras visualizarlos).
e Verifica los datos del destinatario.
¢ Sielegiste email como aviso, completa el campo Asunto (max. 90 caracteres), que se mostrard en el
mensaje al destinatario.
¢ Sideseas recibir por correo electrénico una copia del email de cierre del envio —que incluye el
Certificado de Evidencias de Logalty, los documentos enviados en PDF y el estado final del envio—,
puedes incluir tu direccién de correo o la de otra persona en copia al completar los datos del envio.
Las personas afiadidas recibiran exactamente el mismo email que el destinatario.
e Una vez revisada la informacién:
e Si, quieres modificar algun dato, dar al botén de Anterior y volver a la pantalla anterior
para modificar.
e Siesta ok, dar al botdn de Siguiente.

i. IMPORTANTE: Una vez enviado, no se podra modificar ningin dato ni forma de aviso, ni por ti ni por
Logalty, para garantizar la integridad del proceso

Paso 4: Confirmacion del precio (IVA no incluido).

Al hacer clic en Siguiente, el sistema te mostrara un mensaje con el precio exacto del envio (sin incluir
impuestos, pero incluyendo posibles suplementos si aplican).

e Sino tienes saldo en Logalnet, el mensaje te lo indicard y deberas realizar el pago desde la seccion +
Pagar. Una vez recargado el saldo, podras continuar con el envio.
i. Importante: si no realizas la recarga en ese momento, se perderd toda la informacioén introducida
en el envio.
e Sitienes saldo, pero no estas conforme con el importe, puedes hacer clic en Cancelar para anular el
envio sin coste alguno.
i. Importante: si cancelas, se perdera toda la informacién previamente introducida.
e Siestds conforme con el importe:
o Sitodo es correcto, haz clic en Enviar. El importe correspondiente se descontara
automaticamente de tu saldo.
o Sidecides cancelar en este punto, haz clic en Cancelar. Se eliminara la transaccion y se
perderan los datos introducidos.

Paso 5: Confirmacion de envio realizado.

[ P S P — & remsrespanitn
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Coémo recibe el destinatario la Comunicacion Electrénica Certificada (sin identificador del

destinatario)
. m Togaly
Hﬂ P\ s Y
-2 logalty el
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¢ El destinatario recibe un aviso por email, SMS o WhatsApp (segun lo hayas configurado)

o Al hacer clic en el enlace, accede a la plataforma segura de Logalty

e Pararecoger la documentacion, debe identificarse con el mismo nimero de documento que hayas
introducido

¢ Siel dato es correcto, podra ver y descargar los documentos

o Sifalla, tiene dos intentos mds. Tras el tercer intento fallido, la entrega se da por no realizada.

¢ Alfinalizar el proceso o darse por cerrada la transaccion tras expirar su plazo de 30 dias, se

enviara al destinatario un correo electronico con los documentos enviados y el Certificado de

Evidencias de Logalty, que incluye sellado de tiempo cualificado elDAS, y acredita el momento en que

se recoge cada evidencia, la integridad del contenido y la verificacién notarial. Los documentos

enviados incluiran el nimero GUID (Nimero de Identificador Unico de la transaccién) estampado en el

lateral derecho, que los identifica y vincula con el Certificado.

10.1.6 Burofax electronico

Envia una Notificacién electrénica certificada con la misma garantia juridica que un Burofax Postal.
Permite el envio de uno o varios documentos en formato PDF (no editable) a un solo destinario. Para poder
acceder a los documentos, el destinatario primero debera firmar digitalmente su recogida en la plataforma
digital de Logalty (no implica aceptacion).

Permiten acreditar. envio, contenido certificado, acceso y recogida mediante firma digital de los
documentos por el destinatario en la plataforma de Logalty, deposito notarial (funcién resumen) y
certificado del resultado final.

Para realizar este envio necesitas disponer de los siguientes datos del firmante: nombre completo, su N.°
de documento identificativo (DNI, NIF, pasaporte o NIE) y un correo electrénico

Como realizar un envio de un Burofax Electronico Certificado
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Paso 1: Seleccidn del servicio y subida de documentos
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Selecciona el servicio Burofax Electrénico Certificado en el desplegable

e Elige el idioma del envio (hay 9 idiomas disponibles)

e Afade uno o varios documentos en PDF (no editables) desde tu equipo o desde Google Drive
e Usaelicono del clip “Afiadir documento”

e Siel documento estad en Word, guardalo como PDF

e Eltamafio total del envio no debe superar los 20 MB

e Pulsa "Abrir" para anadirlos

e Haz clic en "Siguiente" para continuar

Paso 2: Rellenar los datos del envio

m Seguimicnto  Servizios  Pregunias frecuentes Wi Manedero Mis Facturas 8 Nombre Apeiido!
{:} 3 4
Tipa de envie Firmantes, Destinatarioz

Tipa dovawiz 4.~ Burofax Electrénico

Persona o empresa registrada
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¥ | I | (o=~ - I
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* Campm ohigatoring

O ANTERIOR SIGUIENTE Q.
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Datos del emisor:

Por defecto, el usuario registrado, es quien realiza los envios y por ello aparecen sus datos rellenados. En
algunos perfiles profesionales puede modificarse para enviar en nombre de un tercero. Si necesitas esta
funcionalidad y tienes poder de representacion legal, contacta con: contacto.logalnet@logalty.com. Si la
tienes ya activa, podras editar los campos, rellénalos con los datos del emisor al que representas
legalmente.

Datos del destinatario que debes tener y rellenar segin actte:

e Nombre* (obligatorio) y apellidos (si los conoces) de la persona a la que se lo envias.

e Tipoy N° Documento DNI/NIF o NIE* de la persona que firma. En caso de que vaya a firmar con
certificado digital cualificado debe coincidir con el reflejado en este.

¢ Si es una persona fisica deja en blanco: “Tipo de representacion” y “Empresa”

¢ Sies una Persona juridica o empresa: indica el “Tipo de representacion” y el “Nombre de la empresa”
(opcionales), quedara reflejado que la persona firma en representacién de una empresa y no a titulo
personal.

Forma de aviso al destinatario
¢ Elige como quieres que se avise al destinatario: Email, SMS o WhatsApp (sin coste adicional)
i, Campos con * son obligatorios

Paso 3.- Resumen y envio

stinatirios Dacumentas y Firmantes Resumie
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Dacumentas Destinatario

&1 Team par ! | PRUEBA Ci
i

QANTERIOR SIGUENTE

¢ Revisa el nombre de los documentos (no podras visualizarlos).

e Verifica los datos del destinatario.

¢ Si elegiste email como aviso, completa el campo Asunto (max. 90 caracteres), que se mostrara en el
mensaje al destinatario

e Sideseas recibir por correo electrénico una copia del email de cierre del envio —que incluye el
Certificado de Evidencias de Logalty, los documentos enviados en PDF y el estado final del envio—,
puedes incluir tu direccién de correo o la de otra persona en copia al completar los datos del envio.
Las personas afiadidas recibiran exactamente el mismo email que el destinatario.

e Una vez revisada la informacién:

¢ Si, quieres modificar algun dato, dar al botén de Anterior y volver a la pantalla anterior para modificar.

o Siesta ok, dar al boton de Siguiente.
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i. IMPORTANTE: Una vez enviado, no se podra modificar ningtn dato ni forma de aviso, ni por ti ni por
Logalty, para garantizar la integridad del proceso

Paso 4: Confirmacién del precio. (IVA no incluido)

Al hacer clic en Siguiente, el sistema te mostrara un mensaje con el precio exacto del envio (sin incluir
impuestos, pero incluyendo posibles suplementos si aplican).

e Sino tienes saldo en Logalnet, el mensaje te lo indicara y deberas realizar el pago desde la
seccidn + Pagar. Una vez recargado el saldo, podras continuar con el envio.
i. Importante: si no realizas la recarga en ese momento, se perderd toda la informacién
introducida en el envio.
e Sitienes saldo, pero no estas conforme con el importe, puedes hacer clic en Cancelar para
anular el envio sin coste alguno.
i. Importante: si cancelas, se perdera toda la informacién previamente introducida.
e Siestds conforme con el importe.
e Sitodo es correcto, haz clic en Enviar. El importe correspondiente se descontara
automaticamente de tu saldo.
e Sidecides cancelar en este punto, haz clic en Cancelar. Se eliminara la transaccién y se
perderan los datos introducidos.

Paso 5: Confirmacion de envio realizado

B oo S Pl tiecnies WiNonsdero W Fachres & nomrsspate

Cémo recibe el destinatario un Burofax Electronico Certificado:

Envio a los destinatarios
por email

Documento Cenificado de
Comunicado Contenign y
Sellado por Trazabilidad
Logalty
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e El destinatario recibe un aviso por email, SMS o WhatsApp (segun lo hayas configurado)Al hacer clic
en el enlace, accede a la plataforma segura de Logalty

o Para poder ver la documentacion, debe identificarse con el mismo numero de documento que hayas
introducido.

¢ Sifalla, tiene dos intentos mds. Tras el tercer intento fallido, la entrega se da por no realizada

e A continuacién, debera firmar digitalmente la recogida de los documentos por el método de firma
que seleccione:

¢ Siestd de acuerdo con los documentos recibidos, procedera a firmarlos digitalmente por el método
de firma que seleccione:

B, 0iga £t Sdnchia b Leaaty?  dioma - Sabr B

logalty
.

Seleccién del método para acceder a la documentacién

Seéeccions un métada pars recoger ba documentacidn y sceptar (s cperacidn

0 ¢ i

Meriszje e taxto [(SMS) Lamada de tutéfona e i

Whatspp)

STLECCIOMAR

¢ Maediante un cédigo PIN u OTP (clave de un solo uso). Podras elegir entre recibirlo por SMS,
llamada de teléfono o por WhatsApp.
= El destinatario recibira de Logalty, un cédigo de operacion (PIN) de 6 cifras al nimero de
movil de cada destinatario o firmante, a través de un SMS, una llamada de teléfono desde un
ndmero que comienza por 91 o un WhatsApp, segun haya elegido. El PIN, tiene un uso Unico,
es exclusivo para el destinatario que lo recibe y solo sirve para una Unica sesion. Si se cierra
la sesion del navegador, se recibira un nuevo PIN, hasta un maximo de 3.

e Serecomienda, si se puede, avisar a los destinatarios previamente por otro canal, para que
estén atentos a sus mensajes y no desconfien del link recibido, ya que es totalmente
seguro.

e El emisor debe haber indicado correctamente el nimero de teléfono movil de los
destinatarios al crear la transaccion.

e El destinatario firmante debe introducir el cédigo PIN recibido como forma de aceptar la
transaccién o de firmar digitalmente. Una vez introducido, Logalty valida la informacion,
audita el proceso y emite un certificado con las evidencias de todo lo ocurrido durante el
procedimiento.
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e Este cddigo no se incluye en el documento ni en el certificado, pero su validez puede
comprobarse mediante un enlace de verificacién incluido en el certificado emitido por
Logalty.

¢ Mediante un certificado electronico cualificado:

e Tener instalada la ultima versién de Java en el ordenador para poder ejecutarse
correctamente. No es necesario instalar software adicional previamente, ya Si el
destinatario o firmante elige esta opcién, podra acceder o firmar mediante el DNI
electrénico o un certificado emitido por una entidad de confianza (por ejemplo,
Firmaprofesional — Logalty, FNMT, entre otros).

e Requisitos para el destinatario firmante:

e Disponer de un certificado digital cualificado instalado o accesible desde un ordenador (por
ejemplo, mediante una tarjeta criptografica o aplicaciones como CSP).

e Este tipo de firma no se puede realizar desde el movil, solo desde un ordenador.

e El certificado debe estar vigente, ser personal y haber sido emitido por un Prestador de
Servicios de Confianza Cualificado.

e Logalty validard la identidad del firmante y verificara que el certificado no esté revocado.

e que el sistema lo descarga en el momento de la firma.

e Proceso técnico de la firma por el firmante:

= Dariniciar firma
= Seva adescargar un fichero ejecutable en formato JNLP:

D 1oy * 4+

C @ % demokasyesitionted e v

=] [~ EEEe T o [ - EUUR - R

§ Logaiybicmpplet (15

B Logaltybiniasgber (4] jnk

= Debe situarse encima y clicar sobre él.
= A continuacion, le aparecera la pantalla de la aplicacion AutoFirma que debe
ejecutar para poder firmar con el certificado:

s ™y
éDesea ejecutar esta aplicacion?

Nombre: AutoFirma
{ t/() j Publicador:  FIRMAPROFESIONAL 5.A.

Ubicaci https://demo.logalty. com

Iniciada desde el archivo JNLP descargado

Esta aplicacion se ejecutara con acceso no restringido v puede poner en peligro su computadora y
su informacion personal, Ejecute esta aplicacion solo si confia en las ubicaciones y el publicador que
aparecen anteriormente,

[ Mo volver a mostrar esto para esta aplicacién del publicador anterior

6 Mas informacion

Cancelar

= Le pedira que seleccione el certificado cualificado con el que desea firmar
digitalmente.

= Una vez seleccionado se realizara la firma de los documentos.

= Siel certificado no es valido dara error, el firmante podra reiniciar el proceso y elegir
otro certificado.
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= Sino tiene un certificado valido podra seleccionar otro método de firma

»= Sinotiene instalado Java le saldra un mensaje para que lo instale antes de
proceder a la firma. Necesita tener permisos de administrador. Tal vez necesite
reiniciar el ordenador después de instalarlo la primera vez.

= SjCancela la firma, la transaccioén se dara por finalizada no firmada. Se pedira que
indique un motivo de rechazo. Y ya no podra firmar.

*= Siuno de los firmantes cancela la firma, aunque los demds firmantes hayan firmado
el envio se dara por finalizado.

= Alfinalizar el proceso o darse por cerrada la transaccion tras expirar su plazo de 30
dias, se enviara al firmante un correo electronico con los documentos enviados y el
Certificado de Evidencias de Logalty, que incluye sellado de tiempo cualificado
elDAS, y acredita el momento en que se recoge cada evidencia, la integridad del
contenido y la verificacién notarial. Los documentos enviados incluirdn el nimero
GUID (Numero de Identificador Unico de la transaccion) estampado en el lateral
derecho, que los identifica y vincula con el Certificado.

10.2. Servicio Postal Certificado Logalnet

10.2.1 Burofax Postal

El Burofax Postal Certificado de Logalty, permite enviar electrénicamente desde Logalnet —sin
desplazamientos a una oficina, las 24 horas del dia y los 365 dias del afilo— una notificacién certificada
impresa en papel a la direccion postal del destinatario, indicada por emisor. El documento se sube en
formato PDF (no editable) a la plataforma y posteriormente se imprime y se entrega al destinatario (a
través del operador logistico SEUR) en la direccién postal indicada.

Este servicio ofrece plena validez legal, acreditando: la puesta a disposicién del documento, la integridad
de su contenido y el momento exacto del envio de la notificacion. En caso de recogida y firma, se acredita
la hora exacta, nombre y apellidos de la persona que recoge la notificacion, su N° de identificacién (NIF,
NIE, DNI) y firma manuscrita.

Los datos necesarios son: nombre y apellidos/ o razén social de la empresa, direccion postal completa,
lo mas detallada posible. Cuanta mas informacion se incluya en los datos de la direcciéon, mas
posibilidades de entrega habrd. Una vez realizado el envio desde la plataforma no se permite modificar ni
completar ningutin dato del destinatario y no podra cancelarse el envio. No se pueden realizar envios a un
Apartado de correos y no se hacen entregas en Gibraltar, ni en paises con algin tipo de conflicto bélico o
de otro tipo que impida realizar el reparto de manera adecuada y sin riesgos. El Burofax postal se entrega
por SEUR al destinatario en papel en una direccién postal

Como realizar un envio de un Burofax postal

Paso 1: Seleccion del servicio

. Elige el idioma del envio (hay 9 idiomas disponibles)

o Afade uno o varios documentos en PDF (no editables) desde tu equipo o desde Google Drive.
. Usa el icono del clip “Afiadir documento”. Si el documento esta en Word, guardalo como PDF
o El tamafio total del envio no debe superar los 20 MB

. Pulsa "Abrir" para afiadirlos
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e Hazclic en "Siguiente" para continuar.

Paso 2: Rellenar los datos del envio

Sequimients  Servicios  Prequnlas frecuentes  Mi Moneders  Mis Facturas 5 Nombre Apellida

a

() 3 '

Tipa de emvic Firmantes/Destinstarios

s pere e (o Cel e L femera

Tioo documerin® Himera Dnrume ™ Emel Telttono mael @

€ Ho permindas emaoe a A gersaos e Comens

Iogqltg = A e s e

groug

Datos del emisor:

Por defecto, el usuario registrado, es quien realiza los envios y por ello aparecen sus datos rellenados. En
algunos perfiles profesionales puede modificarse para enviar en nombre de un tercero. Si necesitas esta
funcionalidad y tienes poder de representacion legal, contacta con: contacto.logalnet@logalty.com. Si la
tienes ya activa, podras editar los campos, rellénalos con los datos del emisor al que representas
legalmente.

Datos del destinatario que debes tener y rellenar segun actue:

Si se envia a una persona fisica

¢ Nombre* (obligatorio) y apellidos (si los conoces)

e DNI/NIE, no es obligatorio, pero si se pone, el repartidor debera contrastarlo con de la persona
fisica a la que lo entregue. Lo puede recoger otra persona en esa direccion que se identifique
correctamente con su documento.

e Direccién lo mas completa posible y detallada en cada campo. El cédigo postal debe coincidir
con la poblacion, la provincia y el Pais. Si tienes dudas puedes consultarlo en internet al ser
datos publicos. Si es erréneo no se podra entregar.

Si se envia a una persona juridica o empresa:
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o Sitienes los datos de una persona de contacto de la empresa:

¢ En Nombre: rellénalo, es opcional, pero es fundamental para que la entrega pueda
realizarse. Puedes afadir también seguido la Razén Social/nombre empresa*. Si has
afiadido un nombre completa los Apellidos si los tienes.

e DNI/NIE DNI/NIE (no es obligatorio, pero si se informa, el repartidor deberd contrastarlo
con de la persona fisica a la que lo entregue). Lo puede recoger cualquier persona en
esa direccion y poner o bien un sello de la empresa en el albaran o si es recogido por
persona anotard su nombre y apellidos, DNI y firma.

¢ Sino tienes los datos de una persona de contacto en la empresa, podras enviarlo, pero no es lo
recomendado, ya que puede que no lo recoja nadie.

e En nombre indica la Razon Social/nombre de la empresa. Deja los apellidos sin rellenar.

e NIF/CIF de la empresa (no es obligatorio). Lo puede recoger cualquier persona en esa
direccion y poner o bien un sello de la empresa en el albaran o si es recogido por otra
persona anotara su nombre y apellidos, DNI y firma.

e Direccién lo mas completa posible y detallada en cada campo. El cédigo postal debe
coincidir con la poblacion, la provincia y el Pais. Si tienes dudas puedes consultarlo en
internet al ser datos publicos. Si es erréneo no se podra entregar.

i, Campos con * son obligatorios

Paso 3.- Resumen y envio

m Seguimiento  Servicies  Preguntas frecuentes  MiMonedero  Mis Facturas 1D Nombre Apef)
Tipa e enviz Firmantes/Destinataiios Documentos ¢ Flmantes Fesumes y Envio
Far. Zumn nform coate de -] {i
Enviar copia del Mail de Cierre a i siguiantes dieccinne |separadas DOr comes:
Documenios Destinatario
i1 fogal verepdf 7 | NOMBRE/NGMERE EMFRESS APELLIDD
AFFLLIDO 2
>
QANTER DR SIGUENTEQ

¢  Revisa el nombre de los documentos (no podras visualizarlos).
e Verifica los datos del destinatario.
e Sideseas recibir por correo electrénico el email de cierre del envio —que incluye el Certificado de
Evidencias de Logalty, los documentos enviados en PDF y el estado final del envio—, puedes incluir tu
direccion de correo o la de otra persona en copia al completar los datos del envio. Las personas
afiadidas recibiran exactamente el mismo email que el destinatario con su nombre
e Unavez revisada la informacion:

o Si, quieres modificar algun dato, dar al botén de Anterior y volver a la pantalla anterior

para modificar.
o Siestd ok, dar al boton de Siguiente.
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i. IMPORTANTE: Una vez enviado, no se podra modificar ningtin dato ni forma de aviso, ni por ti ni
por Logalty, para garantizar la integridad del proceso

Paso 4: Confirmacién del precio. (IVA no incluido)

Al hacer clic en Siguiente, el sistema te mostrara un mensaje con el precio exacto del envio (sin incluir
impuestos, pero incluyendo posibles suplementos si aplican).

¢ Sino tienes saldo en Logalnet, el mensaje te lo indicard y deberas realizar el pago desde la seccion
+ Pagar. Una vez recargado el saldo, podras continuar con el envio.
i. Importante: si no realizas la recarga en ese momento, se perderd toda la informacion
introducida en el envio.
o Sitienes saldo, pero no estas conforme con el importe, puedes hacer clic en Cancelar para anular
el envio sin coste alguno.
i. Importante: si cancelas, se perdera toda la informacién previamente introducida.
e Siestds conforme con el importe.
e Sitodo es correcto, haz clic en Enviar. El importe correspondiente se descontard automaticamente
de tu saldo.
e Sidecides cancelar en este punto, haz clic en Cancelar. Se eliminara la transaccién y se perderan
los datos introducidos.

Paso 5: Confirmacion de envio realizado

£ Membro ppatida

EEEY sosvmonts  serucir  proguntar frocuontsr  MiMendera  MIE Faciurar

:Como recibe y firma el destinatario la notificacion postal?

e El documento se entrega en formato papel, impreso y sellado en un sobre cerrado, en la direccion
postal indicada por el emisor.

e Logalty y SEURregistran la fechay hora de envio, asi como la fecha y hora de entrega si esta se produce
0, en su defecto de los intentos de entrega o avisos de paso.

e Siel destinatario esta ausente, en destinos nacionales, SEUR realizara hasta dos intentos adicionales
de entrega. En los destinos internacionales dependera de la legislacién vigente en cada pais.

:Qué ocurre tras la entrega (o intento fallido)?
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e Unavez entregado el burofax, o en caso de no poder realizar la entrega en un plazo maximo de 10 dias
(desde la fecha de impresién y enrutado para envios nacionales peninsulares), el envio se considerara
finalizado

e Enlas 24 a 48 horas siguientes, se generara el Certificado de Evidencias de Logalty el cual incluira: el
estado final del envio, la fecha de finalizacion y la verificacién notarial de la integridad del documento
enviado. Logalty custodiara las evidencias durante un periodo de 5 afios.

El emisor, transcurrido este plazo, podra ver y descargar, en el apartado Seguimiento, el Certificado de

Logalty, el documento adjunto y los avisos de paso o el albaran de entrega o no entrega de SEUR. El sistema

registrara si el emisor ha descargado o no dicha documentacion, y esto se reflejard en el estado final de la

transaccién, afiadiendo la indicacion: “Documentacion descargada” o “Documentacién NO descargada”.

Si deseas recibir por correo electronico una copia del email de cierre del envio —que incluye el Certificado

de Evidencias de Logalty, los documentos enviados en PDF y el estado final del envio—, puedes incluir tu

direccion de correo o la de otra persona en copia al completar los datos del envio. Las personas afiadidas
recibiran exactamente el mismo email que el destinatario.

e Una vez revisada la informacion:

o Si, quieres modificar algun dato, dar al botdn de Anterior y volver a la pantalla anterior para
modificar.
o Siesta ok, dar al botdn de Siguiente.

. IMPORTANTE: Una vez enviado, no se podra modificar ningun dato, ni por ti ni por Logalty, para
garantizar la integridad del proceso. No se podra cancelar el envio y su coste sera descontado del saldo

¢Coémo conocer el estado de un burofax postal?
El estado del burofax lo podras ir conociendo en el Apartado Seguimiento. En la parte inferior veras los

estados generales del envio. Pincha en el icono del ojo para ver los subestados de un burofax postal.
Consulta el apartado de este manual para mds informacion
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11.-Seguimiento de los envios

Podras conocer el estado de cada envio realizado con tu cuenta, por todos los usuarios de tu cuenta en el
apartado “Seguimiento” de la aplicacion.

Utiliza los filtros para acotar tu bisqueda. Puedes filtrar por el servicio. Por defecto a aplicacion te
mostrara los envios realizados el dltimo mes. Ademads, puedes buscar por N° de GUID, Destinatario,
Ndmero de Identificador legal (DNI, NIF, NIE, N° del PASAPORTE). También puedes indicar si deseas ver
las activas, las finalizadas o todas. Una vez ajustados los filtros dale a Buscar envios.

El nimero GUID, es el numero qué identifica cada transaccion, y que puedes consultar en Mi
monedero/Histérico, movimientos, o en las comunicaciones que recibes de Logalty con cada
transaccién/envio. Ejemplo de nimero GUID: 001001-0001-000000000XXXXXX.par

Una vez filtrado, te apareceran en la parte inferior todo el listado de envios realizados

e ————— L —

Enperm CAN

s

1. Importante: En este listado de envios se visualiza el Estado general de cada transaccion. Si se
producen subestados intermedios, solo se veran accediendo al detalle de cada envio n en cuestién.
Pinchando en el icono €8» que aparece en cada envio realizado de la parte inferior de esta pantalla, podras
ver en detalle el estado de envio y los subestados.
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En la parte de la izquierda de la pantalla:

n —— . ErigoThi etwaes M P — = Mo Apeilac

Podras ver todos los datos generales de la transaccion: fecha de creacion, estado comentarios al estado
y comentarios estado, si se producen un estado intermedio, lo podras ven en Subestado, y en tal caso, se
mostrard, la fecha en la que ha ocurrido, fecha de fin de custodia por Logalty, lista de personas a las que
ha puesto en copia el emisor al realizar el envio, para que reciban una copia exacta del email que va a
recibir el destinatario con el Certificado de evidencias de Logalty y los documentos enviados/firmados al
finalizar el proceso completo

En el estado también se indica si el emisor del envio se ha descargado o no la documentacién del envio
en la plataforma, No el remitente o destinatario.

Cuando la transaccion esté finalizada o cerrada, transcurrido el plazo establecido para cada servicio,
podras ver los botones para descargar el certificado Logalty, y los documentos enviados adjuntos.

En el caso de ser un envio de Burofax postal, ademas, podras descargar y ver los documentos de la entrega
de SEUR: aviso de paso o el acuse de recibo de la entrega o no entrega indicando el motivo.

En la parte superior derecha de la pantalla se resume el estado general de la transaccién y de los
intervinientes y su estado.
u el T e T N P AT 1 Hainlin i

PR ——

Debajo, se puede ver el estado de cada interviniente/firmante. En proceso/ aceptada/ firmada...

Los documentos enviados a través de la plataforma podran ser consultados y descargados durante un
periodo maximo de 2 afios desde su envio. A partir de dicha fecha, no se podrdn visualizar, pero en caso
de necesitarlos, durante todo el periodo de custodia incluido en cada servicio, puedes escribir a través del
formulario en Contacto, indicando el nimero de GUID y te lo haremos llegar lo antes posible, o también
puedes enviar un email a: contacto.logalnet@logalty.com.
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Existen distintos Estados y subestados de envio, que se actualizan constantemente en el apartado
Seguimiento, pero no veras un cambio de estado, hasta que se produzca un nuevo estado en el envio.

Cada tipo de envio tiene un periodo de validez: Contratacion, Comunicacion electrénica y Burofax
electronico es de 30 dias, email certificado 4 dias, SMS certificado 3 dias y Burofax postal: 10 dias para
envios nacionales y hasta 12 dias en internacional Europa aproximadamente, segun destino. Transcurrido
dicho periodo se dara por finalizado el envio.

A continuacion, te explicamos los estados mas habituales:

¢ En curso-Transaccion en proceso: el envio se ha realizado y mientras esté activo y no haya sido
firmado o recibido por los destinatarios o por el servidor de correo o de SMS, aparecerd en proceso.
Puede mantenerse este estado sin cambiar hasta que se dé por finalizada la transaccion, sino se
produce ningtn sub-estado intermedio.

En el caso del envio de un burofax postal, permanecerd en este estado hasta que no haya resultado de
la entrega por el proveedor logistico. La actualizacion del estado de este servicio al ser impreso no es
al momento. Se van realizando actualizaciones constantes y se actualizan en la aplicacién solo cuando
se produzca un cambio en el estado: entregado, ausente, rehusado o finalizado...

En el servicio de burofax postal. Existen distintos subestados:

o Enproceso (se ha realizado envio, pero no hay actualizacion del estado por parte de SEUR)
o Entregado debidamente

o No entregado, dejado aviso de paso en el buzén

o No entregado, rehusado por el destinatario

o No entregado, destinatario desconocido

o No entregado, direccién incorrecta

e Cerrada por tiempo de cierre sobrepasado. Ha finalizado el tiempo de validez del envio para que el
destinario/s lo firmen o lo reciban digital o fisicamente (servicio de burofax postal), y se ha dado por
finalizado el envio.

¢ Finalizada. La transaccion se ha finalizado correctamente. Ha sido firmada, en el servicio lo requiera
por todos los destinarios) o entregada en servidor en caso de SMS o emailing certificado y ademas te
indica el estado sobre la descarga de la documentacion por el emisor: documentaciéon descargada,
descargada parcialmente o no descargada.

o Error técnico en comunicacion Logalty, el envio no se ha enviado, por un error de Logalty. En estos
casos que son muy ocasionales, el emisor recibira un email de aviso para que proceda al reenvio de
este y no se descontara el saldo del envio.

e Cancelada por emisor. El envio se ha realizado, pero ha sido cancelado antes de que haya sido recibido
o firmado por los destinatarios, antes de que haya finalizado el periodo de validez. Se descontara el
importe del saldo por haber sido realizado el envio desde la plataforma y enviadas las evidencias
notariales para su registro y custodia.

11.1. Cancelacion de un envio
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Cuando la transaccion se ha enviado y esta en proceso, podras cancelarla. Excepto el envio de un burofax
postal que no es cancelable.

Sarsnass Pregenies bessesien  Misanedes Wi Faciunes B i agwittn

]
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Conantans Suvestacn:

Frena Suvaraaz

Los envios cancelados, seran descontados del saldo ya que el envio habra sido realizado y distribuido
notarialmente. En ese momento se dard por finalizado el envio y se generara el Certificado de evidencias
con lo ocurrido. Estado cancelado por emisor.
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12.Tarificacion de envios

Una vez finalizada la revisién de cualquier envio que vayas a realizar con Logalnet, al dar al botén de
“Siguiente”, el sistema te confirmard mediante un mensaje el precio exacto del envio (sin IVA) e incluyendo
suplementos, en caso necesario:

El precio final de la transaccion es 1,00€ (impusstos no
incluidos}

Desglose del importe:

LO SENTIMQOS, NO TIENES SALDO. rar favor. realiza una

recarge para poder realizar el envio.

e Sino tienes saldo Logalnet, se te confirmara en el mensaje y tendras que Pagar saldo en la seccién
“+Pagar”.

e Selecciona la opcién que prefieras y dale al botdn + Pagar.

e Sitienes saldo, pero no estds conforme con el importe, puedes dar a “Cancelar” y se anulara el envio
sin coste alguno, pero perderas la informacién introducida anteriormente.

e Si estas conforme con el importe debes pulsar el boton de “Enviar”. Antes de enviar, puedes pinchar
en la opcién de “Ver datos del envio”, para revisar la informacién de nuevo.

o Siestd ok clica en el botén de “Enviar”

o Sino, puedes dar a “Cancelar” y se eliminara la transaccion (Importante: si cancelas se
perderdan los datos introducidos)

e Al finalizar cada envio, te saldra este mensaje de confirmacién de que el envio se estd tramitando.

e Encaso de surgir algun problema te saldra un mensaje de error.

e Una vez confirmado el pago, se descontard de tu saldo Logalnet el importe del envio
realizado. Puede tardar uno segundos en verse reflejado.

e En determinados perfiles de usuarios o licencias, se permitira realizar el pago por envio o
pago por uso del servicio de Burofax postal al precio establecido con pago por uso, en el
apartado Servicios, el cual puede ser diferente al precio de este servicio realizado con Bono
0 suscripcion. Solo se podra hacer cuando el usuario, no disponga de saldo bono o
suscripcion. Para realizar el envio, el usuario debera rellenar los datos del envio, y al
finalizar, debera realizar el pago de dicho envio. Precio sin IVA
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13. Contacto Logalnet/Logalty

Si tienes alguna duda o consulta, puedes ponerte en contacto con nosotros, accediendo en la parte
superior de la web, donde indica tu nombre de Usuario/ Ayuda y Contacto/Formulario de contacto. Por
favor rellena el formulario con tus datos y en el campo Consulta, afiddenos el maximo de informacion
posible para poder ayudarte, y te contestaremos lo antes posible.

Para una consulta sobre un envio especifico realizado con Logalnet, es necesario que incluyas el
nimero GUID: Numero de identificador de la transaccion que podras encontrar en diferentes apartados:
Seguimiento, en Mi monedero/Histérico de consumo o en los emails que recibes de Logalty. Ejemplo de
nimero GUID: 001001-0007-000000000XXXXXX.par. Puedes copiarlo (Ctrl+C) y pegarlo (Ctrl+Z) en el
campo consulta para evitar errores.

También puedes escribir un email con todos tus datos y tu consulta a: contacto.logalnet@logalty.com
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