¢GOMO DILIGENCIAR EL FORMULARIO DE
VINCULACION Y/0 ACTUALIZACION DE CLIENTES?

¢COMO ABRIR EL FORMULARIO EN
EQUIPOS DE ESCRITORIO?

Recuerda que contar con una Licencia basica de la aplicacion Adobe Acrobat te ayudara a aprovechar al
maximo las funcionalidades del formulario

(&3 Vinculacion y actualizacion de datos Pers... ()

-1 Computador |
1.Descarga el Formulario
) € Abrir
y guardalo en tus e
. 3¢ Abrir con ' Adobe Acrobat
Archivos -_ |
10 Agregar a Favoritos G' Google Chrome
T Comprimir en archivo ZIP € Microsoft Edge
2. Conflgura Adobe como L) Copiar como ruta de acceso Ctri+Mayus+C [l Buscar en Microsoft Store
herramienta /° Propiedades Alt+Intre Elegir otra aplicacion
predeterminada. Da clic | G
o Mantener siempre en este dispositivo
derecho sobre el e :
5 Liberar espacio
documento >Abriri con> O
Seleccionar Adobe _ |
3 Compartir con Skype
Acrobat

Mostrar Mas opciones

'cGCOMO ABRIR EL FORMULARIO EN
DISPOSITIVOS MOVILES?

Andoid |0S
1 Descarga el Formulario y guardalo en tus 1 Descarga el Formulario y guardalo en tus
Archivos Archivos
2 .Da clic sobre el archivo y selecciona la aplicacion 2 Abre el archivo y da clic en la opcion de la
con la cual deseas abrir el Formulario, en este caso esquina inferior derecha para habilitar su edicion
Adobe Acrobat.
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¢GOMO DILIGENCIAR EL FORMULARIO DE
VINCULAGION Y/0 ACTUALIZACGION DE CLIENTES?

firma que mas se

adapte

Android
1.Escoja la opcion “Rellenar” y “firmar” del menu de
herramientas que aparece en la parte inferior de la
pantalla

¢COMO FIRMAR EL FORMULARIO?

Configurar un ID digital para la firma X
_ _ Seleccione el tipo de ID digital:
Es necesario un ID digital para
crear una firma digital. Los ID
digitales mas seguros los
EE:M entldadE de =1 Utilizar un dispositivo de creacion de firmas
certificacion de confianza y se @ &  Configurar una tarjeta inteligente o un testimonio
basan en dispositivos seguros, conectado a su ordenador
Com pUtador como tarjetas inteligentes o
tokens. Algunos estan basados
en archivos.
e D Utilizar un ID digital de un archivo
También puede crear un ID % Importar un ID digital existente obtenido de un archivo
. digital nuevo, pero brindan un
1 D a Cl I C e n e | nivel de proteccion de

sl 2 @ Crear un ID digital nuevo

recu a d rO d e |a fl rm a & CrearunID digital firmado automaticamente

configuracion de

g E::, ( Cancelar ) Continuar

¢COMO FIRMAR EL FORMULARIO EN

DISPOSITIVOS MOVILES?

Archivos

1 Descarga el

v

4

v

Configuraciones /Opciones de
Firma

Utilizar un  dispositivo de
creacion de firmas: Debes contar
con una tableta para firma

digital conectada a tu
computador.
Utilizar un ID digital de un

archivo: Escoge una firma en
formato .PFX 0 .P12 que ya haya
sido creada anteriormente.

Crear un ID digital nuevo: Si no
cuentas con una firma digital
aqui la puedes crear.

|OS

Formulario y guardalo en tus

2 Abre el archivo y da clic en la opcion de la
esquina inferior derecha para habilitar su edicion
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Comentar Resaltai Mas her

2. Presione sobre el Icono de la pluma

3. Escoja cualquiera de las siguientes opciones en las
cuales podra dibujar, cargar una imagen o tomar una
foto a su firma.

Anadir firma -1-

Anadir iniciales -+

)
4.Presione sobre el recuaudo de la firma para

insertarla
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¢GOMO DILIGENCIAR EL FORMULARIO DE
VINCULAGION Y/0 ACTUALIZACION DE CLIENTES?

'6GCOMO ENVIAR EL FORMULARIO?

Nota: Recuerda diligenciar todos los campos obligatorios para que puedas enviar el formulario.

Computador

1.Debajo de la firma encontrara un boton de Enviar sobre al cual debe hacer clic

2. .Escoja la opcidon que desee de la ventana emergente para definir desde que correo
electronico enviara el formulario

Enviar correo electronico x

3. Si escoge la opcion predeterminada de Outlook se

abrira una ventana emergente del correo en la cual en Enviar con
el campo “Para:” debera digitar el correo electronico
de su Asesor Comercial, podra ajustar el cuerpo del
correo y luego enviar el formulario

O Aplicacion de correo electronico predeterminada (Microsoft Outiook)

) Utilizar correo web

4. Si escoge la opcidon de Utilizar correo web
(Gmail,yahoo,etc), podra escoger a traves de que
dominio desea enviar el formulario y debera
diligenciar los datos solicitados segun corresponda,
posteriormente se abrira una ventana emergente en
la que debera iniciar sesion en su correo electronico
para enviar el formulario.

| Recordar mi seleccion

Continuar Cancelar

¢GOMO ENVIAR EL FORMULARIOQ EN
DISPOSITIVOS MOVILES?

1. Asegurese de Guardar el Documento con los cambios Realizados
2. Podra enviar el Formulario a su Asesor comercial a traves de WhatsApp o por correo Electronico
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