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1 Requisitos

Los navegadores web soportados para acceder a la aplicacién Logalnet son los siguientes:
. Para PC: Edge>=83, Chrome >=73, Firefox >=71 y Safari. >=11
. Para mévil Android: Chrome >=75
. Para mévil 10S: y Safari. >=13

Te recomendamos utilizar una resolucién de 1400x1050 o superior.

2 Registro
Si es la primera que entras a Logalnet, te tendrds que registrar.

A continuacién, segun desde la url desde la que se acceda, podra salir una pantalla para elegir qué tipo de
usuario eres.

Elige una opcién. Una vez creada la cuenta no se podra modificar ni el N.° de identificacién (DNI, NIF,
Pasaporte) 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.

En determinados perfiles, se permite tener al usuario dos cuentas. Cuando esto suceda, al acceder, la
plataforma, preguntard al usuario cuando acceda, con qué perfil se quiere logar.

Una vez Seleccionado. Entraras en la pagina de bienvenida y al registro en Logalnet:

Te damos la bienvenida a Logalnet, |a plataforma digital de Logalty

Datos de usuario

i | prueba@hotmaileq

No soy un robot

Regfstrate

A continuacioén, deberas rellenar todos los campos obligatorios marcados con un * del Usuario Emisor.
Todos los datos con* son obligatorios.
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Debes leer y aceptarlas, clicando en las casillas para poder continuar con el registro:

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. Podras acceder a ellas en el pie de la pagina de
acceso a Logalnet y en el apartado de Preguntas Frecuentes.

Al final de rellenar todos los datos, clica en el boton “Registrate” y te saldréa un mensaje como este:

Enhorabuena. Tu registro se ha realizado correctamente.

¥a puedes comenzar a realizar envios desde: Mis envios o recargar saldo desde + Recargar

En caso de que te de error, chequea no haberte dejado algin dato sin rellenar o que haya algun error en
algln 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 indicarnos tus datos de
registro y te ayudaremos lo antes posible.

La oferta de opciones de compra, funcionalidades y servicios podra ser distinta segun el perfil de usuario
con el objetivo de realizar una oferta afin a tu perfil de consumo.

3 Validacion del correo electronico, tras registro

Una vez te hayas registrado, recibirds en el mail indicado, una comunicacién para confirmar tu direccién de
correo. Tendras que dar a validar direccién, para completar tu registro. En caso de no validarla en unas horas
recibirds un email de recordatorio. (En caso de no recibirlo chequea el buzén de correo no deseado)

En caso de no validarlo, el registro no serd efectivo y no podrds acceder a la plataforma. Una vez caducado
el link enviado, deberds proceder de nuevo a registrarte en Logalnet.

En el caso de que tu acceso se realice a través de la web de un colaborador o Colegio profesional, no
recibiras este email

4  Email de bienvenida.

Tras la validacioén de la direccién de correo, recibirds un email de bienvenida y desde ese momento ya
podrés acceder a la plataforma con tu usuario (mail) y contrasefa.

5 Menu superior
A continuacién, se detallan cada una de las acciones:
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5.1. 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.

En funcidn de tu perfil de usuario, podrds ver en la parte superior de la plataforma tu saldo:

e Saldo bono: en él se acumula el saldo de bienvenida o de un cédigo promocional més el
saldo de los bonos comprados.
e Saldo suscripcién: solo aparecerd en caso de haber comprado una suscripcion.

En caso de tener los dos saldos activos, siempre se consumira primero el saldo cuya fecha de caducidad
sea mas cercana. Si no hay suficiente saldo de uno se restara de los dos saldos indicando en el concepto
del envio en Mi monedero: 1/2 6 2/2

Si tu saldo es 0€ o es insuficiente para realizar un envio, deberdas realizar la compra en “+Pagar”.

5.2.  +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. 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 péginas,
SMS...), que podrds 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 en el momento. Si no la realizas,
perderds los datos del envio en curso. Tras el envio, se descontard su importe del saldo correspondiente
(Bono o suscripcion, o de ambos en caso de ser necesario)

La plataforma puede ofrecer distintos planes de contratacién segun el perfil del usuario para poder utilizar
los servicios de Logalty. Para conocerlos y contratarlos, accede al apartado +Pagar

o Bonos: Se trata de una recarga de Saldo, que podras 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 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 actualizard, a todo el saldo, la fecha de caducidad
del nuevo bono.

Si el saldo es insuficiente para realizar un envio o esté agotado, tendras que comprar otro bono o una
suscripcion.

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
renovard por el mismo importe pagado, duracién y por el mismo medio de pago introducido en la compra
de este.
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Iogalnet Saido bona: 0,00 €
B scovimiento  Servicios  Prequntes frecuentes  MiMonedero  Mis Facturas & oigacid

Realizar el pago

Datos de facturacién Detalles de la compra

— gono 20,00¢
olga parti 23 oct Cid AR Saldo regalo 1.00€

Manzsteria de las batuzcas 18 portzl D

- 2808 o | [EE—

Medrid Subtata 20,00€

VA (2 4,20€

B ES(+34)r 636203172 ACTUALIZARDATOS Totala pagar 2420€

Método de pago

@ Tejetz banczria

ntroduce el nGm: ra realizar el page.

«amoses DANKINEER

Si el bono, estd marcado como renovable, y se renueva automaticamente cuando tengas menos de un
10% de saldo, el saldo pendiente de gastar se acumulard al nuevo saldo renovado. Si el bono se renueva
automaticamente por caducidad, el saldo pendiente de gastar se perdera.

o Planes de suscripcion (No disponible para todos los perfiles de usuario)

Si dispones de la opcién de compra de planes de suscripciéon mensual o anual, podras elegir entre planes
de distintos importes. Los precios de las suscripciones no incluyen IVA. Para contratar una, accede a
+Pagar y selecciona el importe del saldo que quieres que se recargue segun la opcién que elijas:

o Suscripcién Mensual: Cada mes, se realizard la carga del saldo por el importe seleccionado en
Saldo suscripcion. Podras realizar envios hasta consumir tu saldo mensual o hasta la fecha de
renovacion de esta. La suscripcién se renovard de manera automatica a los 30 dias.

o Suscripcién Anual: se realizara una vez al afio la carga del saldo por el importe seleccionado en
el Saldo suscripcién. Podrés realizar envios hasta consumir tu saldo anual o hasta la fecha de
renovacion de esta. La suscripcién se renovara de manera automatica a los 365 dias.

Las suscripciones se renovaran por el mismo importe pagado, duraciéon (mensual o anual) y por el
mismo medio de pago introducido en la compra inicial de la misma.

Las suscripciones son compatibles con la compra de un Bono (no renovable), en cuyo caso, veras dos
Saldos en la plataforma: Saldo Bono y Saldo Suscripcién. EI consumo siempre se realizara primero del
saldo cuya fecha de caducidad sea mds proxima, en caso de que esté sea insuficiente, se restard la
cantidad que falte para completar el importe del otro Saldo.

El bono marcado como renovable es incompatible con la compra de una suscripcion. Si se cancela la
renovacion del bono, entonces se podra proceder a la compra de una.

© 2005-2023 Logalty Prueba por Interposicion, S.L. 6
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Si quieres modificar tu suscripcion, lo podras realizar desde Mi monedero/Gestionar Servicios. Si te
quedas sin saldo en la suscripciéon o te queda menos del 10% de su valor, podrds comprar otra
suscripcion en + Pagar. Si ya tienes activa una suscripcion, tendrds que cancelarla para poder comprar
otra.

También siempre podras comprar un bono (no renovable, si tienes activa una suscripcion) en +Pagar y
se te cargard en Saldo de Bono.

La suscripcion podra ser cancelada solo por el usuario administrador (usuario que se registré en
Logalnet). Lo podrd realizar en cualquier momento, en el apartado Mi monedero, accediendo a Gestionar
Servicios, sitdate en la suscripcién que quieras cancelar y selecciona: Cancelar suscripcién. Se podra
cancelar hasta el dia antes de su renovacién, es decir dentro de su periodo de vigencia, y no se te cargara
cantidad alguna.

Las tarifas de suscripcién no son reembolsables ni acreditables, excepto cuando lo exija la ley. Las
cancelaciones surtiran efecto al final de su periodo de suscripcion vigente en ese momento (por
ejemplo, si tienes una suscripcion mensual pagada, la cancelacién entrara en vigor el mes siguiente,
pero si tiene una suscripcion anual pagada, la cancelacion se hard efectiva al afio siguiente). Podras
seguir realizando envios mientras dispongas de saldo.

Si deseas modificar una suscripcion por otra de mayor o de menor importe, debes primero Cancelar tu
suscripcion actual, podras seguir consumiendo su saldo hasta agotarlo o hasta que caduque. Para
hacerlo accede al apartado Mi monedero /Gestionar servicios. Una vez esté caducada podras activarla
o comprar otra.

Algunos bonos y suscripciones pueden incluir saldo de regalo extra, el cual se sumara al saldo del bono o
de la suscripcion elegida, y te permitird realizar un mayor nimero de envios con el mismo bono o
suscripcion, para que ahorres en tus envios.

La compra de un bono no renovable es compatible con la compra de una suscripcion. Un usuario con una
suscripciéon no podra comprar un bono renovable.

Clica sobre la opcién de compra que mejor encaje con tu volumen y periodicidad de envio. En el caso de los
bonos aparecera siempre la fecha de validez del bono que has marcado, estéd fecha puede ser diferente
segun el importe del bono. A continuacién, clica en el botén PAGAR y seras redirigido a la pantalla de
Realizar pago. Podras ver los siguientes apartados:

Realizar el pago

Datos de facturacin Detalles de la compra

Bano 20,00¢
Saida reglo 100€

Monasterio de

20,00¢
420
24200

= -+ 636203172

Métoda de paga

jeta de crédito o débita, la fecha de caducidad y ol codige CYV* par realizar ol pag

bankinter.

Acaptar
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Datos de facturacién:

A continuacion, se te solicitaran los datos necesarios 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
podréas 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:

Detalles de la compra que vas a realizar con el IVA incluido si procede y el total a pagar. En el caso de los
Bonos, podras marcar si lo deseas, con un solo clic, que tu bono sea renovado de manera automética,
cuando tu saldo sea inferior al 10% o el dia antes de que este caduque. Se renovard por el mismo importe y
por el mismo medio de pago indicando en la primera compra. Podras dejar de renovarlo cuando quieras,
desde Mi monedero/Gestionar Servicios.

En el caso de pago de una suscripcion, aparecera siempre la fecha del proximo cargo en la tarjeta de
crédito, en este apartado.

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 confirmacién de pago en pantalla y recibirds un
correo electrénico con la confirmacion 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 encontraras en ti Usuario/Contacto.

También podras 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”, para canjearlos solo tendras que seleccionarlo y el saldo se cargara.

5.3.  Usuario
Desde el botdn “Usuario” podras acceder a distintas secciones

sot: 50,00 €
8 Olq@ueba

Mi Cuenta

Ayuda y contacto

Cerrar sesién

5.3.1. Micuenta
En “Mi cuenta” tendras 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 excepcién del 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)

© 2005-2023 Logalty Prueba por Interposicion, S.L. 8
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con distintos N° de documento y con distintas cuentas de email o si solo deseas tener una cuenta, tendrés
que dar de baja la cuenta erréneay crear una nueva cuenta con los datos correctos. Ni los envios realizados,
ni el saldo pueden ser traspasado de una cuenta a otra.

En este apartado también podrds cambiar tu contrasefia clicando en el botén “Cambiar contrasefa”.

5.3.2. Creacién de usuarios

En determinados perfiles de usuarios, en este apartado podras Administrar usuarios: crear, modificar o
borrar usuarios delegados dentro de tu cuenta Logalnet. Estos usuarios podran ver todos los envios
realizados por todos los usuarios de la cuenta y compartiran el saldo Logalnet disponible. Podran
comprar, realizar envios con el saldo. No podran dar de baja tu cuenta, ni podran cancelar suscripciones o
renovaciones de bonos.

5.3.3. Baja Logalnet

En este apartado también tendrés la opcion 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 tendrén 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.

5.4. Ayuday contacto
En este apartado tendrds acceso a este “Manual de usuario” de Logalnet y a Contacto mediante un
formulario.

Manual usuario

En este Manual de Usuario que estas leyendo, encontrards la explicacion de cada apartado de la aplicacion
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 aplicacién y resuelvas todas tus dudas.

Formulario de contacto
Para contactar con nosotros en caso de duda o de alguin 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 niimero GUID, que es el Nimero Unico de identificacion de cada transaccion. Este nimero
lo puedes encontrar en:

e Mimonedero/Historial de envios.

e Enlos emails que hayas recibido de Logalty durante la transaccion o en el Certificado de Logalty si
ha finalizado

e En el apartado de Seguimiento, en cada envio realizado.

© 2005-2023 Logalty Prueba por Interposicion, S.L. 9
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Primero tendras que localizar el envio, para ello ayidate de los filtros superiores. Puedes buscar por
destinatario, nimero de identificador legal (NIF, CIF o DNI), por estado de la transaccion o por fechas.

Después dale al botén Buscar envios y te filtrard. Una vez localizada la transaccién puedes ver en la tercera
columna de la tabla el N.° de GUID Logalty

5.5. Cerrar sesion
Desde este apartado podrds cerrar la sesién de Logalnet para tu seguridad, una vez hayas terminado de
usarla.

6 Menu de usuario
A continuacién, se detallan cada uno de los apartados de este menu:

logalnet sasaben 10,00 € (@S]
B covrerto Serviis  Preguntesfrecuentes  MiMonedero  Mis Facturas & Oiga sénchez
6.1 Envios

En esta seccién, puedes realizar una nueva transaccion o un nuevo envio de uno de nuestros servicios.

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

e 1ler Paso: Seleccionaras el tipo de Envio/ Servicio y subiras la documentacion.

© 2005-2023 Logalty Prueba por Interposicién, S.L. 10
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Seguimiento Servicios Preguntas frecuentes Mi Monedero Mis Facturas 8 Prueba

| —

1. Acreditacién con firma digital (1 firmante]

1 documento debe £3tar en formata POF o sdilabis
B Peso ménmo incluido en precio Bave:1ME par envio. Suslerent de 0.13€ por ceda 12K edicionsles, mérimo 20 ME por emic,

SIGUIENTE®

1. Selecciona el servicio que quieres utilizar. Elige el servicio que mejor se ajuste a tus necesidades, segin
la robustez juridica que requiera la comunicacién que vas a realizar y de los datos del destinatario/s, de
los que dispongas.

Servicios Electronicos Logalnet:

e Acreditacion electrdnica, para recabar la firma digital de un Unico firmante, de cualquier tipo de
documento/s que no puedan considerarse un contrato. Garantiza la emisién, contenido, recogida y
firma de la documentacién (multidocumento, 1 firmante). Para realizar este envio necesitas el N.°
de documento identificativo, un correo electrénico y el nimero de mévil del firmante.

e Contrato Exprés: para recabar la firma digital de un contrato por dos o mas firmantes. Sin orden
de firma, todos los firmantes reciben la comunicacion a la vez. Garantiza la emisién, contenido,
recogida y firma de la documentacion (multidocumento, 2 o mas firmantes). Para realizar este
envio necesitas el N.° de documento identificativo, un correo electrénico y el nimero de mévil de
cada firmante.

e Contrato Avanzado: igual que el exprés, pero puedes establecer el orden de firma (documentos y
firmantes). Garantiza la emisién, contenido, recogida y firma de la documentacion
(multidocumento, 2 o mas firmantes). Para realizar este envio necesitas el N.° de documento
identificativo, un correo electrénico y el nimero de mévil de cada firmante.

e Burofax Electrénico: misma validez que el Burofax Postal, pero todo digital. Garantiza la emision,
contenido y recogida electrénica de la documentacion (multidocumento, 1 destinatario. Para
realizar este envio necesitas el N.° de documento identificativo, un correo electrénico y el nimero
de moévil del destinatario.

e Comunicacion Electrénica: envia documentos digitalmente, con confirmacion de recogida en la
plataforma de Logalty (multidocumento, 1 destinatario). Para realizar este envio necesitas disponer
del N.° de documento identificativo, un correo electronico o el nimero de movil del destinatario.

o Email y SMS Certificado: si solo necesitas certificar el envio y contenido de un documento (email)
o una informacion (SMS) 1 destinatario. El servicio garantiza la prueba de envio, integridad del
contenido y entrega en un terminal moévil o de correo electrénico, pero no garantizan la recogida del
mismo como en el servicio de Burofax electrénico o de Comunicacién electrénica.
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Servicio postal Logalnet

= Burofax Postal: envia desde cualquier dispositivo (PC, mévil o Tablet) un documento con entrega
fisica en un domicilio postal, sin necesidad de desplazarte a una oficina. Nuestro burofax postal
incluye siempre en el precio base: el certificado de contenido y el acuse de recibo, para que tenga
plena validez probatoria (1 documento, 1 destinatario)

e Selecciona el idioma en el que quieres que el destinatario/s reciba las comunicaciones de Logalty
¢ Adjunta los documentos en formato PDF no editable que quieras enviar.

e 2°Paso: incluiras los Firmantes o Destinatarios del servicio.

[*)
b

e 3° Paso: Solo existente en el servicio de Contrato Avanzado. En él estableceras los documentos a firmar
por cada firmante.

Tipo de envio

e 4° Paso: Se establecera el orden de firma (solo existe en el servicio de contrato avanzado) y se podra
revisar la informacion del envio, se te facilitara el presupuesto del servicio y realizaras el envio.

e envio Firmantes/|

Si tienes dudas, puedes consultar en el ment de la web, el apartado Servicios o el de Preguntas frecuentes
y te ayudardn a entender las diferencias entre los servicios, ver casos de uso y asi poder elegir el servicio
mas adecuado a tus necesidades.

A continuacioén, te mostramos como realizar el uso de cada servicio paso a paso

6.1.1 Acreditacién certificada con firma digital 1 firmante
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Sequimiento  Servicios  Preguntas frecuentes  Mi Monedero  Mis Facturas 8 oiga ¢

Tipo de envio

=

0 de envia®

% ANADIR DOCUMENTO*

* Campos obligatorios

debe estar an formato FOF no editable

ima incluido en pres ME gar envio. Suplemento de 0.17€ par cada 512KE sdicionsles, méxime 20 MB par envia.

SIGUIENTE ©

Debes utilizar estos servicios para recabar la firma digital de cualquier tipo de documento que no pueda
considerarse un contrato o relacion contractual, por un unico firmante, por ejemplo, obtener un
consentimiento expreso, una autorizacién, mandato SEPA ... Puede incluir uno o varios documentos que se
firmaran a la vez. Podrés acreditar la recepcion y firma de los documentos enviados electrénicamente con
plena garantia legal.

Logalty avisara al firmante por email o SMS, para que acceda a nuestra plataforma mediante un link. Debera
identificarse con el mismo N.° de documento (DNI, NIF o N.° de pasaporte) introducido por el emisor en el
envio, para verlos o descargarlos. Podra firmar el documento/s, introduciendo el PIN (cédigo enviado por
SMS a cada firmante), durante 28 dias. Transcurrido ese plazo si no se realiza la firma, se dara por cerrado
el envio.

Para realizar este envio necesitas el N.° de documento identificativo, un correo electrénico y el nimero de
movil del firmante.

Si tu documento esté en formato Word puedes utilizar la opcién “Guardar como”, para cambiar el nombre y
seleccionar en el tipo de documento PDF. El documento debe tener toda la informacién necesaria para
formalizar el contrato, ya que no se puede editar ni rellenar en la plataforma.

Guardar como

T = Escritorio
cambios pantallss DESA 19 octu

[Por

Mis o

= ‘ (55 Guardar

[ Nueva carpeta

o 1er Paso: Seleccion del tipo de Envio/Servicio y sube la documentacion a enviar.
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= Selecciona en el desplegable el tipo de comunicacién que quieres realizar: Acreditacién con firma
digital 1 firmante

@ Seguimiento  Servicics  Preguntas frecuentes  Mi Monedero  Mis Facturas 8"’"?""

Tipa de envio

Selecions o o de envia” dica ol o del ermic®

@, ANADIR DOCUMENTO*

O socuments e
[-I———

SIGUIENTE®

= Selecciona el idioma en el que quieres enviar las comunicaciones a los firmantes. Hay 9 disponibles.

= Afade uno a uno los documentos que quieres enviar para firmar electrénicamente. Puedes enviar
varios documentos sin coste extra. Para ello, clica en el icono del clip “AfAadir documento” tantas veces
como documentos quieras subir.

@ ANADIR DOCUMENTO

Selecciona cada documento que quieres enviar desde tu ordenador o tu Drive y dale a “Abrir”.

= Una vez finalizado pincha en el botén Siguiente.

¢ 2° Paso: Incluir el firmante

En este paso aparecera un formulario con los siguientes apartados:
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m Sequimienta  Servicios  Prequntas frecuentes  MiManedero  Mis Facturas & Pruess

ipa se enviee 1. Acreditacion con firma digital (1 firmante) -

Nimern Documenta emai Tedétor mbvil

] J

Nembres primer Apeiido Sequndo apelida

e Datos del Emisor: es la persona o empresa que realiza el envio, por defecto seran los del registro de la
cuenta. Los datos del emisor de cada envio solo podran ser modificados en caso de que el usuario sea
un profesional y envie comunicaciones en nombre de un tercero al que representa. En caso de necesitar
esta funcionalidad y de tener poder de representacion correspondiente, escriba un email a:
contacto.logalnet@logalty.com.

e Firmante/Destinatario. Es la persona o empresa que va a enviar a firmar el documento.
Datos para completar del firmante: Nombre y apellidos, Tipo de documento identificador* (selecciona
si es con un DNI, NIF, N.° DE PASAPORTE), nimero de documento*, email* (para que pueda recibir la
copia de lo firmado), teléfono movil* (para que pueda recibir el cédigo PIN de firma), tipo de
representacion del firmante si procede (es decir en calidad de qué firma), campo empresa (siempre sera
la del emisor, no se puede modificar).

Selecciona una forma de aviso (Email o SMS) para enviar el documento/s a firmar a cada firmante,
segun los datos de que dispongas, el destinatario recibird un link de acceso a la plataforma de Logalty
para poder firmar.

Los campos con *son obligatorios. Es obligatorio tener el documento identificativo, la direccion de email
y | teléfono mévil de cada firmante para poder realizar la contratacion.

Al finalizar de incluir los datos del firmante, pincha en Siguiente.

Paso 3.- Resumen y envio

Si has elegido, como forma de aviso Email: debes escribir el asunto del email que quieres que enviemos al
destinatario. El nimero maximo de caracteres es de 90.

A continuacién, debes revisar el nombre de los documentos que vas a enviar y del firmante. Una vez
realizado el envid, no se podra modificar ningtin dato por seguridad.

© 2005-2023 Logalty Prueba por Interposicion, S.L. 15
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BXE seovimiento  Servicios  Preguntas frecuentes  MiMonedero  Mis Facturas & Prusba

Tipo deenvio Firmantes/Dastinstarios ocumentos y Firmantes Resumeny Envio
Tipose enve: 1. Acreditacién con firma digital (1 firmante)

Escribeof ssunto delemai”
[ ]

Documentos Firmantes

&1 Prusba burotax 2 pag.pdr Olga Cid Sanchez

G ANTERIOR SIGUIENTE®

Una vez revisada la informacion deberds:
o Si, quieres modificar algtn dato, dar al botén de Anterior y volver a la pantalla anterior para
modificar.
o Siesta ok, dar al botén de Siguiente.
Al dar al botén de Siguiente, el sistema te confirmara mediante un mensaje como este de ejemplo, el precio
exacto del envio (sin incluir impuestos, pero incluyendo suplementos en caso necesario).

Si no tienes saldo Logalnet, se te confirmara en el mensaje y tendrés que Pagar en la seccién + Pagar. Una
vez realizada la recarga podras continuar con la realizacién del envio. En caso de no realizar la recarga al
momento, perderds la informacion introducida en el envio.

Si tienes saldo, pero no estds conforme con el importe puedes dar a Cancelar y se anulard el envio sin coste
alguno, pero perderas la informacién introducida anteriormente.

Si estds conforme con el importe debes pulsar el botén de Enviar, se descontard el importe de este. Antes
de enviar, puedes pinchar en la opcion de “Ver datos del envio”, para revisar la informacién de nuevo.

o Siestd ok clica en el botén de dar a ENVIAR

o Sino, puedes dar a CANCELAR y se eliminara la transaccion (importante: si cancelas se
perderan los datos introducidos)

Una vez realizado el pago comenzara el proceso de firma digital del documento
o Se enviard al firmante los documentos.

o El firmante recibird un SMS/o un email (seglin hayas marcado en el modo de aviso al definir la
comunicacion) para proceder a su firma.

o Para poder acceder a ver el documento/s tendra que introducir su n® de identificacién (DNI, NIF
o NIE).

o Posteriormente, debera firmar digitalmente el documento, es tan sencillo como introducir el
cédigo PIN que habra recibido por SMS.
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A continuacion, puedes ver el detalle de los pasos de la firma digital:

Descarga de la
documentacién

Contrato.pdf

ENTRAR — T ‘

Ay 1§18 0 1) )

FIRMAR

Finatizar

Puedes conocer el estado del envio en el apartado del Menu Seguimiento. Una vez firmado, te podrés
descargar el documento firmado y el Certificado de Logalty en este mismo apartado

Ademads, al finalizar el envio competo de la transaccion, el firmante recibira por mail desde Logalty, copia
del documento/s firmado/s y el certificado de Logalty donde podré ver en “estado”, el resultado final del
envio.

Documento Notificado con Sellado Certificado de Contenido
Cualificado elDAS de Logalty y Trazabilidad

Este tipo de transacciones tienen un tiempo de vida de 28 dias. Finalizado este plazo, se dara por cerrada
sino ha sido firmada por el destinatario y ti podrés ver el documento/s enviado y el Certificado de Logalty
con el resultado final del envio, en el apartado “Seguimiento”.

6.1.2 Contrato Exprés o Avanzado con firma digital.

Debes utilizar estos servicios para enviar y acreditar la recepcion y firma de un contrato de manera digital
con plena garantia legal entre al menos dos firmantes.

Logalty avisard a los firmantes por email o SMS, para que accedan a nuestra plataforma mediante un link.
Deberan identificarse con el mismo N.° de documento (DNI, NIF o N.° de pasaporte) introducido por el
emisor en los datos de cada firmante para verlos o descargarlos. Podré firmar los documentos,
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introduciendo el PIN (cédigo enviado por SMS a cada firmante), durante 28 dias. Transcurrido ese plazo si
no se realiza la firma por todos los firmantes, se dard por cerrado el envio.

Para realizar este envio necesitas el N.° de documento identificativo, un correo electrénico y el nimero de
mévil de cada firmante

Existen dos servicios de Contrato electrénico en Logalnet:

= Contrato Exprés (sin orden de firmantes): Firma digital a través de un PIN enviado por SMS al mévil
sobre uno o varios documentos contractuales y entre dos o mas firmantes sin orden establecido de
firmantes ni de documentos. Los documentos se enviaran al mismo tiempo a todos los firmantes y todos
deben firmar todos los documentos.

= Contrato Avanzado (con orden de firma de documentos y firmantes): Firma digital a través de un PIN
enviado por SMS al mévil sobre uno o varios documentos contractuales y entre dos o mas firmantes,
qué permite establecer el orden de firma de los distintos grupos de documentos o de sus firmantes
dentro de estos, de una manera muy sencilla, mediante flechas. El envio de avisos a los firmantes se
realizara en el orden que establezcas, y si alguno no firma, no se realizara el aviso a los siguientes
firmantes. El envio se dard por finalizado, no firmado, pasados los 28 dias, y no serd valida la firma
obtenida del documento/s por alguno de los destinatarios.
Este tipo de contrato, también se usa cuando hay que incluir en el proceso de la firma de un contrato, a
otros intermediarios firmantes de los que se requiera firma digital previa como el de por ejemplo un:
Supervisor, Avalista...

Si tu documento esté en formato Word puedes utilizar la opcién “Guardar como”, para cambiar el nombre y
seleccionar en el tipo de documento PDF. El documento debe tener toda la informacién necesaria para
formalizar el contrato, ya que no se puede editar ni rellenar en la plataforma.

Guardar como

T = Escritorio

cambios pantallss DESA 19 actu
[#
Mas o

= ‘ (55 Guardar

[ Nueva carpeta

 1er Paso: Seleccién del tipo de Envio/Servicio y sube la documentacién a enviar.

= Selecciona en el desplegable el tipo de comunicacién que quieres realizar: Contrato Exprés
(contratos sin orden de firma, se envia a todos los firmantes al mismo tiempo) o Contrato Avanzado
(si necesitas establecer un orden de firma consecutiva).
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@ ANADIR DOCUMENTO*

& Peso maxima IME.

SIGUIENTEQ

=  Selecciona el idioma en el que quieres enviar las comunicaciones a los firmantes. Hay 9 disponibles.

=  Afade uno a uno los documentos que quieres enviar para firmar electronicamente. Puedes enviar
varios documentos sin coste extra. Para ello, clica en el icono del clip “AfAadir documento” tantas veces
como documentos quieras subir.

@ ANADIR DOCUMENTO*

Selecciona cada documento que quieres enviar desde tu ordenador o tu Drive y dale a “Abrir”.

* Una vez finalizado pincha en el botén Siguiente.

¢ 2° Paso: Incluir los Firmantes o Destinatarios del servicio.

En este paso aparecerd un formulario con los siguientes apartados:
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[EXEE) scoumiento  Servicios

Preguntas frecuentes  MiMonedero  Mis Facturas

Firmantes,

Firmante que envia

Hombes®

(

e dezumentst

20 secumenta® Nomers Daeuments® Emant

<

G ANTERIOR

SIGUIENTED

e Datos del Emisor: es la persona o empresa que realiza el envio y por defecto serdn los datos incluidos
en el registro. Los datos del emisor de cada envio solo podran ser modificados en caso de que el usuario
sea un profesional y envie comunicaciones en nombre de un tercero al que representa.

Si el usuario registrado es un cliente particular, siempre debera ser el emisor de los envios. En el servicio
de contratacion serd el que aparezca siempre como primer firmante.

e Firmantes/Destinatarios. Son todas las personas que tienen que firmar el contrato.

Firmante que envia el contrato: Puede ser la persona que se ha registrado en Logalnet y
que figurara por defecto como emisor o un representante legal de este, siempre que
disponga de los poderes correspondientes.

Por defecto, apareceran los datos en el formulario cumplimentados con los datos de la
empresa/persona que se ha registrado en Logalnet. Solo tendrds que revisarlos, o si estén
incompletos, completarlos.

Si vas a realizar un envio en nombre de un representado legal, y tienes activa esta
funcionalidad, podrds modificar los datos del emisor que aparecen en este apartado del
formulario, indicando los datos de la persona representada para poder proceder a la firma
de los documentos.

= Otros firmantes: Datos para completar del resto de firmantes: Nombre y apellidos, Tipo de documento
identificador* (selecciona si es con un DNI, NIF, N.° DE PASAPORTE), nimero de documento*, email*
(para que pueda recibir la copia de lo firmado), teléfono movil* (para que pueda recibir el cédigo PIN de
firma), tipo de representacion del firmante si procede (es decir en calidad de qué firma), campo empresa
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(por defecto serd la del emisor/registrado si no se tiene activa la funcionalidad de poder realizar envios
en nombre de un tercero representado, si necesitas esta funcionalidad escribe un email a
contacto.logalnet@logalty.com)

Selecciona una forma de aviso (Email o SMS) para enviar el documento/s a firmar a cada firmante, seguin
los datos de que dispongas, recibiran un link de acceso a la plataforma de Logalty para poder firmar.

Los campos con *son obligatorios. Es obligatorio tener el documento identificativo, la direccion de email y
el teléfono movil de cada firmante para poder realizar la contratacion.

Podréas afadir tantos firmantes como desees mediante el boton +Afiadir Firmante

-+ ANADIR FIRMANTE

Recuerda que en el precio base de los contratos con firma digital, estén incluidos hasta 4 firmantes (Emisor
firmante 1+ 3 firmantes mas). A partir del quinto, se cobrard el suplemento por firmante extra (ver
condiciones en el apartado Servicios).

Cuando hayas afiadido todos los firmantes pincha el botén de Siguiente.
Si deseas eliminar un firmante afiadido puedes hacerlo clicando en el icono de la papelera.

Si afiades dos veces a un firmante con el mismo N.° de identificador, porque actda con diferentes figuras
de representacion, debera rellenar obligatoriamente los datos de Tipo de representacién y empresa.

« 3° Paso: Documentos y firmantes. Solo existente en el servicio de Contrato Avanzado: en él se establece
los documentos a firmar por cada firmante.

En esta pantalla, debes marcar qué documentos quieres que firme digitalmente cada firmante. Cada

firmante debe firmar y debe tener marcado al menos un documento.

El emisor tendra pre-marcados todos los documentos ya que debe firmarlos todos.

Una vez finalizado dale al botén Siguiente.

Paso 4.- Resumen y envio. Depende del tipo de contrato que hayas elegido veras diferentes pantallas:

e Si estas haciendo un Contrato Exprés:
Te aparecerd esta pantalla, en la que solo podras revisar el nombre de los documentos que vas a enviar y

de los firmantes. Si has seleccionado forma de aviso por email, revisa el asunto del email que van a recibir
cada destinatario/firmante.
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ment Firmantes/Destinata

ah prosbaty " olaa pruebs banhinter pro

@ ANTERIOR

SIGUIENTE ©

e Si estas haciendo un Contrato Avanzado.

En esta nueva pantalla, vas a poder indicar clicando en las casillas qué documentos quieres enviar a qué

firmantes.
Iogcllnet salco bene: 53,00 €
oy e e CET ¢ oo
° 0 © O

GANTERIOR

SIGUIENTE ©

Al finalizar dale a siguiente.

A continuacién, vas a poder establecer el orden de firma de los grupos de documentos que has creado y

también el orden de los firmantes de cada grupo de documentos.

Es muy sencillo, mediante las fechas que hay a la izquierda, en cada grupo de documentos, puedes
ordenarlos y también dentro de cada grupo de documentos puedes ordenar el orden de firma que deseas
de los firmantes cuando tengas mas de dos. En estos casos, te apareceran unas flechas a la derecha de
cada uno de ellos, puedes moverlos de orden. También, en el lado izquierdo, puedes ver un niimero que te

indica la posicion de firma en la que esta:
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Iogalnet saldo bono: 53,00 € (EEED

Seguimiento  Servicios  Preguntas frecuentes  MiMonedero  Mis Facturas Nuevo Canal de Denuncias JEGEeTISY)
o © © O

Tipo de envio Firmantes/Destinatarios Documentos y Firmantes Resumen y Envio

Tipo de emic: 2.-CONtrato Avanzado (Con orden firma y de documentos)

asunto gel emsit: contrato

Establece el orden de firma de lo
Por favor, antes de dar a SIGUIE!

05 de documentos v el orden e los firmantes dentro de cads grupo de documentos mediante las flechas
isa el Asunto del email, los Documentos adjuntos y el Destinatario. Cuands hayas finalizado te informaremos del coste del envio y si dispones de saldo

Documentos Firmantes

<

f5a 1 plano mesapar

lga prueba lagalty
Iga pruebs logal
P

gmailcom

2 Joiga Cid Sanchez

£

ki 2 FICHAALTA SERVICIOS PP 2 curso 1 pdf '

2 Jolga Cid Sénchez

Revisa la informacion que vas a enviar. Si has seleccionado forma de aviso por mail, debe incluir el Asunto
del email que va a recibir cada destinatario, y revisar los nombres del documento/s adjuntado/s y los datos
del destinatario/s.

En ambas opciones de contrato, una vez revisada la informacién deberas:
e Si,quieres modificar algtin dato, dar al botén de Anterior y volver a la pantalla anterior para modificar.
e Siestd ok, dar al botdn de Siguiente.
Al dar al botén de Siguiente, el sistema te confirmara mediante un mensaje como este de ejemplo, el precio
exacto del envio (sin incluir impuestos, pero incluyendo suplementos en caso necesario).

El precio final de la transaccién es 3,50€ (impuestos no
incluidos)

Desglose del importe:

Tarifa base (1.- Contrato Exprés (Sencillo, sin orden de firma)) 3,50€

Este importe seré descontado de tu saldo. Si estas conforme pulsa e
botén ENVIAR. Sinc en CANCELAR.

1.- Contrata Exprés (Sencill, sin orden de firma) - hola ver datos gelenvic @

@ sRe

sic

16n percerss tosa la informacion introducida

Si no tienes saldo Logalnet, se te confirmara en el mensaje y tendras que Pagar en la seccién + Pagar. Una
vez realizada la recarga podrds continuar con la realizacién del envio. En caso de no realizar la recarga al
momento, perderas la informacién introducida en el envio.
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Si tienes saldo, pero no estds conforme con el importe puedes dar a Cancelar y se anulard el envio sin coste
alguno, pero perderas la informacién introducida anteriormente.

Si estds conforme con el importe debes pulsar el botén de Enviar, se descontard el importe de este. Antes
de enviar, puedes pinchar en la opcion de “Ver datos del envio”, para revisar la informacién de nuevo.

o Siestd ok clica en el botén de dar a ENVIAR

o Si no, puedes dar a CANCELAR y se eliminara la transaccion (importante: si cancelas se
perderan los datos introducidos)

Una vez realizado el pago comenzara el proceso de firma digital del contrato:

o Seenviara a todos los firmantes todos los documentos a la vez si se trata de un contrato Exprés.
En el caso de que hayas enviado un contrato Avanzado, los documentos se enviaran a firmar en
el orden que hayas establecido en el paso 4.

o Cada firmante recibird un SMS/o un email (segtin hayas marcado en el modo de aviso al definir
la comunicacion) para proceder a su firma.

o Para poder acceder al contrato, tendrén que introducir su n° de identificacién (DNI, NIF o NIE).

o Posteriormente, deberén firmar digitalmente el documento, es tan sencillo como introducir el
cédigo PIN que habra recibido por SMS.

A continuacioén, puedes ver el detalle de los pasos de la firma digital:

Descarga de la Firma de la
documentacién documentacién

Contrato.pdf

ENTRAR

: ‘ 111111

FIRMAR

Finalizar

Una vez firmado por todos los intervinientes te podras descargar el documento firmado y el Certificado de
Logalty en “Seguimiento”.

Ademas, al finalizar el envio competo de la transaccion, cada firmante recibird por mail desde Logalty, copia
del documento/s firmado/s y el certificado de Logalty donde podréis ver en “estado”, el resultado final del
envio.
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Documento Notificado con Sellado Certificado de Contenido
Cualificado eIDAS de Logalty y Trazabilidad

Este tipo de transacciones tienen un tiempo de vida de 28 dias. Finalizado este plazo, se dara por cerrada
sino ha sido firmada por el/los destinatarios/s y ti podrds ver el documento/s enviado y el Certificado de
Logalty con el resultado final del envio, en el apartado “Seguimiento”.

6.1.3 Burofax electronico
e Ter Paso: Seleccion del tipo de Envio/Servicio y sube la documentacion a enviar.

Selecciona en el desplegable, el tipo de comunicacién que quieres realizar: Burofax Electrénico
Seleccionar el idioma en el que quieres enviar las comunicaciones a los firmantes. Hay 9 disponibles.

o—

Tipo de envio

[N
w
i

Selecciona el tipo de envio*

& AFMADIR DOCUMENTO*

* Campos abligatarias

@ Formato
& Peso maximo IMB.

SIGUIENTE ©

Afiade uno a uno los documentos que quieres enviar para firmar electronicamente, sin coste extra por
documento. Para ello, clica en el icono del clip “Afiadir documento” tantas veces como documentos quieras
subir.

@ ANADIR DOCUMENTO

El formato admitido es PDF plano no editable sin formularios ni campos para rellenar y el nombre de los
documentos no debe contener caracteres extrafios, ni espacios, ni simbolos. En caso de tenerlos pueden

ser sustituidos al guardarse en la plataforma por un “_" Si tu documento estd en formato Word puedes
utilizar la opcién “Guardar como” donde podras cambiar el nombre y seleccionar en el tipo de documento
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PDF. El documento debe tener toda la informacién necesaria para formalizar el contrato, ya que no se puede
editar ni rellenar en la plataforma.

Una vez finalizado pincha en el botén Siguiente.

 2° Paso: Incluir el Destinatario del servicio.
En este paso aparecera un formulario con los siguientes apartados:

Datos del Emisor: es la persona o empresa que realiza el envio. Los datos del emisor de cada envio podran
ser modificados solo en caso de que el usuario sea un profesional y envié comunicaciones en nombre de
un tercero al que representa.

Si el usuario registrado es un cliente particular, siempre debera ser el emisor de los envios. En el servicio de
Contratacion debera ser el primer firmante de todos los documentos.

2

o 3 4

Tipe de envio Firmantes/Destinatarios

del emisor

Persona o empresa registrada en Logalnet que emite el envio

Nombre/Razén sacial
Nimera Documenta Email Teléfona mévil

l ) ) | )

Firmantes/Destinatarios

Nombre Primer Apellida Sequndo Apellido

l ) | [ l

Tipo documento™ Mgmera Documento™ Email™ Teléfono mévil™

] | [ ) [=- )

Forma de aviso® Escribe el asunta del email*

Tipo de representacién Empresa

l ) ) [ <) )

* Campes obligatorios

© ANTERIOR SIGUIENTE @

Destinatario del Burofax electrénico: Solo se puede enviar a un destinatario. Los datos para rellenar son:
Nombre* y apellidos, Tipo de documento identificador* (selecciona si es con un DNI, NIF, NIE, N.° DE
PASAPORTE), niumero de documento*, email*, teléfono mévil* (con formato: + cddigo pais seguido de
teléfono movil p. ej. +34000000000), tipo de representacion (es decir en calidad de qué firma) y nombre de
la Empresa si procede.

Selecciona una forma de aviso (Email o SMS) para enviar el documento/s a firmar a cada firmante, segtn
los datos de que dispongas:

o Si eliges por Email: debes escribir el asunto del email que quieres que enviemos al
destinatario/s. El nimero maximo de caracteres es de 90.
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o Si eliges el aviso por SMS, el destinatario recibird un SMS con un link de acceso a la
plataforma para poder firmar.
Los campos con *son obligatorios. Es obligatorio tener el nimero identificativo, la direccién de email y el
teléfono movil del destinatario para poder enviar un Burofax electrénico.

3° Paso: Podras revisar la informacion del envio, se te facilitara el presupuesto del servicio y realizaras el
envio.

Revisa la informacién que vas a enviar. Si has seleccionado forma de aviso por mail, revisa el asunto del
email que va a recibir el destinatario, los documentos y los datos del destinatario.

o © © ©

Tipo de envio Firmantes/Destinatarios Documentos y Firmantes Resumen y Envio

Tipodeenvio: 3.- Burofax Electrénico

Asunto del email: Pago deuda

dar a SIGUIENTE rev
si dispones de salda.

Por favor, a

coste del el

a el Asunto del email, los Decumentos adjuntos y el Destinatario. Cuando hayas finalizade te informaremos

Documentos Firmantes/Destinatarios

ita Pprueba burofax pdf QOlga
1

G ANTERICR SIGUIENTE @

e Sinecesitas modificar algo pincha el botén Anterior.

e Sitodo esta ok, dale al botén Siguiente.
Al dar al botdn de Siguiente, el sistema te confirmard mediante un mensaje en pantalla, el precio exacto del
envio (sin incluir impuestos, pero incluyendo suplementos en caso necesario).

Si no tienes saldo Logalnet, se te confirmara en el mensaje y tendrés que Pagar en la seccién + Pagar. Una
vez realizada la recarga podras continuar con la realizacién del envio. En caso de no realizar la recarga al
momento, perderas la informacion introducida en el envio.

Si tienes saldo, pero no estéds conforme con el importe, puedes dar a Cancelar y se anulara el envio sin coste
alguno, pero perderas la informacién introducida anteriormente.

Si estds conforme con el importe debes pulsar el botén de Enviar, se descontard el importe de este. Antes
de enviar, puedes pinchar en la opcion de “Ver datos del envio”, para revisar la informacién de nuevo.

o Siestd ok clica en el botén de dar a ENVIAR

o Sino, puedes dar a CANCELAR y se eliminara la transaccién (Importante: si cancelas se
perderan los datos introducidos)
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Una vez realizado el pago, se enviaran los documentos.
o El destinatario recibira por email el acceso a la documentacion enviada.

o Recibird un SMS con un pin de 6 digitos, que tendré que introducir para poder acceder al
documento.

o A continuacion, podrd descargarse la documentacion.
o Tendra que dar al botén de Finalizar.

Al finalizar el envio, el destinatario recibird por mail desde Logalty, copia del documento/s enviado y el
certificado de Logalty donde podra ver el estado final del envio.

Documento Notificado con Sellado Certificado de Contenido
Cualificado elDAS de Logalty y Trazabilidad

Este tipo de transacciones tienen un tiempo de vida de 28 dias. Finalizado este plazo, se dard por cerrada
sino ha sido firmada por el/los destinatarios/s y ti podrds ver el documento/s enviado y el Certificado de
Logalty con el resultado final del envio, en el apartado “Seguimiento”.

6.1.4 Comunicacion electrénica

Acredita la puesta a disposicién de los documentos, integridad del contenido y el momento en el que se
envian tus documentos. La comunicacion se recoge en Logalty y necesitas un correo electrénico o el
ndmero de movil del usuario al que te diriges. No se acredita la identidad en la recogida como en el Burofax
Electrénico.

e ler Paso: Seleccion del tipo de Envio/Servicio y sube la documentacion a enviar.

Selecciona en el desplegable, el tipo de comunicacidn que quieres realizar: Comunicacion electrénica

O— 2 3 4

Tipe de envio

% ARIADIR DOCUMENTO*

#Campos obligatorios

@Formato
EPeso maxima IME.

SIGUIENTE®

Selecciona el idioma en el que quieres enviar las comunicaciones a los firmantes. Hay 9 disponibles.
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Afiade uno a uno los documentos que quieres enviar. Para ello, clica en el icono del clip “AAadir documento”
tantas veces como documentos quieras subir.

@ ANADIR DOCUMENTO*

El formato admitido es PDF plano no editable sin formularios ni campos para rellenar y el nombre de los
documentos no debe contener caracteres extrafios, ni espacios, ni simbolos. En caso de tenerlos pueden
ser sustituidos al guardarse en la plataforma por un “_" Si tu documento esta en formato Word puedes
utilizar la opcién “Guardar como”, podras cambiar el nombre y seleccionar en el tipo de documento PDF. El
documento debe tener toda la informacién necesaria para formalizar el contrato, ya que no se puede editar

ni rellenar en la plataforma.

Guardar como

T 5 Escritorio

cambios pantallas DESA 19 octu

- ‘ 5 Guardar

[ Nueva carpeta

El precio base de un servicio de Comunicacion Certificada incluye hasta 1 MB (1024 Kb) como tamafio total
de la suma de todos los documentos. Si el envio supera este peso, se cobrara un suplemento por cada
512KB adicionales. El peso maximo permitido entre todos los documentos es de 20 MB.

Una vez finalizado pincha en el botén Siguiente.
 2° Paso: Incluir el destinatario del servicio.
En este paso aparecera un formulario con los siguientes apartados:

Datos del Emisor: es la persona o empresa que realiza el envio. Los datos del emisor de cada envio podran
ser modificados solo en caso de que el usuario sea un profesional y envie comunicaciones en nombre de
un tercero al que representa.
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Si el usuario registrado es un cliente particular, siempre debera ser el emisor de los envios.

logalnet

seice 0,00 €

Sequimiento  Servicios  Prequntas frecusntes  MiMoneders  Mis Facturas

Datos del emisor

Nompee/Razén sacial

Persona o empresa registrada en Logalnet que emite el envio

) 2 s
N

Firmzntes/Destinatarios

(

Nimera Documenta

= Camacs oaligatarios

G ANTERIOR

SIGUIENTE®

Destinatario: Los datos para rellenar son: Nombre y apellidos, Tipo de documento identificador* (selecciona
si es con un DNI, NIF, NIE, N.° DE PASAPORTE), nimero de documento*, email*, teléfono mdvil si lo tienes
(con formato: + codigo pais seguido de teléfono movil p. ej. +34000000000), tipo de representacion del
firmante en caso necesario (es decir en calidad de qué firma) y nombre de la Empresa si procede.

Selecciona una forma de aviso (Email o SMS) para enviar el documento/s a firmar a cada firmante, segln

los datos de que dispongas:

o Si eliges por Email: debes escribir el asunto del email que quieres que enviemos al
destinatario/s. El nimero méximo de caracteres es de 90.

o Sieliges el aviso por SMS, el destinatario recibird un SMS con un link de acceso a la plataforma

para poder firmar.

Los campos con *son obligatorios. Es obligatorio tener la direccién de email y el documento identificativo

del destinatario para poder enviar una Comunicacién Certificada.

Una vez finalizado pincha en el botén Siguiente.

e 32 Paso: Resumen y envio. Podras revisar la informacion del envio, se te facilitara el presupuesto del servicio

y realizaras el envio.
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logalnet 3.000,03 €

8 Jose Porez

QANTERIOR SIGUIENTEQ

Revisa la informacion del envio, si has seleccionado como forma de aviso por email, revisa el asunto del
email que va a recibir el destinatario, los documentos adjuntados y los datos del destinatario.
o Sinecesitas modificar algo pincha el botén Anterior.

o Sitodo esta ok, dale al botén Siguiente.

Al dar al botén de Siguiente, el sistema te confirmard mediante un mensaje como este de ejemplo, el precio
exacto del envio (sin incluir impuestos, pero incluyendo suplementos en caso necesario).

El precio final de la transaccién es 2,50€ (impuastos no
incluidos)
Desglose del importe:

Tarifa base (4.- Comunicacion Electrénica) 2.

Este importe descontado de tu
botdén ENVIAR. Sino en CANCELAR.

saldo. Si estds conforme pulsa el

4.- Comunicacion Electrénica - comunicacion urgente ver datos delenvio @

ENVIAR ©

scrion perderss toda la informacion introducids

Si no tienes saldo Logalnet, se te confirmara en el mensaje y tendrés que Pagar en la seccién + Pagar. Una
vez realizada la recarga podras continuar con la realizacién del envio. En caso de no realizar la recarga al
momento, perderds la informacioén introducida en el envio.

Si tienes saldo, pero no estds conforme con el importe puedes dar a Cancelar y se anulard el envio sin coste
alguno, pero perderas la informacién introducida anteriormente.

Si estds conforme con el importe debes pulsar el boton de Enviar, se descontard el importe de este. Antes
de enviar, puedes pinchar en la opcion de “Ver datos del envio”, para revisar la informacién de nuevo.

o Siestd ok clica en el boton de dar a ENVIAR
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o Si no, puedes dar a CANCELAR y se eliminard la transaccion (Importante: si cancelas se
perderan los datos introducidos)

Una vez realizado el pago, se enviaran los documentos.

o El destinatario recibira por email en el caso de haber elegido cémo forma de aviso email o un
SMS, para el acceso a través de un link a la documentacién enviada.

o A continuacion, podra descargarse la documentacion (sin firma)
o Tendra que dar al botén de Finalizar.

Al finalizar el envio, el destinatario recibird por mail desde Logalty, copia del documento/s enviado y el
certificado de Logalty donde podra ver el estado final del envio.

Certificado de Contenido
y Trazabilidad

Este tipo de transacciones tienen un tiempo de vida de 28 dias. Finalizado este plazo, se dara por cerrada
sino ha sido recogida por el destinatario y ti podras ver el documento enviado y el Certificado de Logalty
con el resultado final del envio en el apartado “Seguimiento”.

6.1.5 Email y SMS Certificado
Los dos servicios garantizan prueba de envio, integridad del contenido y entrega en servidor de correo o
terminal movil pero no la recogida de este como el Burofax Electrénico o la Comunicacién Electrénica:

o SMS Certificado para enviar informacién a un nimero de mévil a través de un mensaje de texto.
o Email Certificado para enviar informacién al correo electrénico del usuario.

e ler Paso: Seleccion del tipo de Envio/Servicio y sube la documentacion a enviar.

Selecciona en el desplegable, el tipo de comunicacién que quieres realizar: SMS Certificado

S suplementa por

SIGUIENTE @

Seleccionar el idioma en el que quieres enviar las comunicaciones a los firmantes. Hay 9 disponibles.
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Escribe el texto del SMS que quieres enviar (maximo de hasta 160 caracteres); caracteres especiales como
acentos, €... pueden ocupar mas de un carécter).

Se pueden enviar hasta 5 SMS concatenados, con un suplemento por cada SMS adicional en cadena (a partir
del segundo SMS tendran un maximo de 153 caracteres, ya que caracteres especiales como acentos, €...
pueden ocupar mas de un caracter).

Una vez finalizado pincha en el botén Siguiente.

© 2° Paso: Incluir Destinatario del SMS Certificado.

En este paso aparecerd un formulario con los siguientes apartados:

) 3 4

H 3
Tipo de envio Firmantes/Destinatarios

Datos del emisor

Persona o empresa registrada en Logalnet que emite el envio

Nombre/Rezén sacial

( J

Ngmera Documenta Email Teléfana mévil

( ) [ J [ J

Firmantes/Destinatarios

Nombre* Primer Apellida Sequndo Apellido

o ) B ] oo )

ipo documenta Namera Documento Teléfono movil*

E 7 | ) = )
i

ipo de representacion Empress

) | J

*Campos obligatarios

© ANTERIOR SIGUIENTE @

Datos del Emisor: es la persona o empresa que realiza el envio. Los datos del emisor de cada envio podran
ser modificados en caso de que el usuario sea un profesional y envie comunicaciones en nombre de un
tercero al que representa.

Si el usuario registrado es un cliente particular, siempre debera ser el emisor de los envios.

Destinatario del SMS certificado. Solo se puede enviar a un destinatario. Los datos para rellenar son:
Nombre y apellidos, Tipo de documento identificador, si lo tienes (selecciona si es con un DNI, NIF, NIE, N.°
DE PASAPORTE), nimero de documento si lo tienes, teléfono movil* (con formato: + cddigo pais seguido
de teléfono movil p. ej. +34000000000), tipo de representacion del firmante (es decir en calidad de qué
firma) y Nombre de la Empresa, si procede.

Los campos con *son obligatorios. Es obligatorio tener el teléfono moévil para poder enviar un SMS
certificado

En forma de aviso selecciona SMS.

Una vez finalizado pincha en el botén Siguiente.

e 3°Paso: Podras revisar lainformacion del envio, se te facilitara el presupuesto del servicio y realizaras
el envio.
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Revisa el texto del SMS que van a recibir el destinatario y los datos del destinatario.

e Sinecesitas modificar algo pincha el botén Anterior.

e Sitodo estd ok, dale al botdn Siguiente.
Al dar al botén Siguiente, el sistema te confirmara mediante un mensaje como este de ejemplo, el precio
exacto del envio (sin incluir impuestos, pero incluyendo suplementos en caso necesario).

El precio final de la transaccion es 1,00€ (impuestos no
incluidos)

Desglose del importe:

Tarifa base (6.- SMS Certificado) 1,00€

Este importe serd descontado de tu saldo. Siestas conforme pulsa el
botdn ENVIAR. Sino en CANCELAR.

6.- SMS Certificado ver datos del envio @

@ e

Si cancelas 6n perderss toda la informacién introducida

Si no tienes saldo Logalnet, se te confirmara en el mensaje y tendras que Pagar en la seccion + Pagar. Una
vez realizada la recarga podrds continuar con la realizacién del envio. En caso de no realizar la recarga al
momento, perderds la informacién introducida en el envio.

Si tienes saldo, pero no estds conforme con el importe puedes dar a Cancelar y se anulard el envio sin coste
alguno, pero perderas la informacion introducida anteriormente.

Si estds conforme con el importe debes pulsar el botén de Enviar, se descontard el importe de este. Antes
de enviar, puedes pinchar en la opcion de “Ver datos del envio”, para revisar la informacién de nuevo.

o Siestd ok clica en el boton de dar a ENVIAR

o Sino, puedes dar a CANCELARYy se eliminard la transaccion (Importante: si cancelas se perderan
los datos introducidos)

Una vez realizado el pago, se enviara el SMS Certificado

Este tipo de transacciones tienen un tiempo de vida de 4 dias. Finalizado este plazo, se dara por cerrada
sino ha sido recibido en el servidor del destinatario y ti podrés ver la informacién enviada y el Certificado
de Logalty con el resultado final del envio, en el apartado “Seguimiento”.

e 1er Paso: Seleccidn del tipo de Envio/Servicio y sube la documentacién a enviar.

Selecciona en el desplegable, el tipo de comunicacién que quieres realizar: Email Certificado
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% ANADIR DOCUMENTO

we

SIGUIENTE ©

Selecciona el idioma en el que quieres enviar la comunicacién.

Escribe el asunto del email que vas a enviar de maximo 90 caracteres.

Afade uno a uno los documentos que quieres enviar. Para ello, clica en el icono del clip “AAadir documento”
tantas veces como documentos quieras subir.

@ ANADIR DOCUMENTO®

El formato admitido es PDF plano no editable sin formularios ni campos para rellenar y el nombre de los
documentos no debe contener caracteres extrafios, ni espacios, ni simbolos. En caso de tenerlos pueden
ser sustituidos al guardarse en la plataforma por un “_" Si tu documento esta en formato Word puedes
utilizar la opcién “Guardar como”, podras cambiar el nombre y seleccionar en el tipo de documento PDF. El
documento debe tener toda la informacion necesaria para formalizar el contrato, ya que no se puede editar
ni rellenar en la plataforma.

El precio base de un servicio de email certificado incluye hasta 1 MB (1024 Kb) como tamafio total de la
suma de todos los documentos. Si el envio supera este peso, se cobrard un suplemento por cada 512KB
adicionales. El peso maximo permitido entre todos los documentos es de 20 MB.

Una vez finalizado pincha en el botén Siguiente.
e 2° Paso: Incluir Destinatarios del servicio.

En este paso aparecera un formulario con los siguientes apartados:
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o © s —

po de envio Firmantes/Dastinatarios
Datos del emisar

Persona o empresa registrada en Logalnet que emite el envio

Nambre/Razén saclel

( J

Nimera Documenta Ema Telétono mér

( ) [ ) J

Firmantes/ Destinatarios

J [ ) (=

Camaes caligatarlos

G ANTERIOR SIGUIENTE®

Datos del Emisor: es la persona o empresa que realiza el envio. Los datos del emisor de cada envio podran
ser modificados en caso de que el usuario sea un profesional y envié comunicaciones en nombre de un
tercero al que representa.

Si el usuario registrado es un cliente particular, siempre debera ser el emisor de los envios.

Firmantes/Destinatario del Email Certificado: Solo se puede enviar a un destinatario. Los datos para rellenar
son: Nombre y apellidos, Tipo de documento identificador, si lo tienes (selecciona (DNI, NIF, NIE, N° DE
PASAPORTE), nimero de documento, email*, teléfono mévil (con formato: + cédigo pais seguido de teléfono
movil p. ej. +34000000000), tipo de representacion del firmante (es decir en calidad de qué firma), Empresa
(en caso de firmar en nombre de una empresa).

Selecciona forma de aviso: email y escribe el asunto que deseas poner.
Los campos con *son obligatorios. Es obligatorio tener la direccion de email del destinatario para poder
enviar un eMail Certificado.

e 3°Paso: Podras revisar la informacion del envio, se te facilitara el presupuesto del servicio y realizaras
el envio.

Revisa el asunto del email que va a recibir el destinatario, los documentos y los datos del destinatario.

e Sinecesitas modificar algo pincha el botén Anterior.

e Sitodo esta ok, dale al botén Siguiente.
Al dar al botén de Siguiente, el sistema te confirmara mediante un mensaje, el precio exacto del envio (sin
incluir impuestos, pero incluyendo suplementos en caso necesario).

Si no tienes saldo Logalnet, se te confirmara en el mensaje y tendras que Pagar en la seccién + Pagar. Una
vez realizada la recarga podrds continuar con la realizacién del envio. En caso de no realizar la recarga al
momento, perderas la informacién introducida en el envio.

Si tienes saldo, pero no estas conforme con el importe puedes dar a Cancelar y se anulara el envio sin coste
alguno, pero perderas la informacién introducida anteriormente.
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Si estds conforme con el importe debes pulsar el boton de Enviar, se descontard el importe de este. 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 boton de dar a ENVIAR

o Sino,puedes dar a CANCELARYy se eliminard la transaccion (Importante: si cancelas se perderan
los datos introducidos)

Una vez realizado el pago, se enviard el Email Certificado

Finalizado este plazo, se dara por cerrada sino ha sido recibido en el servidor del destinatario y ti podras
ver la informacioén enviada y el Certificado de Logalty con el resultado final del envio, en el apartado
“Seguimiento”.

6.1.6 Burofax Postal

El Burofax postal, es una notificaciéon certificada de documentos en formato PDF que se envia
electronicamente y que se entrega por SEUR al destinatario en papel en una direccion postal.

Con plena validez legal, acredita la puesta a disposicion, integridad del contenido y el momento en el que se
envian tus documentos.

1er Paso: Seleccion del tipo de Envio/Servicio y sube la documentacion a enviar.

Selecciona en el desplegable, el tipo de comunicacién que quieres realizar: Burofax postal.

logalnet S0 0,00 €
[ Envios INEEERERE

cios  Prequntas frecuentes  MiMonedero  Mis Facturas

SIGUIENTE @

Selecciona el idioma en el que quieres enviar las comunicaciones a los firmantes. Hay 9 disponibles.

Anade el documento (solo uno) que quieres enviar por Burofax Postal. Para ello, clica en el icono del clip
"Afiadir documento”.

%  ANADIR DOCUMENTO*

Selecciona el documento que quieres enviar desde tu ordenador o tu Drive y dale a “Abrir”.

El formato admitido es PDF plano no editable sin formularios ni campos para rellenar y el nombre de los
documentos no debe contener caracteres extrafios, ni espacios, ni simbolos. En caso de tenerlos pueden
ser sustituidos al guardarse en la plataforma por un “_" Si tu documento esta en formato Word puedes
utilizar la opcién “Guardar como”, podrés cambiar el nombre y seleccionar en el tipo de documento PDF. El
documento debe tener toda la informacién necesaria para formalizar el contrato, ya que no se puede editar

ni rellenar en la plataforma.
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Escritorio

[mpp—

El precio base de un servicio de Burofax postal incluye hasta 3 péaginas con entrega en peninsula. Para
envios fuera de la peninsula, Islas e Internacional Europa, segin destino, n® de pdginas y peso de los
documentos; se calcularé en Logalnet el coste exacto antes de realizar el envio. Una vez aceptado el importe
serd descontado del saldo Logalnet y se podra realizar el envio.

Una vez finalizado pincha en el botén “Siguiente”.

© 2° Paso: Destinatario del servicio de Burofax postal

En este paso aparecera un formulario con los siguientes apartados:

logalnet == 0,00€
[ I v ————— 8 oeca

Firmantas/Dastinatario:

Datos del emisor

Persona o empresa registrada en Logalnet que emite el envio

BANTERIOR SIGUENTE®

Datos del emisor: es la persona o empresa que realiza el envio. Los datos del emisor de cada envio podran
ser modificados en caso de que el usuario sea un profesional y envié comunicaciones en nombre de un
tercero al que representa.

Si el usuario registrado es un cliente particular, siempre debera ser el emisor de los envios.

Firmantes/Destinatarios: Rellena los datos del destinatario del burofax postal. Solo se puede enviar a un
destinatario. Los datos para rellenar son: Nombre* y apellidos, Tipo de documento identificador, si lo tienes
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(selecciona si es con un DNI, NIF, NIE, N.° PASAPORTE), nimero de documento si dispones del mismo,
teléfono movil para ayudar en la entrega (con formato: + cédigo pais seguido de teléfono movil p. ej.
+34000000000), tipo de representacion del firmante (es decir en calidad de qué firma), Empresa (en caso
de firmar en nombre de una empresa).

A continuacién, rellena los datos de la direccion postal completa* con el méaximo detalle para poder
garantizar la entrega en mano de este envio por el operador Postal SEUR.

Direccién Posta

Tipo Via*

Direccién*

{

<) |

Tipo Numeracion*

Nimero

Portal

Piso

Puerta

)

) [

) [

J ]

Provincia®

Poblacion*

Cédigo Postal*

( ]

)

)

]

TIPO DE VIA (CL, AVD, PZA..)*

DIRECCION*: NOMBRE DE LA ViA: CALLE

TIPO NUMERACION CALLE: Si no es ninguna seleccionar: Indefinido
CODIGO POSTAL*

POBLACION*

PROVINCIA*

PAIS*

O 0 O OO0 0O

Los campos con *son obligatorios. Es obligatorio tener el nombre y la direccién postal completa del
destinatario para poder enviar un burofax postal. También te recomendamos meter un nimero de mévil del
destinatario para facilitar la entrega.

Una vez finalizado pincha en el botén Siguiente.

e 3°Paso: Podras revisar lainformacion del envio, se te facilitara el presupuesto del servicio y realizaras
el envio.

logalnet
BB ccooments  seiios  Prequntas frecuentes

B owac

©unTERIOR SIGUIENTE©

Revisa la informacién que vas a enviar, este servicio no se puede anular una vez realizado el envio: El
destinatario, el documento y los datos del destinatario.

o Sinecesitas modificar algo pincha el boton Anterior.

o Sitodo estd ok, dale al botdn Siguiente.

Al dar al botdn de Siguiente, el sistema te confirmara mediante un mensaje como este de ejemplo, el precio
exacto del envio (sin incluir impuestos, pero incluyendo suplementos en caso necesario).
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Si no tienes saldo Logalnet, se te confirmara en el mensaje y tendrés que Pagar en la seccién + Pagar. Una
vez realizado el pago podras continuar con la realizacién del envio, DEBIENDO DAR AL BOTON DE ENVIAR
PARA REALIZAR EL ENVIO. En caso de no realizar la recarga al momento, perderas la informacion
introducida en el envio.

Si tienes saldo, pero no estds conforme con el importe puedes dar a Cancelar y se anulard el envio sin coste
alguno, pero perderas la informacién introducida anteriormente.

Si estds conforme con el importe debes pulsar el boton de Enviar, se descontard el importe de este. Antes
de enviar, puedes pinchar en la opcion de “Ver datos del envio”, para revisar la informacién de nuevo.

o Siestdokclica en el boton de dar a ENVIAR

o Sino,puedes dara CANCELARYy se eliminara la transaccién (Importante: si cancelas se perderan
los datos introducidos)

Una vez realizado el pago, se enviara el burofax postal con SEUR.

Al finalizar el envio, el emisor recibird por mail el documento enviado y el certificado de Logalty donde podra
ver el estado del resultado del envio (entregado, rehusado, direccion incorrecta...).

Al finalizar el envio tendras disponible en el apartado de seguimiento, el documento, el albaran de entrega
de Seur y el Certificado Logalty con el resultado del envio (entregado, no entregado...)

Todos los documentos generados a disposicion del cliente para la acreditacion del envio:

Aviso servicio Certificado de Entrega Documento Notificado con Sellado Certificado de Contenido
Cualificado elDAS de Logalty y Trazabilidad

Este servicio no se puede cancelar una vez enviado.

Las condiciones de envio y tiempos de entrega de burofax postal son:

El servicio de burofax no se puede realizar con en el Saldo de regalo de bienvenida, ni con el de cédigo
promocionales.

Puedes realizar envios de un Burofax Postal a todos los paises de Europa (incluido Reino Unido). Estos
se entregan en formato papel y en sobre cerrado en la direccién postal indicada, consignando la fecha
y la hora en que se produzca el envio, asi como la fecha y la hora en la que es recibido por el
destinatario.

Los plazos de entrega de un burofax postal varian segun el destino, fecha de envio y festividades
locales.

Siempre que el envio se realice antes de las 14h, hora de impresidn del documento (de lunes a viernes
no festivo en Madrid), los tiempos medios de entrega serian los siguientes:

e Envios peninsulares: tiempos medios de entrega para la mayoria de los destinos de 1 dia habil
desde la impresién y enrutado del envio
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e Envios extra peninsulares: al tiempo de transito peninsular, es necesario afiadir 2 dias habiles
adicionales para dar cobertura en las Islas Canarias y 1 dia habil para Baleares y las ciudades
auténomas de Ceuta y Melilla.

e Envios internacionales: los tiempos medios de entrega variaran segun el tiempo destinado al
transito internacional y gestion realizada en cada pais de destino. Tiempo medio de entrega
habitual 3-5 dias habiles desde llegada a destino.

Los envios realizados después de las 14h (de lunes a viernes no festivo en Madrid), se imprimirén al
dia siguiente habil.

El servicio Postal de Logalty incluye 2 intentos minimos de entrega en caso de ausencia del destinatario
en el domicilio, siendo planificado habitualmente el tiempo medio del segundo intento, para el siguiente
dia habil local en destino.

En caso de ausencia del destinatario en el domicilio:

e Se deja un aviso de paso fisico en papel, en el buzdn del destinatario (o en zona privada en el
caso de no ser accesible el buzén).

e El destinatario puede utilizar dicho aviso de paso para, contactando con SEUR (i) solicitar una
nueva cita de reparto o (i) recoger el envio en un punto de recogida SEUR.

e Se puede realizar un tercer intento de entrega, exclusivamente bajo concertacién con el
destinatario previo contacto telefénico o web con SEUR.

e La recogida del sobre en punto de recogida SEUR estara disponible en el punto SEUR mas
cercano a su domicilio hasta que el envio llegue a su fecha de destruccion.

En el apartado de Seguimiento, podras ver el estado o sub-estado. En este servicio de Burofax postal,
la informacion en la plataforma, no se actualiza al momento, por ser un servicio de entrega en mano y
no digital, se ird actualizando cuando se realice un cambio en el estado. Para envios nacionales, el
emisor sera conocedor de lo acontecido con el envio en un plazo méaximo de 10-12 dias naturales
(desde la fecha de impresion del sobre). Para envios internacionales, dichos tiempos podran ser
mayores en funcion de los tiempos de transito necesarios para la llegada del sobre al pais de destino.

Finalizado este plazo, se dard por cerrado el envio sino ha sido firmada la recogida por el destinatario y tu
podras ver y descargar la informacién enviada y el Certificado de Logalty con el resultado final del envio,
en el apartado “Seguimiento”.

6.2 Servicios
En esta seccién encontrards toda la informacion referente a los distintos tipos de comunicaciones que
puedes realizar desde Logalnet: descripcion de cada tipo de envio, tarifas y suplementos.

6.3 Preguntas frecuentes
En este apartado podras consultar las preguntas frecuentes, donde se responden las preguntas mas
habituales de los usuarios clasificadas dentro de cada uno de los servicios y otras mas generales.

6.4 Mi monedero
En mi monedero podras ver siempre en la parte superior tu saldo y fecha de caducidad
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6.4.1 Historico de consumo:

Iogalnet saido bone: 0,00 € seldo suscripsion: 5,07 €

Seguimiento  Servicios  Preguntas frecuentes  MiMonedero  Mis Facturas & olgacid
Mi Monedero

Saldo Bono: 0,00€ Saldo Suscripcion: 5,07€
Fecha de caducidad: 24/10/2024 Fecha de caducidad: 23/04/2025

Histérico de consumos

Histérico de consumos Suscripcién

2024 Descargar listado 2024 )

Usuario Concepto Servicio Fecha caducidad Importe Albaran

001001-99% Comunicacién Electrénica Crear

16/05/2024  Olga emisor Cid Sénchez

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
renovacion de Bonos o Suscripciones. Ademas, veras siempre los saldos que tengas disponibles: Saldo
Bono y/o Saldo suscripcién, su fecha de caducidad o de renovacidn. Los importes no incluyen IVA.

6.4.1.1 Creacion albaran de envio.

Desde el apartado de histérico de consumo, podras crear un albarén 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. Podras borrarlo dando

al icono de la papelera y posteriormente podras volver a crearlo.

Los conceptos que veras reflejados son:

= Gasto transaccional, cuando realizas un envio
= Ingresos por compra de Bono/Suscripcién Mensual o anual
= Ingreso promocional en caso de haber recibido saldo de regalo.
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6.4.1.2 Gestionar Servicios:

Mi Monedero
@ Saldo Bono: 9,66€ @y Saldo Suscripcion: 31,00€
- Fecha de caducidad: 16/11/2023 - Fecha de caducidad: 13/11/2023
Historico de consumos Gestionar servicios
2023
Fecha Usuario Concepto Estado Fecha caducidad Importe

13/11/2023 (renovacion
12/11/2023  OLGAsanchez Suscripeion mensua; Activo +3100€ Cancelar renovacion ~ Cambiar subscripcion
mensual automatica)

@ IVAnoincluido

En este apartado podras ver si has contratado la renovacién automatica de un Bono o una suscripcion
mensual o anual, segun tu perfil de usuario puede variar.

Cancelacion de un servicio contratado, 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 renovaciéon o Cancelar suscripcion. Se podré
cancelar hasta el dia antes de su renovacion.

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

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

6.5 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.

Mis Facturas

@ A continuacién, podrés ver y descargar todas las facturas emitidas a tu usuario.

2021

Fecha Concepto Importe Descargar
19.10.202 363.00€ e
1810202 1038 ¢ 1

Si tienes cualquier problema con tu factura, por favor escribe a: contacto.logalnet@logalty.com
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6.6  Seguimiento de los envios
Podrds conocer el estado de cada envio realizado con tu cuenta, por todos los usuarios en el apartado
“Seguimiento” de la aplicacion.

IOgQIHEt wosonc: 0,00 € S0 scrcion: 5,07 €
I e

MiMonegera  Mis Facturas 8 o s

ueds, o clica en “Todas” s o quieres que se apligue ingin fikra. impartante: el GUID es el . denticador de cada transaccion, el ual se Incluye

e una apcion Exportar 5V

LI B R B B O B O ]

Utiliza los filtros para acotar tu blsqueda: tipo de transaccién, N° de GUID, Destinatario, Nimero de
Identificador legal (DNI, NIF, NIE, N° del PASAPORTE), fecha de creacién o finalizacién o por su estado:
activas, finalizadas o todas.

El nimero GUID, es el numero qué identifica cada transaccién, 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.

Si quieres ver todos tus envios, marca “Todas” en el filtro.
Siempre, después de marcar los filtros debes dar al botén de “Buscar envios”

Pinchando en el icono €& que aparece en cada transaccién, podras ver en detalle el estado de cada
interviniente, y en la parte de la izquierda de la pantalla, podrds ver todos los datos de la transaccion, fecha,
estado general, comentarios al estado y comentarios Subestado. Cuando la transaccién esté finalizada o
cerrada, podras descargar el certificado Logalty, y los documentos en formato PDF y aviso de paso o el
acuse de recibo, en caso del servicio de burofax postal.

Los documentos enviados a través de la plataforma podrén ser consultados y descargados durante un
periodo maximo de 2 afios desde su envio. A partir de dicha fecha, no se podrén 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.

También podrds cancelar un envio que hayas realizado y esté en proceso. Excepto el envio de un burofax
postal que no es cancelable.
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Los envios cancelados, seran descontados del saldo ya que el envio habra sido realizado y distribuido
notarialmente.

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: Contratacién, Comunicacion electrénica y Burofax electronico
es de 28 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, seguin destino. Transcurrido dicho
periodo se dard por finalizado el envio.

A continuacion, te explicamos los estados mas habituales:

e En curso-Transaccion en proceso: el envio se ha realizado y mientras esté activo y no haya sido firmado
orecibido por los destinatarios aparecera en proceso. Puede mantenerse este estado sin cambiar, hasta
que se dé por finalizada la transaccion. En el caso del envio de un burofax postal, permanecera 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
actualizaen 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 En proceso, se ha realizado envio, pero no hay actualizacion del estado.
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

o Cancelado por el emisor

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 caso de que el servicio
lo requiera por todos los destinarios o ha sido entregada y ademds te indica el estado sobre la descarga
de la documentacion para el control por el emisor: documentacion descargada, descargada
parcialmente o no descargada
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e 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 recibird 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.

6.7  Tarificacion de envios
Una vez finalizada la revisiéon 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 transaccién es 1,00€ (mpuestos no

incluidos)

Desglose del importe:

Tarifa base (5.- Email Certificada) 1.00€

e Si no tienes saldo Logalnet, se te confirmara en el mensaje y tendrds que Pagar saldo en la seccién
“+Pagar”.

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

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

e Siestas conforme con el importe debes pulsar el botén de “Enviar”. Antes de enviar, puedes pinchar en
la opcién de “Ver datos del envio”, para revisar la informacion de nuevo.

o Siestd ok clica en el boton de “Enviar”

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

* Alfinalizar cada envio, te saldrd este mensaje de confirmacion de que el envio se estd tramitando.

v

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

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

6.8 Contacto Logalnet/Logalty
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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, afidadenos 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
nuimero GUID: Numero de identificador de la transaccidn que podras encontrar en diferentes apartados:
Seguimiento, en Mi monedero/Histdrico de consumo o en los emails que recibes de Logalty. Ejemplo de
nimero GUID: 001001-0001-000000000XXXXXX.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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