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C6mo usar DocuSign GARE NETWORK
iBIENVENIDO!

Alex Designs sent you a document to review and sign.

REVIEW DOCUMENT

Figura 1: Revision de documentos en
DocuSign

Consumer Direct Care Network (CDCN) utiliza un software llamado DocuSign para inscribir electrénicamente
tanto a ayudantes como a Empleadores de Registro (EOR) a los servicios de CDCN. Los paquetes electrénicos
son la manera mas facil y eficiente de inscribirse para CDCN.

Paquetes electrénicos:
1. Cuentan con validaciéon de datos integrados ara asegurarse de que haya llenado correctamente todos los
campos requeridos.
2. Lainformacion demografica clave se llena automaticamente en todos los formularios necesarios
de manera que no tendra que llenar la misma informacién una y otra vez.
3. Se pueden enviar de forma sencilla y segura a CDCN una vez que haya completado el paquete.
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CAmo usar

Como obtener un paquete

1. Dirijase a la pagina de formularios de CDCN
(Figura 2):
https://www.consumerdirectva.com/forms/

2.

Haga clic en el enlace al paquete que desea completar
(Figuras 3y 4).

Consulte las preguntas frecuentes en la

pagina 6 para saber qué paquete

completar.

Esto lo llevara a los paquetes de DocuSign.

Nota: algunos paquetes pueden incluir preguntas
gue debe responder para obtener el paquete
correcto.
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GARE NETWORK

0 ‘ ABOUT  SERVICES  RESOURCES FORMS  CONTACT Q

Figura 2: Pestafia de Forms (formularios) en el sitio

ENROLLMENT PACKETS

2

[ Attendant Enroliment Packet (PDF - 4.67 MB)
[ Attendant Enroliment Packet - Spanish (PDF - 3.84 MB)
[ Employer Enroliment Packet (PDF - 2.12 MB)

0 Employer Enroliment Packet - Spanish (PDF - 2.42 MB)

Figura 3: Enlaces a los paquetes de inscripcion

TRANSITION PACKETS

2/

[ Attendant Transition Packet (PDF - 3.09 MB)
[ Attendant Transition Packet - Spanish (PDF - 1.70 MB)
[ Attendant Transition Packet Form Samples (PDF - 777 KB)

[ Employer Transition Packet (PDF - 4.19 MB)

Figura 4: Enlaces a los paquetes de transicion

Primeros pasos

4. Llene los campos de PowerForm (Figura 5). Esto
le permitira recibir un correo electrénico para
completar el documento.

5.

Escriba su nombre y direccién de correo
electrénico en la funcién que le corresponda.

Nota: Los Facilitadores de Servicio o EOR pueden
enviar el paquete a otra persona para que lo
complete al escribir su nombre y direccion de

correo electrénico en la funcién correspondiente.
Consulte las preguntas frecuentes de la pagina 6 si no
tiene una cuenta de correo electrénico.

6. Haga clic en el botén de Begin Signing (comenzar a firmar).

PowerForm Signer Information

Fill in the name and email for each signing role listed below. Signers will receive
an email inviting them to sign this document.

Please enter your name and email
to begin the signing process.

Your Role
Attendant ~

Your Name:
Your Email

Please provide information for any other
signers needed for this document

Your Role
Employer

Your Name:

‘Your Email

6 Begin Signing

Figura 5: Ejemplo de PowerForm

Pagina 2

TODAS LAS VIDAS. TODOS LOS MOMENTOS. TODOS LOS DIAS

©CDCN 2019



28%-CONSUMER DIRECT

Como usar G%E NETWURK

Validacion via correo electronico

/. El firmante recibira un correo electrénico con un
codigo de validacién (Figura 6). El correo
electronico se envia desde DocuSign y llevara el
nombre y logotipo de CDCN.

Signing validation code: bc7ca46a

Nota: Es posible que deba revisar las carpetas de

correo no deseado o "spam". 8 w

8. Haga clic en el botén Resume Signing (volver a la
firma) para continuar. Esto abrird una nueva
ventana (Figura 7).

Figura 6: Ejemplo de validacion via

9. Introduzca el cédigo de acceso que recibié via
correo electrénico. Puede escribirlo o copiarlo del

correo electronico y pegarlo aqui. Please enter the access code to view the document
«  Consumer Direct
10. Haga clic en el botén Validate (validar). " Gonoumer Dt Cara Notwork
Si neceSita Un nUEVO CédigO, haga CliC en el botén I An email has just been sent to your email address with a special validation code in it. To proceed to
. A L. sign your documents please open your email, and enter the code into the box below. Keep this
Never Received An Access Code (no recibi un cédigo Brovr=erwislcw open whils you et youe el

de acceso). e Access Code @
|bc7ca46d ‘ VALIDATE | NEVER RECEIVED AN ACCESS CODE

Figura 7: Ventana de cddigo de acceso de

Como llenar el paquete

11. mMarque la casilla Tras haber leido la Divulgacién de =2 Please read the Electronic Record and Signature Disclosure.
Firma y Registro Electrdnico y acepte la informacion
(Figura 8). Haga clic en las palabras subrayadas )
para leer la divulgacion. Figura 8: Divulgacion de firma y Registro Electrénico

[l ! agree to use electronic records and signatures.

Si no acepta, solicite un paquete en papel de su
Facilitador de Servicio.

12. iAhora puede comenzar a llenar el paquete!
Consulte las preguntas frecuentes de la pagina 6 para
conocer los tiempos estimados que toma completar
los paquetes.

13. Es necesario llenar las casillas resaltadas en rojo
(Figura 9). Las casillas grises son opcionales pero se Name: | (Re‘F‘i‘r‘;"’d’ | (0372313')
recomienda llenarlas si cuenta con la informacidn
para hacerlo.

Figura 9: Campos obligatorios y opcionales
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Como llenar el paquete, cont.

14.

15.

16.

Pase el mouse sobre cualquier campo para recibir
un consejo breve sobre lo que debe hacer (Figura
10).

Algunos campos deben llenarse de alguna manera
en particular. No puede completar el paquete a
menos que la informacion se introduzca
correctamente. El error se presentara en texto rojo
después del consejo breve que le indique qué
necesita corregir.

En este ejemplo, solo se introdujeron 4 digitos en
lugar de los 5 que componen un cddigo postal.

Dirijase al siguiente campo que debe llenar
presionando el boton Next (siguiente) (Figura 11).
También puede usar la tecla Tab de su teclado o
desplazarse por el documento y hacer clic en el
campo que es necesario llenar.

@

Required - Zip Code - Physical Address -

Zip Code - Invalid zip code, sample
format ###.

fva "5555| |

Figura 10: Consejos rdpidos y validacion de

NEXT

Figura 11: Botén Next

Como firmar

17.

18.

19.

20.

Haga clic en el icono de firmar para ver los lugares
en los que debe firmar (Figura 12).

Aparecera la ventana "Adopt Your Signature"
(adoptar su firma) (Figura 13).

@

Sign

4

Figura 12: icono de firmar

Firme en el area de "Draw Your
Signature" (plasmar su firma). Firme
usando su dedo o una pluma tactil si su
dispositivo tiene una pantalla tactil.
Utilice su mouse o una terminal para
firmas electrdnicas si no tiene una
pantalla tactil.

18

DRAW

| agree that this signature or
including legally binding contracts -

ADOPT AND SIGN

DRAW YOUR SIGNATURE

Adopt Your Signature

Udomdomd

initial wi

ill be the electronic representation of my signature or initial for all purposes when | {or my agent) use them on documents,
just the s tial.

ame s a pen-and-paper signature or ini

CANCEL

L

Nota: Utilice Clear (borrar) para
borrar y comenzar de nuevo.

Figura 13: Ventana para adoptar su firma

Haga clic en el botén "Adopt and
Sign" (adoptar y firmar) para

D

ADOPT AND SIGN

CANCEL

plasmar su firma en el formulario

(Figura 14).

Figura 14: Boton para adoptar y firmar
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Cargar formularios

21. Siencuentraunicono con un clip, sera necesario @
que cargue los documentos adicionales que se ,‘
soliciten (Figura 15). @
Nota: No todos los paquetes requieren que se
carguen otros documentos. Figura 15: icono de carga

22. Haga clic en el icono. Se abrird una ventana para

. . . Upload Attachment
cargar archivos adjuntos (Figura 16)

23. Haga clic en el botén de Upload A File (cargar un archivo). @ UPLOAD A FILE

24. Busque los documentos que necesita incluir.

25. Haga clic en el botén Done (listo). Podra ver los @ pone
documentos que cargé al final del paquete.

Figura 16: Ventana para cargar archivos adjuntos

Como enviar sus materiales

26. El botén Next (siguiente) desaparecera cuando se @ FINISH
hayan llenado todos los campos obligatorios. Por Figura 17: Botén Finish (terminar)
favor revise su informacion para asegurarse de
gue sea correcta.

. , L. . Save a Copy of Your Document
27. Haga clic en el botén Finish (terminar) para

completar el paquete (Figura 17). J
ed
28. Se abrira la ventana "Save a Copy of Your Your document has been signed
Document" (Guardar una copia de su If you would like a copy for your records, select Download or
Print and save.
documento).

29. Para guardar una copia de su paquete, haga clic en @ nommn{") - @ oo

el botén Download (descargar) o Print (imprimir) Figura 18: Ventana para guardar una copia de su
(Figura 18). También recibira un correo electrénico
con un enlace al paquete completado que podra

consultar en cualquier momento (Figura 19).

30. Haga clic en el botén Close (cerrar) una vez haya
guardado su progreso o en caso de que no desee Your doctmenthes beon completed

31. su paquete se enviara a la siguiente persona cuya

firma se requiera, de haberla, o a CDCN para Figura 19: Correo electrénico de documentos
procesarse.
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Preguntas frecuentes (FAQ)

éPuedo guardar mi paquete y terminarlo mas tarde?
Si. DocuSign guarda su progreso cada 30 segundos.
Seleccione "Finish Later" (terminar mas tarde) del menu
desplegable "Other Actions" (otras acciones)

OTHER ACTIONS ¥

J

o bajo las barras de menu si esta utilizando un
dispositivo.

Finish Later

No aparece el botén "Finish" (terminar).

Si el botdn "Finish" no aparece, se debe a que no se han
llenado uno o mas de los campos requiridos. Una vez que
todos los campos obligatorios se hayan llenado
aparecera una marca de verificacion verde. Si esto no
resuelve el problema, comuniquese con el remitente

del documento y solicitele investigar.

No tengo una direccién de correo electrénico.

Es necesaria una direccion de correo electrénico para
usar DocusSign. Estan disponibles servicios gratuitos de
correo electrénico. Algunos de los mas populares
incluyen:

https://www.gmail.com

https://www.yahoo.com

https://www.outlook.com

¢Como puedo tener acceso a los documentos que firmé?
https://support.docusign.com/en/articles/How-do-I-
access-the-DocuSign-documents-that-I-signed

¢Como puedo contactar con quien envio este
documento? DocuSign envia notificaciones via correo
electrénico en nombre de sus usuarios. Simplemente
"responda a" la notificacidn por correo electrénico para
comunicarse con el remitente de los documentos y hacer
sus preguntas.

éCuanto tiempo me tomara completar un paquete?

Los tiempos que se indican son promedios y pueden variar para

cada persona.
e Inscripcién de nuevo EOR: 15 minutos
e Transicién de EOR: 15
minutos Los paquetes de ayudantes
requieren 2 firmantes
e Inscripcion de nuevo ayudante: 30 minutos
e Transicién de ayudante: 30 minutos

éQué paquete debo completar?
Por favor hable con su Facilitador de Servicio si no esta
seguro de qué paquete debe completar.

e Paquete de nueva inscripcién - para
consumidores y ayudantes que son nuevos en
los servicios autodirigidos

e Paquete de transicion - para consumidores y
ayudantes que haran la transicién de un
Agente Empleador Fiscal (FEA) a otro

e Paquete de cambio de EOR - se utiliza cuando
cambiara el EOR del consumidor

¢Como sé quién me envid este documento?

El correo electrénico de notificacidon que recibié contiene
el nombre y direccién de correo electrénico del
remitente - para comunicarse con el remitente, utilice la
direccion de correo electrénico que se incluyé en la
notificacion.

Tara Bing sent you a document to review and sign

REVIEW DOCUMEN

Tara Bing
t bing@docusign com
Bob,

Please DocuSign BlankDoc pdf

Thank You, Tara Bing

Puede encontrar mas preguntas frecuentes en el sitio
web de DocuSign:
https://support.docusign.com/en/articles/DocuSign-

Signing-FAQs
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